Zarzadzenie Nr 51 /2012
Burmistrza Gminy i Miasta
Gryfow Slaski
z dnia 19 lipca 2012r.

W sprawie ustanowienia ,,Regulaminu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta w
Gryfowie Slaskim.”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz
art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustanawiam ..Reeulamin zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim.” w nastgpujacym brzmieniu:

»§1

1. Regulamin, okresla zasady 1 tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy 1 Miasta w
Gryfowie Slaskim.

2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie- nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim:

2) komorkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i ich pracownikow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

3) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub braku dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku
lub wizerunku danej jednostki lub ktore przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych jej
celow 1 zadan,;

4) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

5) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,;

6) istotnos¢ ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wpltywu ryzyka i
prawdopodobienstwo jego ziszczenia;

7) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec ustalony w zarzadzaniu
poziom istotno$ci ryzyka przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku;

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczania;

9) mechanizmy kontroli - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i

osiagania celow., w tym zwlaszcza:

a) dokumentacie systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen,

c) zatwierdzenie operacii,

d) nodziat obowigzkow,

¢) nadzor,



f) reiestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych
g) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.

§2

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest poprawa jakosci, sprawnosci i efektywnosci
zarzadzania we wszystkich obszarach oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw
zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie aktywnego zarzgdzania
zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnos$ci finansowej oraz ochrony wizerunku
Urzedu.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:
a) integracji z procesem zarzadzania;
b) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,
¢) przypisania odpowiedzialno$ci;
d) proporcjonalnosci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3
1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

a) okreslenie celow i zadan komorki, ich wykonanie nalezy monitorowaé w co najmnie;j
rocznej perspektywie,

b) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan komorce,
przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan pod wzgledem oszczednosci,
efektywnosci i1 skuteczno$ci,

c) wskazanie 0osob odpowiedzialnych za ich wykonanie.

2) identyfikacje 1 ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka;
a) ustalenie listy celow i zadan do realizacji uwzglgdniajacej podziat na referaty i
samodzielne stanowiska,
b) co najmniej raz w roku do listy zadah nalezy opracowa¢ wykaz ryzyk wraz z
funkcjonujacymi i proponowanymi mechanizmami kontroli ograniczajgcymi
wystepujace ryzyko.

2. Zadaniem Naczelnika Wydziatu i jego pracownikow jest odpowiedzenie na pytanie co
moze w przyszlo$ci nastgpi¢, gdy wyznaczony cel nie zostanie osiagnigty.
Przy identyfikacji ryzyka nalezy:
1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i
zadan komorki,
2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdéw,
3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka,
4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,
5) okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu,
6) dokonac hierarchizacji ryzyk (uporzadkowaé malejagco wg. przyznanych ocen),



7) wszystkie informacje o ryzyku wprowadzi¢ do "Rejestru ryzyka", prowadzonego w
Urzedzie. Rejestr powinien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego
ryzyka.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastepujace kategorie
ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewngetrzne.

Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowiaca zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Analiza rvzvka:

1) ocena rvzvka - polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig
rvzvka. a nastepnie ustalenia iego istotnosci wedlug okreslonvch zasad.

2) okreslenie wplvwu rvzvka - polega na okresleniu przewidywanych skutkow. iakie
bedzie miato dla realizacii zadania lub osiagniecia celu realizowanego przez komorke
organizacvina. wystapienie zdarzenia obietego rvzvkiem. Do okreslenia wptywu
uzywany iest onis iakosciowyv (zatl. nr 2 pkt. 1) przv zastosowaniu skali ocen:
katastrofalne. powazne. $rednie. niskie. nieznaczne.

3) okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzvka - polega na okresleniu
przewidywanei czestotliwo$ci wystepowania zdarzenia obietedo rvzvkiem w trakcie
roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany iest opis iakosciowyv (zal. nr 2
pkt.2) przy zastosowaniu skali ocen: prawie pewne, prawdopodobne, §rednie, mato
prawdopodobne, rzadkie.

4) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka -to taczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa

1 wplywu wystapienia ryzyka (zal. nr 2 pkt.3). Istotno$¢ ryzyka obliczana jest wg wzoru:

Istotnos$¢ ryzyka = P X S
Gdzie:
P - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
S - wielko$¢ strat, skutku lub wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego
zdarzenia.

5. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o katastrofalnym, powaznym lub $rednim wptywie oraz o
prawie pewnvm prawdopnodobienstwie:

2) rvzvko umiarkowane. ti. rvzvko o katastrofalnvm lub nowaznvm wntvwie i mato
prawdopodobnvm lub rzadkim nrawdopnodobienstwie. rvzvko o powaznvm. $rednim 1
matvm wplvwie oraz srednim nrawdopodobienstwie. a takze rvzvko o §rednim, matym
lub nieznacznvm wolvwie i prawdopodobnym lub prawie pewnym
prawdopodobienstwie:

3) rvzvko nieznaczne. ti. rvzvko o $rednim. matym lub nieznacznvm wplywie oraz
rzadkim prawdopodobienstwie. rvzvko o malvm lub nieznacznvm wplvwie 1 mato
prawdopodobnvm prawdopodobienstwie oraz ryzyko o nieznacznym wptywie i §rednim
prawdopodobienstwie.

6. Rvzvkiem akceptowanvm iest rvzvko nieznaczne. Rvzvko umiarkowane 1 powazne
przekracza akceptowanv poziom rvzvka. Rvzvko przekraczaiace akceptowanv poziom rvzvka
wvmaga ustalenia 1 podiecia dziatan ograniczaiacvch ie do poziomu akceptowanego poprzez
zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialania ryzyku).



7. Ustalenie metodv przeciwdzialania rvzvku:

1) przeciwdziatanie- wprowadzenie mechanizmow kontrolnvch. ktére zanobiegna
urzeczvwistnieniu sie rvzvka. Kazdv mechanizm powinien stanowi¢ odnowiedz na
konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmu nie moze przewyzsza¢ uzyskanych
korzvsci:

2) transfer - przeniesienie rvzvka na innv podmiot np. ubezpieczenie, itp.

3) odsunigcie w czasie - zawieszenie na jaki$§ czas dziatalno$ci obarczonej ryzykiem.

8. Zasady oceny istotnos$ci ryzyka okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu

9. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku okresla
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

10. Monitorowanie procesu i dokonywanie w nim zmian:

1) ocena dokonywana w sposob ciagly. Nalezy monitorowaé skutecznos¢ poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej w celu biezacej identyfikacji problemow
umozliwiajgcej natychmiastowe ich rozwiazanie;

2) za dokonanie oceny odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej oraz inne
osoby petiace funkcije kierownicze;

3) przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samoocene systemu kontroli zarzadcze;.
Samooceny dokonuja osoby zarzadzajace oraz pracownicy. Proces samooceny oraz jego
wyniki powinny by¢ udokumentowane.

11. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej stanowi zatagcznik Nr 4 do Regulaminu.
§4

1. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
Naczelnicy Wydziatow 1 ich pracownicy.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okre$lenia metody
przeciwdziatania ryzyku, Naczelnicy Wydziatlow i ich pracownicy wypetniaja "Rejestr
ryzyka" wedlug wzoru zamieszczonego w zatgczniku Nr 5 do Regulaminu.

3. Rejestr ryzyka zidentyfikowany w roku poprzednim przekazywany jest na piSmie
Burmistrzowi w terminie do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.”

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ komdrkom organizacyjnym Urzedu.
§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta Gryfow
Slaski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



