ZARZADZENIE Nr 358/11
Burmistrza Swiecia
7 dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Gminie Swiecie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami ), art. 68 ust
2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z péZniejszymi zmianami ),

zarzadzam, co nastgpuje.

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzadezej w Gminie
Swiecie wprowadzam Procedure zarzgdzania ryzykiem w Gminie Swiecie, zwana dalej Procedura,
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych zobowiazani sg do przestrzegania Procedury.

§ 3. Procedura podlega jeden raz w rok przegladowi, pod wzgledem jej aktualnoéci, skutecznosci
i efektywnosci, dokonywanemu podezas narady kierowniczej.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2012 roku.
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Zalgcznik do Zarzadzenie Nr 358/11
Burmistrza Swiecia
z dnia 30 grudnia 2011 roku

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W GMINIE SWIECIE

§ 1. 1. Realizacja zadan przez Gming Swiecie wymaga spdjnego, odpowiedzialnego

i kompleksowego podejscia do zdarzen, kiore wystepuja w trakcie wykonywania zadan i majg

wplyw na mozliwo$¢ osiagania zakladanych celow.

2. Procedura zarzadzania ryzykiem dotyczy wszystkich sfer dzialalnosci Gminy oraz
pracownikéw wykonujacych wyznaczone im zadania i cele.
3. Uzyte w Procedurze okreslenia maja nastgpujace znaczenie:

1) ryzyko — prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania,
ktorego skutkiem jest lub moze byé szkoda w majatku, wizerunku danej jednostki albo utrata
szans lub ktore przeszkodzi lub utrudni osiggnigcie wyznaczonych celdéw 1 zadarn;

2) zarzadzanie ryzykiem — proces rozpoznawania i oceny ryzyk oraz przeciwdzialania im
w oszczedny sposéb przy pomocy pracownikdw posiadajgeych kwalifikacje i odpowiednie
umiejeinoéei w zakresie identyfikacji 1 oceny potencjalnych zagrozen;

3) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony w niniejszej Procedurze poziom istotnodci ryzyka, przy
ktorym nie jest wymagane podejmowanic dziataf przeciwdziatajagcych ryzyku;

4) whasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podiecia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzyka w Gminie jest:

1} usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie Burmistrzowi wezesnej informacii o zagrozeniach realizacji wyznaczonych celow i zadar.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powiazania z celami 1 zadaniami;

3) przypisania odpowiedzialnoéci;

4) proporcjonalnosei dzialan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci;

§ 3. 1. Gmina Swiecie, w tym Urzad Miejski oraz gminne jednostki organizacyjne, realizuje cele
i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze porozumienia oraz wynikajgce
z zarzadzef Burmistrza Swiecia i uchwat Rady Miejskiej w Swieciu.

2. Podstawowy zakres dziatania poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
okreslony zostal w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swieciu, natomiast zakres
dzialan realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne okreslono w statutach i regulaminach
tych jednostek.

§ 4. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka;
2) ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka;
3) reakcje na ryzyko;
4) przeglad i raportowanie ryzyk.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegbinym celom
i zadaniom realizowanym przez Urzad Miejski i gminne jednostki organizacyjne.

2. Ryzyko jest ustalane pod katem kategorii i skali zagrozenia. Obejmuje zagadnienia:
finansowe, zasobow ludzkich, obszaréw dziatalnosci 1 czynnikéw zewngtrznych.



§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wpltywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,
a nastepnie ustalenia jego istotnosci wedhug zasad okreslonych w § 7.

2. Okreélenie wptywu ryzyka polega na okreéleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie mialo
dla realizacji zadania lub osiggnigcia celu realizowanego przez Urzad, wystgpienia zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali
ocen: wysoki, sredni, niski, ktora oznacza:

1} wpltyw wysoki — zdarzenie spowoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na
realizacje kluczowych zadan lub osiagniecie zalozonych celow, uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan lub powazna strate finansowa. Wystapienie wysokiego ryzyka wiaze sig
z dhugotrwalym i trudnym procesem przywracania stanu poprzedniego;

2) wplyw $redni — zdarzenie spowoduje znaczaca stratg zasobdw, ma negatywny wplyw na
efektywnosé dziatania i jako$¢ wykonywanych zadafh. Z wystapieniem sredniego ryzyka wigze
si¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego;

3) wplyw niski — zdarzenie objete ryzykiem spowoduje niewielka strate finansowa, zakiocenie lub
op&znienie wykonywanych zadan. Skutki zdarzenia tatwo mozna usungg.

3. Okreslenie prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwodei wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
$rednie, niskie, ktére ustala si¢ w oparciu o nastgpujace przestanki:

1) prawdopodobienstwo wysokie — istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu rolau;

2) prawdopodobienstwo drednie — istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie w ciagu roku;

3) prawdopodobienstwo niskie - istnieja uzasadnione powody by sadzié, Ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

§ 7. 1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka.
2. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka:

1) ryzyko powazne tj. ryzyko o wysokim wplywie i wysokim lub srednim prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiarkowane tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienistwie, ryzyko
o $rednim wplywie oraz wysokim, érednim lub niskim prawdopodobienstwie, ryzyko o niskim
wplywie oraz wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne 1j. ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowanym w Gminie jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmnigjszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9. 1. Sposoby reakcji na ryzyko:

1) przeciwdzialanie — podjecie dziatan, majacych na celu ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu np. przeprowadzenie kompleksowej kontroli procedur, zmiana procedur, szkolenia
pracownikow, zmiany organizacyjne;

2) przesuniecie w czasie — przelozenie wykonania zadan zwigzanych ze zbyt duzym ryzykiem na
dogodniejszy termin;

3) tolerowanie — akceptowanie ryzyka w sytuacji gdy koszty przeciwdzialania przekrocza
potencjalne korzysci;

4) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacj¢ np. poprzez ubezpieczenie lub zlecenie
innemu podmiotowi realizacje zadan wspierajacych.



2. W celu okreslenia sposobu reakeji na ryzyko nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skuteczno$é istniejacych mechanizm6w kontroli tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a przez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celéw i zadaf.

§ 10. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia sposobu reakcji na ryzyko dokonuja raz
w roku:

1) osoby zajmujace samodzielne stanowiska oraz kierownicy komdérek organizacyjnych Urzedu

Miejskiego w Swieciu;

2) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Na podstawie dokonywanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia sposobu reakcji na
ryzyko osoby wskazane w ust. 1 wypemiaja arkusz oceny, ktéry stanowi zalacznik do Procedury.
Odnotowanta w arkuszu wymaga zidentyfilkowane ryzyko przekraczajace akceptowany poziom
ryzvka (ryzyko powazne iumiarkowane) oraz planowany sposob ograniczajacy go do
akceptowalnego poziomu. Arkusze przedkiadane sg w wersji elektronicznej poczia elekironiczng
koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

3. Sekretarz Gminy w terminie do konca lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka oraz planowane metody
ograniczania do akceptowanego poziomu i przedstawia go Burmistrzowi. Ostateczna decyzje
dotyczaca sposobu reakeji na zidentyfikowane ryzyko podejmuje Burmistrz, dokonujac adnotacji w
raporcie zbiorczym.

4. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w kiérych funkcjonuje Gmina, Urzad Miejski lub
gminne jednostki organizacyjne identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponowiona. Decyzj¢ w tym
zakresie podejmuje Sekretarz Gminy.

§ 11. Osoby wskazane w § 10 ust. 1, staja sig wlascicielami zidentyfikowanych ryzyk
i zapewniaja stosowanie metod przeciwdzialania ryzyku.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalony sposob reakcji na ryzyko ograniczajacy je do
akceptowanego poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) osoby wskazane w § 10 ust. 1, ktdrzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz

skutecznoéé stosowanych metod jego ograniczenia;
2) Burmistrza w ramach biezacego zarzadzania, w tym w szczeg6lnodei w trakcie spotkad 1 narad

Z osobami nadzorujgcymi oraz pracownikami Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych majq prawo
i obowiazek raportowania bezposredniemu przelozonemu o niekorzystnych zjawiskach, kiére moga
negatywnie wplywaé na wizerunek Urzedu 1 Gminy lub zaklocié realizacje ich celow i zadad.

3. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadcze] podlega niezaleznej
i obiektywne] ocenie przez audytora wewnetrznego. Oceny ryzyka prowadzone przez audytora
stuza potrzebom audytu inie moga byé traktowane jako czgsé procesu zarzadzania ryzykiem
w Gminie.

BURMISTRZL

TADEUSZ POGODA
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