BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dniaZ.Z. grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta
w Zurominie.

Na podstawie art. 68 ust 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. nr 157 poz. 1240 ze zmianami), zarzadzam co nastepuije:

§1

Wprowadza si¢ procedury zarzadzania ryzykiem w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1
do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Kierownikom Wydziatéw oraz osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie.

§3
Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych im

pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednego przestrzegania zawartych w
nich postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .... /2011 Burmistrza Gminy
i Miasta Zuromin

Zidnia) ... grudnia 2011 r.

Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

I. Postanowienia ogoélne

§1

System kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Zurominie opiera si¢ miedzy innymi na systemie zarzadzania ryzykiem.
Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest ograniczenie ryzyka rozumianego jako
prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktore moga niekorzystnie wpltywacé na
realizacje zalozonych celow i zadan. —

Zarzadzanie ryzykiem jest to proces identyfikacji, monitorowania, oceny
i przeciwdziatania ryzyku.

I1. Etapy zarzadzania ryzykiem

§2

Ustala si¢ nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem:

9

1) planowanie celow i zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych na kazdy rok
zgodnie z zakresem dziatania,

2) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizacja tych celow,

3) analiza ryzyka / okreslanie przyczyn, okolicznosci oraz prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

4) podejmowanie dzialan zaradczych, okreslenie metod przeciwdzialania
1 minimalizacji ryzyka,

5) monitorowanie skutecznosci i efektywnosci podjetych dzialan.

§3

Kierownicy wydzialow i1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
okreslaja cele i zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, co do ktorych
mozliwa jest identyfikacja ryzyka.

Liczba celow, zadan powinna by¢ adekwatna do zadan powierzonych danej komorce
organizacyjnej, w szczeg6élnosci zapisanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie, strategiach i programach rozwoju oraz wynikajacych z
budzetu.

§4

Identyfikacja ryzyka jest procesem systematycznego i ciaglego rozpoznawania typow
ryzyka (zagrozen, czynnikdw ryzyka, niebezpieczenstw, potencjalnych zrodel strat /
korzysci). ktore moga dotyczy¢ jednostki. Mozliwie doktadna identyfikacja charakteru
i zakresu potencjalnego ryzyka umozliwia wybor i podjecie we wlasciwym czasie



odpowiednich czynnosci zapobiegawczych badz tez minimalizujacych wplyw i skutki

ryzykownych dziatan.

2. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen — zdarzen, ktore moga
wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celow / zadan.

3. Identyfikuje si¢ zaréwno ryzyko dotyczace calej jednostki, jak i ryzyko odnoszace sie
do kazdego istotnego obszaru jej dzialalnosci, projektu, czy procesu.

4. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu
ryzyka:

1) wynikajacego ze zrédet zewnetrznych (infrastruktura, zewnetrzne warunki
ekonomiczne, zmiany polityczne, srodowisko prawne, srodowisko naturalne, sita
WyZsza),

2) ryzyka o charakterze finansowym (wielko$¢ $rodkéw finansowych, plynnosé,
sprawozdawczos¢ finansowa),

3) ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dziatalnosci (niewystarczajace
kompetencje zawodowe pracownikow, brak motywacji u pracownikéw,
technologia, nowe zadania i programy, innowacyjnosé),

4) ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem (jakos¢ systemu kontroli, jakos¢ zespotu
zarzadzajgcego, nieadekwatna struktura organizacyjna, niskie wynagrodzenie).

§5

Analiza ryzyka to proces zmierzajacy do oszacowania prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanego ryzyka i oszacowania potencjalnego wplywu skutkow wystapienia
ryzyka na realizacje celu lub zadania.

§6

I. W celu wprowadzenia wlasciwych mechanizméw zarzadzania ryzykiem/
minimalizacji ryzyka dokonuje si¢ przegladu istniejacych mechanizméw kontrolnych,
ktore zawarte sa w wewnetrznych politykach, zarzadzeniach, procedurach,
regulaminach i zakresach czynnosci.

2. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziatania
ryzyku, przekraczaja potencjalne straty, kiedy mozliwosci skutecznego
przeciwdzialania ryzykom beda mocno ograniczone lub tez w przypadku niskiego
stopnia szkodliwosci,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng instytucje lub podmiot zewnetrzny.,

3) przeciwdzialanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych),

4) przesunigcie W czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt
duze ryzyko.

§7

I. Do zarzadzania ryzykiem nalezy obowigzek badania efektywnosci i skutecznosci
dzialan podejmowanych dla ograniczenia ryzyka.

2. Nadzér 1 monitorowanie obejmuje dokonywanie okresowego przegladu ryzyk w celu
okreslenia, czy prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka uleglo zmianie i czy
zmniejszyt si¢ potencjalny wplyw skutkow wystgpienia ryzyka na realizacje celow i
zadan przez Urzad Gminy i Miasta w Zurominie.



III. Dokumentacja zarzadzania ryzykiem
§8

1. Kierownicy wydzialéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
dokonuja identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan nalezacych do
danej komorki organizacyjnej do 31 grudnia kazdego roku na formularzu analizy
ryzyka.

2. Wz6r formularza analizy ryzyka okreslony jest w zataczniku do niniejszej Procedury.

§9

Wypetnione formularze, o ktorych mowa w §8 przedklada sie Sekretarzowi Gminy i
Miasta, ktéry dokonuje ich analizy, a wyniki przedstawia na naradzie prowadzonej przez
Burmistrza, z udzialem kadry kierowniczej Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie.

§10
Kierownicy wydzialéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy na

biezaco monitorujg proces zarzadzania ryzykiem. tj. oceniaja zagrozenia w zakresie
realizowanych celow (zadan).
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