Zarzadzenie Nr 28/10
Burmistrza Kaluszyna
Z dnia 26 lipca 2010 r.

W sprawie zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Na podstawie art. 33 usl. 3 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz.U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 7 p6zn. zm.). art, 69 ust. | pkt 2 ustawy 7z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z po7Zn. zm.) oraz w
oparciu o ..Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finansdw publicznych™, stanowigce
zalgeznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow 7 dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min,
Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadza sie. co nastepuje:

§1.
. Okresla sig zasady i trvb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie.
2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Miejski w Kaluszynie.

2) komdree organizacyjnej - nalezy przez to rozumied referaty i pozostale jednoosobowe
komdrki organizacyjne w Urzedzie.

3) ryzyku—nalezy przez to rozumicé prawdopodobienstwo wystaplenia zdarzenia majgeego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz oslaganie celdw;

4) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumiceé przewidywane skutki dla realizowania zadan ;
osiqgania celow spowodowane przez zdarzenic objete ryzykiem;

3) prawdopodobicfistwie ziszezenia sie rvzvka — nalezy przez to rozumied czestotliwose
wystepowania zdarzenia objetego ryvzvkiem:

0) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumied kombinacje wplvwu ryzyka i
prawdopodobiciistwa jego ziszezenia sig;

7} akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony w niniejszym
zarzadzeniu poziom istoinosei ryzyka. przy ktoryvm nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdzialajacveh rvzyvku;

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacii. oceny i

yz) yp : ] .
przeciwdzialaniu ryzyku: proces ten obejmuje takze monitorowanie rvzyka i srodkdow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) osoby kierujace — nalezy preez 1o rozumicé kierownikow referatéuw. pracownikow
Jednoosobowych stanowisk pracy, Zastepee burmistrza, Skarbnika Gminy Kaluszyn,
Sekretarza Gminy Kaluszyn.



10} koordynatorze zarzadzania ryzykiem — nalezv przez to rozumie¢ Burmistrza Kaluszyna,
11) mechanizmach kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé wszystkie dzialania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwickszenia prawdopodobienstwa realizacii
zadan i osiggania celow. w tvm zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadezej (procedury, instrukcje, wytyezne),

b) dokumentowanic poszczegdlnych zdarzen,

¢) zatwierdzanic operacji.

d) podzial obowiazkow.

e) nadzor,

{) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach. instrukcjach czy
wytveznyeh

2) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.

§2.

L. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celdw:

3) zapewnienic kierownictwu Urzedu wezesne] informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan:

4) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezej.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedlug zasad;

I} integracji z procesem zarzadzania:
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu;
3) przypisania odpowiedzialnosci:

4) proporcjonalnosei dziatan przeciwdzialajaeych ryzyku do Jjego istotnosei.

e
tad

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i okreslenie kategorii ryzyvka:



2) dokonanie oceny ryzyvka oraz odniesicnie go do akeeptowalnego poziomu ryzyka:
3) ustalenie metody przeciwdzialania ryvzyku:

4) monitorowanic procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian,

§4

1. Identyfikacji i oceny ryzyvka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje sig
raz w roku w terminie do 30 grudnia.

2. Tdentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania rvzyku dokonuja
osoby kierujace poszezegolnymi komorkami organizacyinvmi,

3. dokumentacja zwiazana 7 zarzadzaniem rvzykiem i jego oceng prowadzona jest na
slanowisku pracy ds. organizacyjno- kadrowych i oswiatowvch.

§ 5.

1. Identyfikacja rvzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszezegolnym celom i
zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy Kaluszyn.
2. Podezas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowad:

1) cele i zadania realizowane przez Urzad:

2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Kahiszyn:

3) realizacje budzetu Gminy Kaluszyn:

4) zagrozenia. zwigzane z oslgganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu, zwigzane 7
realizacja celow i zadan jednostek organizacyjnych Gminy Kaluszyn oraz realizacja budety
Gminy Kaluszyn wraz z ich wewngtrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen,

3. Podezas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja rvzvka,

4.Ustala sig nastepujgce kategorie (obszary) ryzyka:

I} ryzyko finansowe:

2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich:

3) ryzyko dzialalnogci:

4) ryzyko zewnetrzne.

5. Przyklady ryzyka wyslepujacego w ramach poszezegolnych kategorii (obszardw okredla

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6.

I

I. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobiefistwa ziszezenia sie rveyvka a
nastepnie ustaleniu jego istotnosei.

2.0kreslenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywalnych skutkéw jakie bedzie
mialo, dla realizacji zadania, osiqgania celu i realizacji budzetu Gminy Kaluszyn,
wystapienie zdarzenia objetego rvzykiem. Do okreglania wplywu uZzywany jest opis
Jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki. sredni, niski.



3.0kreslenic prawdopodobieristwa ziszczenia sic ryzyka polega na okresleniu przewidywane]
czestotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakeie roku. Do okreslenia
prawdopodaobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
srednie, niskie.

4.Podezas okredlania wplywu i prawdopodobicfistwa ziszezenia sie ryzyka stosowane sa
zasady zawarte w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

5. W oparciu o dokonang oceng wphywu i prawdopodobicnstwa ziszezenia sie rvzyka ustala
si¢ nastepujacy poziom istotnosci rvzyka. zgodnic z macierzg istotnosel ryzvk. zawarta w
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia:

1) ryzyko powazne. tj. rvzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wplywie i w wysokim prawdopodobicristwic,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobicistwie,
ryzyko o srednim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie . a takze ryzvko o
niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie:

3) ryzyko nieistotne tj. ryzyko o niskim wplywie i niskim. badz srednim
prawdopodobienstwie,

§7.

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryvzyko nieistotne., Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczaja akceptowalny poziom ryvzyvka,

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjeeia dzialan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmnigjszenie jego wphywu lub
prawdopodobieristwa ziszezenia sie (przeciwdzialanie ryzyvku).

§ 8.

I. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) dzialanie (kontrolowanie ryzyka) — stosowarnic mechanizméw kontroli zarzgdczej:
2) przeniesienie ryzyka — przekazanic ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;

3) wycolanie sie.

2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania rvzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodia) ryzyvka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen:

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryvzyka;

3) skutecznosé istniejacych mechanizméw kontroli, J. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacjg ustalonych celow i zadan,

§9

I. Na podstawic dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz i okreslenia metody
przeciwdzialania ryzyku, osoby kierujgce komarkami organizacyjnymi wypelniaja ,, Arkusz
identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku”, zwany dalej .. Arkuszem™, wedlug wzoru
zamieszezonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2.0dnotowania w Arkuszach wymagaja wszystkie zidentylikowane ryzyka natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowalny poziom rvzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)
nalezy poda¢ planowane metody ograniczenia go do akeeptowalnego poziomu.

3. Arkusze przedkladane sa koordynatorowi zarzadzenia ryzykiem w terminie do 30 stycznia
kazdego roku za rok poprzedni,



4. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.

5. W terminic do konca marca kazdego roku sporzadza sie zbiorczy raport identyfikacji ryvzvk
za rok poprzedni, przekraczajacych akceptowany poziom rvzyvka (rvzvko powazne i
umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

6. Celem doprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego koordynator zarzadzania
ryzykiem wspdlnie z osobami kierujacymi zapewniajg stosowanie metod przeciwdzialania
ryzyku ustalonych w Arkuszach a w razie zaistnialej potrzeby przygotowuja projekty
stosownych aktow wewngtrznych okreélajacyeh mechanizmy kontroli w celu ich
wprowadzenia do stosowania.

§ 10

I. Zidentyfikowane rvzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) osoby kierujace. kidre oceniaja poziom zidentyfikowancgo rvzyka oraz skutecznogé
stosowanych metod jego ograniczenia:

2) osoby kierujace komérkami organizacyjnymi w ramach biezacego zarzadzenia Urzedem,
W tym w szczegolnosel w trakeie narad.

2. Wyniki oceny. o ktérej mowa w ust. I wykorzystywane 54 do poprawy efektvwnosei
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadezej.

3. O wystgpieniu waznych zmian w ocenie ryzyka lub wawnieniu zagrozen w wyniku
monitorowania osoba kierujaca niezwlocznie powiadamia bezposredniego kierownika
jednostki celem podjecia dziatan zaradezych.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierza sic  osobom kierujgeym komorkami organizacyjnymi
Urzgdu Miejskiego.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY

wer Arkadiusz Coyzewski
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