Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE NR 0050.34.2012
Burmistrza L gdka-Zdroju
z dnia 29 lutego 2012 r.

W sprawie organizacji zaradzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrgj

Na podstawie art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnma@ca 1990r. o samaidzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 153 zmianami), w zvazku z art. 68 oraz art. 69
ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 rnarsach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zmianami) oraz w oparciu o komunikat nr 23 Mmaig-inanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardéw kontroli zadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.nMFin.
Nr 15, poz. 8% zaradzam, co naspuje:

§1
Wprowadzam zasady zadzania ryzykiem w Urgdzie Miasta i Gminy hdek-Zdro;.

§2
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

wiascicielu ryzyka — naley przez to rozumie pracownika realizacego cel lub zadanie
o zidentyfikowanych ryzykach, ktéry na podstawiekresu czynnéci oraz udzielonych
upowanien i pethomocnictw, odpowiedzialny jest za realizaokreslonych zada, o ktorych
mowa W Regulaminie Organizacyjnym,

ryzyku — naley przez to rozumiemazliwosé zaistnienia zdarzenia, ktéredzie miato wptyw na
realizacg zatazonych celéw i zadaUrzedu,

czynnikach ryzyka — naley przez to rozumie kazde zdarzenie, ktére me spowodowa
wystapienie ryzyka. Czynniki ryzyka przypisano do posganych ryzyk wskazane w zat. nr 1 do
niniejszego Zarm@zenia

zarzadzaniu ryzykiem — naley przez to rozumie proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku; proces ten obejmuje tak monitorowanie ryzyka drodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia;

prawdopodobienstwie wysgpienia ryzyka — naley przez to rozumie czgstotliwosc
wystepowania zdarzenia afipgo ryzykiem;

skutkach wystapienia ryzyka — nalety przez to rozumieskutki wymienione w § 6 ust.1, mage
wptynaé na realizagj celow i zada;

poziom istotna&ci ryzyka — naley przez to rozumie iloczyn prawdopodobiestwa wysipienia
ryzyka oraz jego skutkéw;

identyfikacja ryzyka- nalezy przez to rozumie rozpoznanie i okiéenie rodzajow ryzyk,
zZwiazanych z celami i zadaniami dotycymi dziatalngci urzdu

analiza ryzyka - nalery przez to rozumie proces, w ktérym poddaje ¢si  ocenie
zidentyfikowane ryzyko w zakresie movych skutkdw i prawdopodobfstwa jego wysipienia
ocena ryzyka— punktowa ocena prawdopodaiséva wysipienia i skutku wysipienia ryzyka
umazliwiajaca hierarchizagjzidentyfikowanego ryzyka

mechanizmy kontrolne - nalery przez to rozumie w szczegoOlnéci: czynndci, dziatania,
dokumenty, procedury, instrukcje, akty prawa, ktbrycelem jest minimalizacja negatywnych
skutkow ryzyka

akceptowanym poziomie ryzyka- naley przez to rozumie ustalony w zargdzeniu poziom
istotnaici ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmoiwadziatay przeciwdziatagcych
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ryzyku.
§3

Zarzadzanie ryzykiem odbywa ¢si w oparciu o celeizadania zidentyfikomwa w projekcie
rocznego Planu dziataléad Urzedu Miasta i Gminy hkdek-Zdroj, opracowanego w trybie
okreslonym w odebnym Zaradzeniu Burmistrza. Ryzyko ustala sila kazdego z celow i zada

§4

Proces zargdzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacg i ocerg ryzyka oraz okrdenie jego skutku,
2) ustalenie funkcjongcych mechanizmow kontrolnych,
3) ustalenie sposobu pgpbwania z ryzykiem,
4) analiz i hierarchizagj ryzyk wg poziomu istotriei ryzyka,
5) ustalenie planu dziadezaradczych w ramach reakcji na ryzyko,
6) wskazanie os6b odpowiedzialnych za powj dziata zaradczych,
7) monitorowanie i skladanie raportéw dotycych realizacji dzial® wymienionych
w punkcie 5).

§5

1. Identyfikacji ryzyka dokonuwj kierujacy komdérkami organizacyjnymi przy udziale
pracownikow Urzdu, realizujcych okrdlone cele i zadania, na formularzu ckomym w
zalkczniku nr 1 do niniejszego zadzenia.

2. ldentyfikacji ryzyka dokonuje si biorac pod uwag kategorie ryzyka oraz czynniki
sprzyjapce jego wystpieniu okrglone w Zahczniku nr 1 do zaegzenia.

3. Oceny ryzyka dokonuje giprzy pomocy skali punktowej. Zasady oltemia poziomu
skutku i prawdopodobistwa wysipienia ryzyka okrdono w Zahczniku nr 2 do
Zarzdzenia.
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1. Skutki wystpienia ryzyka mog by¢ nastpujace:

a) ekonomiczne i finansowe,
b) organizacyjne i zardlzania,
C) prawne,

d) zagraenie bezpieczsstwa,
e) spoteczne i wizerunkowe.

2. Analiza ryzyka obejmuje tale identyfikacg i ocere adekwatnéci funkcjonupcych w
Urzedzie mechanizmoéw kontrolnych, ktorych zadaniem jgstzeciwdziatanie Iub
minimalizowanie ryzyka. Skala oceny adekwdtndstniepcych mechanizmow kontrolnych
jest nastpujaca:

a) 0 - brak mechanizmow kontrolnych dla danego ryzyka,
b) 1- niewystarczace mechanizmy kontrolne,

C) 2 - czsciowo zabezpieczage mechanizmy kontrolne,
d) 3 —w pelni zabezpieczgje mechanizmy kontrolne;

3. Analizy i oceny ryzyka oramstalenia funkcjonggych mechanizméw kontrolnych dokoau;
wiasciciele ryzyk na formularzu stanoyglym zahkcznik nr 1 do zargzenia.

4. Wypetniony i podpisany przez wieciela ryzyka formularz przekazywany jest
Koordynatorowi ds. Kontroli zaszlczejraz w roku w terminie do 30 wrégeia kazdego
roku, z zastrzeeniem ust.5. Podpisany formularz stanowi dokumeégtsgstemu kontroli
zarzdcze.



5. W roku 2012 termin ok&ony w ust. 4 ustala sina dzié 30 marca.
8§87

1. W oparciu o dokonan analiz prawdopodobigstwa wysipienia oraz skutkow ryzyka
ustalany jest poziom istotéa ryzyka. Ustala sinastpujace ryzyka:

— niskie — poziom istotriei od 1 do 4,

— $rednie — poziom istotrdoi od 5 do 7,

— wysokie — poziom istotrsai od 8 do 9.

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie.

Ryzyko przekraczage akceptowany poziom istotmd ryzyka (ryzyko wysokie) wymaga
ustalenia i podjcia dziatah ograniczajcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego
skutku lub prawdopodohistwa ziszczenia siprzeciwdziatanie ryzyku).
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§8

1. W stosunku do ryzyk wysokich wdeiciel ryzyka (osoba realizaga proces/zadanie)
proponuje dziatania zaradcze na formularzu dkregm w zahczniku Nr 1 w terminie
okresSlonym w § 6 ust. 4. Planowane dziatania zaradczeodsvnoczénie dziataniami
zapobiegawczymi w rozumieniu procedury systemu azkmania jakécia — PS-04
.Procedura dzialazapobiegawczych”.

2. Plan dziald zaradczych na rok nagny podlega zaopiniowaniu przez Zespoét ds.
Koordynacji kontroli zargzdczej, ktdry mae zweryfikowa planowane dziatania zaradcze.

3. Na podstawie zbonych propozycji dziala zaradczych (Zatznik Nr 3), Zespét ds.
koordynacji kontroli zarzczej sporzdza na formularzu stanoygym Zahcznik Nr 2
projekt planu zargzania ryzykiem.

4. Plan zarzdzania ryzykiem przedkiadagsilo zatwierdzenia Najwgzemu Kierownictwu w
terminie do 10 listopada. W roku 2012 ustatatermin 10 kwietnia.

5. Plan zarzdzania ryzykiem podajegdo wiadoméci pracownikOw poprzez zamieszczenie
w folderze ,Wspdlny”, wiaciwym dla dokumentéw dotyazych kontroli zarzdczej.

6. Plan zarzdzania ryzykiem podlega Wigcemu monitorowaniu przez kiengych
komdrkami organizacyjnymi, z ktérego sprawozdakiada s¢ w okresach pétrocznych w
ramach sprawozdania z monitorowania procesow Systefarzdzania Jakecia na
formularzu okrélonym w odebnym zarzadzeniu.

7. W przypadku znacznych odchyleod planu zagrajacych prawidtowej realizacji celow

I zada, Burmistrz mae podj¢ decyzje modyfikujce plan dziata zaradczych.

Za terminowe podgie zatwierdzonych dziadezaradczych odpowiada vétaciel ryzyka.

W przypadku istotnej zmiany planu dziatadob Urzedu, w tym wprowadzenia nowych

celow i zada w trakcie roku bugetowego, wiéciciel ryzyka (procesu, celu, zadania)

dokonuje identyfikacji, analizy i oceny ryzyka wyltie okr&glonym w niniejszym
zarzdzeniu, w terminie nie diaszym ni 14 dni od zmiany planu dziatalém Urzedu.
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§9

1. Przyjmuje st hastpujace sposoby pogbowania z ryzykiem:

1) akceptacja — tolerowanie ryzyka na poziomie akaeghoym, oraz w przypadku, gdy
istnieja okreslone trudnéci w przeciwdziataniu ryzykom, a ta& gdy koszty podiych
dziataa moga przekroczy przewidywane korzgi,

2) unikanie — wycofanie gj zawieszenie dziaterodzcych zbyt dae ryzyko,

3) minimalizacja — przeciwdziatanie, dziatlania pozwaa na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. eldi wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewtrene;
(poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, wdbudowanych w realizowane
procesy,



4) transfer — przeniesienie ryzyka nadnnstytucg, np. poprzez ubezpieczenie,
5) dywersyfikacja — rozproszenie ryzyka
2. W celu ustalenia sposobu pgstwania wobec ryzyka naidg przeanalizow&

1) przyczyny grodia) ryzyka i maliwe scenariusze rozwoju wydarze

2) istnieqce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniedub unikngcia tego
ryzyka,

3) skutecznét istniepcych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim pirelziatap
ryzyku, a poprzez to utatwigjub utrudniag realizacg ustalonych celéw i zada

§10

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jegwangczania do akceptowanego poziomu S
poddawane okresowej ocenie raz w roku przez Koatya ds. kontroli zasziczej, ktéry
przedktada stosowne sprawozdanie w tym zakresieoWigkowi jednostki w ramach Przeglu
Zarzadzania Systemu Zagdzania Jaksxia.

§11

1. Zobowigzuje kierujpcych komérkami organizacyjnymi do gromadzenia do&otacji
dotyczcej zaradzania ryzykiem w zakresie celow i zadeealizowanych w danej komorce
organizacyjnej (samodzielnym stanowisku pracy).

2. Zobowizuje wszystkich kierujcych komoérkami organizacyjnymi do corocznego skigala
oswiadczeéd dotycacych prawidtowdci zaradzania ryzykiem w nadzorowanych przez nich
obszarach. Wzorswiadczenia stanowi zgdznik nr 3 do zarglzenia. Podpisanewiadczenie
nalezy przekazé Koordynatorowi ds. kontroli zagdczej w terminie do 31 stycznia 2dego
roku za rok poprzedni. Podpisanéwiadczenie stanowi dokumentacgystemu kontroli
zarzadczej. W roku 2012 dqwviadczenie skladasido 30 kwietnia.

§12

Zbiorcza dokumentacja zadzania ryzykiem przechowywana jest przez Koordymatis. kontroli
zaradczej na zasadach oklenych w Instrukcji Kancelaryjnej.

§13

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Uedlu do podejmowania dziata niezlzdnych dla
prawidtowego funkcjonowania systemu zgitzania ryzykiem.

§14

1. Nadzor nad realizagjZzarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmisttzdka-Zdroju
mgr in. Kazimierz Szkudlarek

(podpis nieczytelny)
Informackg wytworzyt Anna Chilicka
Informacg zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek
Data 29.02.2012 .




