ZARZADZENIE NR 141/2011
BURMISTRZA KROSNIEWIC
z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

Na podstawie art. 33 wust 1 i ust 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.") oraz art. 68 ust.

2pkt. 7 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.2), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ninigjszym zarzadzeniem okreSlam zasady | tyb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Krosniewicach

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Krosniewicach:

2) referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty i pozostale komérki organizacyjne w Urzedzie;

3) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny
wplyw na wykonywanie zadan badZ osiaganie celow;

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

5) prawdapodaobienistwie ziszczenia sie ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotiiwosc wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem;

6} istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i prawdopodobienstwa jego
ziszczenia sig; .

7) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom
istotnosci ryzyka, przy kiérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

8} zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacii, oceny i przeciwdziataniu ryzyku;
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) koordynatorze zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

10) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan | osiagania
celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegoinych zdarzen,
¢} zatwierdzanie operacji,
d) podziat obowigzkow,
e) nadzdr,
f) rejestrowanie istolnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasobdw materialnych, finansowych i informacyjnych.

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1274, Nr 214, poz. 1808; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; 2
2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218; 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241: z 2010 1. Nr
28, poz. 1421 poz. 148, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, 2 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777

£ Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaty ogioszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726.



§2.

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1}. usprawnienie procesu planowania;
2). zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw;
3). zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadcze;
4). zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych
celow i zadanh.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedlug zasad:
1). integracji z procesem zarzadzania;
2). powigzania z celami i zadaniami Urzedu:
3). przypisania odpowiedzialnosci;
4). proporcjonalnosci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1). identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2). ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku:;
3). przeciwdziatanie ryzyku;
4). monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§4.
1. ldentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie raz w roku
w terminie do 30 listopada.
2. ldentyfikacii i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuj jg Kierownicy Referatow
oraz Sekretafz Gminy i Skarbnik Gminy.

§5.
1. tdentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegoinym celom i zadaniom Urzedu
oraz realizacji budzetu Gminy

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1). cele i zadania realizowane przez Urzad;
2). cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy;
3). realizacje budZzetu Gminy;
4}, zagrozema zwigzane z osigganiem celéw i realizowaniem zadan Urzedu, zwigzane z realizacja celow
i zadan jednostek organizacyjnych Gminy oraz z realizacjg budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi
| zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacii ryzyka stosowana jest kategoryzacia ryzyka.

4. Ustala sig nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:
1). ryzyko finansowe;
2). ryzyko dotyczace zasobow judzkich;
3). ryzyko dziatalnosci;
4). ryzyko zewnetrzne.

5. Przykiady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdinych kategorii (obszarow) okresla Zalgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.



§6.

1. Qcena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka 2 nastepnie
ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okredlonych w § 7.

2. Okre$lenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie bedzie miato dla realizacji
zadania, osiggania celu | realizacii budzetu Gminy wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem.
Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci

wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienistwa stosowany

jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, $rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane sa zasady zawarte
w Zalaezniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§7.
1. W oparciu o dokonang ocene wpltywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sig ryzyka ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka wskazany w Zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala sig nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1). ryzyko powaine, fj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim [ub $rednim prawdopodobieristwie
oraz $rednim wplywie | wysokim prawdopodobienstwie,

2). ryzyko umiarkowane, . ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim
wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wplywie i wysckim
prawdopodobiensiwie:

3). ryzyko nieznaczne ti. ryzyko o niskim wplywie oraz Srednim lub niskim prawdopodobienstwie.

§ 8.
1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne przekraczajg akceptowany
poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych
je do tego poziomu poprzez zmnigjszenie jego wplywy lub prawdopodobienstwa ziszczenia sie
(przeciwdziatanie ryzyku).

§9.
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa;
1). kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmow kontroli zarzadezej;
2). przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowat:
1). przyczyny (zrodia) ryzyka | mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen:
2). istnigjgee mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia fub unikniecia tego ryzyka;

3) skutecznosc istniejgcych mechanizmow kontrofi, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez
to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 10.
1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku,
Kierownicy Referatéw oraz Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy wypelniajg "Arkusze identyfikacji, oceny
| przeciwdziatania ryzyku", zwane dalej "Arkuszami’, wedlug wzoru zamieszczonego w Zalaczniku nr 3
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Odnotowania w Arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy poda¢ planowane
metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.



3. Arkusze przedidadane sa koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie do 30 listopada kazdego roku.
4. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.

5. Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 grudnia kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) oraz
planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopig,
zatwierdzonych Arkuszy Burmistrzow.

§ 1.
Osoby kierujace referatami zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustaionych w Arkuszach
a w razie zaistniatej potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktow wewnetrznych okreslajgcych
mechanizmy kontroli i przedstawiajg Burmistrzowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§12.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu s3 na biezaco
oceniane {monitorowane) przez:
1). osoby kierujace referatami ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosét
stosowanych metod jego ograniczania;

2). osoby kierujace referatami w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym w szczeg6inosci
w trakcie narad.

2. Wyniki oceny, o ktore] mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej,

§13.
W terminie do 31 grudnia kazdego roku osoby Kierownicy Referatow podpisujg deklaracie dotyczacy
wykonane] pracy w danym roku zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem zgodnie z Zatgcznikiem nr 4
do ninigjszego Zarzadzenia i przekazuja Burmistrzowi.

§14
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom Referatow
Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.

§15
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




