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ZARZADZENIE NR 120.2.2012
BURMISTRZA LABISZYNA
z dnia 25 stycznia 2012r.

w sprawie okreslenia procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Labiszynie.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym(Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ) oraz
Zarzadzenia Nr0151-14/2010 Burmistrza t.abiszyna z dnia 2 wrzesnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia ,Procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Labiszynie i w
jednostkach organizacyjnych Gminy tabiszyn oraz zasad jej koordynacji”. zarzadzam ,
co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w tabiszynie
wprowadzam procedure zarzgdzania ryzykiem stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w tabiszynie do zapoznania sie z
dokumentacjg dot. zarzgdzania ryzykiem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 120.2.2012
Burmistrza tabiszyna

z dnia 25 stycznia 2012r.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W LABISZYNIE.

W celu poprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w tabiszynie wprowadzam do stosowania procedure zarzadzania
ryzykiem.

Ryzyko to mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia , ktére bedzie miato wptyw na realizacje
zatozonych  celdow. Mierzone jest sitg skutku oddziatywania oraz
prawdopodobienstwem wystapienia. Zarzadza¢ ryzykiem to realizowaé proces ,
ktorego celem jest identyfikacja potencjalnego ryzyka , ktére moze mie¢ wptyw na
realizacje celdw i zadan Urzedu.

Rozdziat | Dane ogéine

1. Czynnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w tabiszynie
obowigzani sg wykonywa¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych i urzedniczych w odniesieniu do realizowanych obowigzkéw , na
podstawie arkusza identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko okreslonego w zataczniku
do niniejszej procedury sporzadzanego do konca stycznia kazdego roku.

2. Kierujacy referatami oraz pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiadajg za:

1) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podiegtej komorki i stanowiska,

2) opracowanie i przedfozenie arkuszy identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko
wg wzoru okreslonego w zataczniku do niniejszej procedury do Sekretarza
Gminy w terminie do konca lutego kazdego roku w tym:

a) identyfikacje i analize ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami,
b) analize istniejgcych mechanizmow kontroli,
c) regularng aktualizacje arkuszy ryzyka.

3) opracowanie i przedtozenie informacji z podjetych dziatann ograniczajgcych
ryzyko,

4) zapewnienie, by pracownicy podlegtej komdrki organizacyjnej byli $wiadomi
wagi procesu zarzadzania ryzykiem;

5) przeglad arkuszy ryzyk (minimum raz do roku) majgcy na celu analize
zestawionych w nim danych,

6) dokonanie niezbednych zmian w arkuszu i ponowne przestanie do Sekretarza
Gminy,

3. Sekretarz Gminy :
1) zbiera i analizuje otrzymane z referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
arkusze identyfikacji,analizy i reakcji na ryzyko i przedktada Burmistrzowi,
2) prowadzi rejestr ryzyk ujawnionych w czasie procesu oceny ryzyka,
4. Zarzadzanie ryzykiem podsumowuje sie raz w roku w miesigcu marcu za rok
poprzedni.



5. Pracownicy Urzedu sg s$wiadomi wystepujgcego ryzyka. Odpowiadajg za
zidentyfikowanie ryzyk towarzyszacych wykonywanym przez nich konkretnym
zadaniom oraz przeciwdziatanie tym ryzykom.
6. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

2) integracji z procesem zarzgdzania Urzedem,

3) przypisanymi odpowiedzialnosciami,

4) zestawieniami zadan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

7. Ustala sie , ze akceptowanym ryzykiem jest ryzyko nieznaczne, przy ktorym koszty
skutecznego przeciwdziatania mogg przekracza¢ jego potencjaine korzysci,
zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub wykraczajgce poza
decyzje i dziatania wewnetrzne.

8. W przypadku wystgpienia ryzyka nieakceptowanego nalezy podjg¢ dziatania
zmniejszajace zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowanego.

Rozdziat Il Proces zarzadzania ryzykiem

1. Proces zarzadzania ryzykiem sktada sie z nastepujgacych etapow:
1) ldentyfikacja ryzyka

W Urzedzie identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego
poszczegdlnym dziataniom okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowaé okresione

w dokumentach zakresy dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych
I wymienione zadania oraz zagrozenia zwigzane z ich realizacjg wraz

z wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.

2) Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyko nalezy poddaé analizie. W ramach analizy ryzyka
nastepuje okreslenie przyczyn i skutkédw zidentyfikowanego ryzyka. Dia
kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresla sie w komérkach organizacyjnych
Urzedu:

a) przyczyny ryzyka,

b) skutki ryzyka, w razie jego wystapienia,

c) wplyw ryzyka,

d) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

e) istniejgce mechanizmy kontroli,

f) propozycje mozliwych zmian czyli wdrozenie dziatan usprawniajgcych

w danym zakresie,

Do okreslenia prawdopodobienstwa ,skutkéow i poziomu istotnosci ryzyka
stosowane sg tabele i mapa ryzyka stanowigce zatgcznik nr 2 do procedury
zarzadzania ryzykiem.

3)Reakcja na ryzyko

a) Reakcja na ryzyko moze przybierac formy:



c)

- zmniejszenia ryzyk, np. poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
mechanizmoéw kontroli;

- przeniesienia ryzyk, np.: wykupienie ubezpieczen;

- akceptaciji istniejacego ryzyka.

b) W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

- przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

— istnienie mechanizméw kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub
unikniecia tego ryzyka,

— skuteczno$¢ istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim
przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to utatwiajg realizacje ustalonych
celdéw i zadan.

Kierujacy referatami i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy reagujg na
ryzyko, w ramach wiasnego zakresu dziatania.

ci) Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania swojemu bezposredniemu

przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych
zadan.

4) Monitoring ryzyka.

1)

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg w Urzedzie na biezaco monitorowane przez
kierujagcych  komérkami  organizacyjnymi,  ktérzy  oceniajg  poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczania.

Monitoring ryzyka obejmuje:

— przynajmniej raz w roku wykonanie przegladu,
w celu okreslenia czy pojawity sie nowe ryzyka i czy ulegly zmianie
dotychczasowe,

- zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizmow kontroli,
- monitorowanie rozwoju uzgodnionych dziatan w zakresie zarzgdzania
ryzykiem.

Arkusz ryzyka

Identyfikujg ryzyka kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy przy
pomocy arkusza identyfikacji ryzyk stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury. Arkusz przekazywany jest Sekretarzowi Gminy ktory
po dokonanej weryfikacji sporzgdza ostateczne zestawienie ryzyk
wykorzystujac to tego celu ten sam Arkusz.

Ostateczny arkusz ryzyka przygotowany przez kierownika referatu oraz
pracownika samodzielnego stanowiska przechowywany jest w danej komorce
organizacyjnej i aktualizowany nie rzadziej niz raz na rok.

Zbiorczy arkusz identyfikacji ryzyka jest prowadzony w formie bazy danych
przez Sekretarza Gminy. Arkusz ten zawiera wszystkie rodzaje
zidentyfikowanego ryzyka w Urzedzie Miejskim w tabiszynie . W zbiorczym
arkuszu ryzyka znajdujg sie informacje aktualizowane przez kierujgcych
komoérkami organizacyjnymi oraz samodzielne stanowiska.




\dentyfikacja ryzyka

ARKUSSZ IDENTYFIKACJI, ANALIZY ,REAKCJI i MONITORINGU RYZYKA
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Instrukcja wypetnienia :

1. Cele ustala si¢ w odniesieniu do celow prowadzonych zadan w Urzedzie Miejskim w tabiszynie.
2. Zadania ustala sie jako zespot czynnosci ze wskazaniem czego dotyczg (np. finansowe, informacyjne).
3. Ryzyko okresla sie poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania o zdarzenie : Co sie stanie ?, Co wystgpi ? Ogoélna nazwa
zdarzenia, ktore wptywa na efektywnosc i skutecznos$¢ realizacji celdéw np. utrata danych,strata finansowa).
4. Szansa wystapienia — okresla prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka jako:niskie , mate , $érednie , duze , wysokie.
5. Skutki okreslamy:
1) opisowo dla ryzyk o nieznacznym wymiarze np. zaniedbanie wykonania obowigzkéw moze doprowadzi¢ do .....
2) konkretnie dla ryzyk o znacznym rozmiarze:ilosciowo, jako$ciowo.
6. Poziom akceptacji ryzyka okreslamy jako: zerowy ,niski, sredni , duzy.
7. Rodzaj reakcji na ryzyko okreslamy jako : tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie .Ryzyko nalezy tak
identyfikowac¢ , aby byto mozliwe przypisanie jednego rodzaju reakcji.




Zalacznik nr 2

Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 5 stopniowa, z uwzglednieniem kryteriow ryzyka.'

1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne |Prawie pewne
prawdopodobne
Prawdopodo | 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
bienstwo
RaznaNlat | <1/10 lat 1/4-1/10 lat 1/3~1/51at|] >1/2lata >1/2 lata
2. Skutki wystgpienia ryzyka (tabela punktowa)
Punktacja |Opis Kryteria
Finansowe Organizacyjn (Ochrona zdrowia | Reputacja
e i bezpieczenstwa
oséb
5 Katastrofalne  |Strata finansowa > Brak realizacji | Utrata zycia Doniesienia
500 000 zt kluczowych prasowe w calym
celow. kraju
4 Powazne Strata finansowa Brak realizacji|Powazne Pewne informacje
100 000 zt < kluczowego |[obrazenia w mediach
500 000 zt celu ogolnokrajowych
3 Srednie Strata finansowa 10 000zt| Zaklocenia w |Pewne obrazenia |Pewne informacje
<100 000 zt dziatalnosci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
2 Mate Strata finansowa Niewielkie  |Niewielkie Ograniczone
100 zt <1 000 zt zaklocenia obrazenia informacje
w dzialalnosci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
1 Nieznaczne Mata strata Krétkotrwale |Niewielkie Ubogie informacje
finansowa < 100 zt zaklécenia obrazenia w mediach
w dzialalnodci lokalnych lub
regionalnych

Zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym, Podrecznik wdrozenia systemu zarzadzania ryzykiem w
administracji publicznej w Polsce, www.mf.gov.pl; zaktadka: Bezpieczenstwo finansowe, s. 41-42




3. Poziom istotnos$ci ryzyka (funkcja wplywu i prawdopodobienstwa)

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub  Srednim
wysokie prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim
(15-25) prawdopodobienstwie

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Srednie srednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
(8-12) o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie j_R_\/zyk() o niskim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
(1-6)

4. Matryca punktowej oceny ryzyka

Skutki

Katastrofalne

ne

Powazne 4
Srednie 3
Male 2
Nieznaczne 1
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodob | Prawie pewne | Prawdopodo
prawdopodob ne bienstwo




