ZARZADZENIE NR 23/2011

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN Z DNIA 28 GRUDNIA 2011 ROKU

w sprawie okreslenia zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy

3t

w Slesinie

Na podstawie art.68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157 poz.1240 z pdzn.zm.) w zwiazku z art.33 ust.3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 z
pdzn.zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

W celu poprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Slesinie wprowadza si¢ mechanizmy zarzadzania ryzykiem.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Slesinie,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia

majacego negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osiagganie celow,

czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie, zaniechanie,

ktére moze spowodowac wystapienie ryzyka,

istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobienstwa

wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacjg,

akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony

w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane

podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny

i przeciwdzialania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka

i sSrodkéw podejmowanych w celu jego ograniczania,

mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie

dzialania 1 procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia

prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celéw, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegélnych zdarzen,

¢) zatwierdzanie operacji,

d) podzial obowiazkow,

e) nadzér,

f) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach,
instrukcjach czy wytycznych,

g) ograniczenie dostgpu do  zasobow  materialnych, finansowych
1 informacyjnych.

§2

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadcze;,



4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach

realizacji wyznaczonych celow i planow.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powiazania z celami i zadaniami Urzgdu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i ocen¢ ryzyka oraz odniesienie do akceptowanego poziomu ryzyka,

2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdzialanie ryzyku,
4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4

dla

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom

i zadaniom Urzedu.
2. Podczas identyfikacji nalezy:

1) przeanalizowa¢ cele i zadania realizowane przez Urzad oraz zadania realizowane

przez jednostki organizacyjne, .
2) przeanalizowac¢ realizacje budzetu Gminy Slesin,

3) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie

prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,
4) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka,
5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,

6) okresli¢ dziatania, ktoére nalezy podja¢ w celu zmniejszania danego ryzyka do

akceptowanego poziomu,

7) dokona¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowaé je malejaco wedtug przyznanych

ocen).

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastepujace

kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko prawne.

4. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszaréw)

okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienistwa wystgpienia
ryzyka. Oceny wplywu ryzyka oraz stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

ustalany jest poziom istotnosci ryzyka, ktory obliczany jest wedlug wzoru:

Istotnos¢ ryzyka=P x S



gdzie: P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, S — wielko$¢ straty, skutku, badz
wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia.
3. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o s$rednim, powaznym 1 Kkatastrofalnym
oddziatywaniu oraz prawie pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym
i katastrofalnym oddzialywaniu i prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a
takze ryzyko o katastrofalnym oddzialywaniu i srednim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o nieznacznym i malym oddziatywaniu i
prawie pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o nieznacznym, matym i Srednim
oddziatywaniu oraz prawdopodobnym prawdopodobienstwie, ryzyko o matym,
srednim, powaznym oddzialywaniu i $rednim prawdopodobienstwie, ryzyko o
srednim, powaznym i katastrofalnym oddzialywaniu i malo prawdopodobnym
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o powaznym i katastrofalnym
oddziatywaniu i rzadkim prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko o nieznacznym oddzialtywaniu i $rednim
prawdopodobienstwie, ryzyko o nieznacznym i matym oddzialywaniu i mato
prawdopodobnym prawdopodobienistwie, a takze ryzyko o nieznacznym, matym
i Srednim oddzialywaniu i rzadkim prawdopodobienstwie.

4. Istotnos¢ ryzyka jest oceniana w nastgpujacy sposob:

- oddzialywanie
katastrofalne 5 10
powazne 4 8 2
Srednie 12
male 8 10
nieznaczne 4 5
rzadkie malo Srednie prawdopodobne | prawie pewne
prawdopodobne
- prawdopodobienstwo

§6

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego
wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

3. W przypadku ryzyka akceptowanego wskazane jest podjecie dzialan ograniczajacych,
jezeli koszty tych dziatan nie przekrocza uzyskanych z tego tytulu efektow.

§7

1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) redukcja ryzyka — podjecie dziatan w celu zmniejszenia ryzyka,

2) tolerowanie ryzyka — nalezy zdecydowaé, czy nie podejmowal dziatan ze
wzgledu na niskie ryzyko lub przewage kosztow podjecia dziatan nad
korzysciami, czy tez wdrozy¢ plany awaryjne w razie wystgpienia ryzyka,

3) wyeliminowanie ryzyka — nalezy podja¢ dziatania, by zlikwidowa¢ ryzyko lub
zaprzesta¢ ryzykownych dziatan,

4) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, np.
w drodze ubezpieczenia.




[\

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1)  przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2)  istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia
tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim
przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacje
ustalonych celéw i zadan.

§8

1. Czynnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie obowigzani sa wykonywaé
wszyscy pracownicy w odniesieniu do realizowanych zadan, na podstawie formularzy
oceny ryzyka stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych i urzgdniczych dokonuja oceny ryzyka
w merytorycznym zakresie swoich obowigzkow.

§9

1. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka wymagaja odnotowania w Rejestrze ryzyka,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy podaé

planowang metod¢ ograniczenia go do poziomu akceptowanego; w przypadku ryzyka

nieznacznego — ewentualng planowang metodg jego ograniczenia.

Rejestr sporzadza si¢ raz w roku.

(US)

§10
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez kierownictwo Urzedu
w ramach biezacego zarzadzania Urze¢dem.

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust.1 wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
funkcjonowania Urzgdu.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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