Zatgeznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 118/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski
z dniag 05.12.2025 r.

Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slaski
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski

§1.

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia majg nastepujace znaczenie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Burmistrz - Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

Gmina - Gmina Gryféw Slaski.

Urzad - Urzad Gminy i Miasta Gryféw Slaski, zwany dalej jednostka.

Jednostka organizacyjna Gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan Gminy, okreslone w Statucie Gminy, nie wchodzgce w
sktad Urzedu, zwane dalej jednostkga.

Ryzyko - prawdopodobiefstwo wystapienia zdarzenia, zaniechanie lub dziatanie, ktdre
moga mie¢ wptyw na wykonywanie zadan lub osiggniecie celéw.

Identyfikacja ryzyka — polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom
i zadaniom umieszczanym w rocznych planach dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slagskim oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

Akceptowany poziom ryzyka - ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku.

Obszar ryzyka - to obszar, w ktérym wystepujg z punktu widzenia jednostki czynniki
ryzyka.

Istotno$¢ ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje wptywu ryzyka i
prawdopodobienstwo jego ziszczenia.

10) Koordynator systemu kontroli zarzgdczej - nalezy przez to rozumieé upowaznionego

przez Burmistrza do wdrozenia i wykonywania systemu kontroli zarzadczej oraz
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pracownika
Urzedu lub osobe fizyczng dziatajgcg na podstawie umowy zlecenie (umowa
cywilnoprawna) upowainiong przez Burmistrza do wdrozenia i wykonywania systemu
kontroli zarzgdczej oraz zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

11) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku, proces ten

obejmuje takze monitorowanie ryzyka i sSrodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

§2.

1. Realizacja celow przez jednostke wymaga spdjnego, odpowiedzialnego i kompleksowego
podejécia do wydarzen, ktére wystepuja w trakcie wykonywanych przez pracownikéw zadan i
ktére zachodza zaréwno w blizszym, jak i dalszym otoczeniu jednostki oraz majg wptyw na
mozliwosc¢ osiggania zaktadanych celéw.
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2. Obowigzujagcym standardem dziatania jednostki jest okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego wydarzenia oraz przygotowanie Sie do nastepstwa jego wystapienia,
ujetego w ramy organizacyjne, nazywane procedurg zarzgdzania ryzykiem.

3. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sg wszystkie dziedziny dziatania jednostki oraz
wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce realizujgcy wyznaczone zadania.

§3.
1. Celem zarzadzania ryzykiem w jednostce jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celdw,
3) zapewnienie kierownictwu jednostki wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize ryzyka - ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow,
3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,
4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
5) przeciwdziatanie ryzyku,
6) monitorowanie wptywu zastosowanych mechanizmow reakcji na ocene wagi zdarzenia,
analize wptywu oraz raportowanie procesu,
7) monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§4.
1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegblnym celom
i zadaniom jednostek oraz realizacji budzetu Gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowad:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegdlne komadrki organizacyjne jednostki,
2) realizacje budzetu,
3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celdw i realizowaniem zadan jednostki oraz z realizacja
budzetu Gminy wraz z wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:
a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,
c) ryzyko dziatalnosci,
d) ryzyko zewnetrzne.
5. Przyktadowe kategorie ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegdlnych kategorii
(obszaréw) okresla zafgcznik nr 1 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
i Miasta Gryféw Slgski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski.
6. Przedstawione w zataczniku nr 1 kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacego jego
mozliwych Zzrodet, przyczyn i skutkdw nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

§ 5.
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1. Ocena ryzyka polega na okreéleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 6.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie miato
dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Gminy, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:
wysoki, sredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobieristwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
Srednie, niskie.

4. Podczas okreslania wpfywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane sa
Zasady oceny wpfywu oraz stopnia prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka zawarte
w zafqczniku nr 2 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw
Slgski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfow Slgski.

§6.
1. W oparciu o dokonang ocene wptywu o prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zafgczniku nr 2 do niniejszej Procedury zarzgdzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw
Slgski.
2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powaine, tj. ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim Ilub $rednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wptywie i wysokim prawdopodobieristwie,
b) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie, ryzyko
o srednim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wptywie i wysokim prawdopodobienstwie,
c) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wptywie oraz érednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

§7.
1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne i umiarkowane. Ryzyka powazne
przekraczajg akceptowany poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia sie.

§8.
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
a) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizméw kontroli zarzadcze;j,
b) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
a) przyczyny (Zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
b) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,
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c) skutecznos¢ istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to ufatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§9.
1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie raz
w roku w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, osoby zobowigzane (wyznaczone przez kierownika jednostki)
wypetniaja , Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej ,,arkuszami”,
wedtug wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 3 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski.
3. Odnotowania w arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powaine) nalezy poda¢ metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.
4. Arkusze przedktadane sg koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie wskazanym w ust.
1.
5. Koordynator systemu kontroli zarzadczej w terminie do 28 lutego kazdego roku sporzadza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko
powazne) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia
go Burmistrzowi.

§ 10.
Osoby sporzadzajgce arkusze, o ktorych mowa w §9 ust. 2, zapewniajg stosowanie metod
przeciwdziatania ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistniatej potrzeby przygotowuja
projekty stosownych aktow wewnetrznych okreslajgcych mechanizmy kontroli i przedstawiajg
Burmistrzowi do akceptacji.

§11.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona.
2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
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Zatgcznik Nr 1

do Procedury zarzgdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfow Slgski

Przyktadowe kategorie ryzyka
Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi
jego mozliwych 7rodet oraz skutkdw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow
i wydatkéw, dostepnosécig $rodkdw publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochodéw.

Strat majatkowych

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru,
wypadku.

Zamowien publicznych i
zadan publicznych

zlecania

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamdwien publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko
naruszenia zasad, form Ilub trybu udzielania
zamowien publicznych.

Odpowiedzialnosci finansowej

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych
tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych,
kosztow procesowych

Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu srodkéw z Unii Europejskiej.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami
pracownikow, szkoleniami, = wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikow

i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji
wewnetrznych.
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Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowigzkéw i
uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
obowigzkow i

uprawnien, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidfowo wydanej
decyzji,

zapewnienie terminowego ogtaszania aktow
normatywnych, w tym przepisow prawa
miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej i

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli

samooceny funkcjonalnej, np. ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli.

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie
ktérych podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu, np. ryzyko

negatywnych opinii.

Systeméw informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i
programami informatycznymi oraz ochrong
zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnione;j

modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, baza
lokalowa, s$rodkami transportu i $rodkami
tacznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np.

kursami walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem.
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Zatqcznik Nr 2

do Procedury zarzqdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfow Slgski

Zasady oceny wplywu oraz stopnia prawdopodobieristwa

ziszczenia sie ryzyka

1. Zasady oceny wptywu ryzyka

Wptyw (W) Przestanki

Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy

- 3 punkty krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych
zadan albo osigganie zatozonych celéw - powazny uszczerbek
w zakresie jakosci wykonanych zadan, powaina strata
finansowa lub na reputacji jednostki.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate

- 2 punkty posiadanych zasobdw, ma negatywny wptyw na efektywnosc
dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje jednostki.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate

- 1 punkt finansowg, zaktdcenie lub opéinienie w wykonaniu zadan.

Nie wptywa na reputacje jednostki. Skutki zdarzenia mozna
tatwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka

Prawdopodobienstwo/
mozliwos¢ wystgpienia

(P) Przestanki

Wysoki Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
- 3 punkty objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.
Sredni Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
- 2 punkty objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu.

Niski Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
- 1 punkt objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie

zdarzy sie w ciggu roku.
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3. Poziom istotnosci ryzyka [wptyw (W) x prawdopodobienstwo (P)]

Ryzyko powaine
(6-9)

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o srednim wptywie i wysokim
prawdopodohienstwie.

Ryzyko
umiarkowane
(3-5)

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o $rednim wptywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko
nieznaczne
(1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.
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Zasady wypetnienia arkusza

Kolumna Sposdb wypetnienia

3 Numer kolejny celu lub zadania

2. Nazwa komorki organizacyjnej realizujgcej cel lub zadanie

3. Nazwa celu lub zadania

4. Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe- zwigzane z nieterminowym
odprowadzaniem dochoddw

5. Ocena wptywu w skali wysoki-Sredni-niski

6. Ocena prawdopodobieristwa w skali wysokie-Srednie-niskie

7. Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny lub
umiarkowany) [kol. 7 = kol.5 x kol. 6]

8. Planowane metody przeciwdziatania ryzyku.




