Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20 /2011
Burmistrza Cmielowa

z dnia 29 marca 2011 roku

. INSTRUKCJA W SPRAWIE WPROWADZENIA ZASAD 1 SPOSOBU
PRZEPROWADZENIA OCENY RYZYKA W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY
W CMIELOWIE

§ 1, 1 Niniejsze zarzadzenie okredla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
{ Gminy w Cmielowie i ma zastosowanic do wszysikich referatow urzedu oraz do wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w urzgdzie .

§ 2.1 Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie jest :

|. Usprawnienic procesu planowania

2. Zwigkszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagania celow
3. Zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzgdezej

4 -

Zapewnienie kierownictwu urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan .

. 2 . Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig wedhug zasad :

1 . integracji z procesem zarzadzania

2 . powiazania z celami i zadaniami urzgdu

3. przypisania odpowiedzialnosci

4 . proporcjonalnosei dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnoset .

§ 3.1 Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje :

1 . identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka
7 ustalenie metody przeciwdziataniu ryzyku

3. przeciwdzialanie ryzvku

4 . monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian .

§ 4. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalania metody przeciwdzialania ryzyku
dokonuje si¢ raz w roku w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni .



2 Identyfikacji ioceny ryzyka oraz ustalania metod przeciwdzialania ryzyku dokonuja
wszyscy pracownicy urzedu oraz osoby kierujace referatami .

3.W terminie do 31 stycznia kazdego roku ,za rok poprzedni kierownicy
referatéw podpisuja deklaracje dotyezacq wykonania pracy w roku poprzednim zwigzanej z
zarzadzaniem ryzykiem zgodnie z zaljeznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia i przekazujq
ja koordynatorowi kontroli zarzadeze] .

§ 5. 1 Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegolnym celom i
zadaniom urzedu oraz realizacji budzetu Miasta i Gminy Cmieléw |

2 . Podczas identyfikacii ryzyka nalezy przeanalizowac :

. cele i zadania realizowane przez urzad

_cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Cmielow

 realizacje budzetu Miasta i Gminy

. zagroZenia zwiazane z osigganiem celow i realizowaniem zadan urzedu , zwiazane
z realizacjg celow i zadan jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Cmielow

oraz realizacja budzetu Miasta i Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi

przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzefi .
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3. Podezas identyfikaci ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka .

4 . Ustala si¢ nastepujace kategorie ( obszary yryzyka :
1 . ryzyko finansowe
2. ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
3. ryzyko dziatalnosci
4 . ryzyko zewngtrzne .

5 . Preykiady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii ( obszarow )
ryzvka okreéla zalgeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia .

§6. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszezenia sig
ryzyka a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wg zasad okreslonych w § 7.

2 . Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie
bedzie miato dla realizac]i zadania , osiagania celu i realizacji budzetu Miasta i Gminy ,
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem .

Do okreglenia wplywu uzywany jest opis jakodciowy przy zastosowaniu skali ocen :
1. wysoki
2 . dredni
3 . niski
3, Okreslenie prawdopodobiefstwa ziszczenia sig ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosel wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakeie roku Do
okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen
1. wysoki
2 . éredni
3 niski
4 Podezas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszezenia sig ryzyka stosowane sa
zasady zawarte w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia .



§ 7.1 . W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodaobienstwa ziszczenia sig ryzvka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalgezniku Nr 4 do niniejszego

zarzadzenia .
2. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka .

1. Ryzyko powaine - ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdapodobienstwie

Ryzyko umiarkowane - ryzyko

ryzyko o srednim wplywie oraz srednim

ryzyko o niskim wphywie i wysokim prawdopodobieristwie

2. Ryzyko niskie - ryzyko o niskim wplywie oraz §rednim lub niskim
prawdopodobienistwie .

o wysokim wplywie i niskim prawdopodobiefstwie ,
lub niskim prawdopodobienstwie a takze

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie . Ryzyka umiarkowane 1 powazne
przekraczaja akceptowany poziom rvzyka .

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wpkywu lub
prawdopodobienstwa ziszezenia sig ( przeciwdziatanie ryzyku } .

§9.1.Metodami przeciwdzialaniu ryzyku sg

1 kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmow kontroli zarzadezej
2 przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnglrznemu np.
w drodze ubezpieczenia

2 W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac
1 .przyczyny (irddia ) ryzyka | mozliwe scenariusze rozwoju wydarzei
2 .istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigeia tego
ryzyka
3 skutecznosé istniejgeych mec
ryzyku , a poprzez to ulatwiaja

hanizmaw kontroli tj. zakres w jakim przeciwdziatajg
Jub utrudniaja realizacjg ustalonych celow i zadan .

dentyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
referatow wypelniajg ARKUSZE IDENTYFIKACII
wyg zalgeznika Nr 5 do

§ 10.1 , Na podstawie dokonanej i
przeciwdzialaniu ryzyku kierownicy
oceny i przeciwdziataniu ryzyku , zwane dalej ARKUSZAMI
niniejszego zarzadzenia .

9 Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka , natomiast
dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka { ryzyko powaine i
umiarkowane ) - nalezy podaé planowane metody ograniczenia go do akceptowanego
poziomu .

3. Arkusze przedkladane sg koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie do

31 stycznia za rok poprzedni.

4 . Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki - Burmistrza .



8§ 11 .1 . Kierownicy referatéw zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku
ustalonych w ARKUSZACH , a w razie zaistniatej potrzeby przygotowuja projekty
stosownych akiéw wewngtrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja
Burmistrzowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania .

§12.1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do
akceptowanego poziomu s na biezaco oceniane { monitorowane ) przez :

| . osoby kierujace referatami , ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznosé stosowanych metod jego ograniczenia
2. osoby kierujace referatami w ramach biezacego kierowania urzgdem , w tym
w szezegdlnosci w trakcie narad |
2. Wyniki oceny o ktorej mowa wust.1 pkt.1i 2 , wykorzystywane sa do poprawy
efektywnodei zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadezej .

§13. 1 . Wszysey pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczyeh dokonujg na dzien
31 stycznia za rok poprzedni pisemnej samooceny realizacji obowigzkéw sluzbowych
wg zalgeznika Nr 6 do niniejszego zarzadzenia .

2 . Dokonana samoocena przedkladana jest bezposredniemu zwierzehnikowi
dokonujacemu oceny wykonania pracowniczych obowiazkow stuzbowych .

3 . Samoocena powinna zostaé przygotowana w kazdym innym czasie okreslonym
przez bezposredniego przelozonego lub Burmistrza .
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