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Zarzadzenie nr 135/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice

z dnia 16.07.2013

W sprawie wprowadzenia Regulaminu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz w
oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30
grudnia 2009 r., Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach, w
brzmieniu stanowiagcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach, powotanemu odrebnym zarzgdzeniem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w
Prusicach.

§ 4

Z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia traci moc:

1) Zarzadzenie nr 175/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Prusice z dnia
29 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zal. Nr 1

do Zarzadzenia nr 135/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

Regulamin zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach

§1

Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w

Prusicach.

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach,

koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. kontroli zarzadczej -
osobg powotang zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Prusice do sprawowania
bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia,
dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku Iub
wizerunku jednostki lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw
i zadan,

czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktore
moze spowodowac wystapienie ryzyka,

wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem,

istotnoSci ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje,

akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w niniejszym
zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie

dzialan przeciwdziatajgcych ryzyku,

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

przeciwdziatania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow

podejmowanych w celu jego ograniczenia,




11) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobiefistwa
realizacji zadan i osiggania celow w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje¢ systemu kontroli wewnetrznej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

c) zatwierdzanie operacji,

d) podzial obowigzkow,

e) nadzor,

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

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

§2

. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrzne;j,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesniej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzgdzania,

2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3

. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
2) monitorowanie realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

3) ustalenie metody reakcji na ryzyko,

. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonywane

jest przez Kierownikéw referatéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.



3. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdlnym celom i
zadaniom proponowanym do zamieszczenia w rocznym Zestawieniu celow i zadan
Urzedu.

4. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania okreslone w propozycjach do realizacji na dany rok,

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw i realizowaniem zadafi proponowanych do
zamieszczenia w rocznym Planie celow i zadah wraz z ich wewnetrznymi i
zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

5. Przyczyny i skutki wystapienia ryzyka.

6. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci, wedtug zasad okreslonych w ust. 14.

7. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okreslenia przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji zadania lub osiggania celu proponowanego do zamieszczenia w
rocznym Planie celéw i zadan, w przypadku wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem.
Do okreslenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:

- bardzo wysokie ryzyko — 4 punkty
- wysokie ryzyko — 3 punkty,

- §rednie ryzyko — 2 punkty,

- niskie ryzyko — 1 punkt.

8. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia generujacego ryzyko. Do okreSlenia prawdopodobienstwa
stosowana jest nastgpujgca skala ocen:

- bardzo wysokie — 4 punkty
- wysokie — 3 punkty,

- $rednie — 2 punkty,

- niskie — 1 punkt.

9. Podczas okreslenia wpltywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka stosowane s3
zasady zawarte w zalaczniku nr 2do niniejszego zarzadzenia.

10. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka ustala
jest jego poziom istotnosci.

11. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko bardzo powazne — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia

danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 16 punktéw,
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2) ryzyko powazne — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 8 lub 12 punktéw,

3) ryzyko umiarkowane - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 4 lub 6 punkty,

4) ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1 lub 3 punkty.

12. Ryzykiem akceptowanym_jest ryzyko nieznaczne.

13. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka. Takie ryzyko
wymaga ustalenia i podjecia dzialan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego
poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia.

14. Ryzyko bardzo powazne wystawia Jednostk¢ na najwieksze ryzyko. Wymaga
bezzwlocznej reakcji kierownictwa.

15. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) przeciwdziatanie ryzyku — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

3) przesunigcie w czasie — dla ryzyka, ktére moze byé kontrolowane, ograniczone do
akceptowanego poziomu poprzez zawieszenie dziatania powodujgcego zbyt duze
ryzyko,

3)tolerowanie — nie mozemy skutecznie przeciwdzialaé, bgdz nasz wplyw jest ograniczony

lub koszt zbyt wysoki

16. W celu okreslenia metody reakcji na wystapienie ryzyka nalezy przeanalizowaé:

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

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

3) skutecznos$¢ istniejagcych mechanizméw kontroli tj. zakres w jakim przeciwdzialajg
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

17. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody reakcji na
wystapienie ryzyka Kierownicy referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy wypelniajg ,,Arkusze identyfikacji, oceny i reakcji na ryzyko” wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia. W przypadku realizacji
danego celu przez kilka Referatow wspélnie badz Referatow z osobami piastujacymi

samodzielne stanowiska nalezy wspélnie opracowaé jeden Arkusz identyfikacji, oceny i

reakc;ji.




18. Arkusze, o ktérych mowa w ust. 20 przedktadane sg Koordynatorowi, corocznie, w
terminie do 25 listopada. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i
Gminy Prusice.

19. Na podstawie przedtozonych Koordynatorowi ,,Arkuszy identyfikacji, oceny i reakcji na
ryzyko”, Koordynator prowadzi Rejestr zidentyfikowanych ryzyk dla Urzedu Miasta i
Gminy w Prusicach, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

20. W procesie identyfikacji ryzyka udzial biorg wszyscy pracownicy Urzedu.

21. Kierownicy referatébw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku.

22. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezgco oceniane —
monitorowane przez:

1) Kierownikéw referatow oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska
pracy, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é
stosowanych metod jego ograniczania,

2) kierownictwo Urzgdu tj. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w
ramach biezacego zarzadzania Urzedem,

26. Wyniki oceny bieiqcego monitoringu zidentyfikowanego ryzyka, w przypadku gdy
zagrazaja realizacji celow niezwlocznie w formie pisemnej sa przekazywane

Koordynatorowi, bgdz bezposrednio Burmistrzowi.




Zat. Nr 2

do Zarzadzenia nr 135/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

ZASADY OKRESLENIA WPEYWU I PRAWDOPODOBIENSTWA

WYSTAPIENIA RYZYKA

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przeslanki

Bardzo wysoki
punkty

4

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczace straty
finansowe albo wizerunkowe Urzedu, nie rozliczenie
projektu wspotfinansowanego ze $rodkow zewnetrznych,

poniesienie kosztow w niekontrolowanym rozmiarze.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie
nieodwracalny proces i brak mozliwosci przywrocenia

stanu poprzedniego.

Wysoki — 3 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazne straty
finansowe lub bardzo duzy wplyw na realizacje
kluczowych zadan albo osigganie zalozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, przekroczenie kosztéw, przesuniecie startu, ryzyko
odstgpienia od osiagniecia zaplanowanych celéw albo
zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niekorzystny

wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie

dlugotrwaty 1 trudny proces przywracania stanu

poprzedniego. ‘ﬁ

Sredni — 2 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem ma negatywny wplyw na:
-efektywnos$¢ dziatania,
-przesunigcie daty zakonczenia projektu, ktére moze

zostaé nadrobione,

\




-jako$¢ wykonywanych zadan,
- wizerunek Urzedu.
Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielkg strate

finansowg lub/i zasobow.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢

wigza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 punkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate
finansowa. Zaktocenie lub opézZnienie w wykonywaniu
zadan. Nie wptywa na wizerunek Urzedu. Skutki zdarzenia

mozna tatwo usung¢.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Bardzo wysokie -
punkty

4

Prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia jest bardzo

duze.

Wysokie — 3 punkty

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie

objete ryzykiem wystgpi.

Srednie — 2 punkty

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze niskie jest

prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia.

Niskie — 1 punkt

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie

objete ryzykiem nie zdarzy si¢ w ciggu roku.




Zat. Nr 3

do Zarzadzenia nr 135

Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY I REAKCJI NA RYZYKO

(wypelnia kazdy Kierownik referatu lub / oraz osoba piastujaca samodzielne stanowisko)

Lp. Cel/ Ryzyko | Wiasciciel | Przyczyna | Skutek Wplyw | Prawdop Poziom Metoda

zadanie ryzyka odobiens | istotnoSci reakcji
two ryzyka na
wystapie
nie
ryzyka

Cel realizowany samodzielnie przez dany Referat / samodzielne stanowisko: TAK/NIE (jesli odpowiedzie¢

brzmi NIE- prosze¢ o wskazanie Referatow / os6b zaangazowanych w realizacje¢ celu)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

podpis kierownika referatu/
pracownika zajmujacego samodzielne

stanowisko



Zal. Nr 4

do Zarzadzenia nr 135/13
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

REJESTR RYZYKA URZEDU MIASTA I GMINY PRUSICE
(sporzadza Koordynator ds. zarzadzania ryzykiem)

Lp.

Nr identyfikacyjny

ryzyka

Cel/

zadanie

Opis, przyczyna i
skutek ryzyka

Wplyw ryzyka

Prawdopodobienstwo

Istotnos¢ ryzyka

Wiasciciel ryzyka

Wymagane dzialania




