ZARZADZENIE NR 100/2016
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

z dnia 11 pazdziernika 2016 r.
w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 1579) oraz art. 68 ust. 2 pkt 7, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: (Dz. U. z 2013 r., poz. 938;
Dz. U. z 2013 r., poz. 1646; Dz. U. z 2014 r., poz. 379;Dz. U. z 2014 r., poz. 911; Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1146; Dz. U. z 2014 r., poz. 1626; Dz. U. z 2014 r., poz. 1877; Dz. U. z 2015 r., poz. 238;
Dz. U. z 2015 r., poz. 532; Dz. U. z 2015 1., poz. 1045; Dz. U. z2015 r., poz. 1117; Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1130; Dz. U. z 2015 r., poz. 1189; Dz. U. z 2015 r., poz. 1190; Dz. U. z 2015 r., poz. 1269;
Dz. U. z2015 r., poz. 1358; Dz. U. z 2015 r., poz. 1513; Dz. U. z 2015 r., poz. 1830; Dz. U. z 2015r.,
poz. 1854; Dz. U. z 2015 r., poz. 1890; Dz. U. z 2015 r., poz. 2150; Dz. U. z 2016 r., poz. 195;
Dz. U. 22016 ., poz. 1257; Dz. U. z 2016 1., poz. 1454) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady zarzadzania ryzykiem stosowane przy identyfikacji,
ocenie 1 przeciwdzialaniu ryzyku zagrazajacemu realizacji celow i zadan Gminy Tomaszow
Mazowiecki, a w szczegolnosci okresla:

1) Odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie ryzykiem,
2) Zasady postepowania przy identyfikacji i analizie ryzyka,
3) Zasady wyznaczania akceptowalnego poziomu ryzyka,

4) Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie wczesnej informacji o zagrozeniach lub

szansach dla realizacji wyznaczonych celow i zadan Gminy Tomaszéw Mazowiecki.
2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) oceng istniejacych mechanizmoéw kontrolnych wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod

kontrolg,
3) analize ryzyka wedlug kryterium oddziatywania oraz prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,
4) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
5) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowanym, a w tym okreSlenie dzialan
zaradczych,
6) monitorowanie oraz raportowanie procesu zarzgdzania ryzykiem.

§ 3. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu katalogu hipotetycznych zagrozen i szans dla
realizacji celow jednostki.
2. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest raz w roku do dnia 31 grudnia.
3. Identyfikacja ryzyka dokumentowana jest za pomocg arkusza ryzyk (zatgcznik nr 1).
4. W przypadku, gdy po dokonaniu corocznej identyfikacji ryzyk wystgpia nowe ryzyka, majgce
zasadniczy wplyw na dzialanie jednostki, przeprowadza si¢ ich identyfikacje niezwlocznie -

niezaleznie od termin6éw wskazanych w ust. 1.



§ 4. 1. Analiza ryzyka polega na okresleniu stopnia prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka oraz stopnia jego oddziatywania na cele jednostki.
2. Prawdopodobienstwo wyraza sie, jako wartos¢ szacunkowg w przyjetej skali od 1 do
3, gdzie:
1) 1 - rzadkie (0-30%),
2) 2 - $rednie (31-70%),

3) 3 - wysokie (71-100%).
3. Skutek ryzyka wyraza si¢ jako warto$¢ szacunkowa w przyjetej skali od 1 do 3,

gdzie:
1) 1 - maly,
2) 2 - $redni,
3) 3 - powazny.

4. Punktowa ocena ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa jego wystapienia oraz
skutkéw, jakie niesie dane ryzyko.

5. Ustala si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) Ryzyko niskie, ktérego warto$¢ punktowa zawiera sie w przedziale od 1 do 3;

2) Ryzyko $rednie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera sie¢ w przedziale od 3,01 do 6;

3) Ryzyko wysokie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera sie w przedziale od 6,01 do 9.

6. Podczas analizy ryzyka wykorzystuje si¢ system punktowej oceny ryzyka stanowigcy
zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Analiza ryzyka dokumentowana jest za pomocg arkusza ryzyk (zatgcznik nr 1).

§ 5. 1. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady akceptowalnosci poziomu ryzyka:

1) Ryzyko niskie (akceptowalne) — nalezy monitorowa¢ i w miare potrzeby
kontrolowa¢, reakcja nie jest wymagana;
2) Ryzyko srednie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowa¢ i w razie konieczno$ci
rozwazy¢ potrzebe wprowadzenia dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie
dodatkowych mechanizméw kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztéw wprowadzenia
dodatkowej kontroli); ryzyko to moze jednak zostaé zaakceptowane, jesli koszty
wdrozenia dziatan zaradczych zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie; za monitoring i
ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest
wiasciciel ryzyka;
3) Ryzyko wysokie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowaé i wprowadzi¢ dzialania
zaradcze poprzez modyfikacje lub uzupehienie mechanizméw kontroli, ktore ogranicza

prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka; za monitoring i ewentualne wprowadzenie



dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka; decyzje
o tolerowaniu (akceptacji) wysokiego ryzyka moze podjgé wojt.

2. Wéjt ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie
podejmowaniu dziatan zaradczych.

§ 6. 1. Dla zidentyfikowanych i poddanych analizie ryzyk okresla sie jeden z
nastepujacych sposobow reakeji na ryzyko:

1) tolerowanie (w przypadku, gdyby ewentualne dziatania generowaty koszty lub
obcigzenia po stronie jednostki nieadekwatne do potencjalnych korzysci woéwczas nalezy
podjaé decyzje o odstgpieniu od dalszych dziatan pomimo tego, ze ryzyko przekracza
akceptowalny w jednostce poziom).

2) dziatanie (podstawowy sposdb reagowania na ryzyko poprzez szereg dziatan
podejmowanych przez odpowiednio umocowane osoby w celu zminimalizowania ryzyk
negatywnych i wykorzystania ryzyk pozytywnych).

3) przeniesienie (przeniesienie ryzyka polega na skutecznym przekazaniu ryzyka

innemu podmiotowi).
4) wycofanie (w przypadku, gdy ryzyka sg powazne i nie pozwalajg realizowa¢ zadan w

sposob zalozony a koszty ich eliminowania zbyt wysokie nalezy rozwazy¢ wycofanie si¢
z danego zadania).

2. Reakcja na ryzyko podejmowana jest przez kierownika jednostki lub innych
pracownikoéw majacych kompetencje do podecia dziatan bedacych reakcjg na ryzyko.

3. Propozycja reakcji na ryzyko dokumentowana jest za pomocag arkusza ryzyk
(zatgcznik nr 1).

§ 7. 1. Za identyfikacje i1 analize ryzyk odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Tomaszoéw Mazowiecki oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Wypehione arkusze ryzyk przekazywane sg niezwtocznie po sporzadzeniu wojtowi.

§ 8. Zobowigzuje pracownikow o ktorych mowa w § 7 zarzgdzenia do przygotowania
dokumentacji zarzadzania ryzykiem do 31 stycznia 2017 r.

§ 9. Nadzér nad przygotowaniem dokumentacji zarzgdzania ryzykiem powierzam
Sekretarzowi Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§ 10. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 100/2016
z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Tomaszow Mazowiecki

Ocena ryzyka
A.
Prawdopodobienstwo
1 2 3
Opis Rzadkie Srednie Wysokie
Prawdopodobienstwo 0-30% 31-70% 71-100%
B.
Skutek (oddziatywanie)
Punktacja Opis Uszczegolowienie:
3 Powazny Strata finansowa odczuwalna
Zaklbcenia w realizacji kluczowych celéw i zadan
Utrudnienia organizacyjne dziatalnosci, ktore trudno jest
wyeliminowac
2 Sredni Niewielka strata finansowa
Niewielkie zaktocenia w realizacji zadan kluczowych, tatwo
usuwalne
Niewielkie zaktocenia w dziatalnosci, ktore mozna szybko
wyeliminowac
1 Maly Nieistotna strata finansowa lub jej brak
Brak zagrozen dla celéw kluczowych
Krotkie, niewielkie zakldcenia w dziatalnosci lub ich brak




Poziom ryzyka:

Prawdopodobienstwo (wartos¢ liczbowa) x skutek (wartosé¢ liczbowa) = poziom ryzyka
(wartos¢ liczhowa)

Jezeli warto$¢ liczbowa poziomu ryzyka zawiera sig:
w przedziale od 1 do 3- jest to ryzyko niskie (kolor zielony)
W przedziale od 3,01 do 6 - jest to ryzyko $rednie (kolor z6ity)

W przedziale od 6,01 do 9 - jest to ryzyke wysokie (kolor czerwony)

- 6

Prawdopodobienstwo

Skutek

Reakcja

Ryzyko niskie (akceptowalne) — nalezy monitorowa¢ i w miare potrzeby kontrolowaé,
reakcja nie jest wymagana;

Ryzyko Srednie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowac i w razie koniecznosci rozwazy¢
potrzebe ~wprowadzenia dzialan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztéw wprowadzenia dodatkowej
kontroli); ryzyko to moze jednak zosta¢ zaakceptowane, jesli koszty wdrozenia dziatan
zaradczych zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie; za monitoring i ewentualne wprowadzenie
dodatkowych mechanizmdéw kontrolnych odpowiedzialny jest whasciciel ryzyka;

Ryzyko wysokie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowac i wprowadzi¢ dziatania zaradcze
poprzez modyfikacje lub uzupelnienie mechanizméw kontroli, ktére ogranicza
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka; za monitoring i ewentualne wprowadzenie
dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka; decyzje o

tolerowaniu (akceptacji) wysokiego ryzyka moze podja¢ kierownik jednostki.



