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Cee rw ic ni<a- L* szczyny

Tarz4dzenie Nr 85111
Bu rm istrza G m i n y i M iasta Czerwion ka-Leszc zy ny

z dnia 28 marca 2O11 r.

w sprawie wprowadzenia Zread zanzqdzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy
i Miasta Gzerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2OO1 r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.), art. 68 ust. 1 i 2-, arl.
69 ust. 1 pkt 2 ustauy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 124O z po2n. zm.\

zarzqdzam, co nastqpuje:

sl
Wprowadzam Zasady zarzqdzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenuionka-
Leszczyny,stanowiqcezdqe.znikdonlniejszegozarzqdzenia.

s2
Wykonanie niniejszego zarzqdzenia powierzam Koordynatorowi kontroli zanqdczej.

s3
Zobowiqzujg kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzgdu do zapomania
pracownik6w z Zasadami zarzqdzania ryzykiem u/ Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwi on ka-Leszczyny.

s4
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



Glv' l i , .  . .4STA
Cze r*, !t,, i..a- LEgz cai/riy

Zatqcznik
do?anz4dzenia NrES/{l
Burmistrza Gminy i Miasta

:l;H?tHf:1tril
ZASADY

7AR2\DZANIA RYtrKlEM W URZEDZIE
GMINY I MIASTA CZERWIONKA.LESZCilNY

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

sl

Celem zazqdzania ryzykiem w Urzgdzie jest:
1 ) usprawnienie procesuzarzqdzania,

O 2) zwigkszenie piawdopodobieristrra realizacji zadai't i osiqgania cel6w,
3) ograniczenie do akceptowalnego poziomu ewentualnych negatywnych skutkow

zdarzefi,
4) zapewnienie Kierownictwu Urzqdu wczesnej infonnacji o zagro2eniach dla

realizacji v{yznaeonych cel6w i zadan.

s2
Zasady zarzqdzania ryzykiem w Urzgdzie okre6lajq:
1) zakres odpowiedzialno5ci os6b zaanga2orranych w proces zarzqdzania

ryzykiem,
2) spos6b postqpowanta przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,
3) spos6b postqpowanta zezidentyfikowanym ryzykiem,
4) spos6b monitorowania proce su zarzqdzania ryzykiem.

s3
v Uzyte w niniejszym dokumencie okreSlenia omaezalq.

1) akceptowalny poziom ryzyka - poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania,
2) czynnik ryzyka - zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, kt6re mo2e spowodowad

wystqpienie ryzyka,
3) mechanizmy kontrolne - metody, polityki, standardy, procedury, Srodki fizyczne

oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia
negatyunych skutk6w ryzyka,

4\ poziom ryzyka - poziom ryzyka odavierciedlajqcy wage ryzyka, jego nasilenie
i prawdopodobiefi stwo wystqpienia,

5) prawdopodobiefistwo wystqpienia ryzyka - szacowane prawdopodobiefistwo
lub mo2liwoS6 wystqpienia zdarzenia lub dzialania, kt6re wplynie na zdolnoS6
Urzgdu do realizacji cel6w jego dzialalno6ci,

6) pro@s zarzqdzania ry4ykiem - wykonywanie czynno6ci w oparciu o przyjqtq
metodg, dziqki kt6rej pracownicy identyfikujq, analizujq i kontrolujq ryzyko
dzialalno5ci,



7) ryzyko - pralrrdopodobieristwo wystqpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub
zaniechania, kt6re mo2e przeszkodzic w osiqgniqciu Wznaczonych cel6w
i zadafr,

8) ryzyko nieodlqczne - tgko wystgpujqce bez jakichkolwiek mechanizm6w
kontrolnych, kt6re wplywajq na to ryzyko,

9) ryzyko rezydualne - ry4lko wystgpujqce po wprowadzeniu mechanizm6w
kontrolnyeh,

10) urzqdowy rejestr rWyk- dokument zawierajqcy wszystkie informacje o ryzykach
w kom6rkach organizacyinyd't, stanowiqry podstawg zarzqdzania ryzykiem
w Urzgdzie,

11\ wfa6ciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za dane ryzyko w Urzqdzie, kt6ra jest
rozliczana ze skuteczno6ci zarz4dzania tym ry4ykiem,

12\ wptyw ryzyka - oddzialyranie zdarzenia lub dzialania, na zdolno66 do realizacji
cel6w,

13) wydzialowy rejestr rWk- dokument zawierajqcy wszystkie informacje o ryzyku,
stanowiqce podstawq zarzqdzania ryzykiem w kom6rce organizacyjnej,

14) zarzqdzanie ryzykiem - nale2y ptzez to rozumie6 proces iden\fiikacji, oceny
O i przeciwdzialania ryzyku, proces ten obejmuje tak2e monitorowanie ryzyka

i Srodk6w wykorzystywanych w celu jego ograniczania.

Rozdzial ll
Od powiedzial no56 za zarzqdzanie ryzykiem

$4

Odpowiedzialno66 za prawidlowy przebieg procesu zarzqdzania ryzykiem ponoszq:
1) Kierownictwo Urzedu- za weryfikacjq istotnych zagadnien dotyczqcych

zarzqdzania ryzykiem na poziomie strategicznym i organizacyjnym, na ktore
Urzqdjako organizagajest nara2ony, w szczeg6lno6ci za:
a) oceng sposobu identyfikacji i zarzqdzania ryzykiem przez kierownik6w

kom6rek organizacyjnych,
b) wyb6r dzialafi kontrolujqcych rfzyko w aviqzku z wystqpujqcymi ryzykami, do

ktorych nalezq:
- - redukcja ryzyka- zmniejszenie ryzyka,rt - tolerowanieryzyka- niepodejmowanie dzialafizevyzglqdu na niskie ryzyko

lub przewagg koszt6w podjqcia dzialafi nad kor4y5ciami,
wye I i m i n owan i e ryzyka- | i kwi d acja ryzyka I ub zaprzestan ie ryzykownych
dzialari,
transfer ryzyka- przeniesienie ryzyka na stronq trzeciqw celu przejgcia
ryzyka,

2) Kierownicy kom6rek organizacyjnych- za zapewnienie zgodno5ci dzialah
z zakresem niniejszego zazSzenia w sprawie zasad zarzqdzania ryzykiem,
w szczeg6lno6ci za:
a) okre6lenie listy cel6dzadafi do realizacji w zarzqdzanej kom6rce

organizacyinej oraz za uszeregowanie cel6w wedlug ich wa2no6ci,
b) identyfikacjg ryzykw kom6rce organizacyjnej,
c) analizq ryzyk zidentyfikowanych w kom6rce organizaryjnej,
d ) przeprowadzenie oceny ryzyk zidentlfi kowanych w kom6rce organizacyjnej,
e) opracovrrywanie i wdraZanie mechanizm6w kontrolnych,
0 utworzenie i aktualizacjq rejestr6w ryzykwydzialowych,
g ) skladanie raport6w dotyczqcy dt zarzqdzania ryzyki em,



o

h) zapewnienie, by pracownicv b{i Swiadomiwagi procesuzarzqdzania ryzykiem'

i) zapewnieni" iJwttf.i* itdl"gtfi pracoinifom mo2liwo6ci formalnego

zglaszania =ti"n * zakresie ii"'ntvnfot"anycfr przez nich ryzyk lub innych

istotnYch Problem6w,
j)identyfikaciepot''"uszko|eniowychdotyczqcychzarzqdzaniaryzykiem.

di rootoinatoiiontroli zarzqdczei - odpowiada za:

a) organizowanie systemu. Xgniroti iarzqdeds i sprarrowanie og6lnego nadzoru
' 

na-d skutecznofueqdAalania tego systemu,
b) prowad=eni"'-iotb. t"gur"din#, insirukcii, procedur araz pozostalej
- ' 

dokumentacii dotyczqceilystemu kontroli zarzqdczq I
c) gromadzenie i oc6niaiiew'nif<ow izialafipodeimowanych w celu identyfikacji

ryzyka, analizy ryzyka oru. stosowania mechanizm6w kontrolnych

dotyczqcYch ryzYka,
d) analizowanie informacii zarz$c,zycn- .9 . wystgpuj€lcych zagro2eniach

w osiqgniqciu cel6w lub realizaiii.6a^n i iniciowanie dzialafi korygujqcych'

naprawczych bqd2 wspomagaiqcYch,
e) prowadzenie urzqOowego t"i"it. ryzyk oraz dokumentacji dotyczqcej

zarzqdzania ryzYkiem'
0 przedkladanie 

'Burmistrzowi 
raportu dotyczqcego zarzqdzania ryzykiem

w Urzgdzie.
4) p;;wnicy Urzgdu s€l odpowiedzialni za z$aszanie przelo2onym

opoiawia iqcychs iqryzy l€cn|ub innychis to tnychprob|emach
samokontrolq.

2. Biuro Audytu i Kontroliwewnqtrznej wspiera Burmistrza poprzez:

1) rozpoznanie i ocenq znaeqcyc'hzagro2efi ryzykiem'
2i usprav,rnianie systemu t<ontroii zarzqaeei, w tym zatzqdzania ryzykiem,

3i ocenianie systemu kontroli zarzqdczq, w tym zarzqdzania ryzykiem'

Rozdzial lll
ldentYfikacia i analia rYqka

s5

Postqpowanie prry iden$fikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu

nastqpujqcych koleino po sobie czynno6ci:
rl 

"uitlleniu lisiy enl6wtzadaf do realizagi w kom6rce organizacyinej Urzqdu

wedlug wzoru stanowiqcego zalqcz:nik nr 1,
2) okre6llniu ryzyk do liazOegi cetu/zadania okre6lonego dla kom6rki

organizacVinei pW wykorrystaniu Kwestionariusza identyfikacji ryzyk,
stanowiqcego zalqe'znik nr 2,

3) pzeanaiizoianiu ka2dego zidentyfikowanego ryzyka, w celu jego

oszaco\,vania poprzez okreslenie:
- prawdopodobienstwa jego wystqpieniq - o@na punktova w skali od 1 do 3

(wynik wprowadza siq w pozyciach 5 i 6 zalqenika nr 4),
- wplywu'jaki bgdzie mialo 

-ewentualne 
wystqpienie ryzyka na realizacjq

celutzadania - o@na punktowa w skali od 1 do 3 (wynik wprowadza siq
w pozYcjach 7 i Szalqczntka nr 4),

4\ okregleniu w poz.9 zalqenika nr 4, wystgpujqcych mechanizm6w kontrolnych
d I a zi dentyfi kowanych ryzy k oraz konie-cznych do wprowadzenia mechan izm6w

kontrolnych w celu ich zminimalizowania'

informacji
oraz za

o



o

s6

1. Ryzyko identyfikowane jest w szczeg6lnoSci w nastqpujqcych kategoriach:
1) zarzqdzanie,
2) finanse,
3) bezpieczefstwo,
4) czynniki zewnqtrzne,
5) przepisy, Procedury,
6) dzialalno66 oPeracYina.

2. irzyktady ryzykwystglirjAcych w ramach poszczeg6lnych kategorii okre5la tabela
w zalqczniku nr 2 do niniejszych zasad.

Rozdzial lV
Cele i zadania

s7

1. W Urzgdzie stosuje siq trzy poziomy planowania pracy:
1 ) poziom strategicznY,
2) poziom operacyjnY,
3) poziom obej mujqcy zadania, projekty i przedsiquziqcia -

s8
1. Cele i zadania oke$lane sQ, w co najmniej rocznej perspektywie.
2. Okre$lajqc cele i zadania nalezy wskazac kom6fl<i organizacyjne lub osoby

oOpowiedzialne bezpo5rednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realtzagi.

se
1. Cele strategiczne sq oke5lone w szczeg6lnoSci:

1) w wieloletnich Planach gminY,
- 2) w uchwale bud2etowej na podstawie, kt6rej nastgpuje proces realizaqi
It istotnego celu o znaczeniu strategicznym-

Z. Cele opericyine zawarte sq w szczeg6lno6ci w planach finansowych kom6rek
organizacyjnych Urzqdu,

3. Zadaniaityslczeg6lnione sq migdzy innymi w ramach poszczeg6lnych cel6w.

s10

1. Nadz6r nad realizacjq cel6w strategicznych opr6cz Burmistrza sprawujq r6wniez
w ramach nadzoru merYtorycznego:
1) ZastgPca Burmistrza,
2) Skarbni(
3) Sekretarz,
4) inna osoba upowaZniona Wez Burmistrza,

2. Nadz6r nad realizac4q cel6w operacyjnych sprawujq w ramach kontroli
fu nkcjonal nej kierown icy kom6rek organ izacyjnych.

3. Nadz6r nad realizaqqzadari dokonuje siq migdzy innymiw ramach:



o

h) zapewnienie, by pracownicy byli Swiadomiwagi procesuzarzqdzania ryrykiem,
i) zapewnienie wszystkim podleglym pracorarnikom mo2liwo5ci formalnego

zglaszania zmian w zakresie identyfikowanych pz:ez nich ry4yk lub innych
istotnych problem6w,

j) identyfi kacjq potrzeb szkoleniowych dotyczqcych zarzqdzania ryzykiem.
3) Koordynator kontroli zarz4dczel - odpowiadaza.

a) organizowanie systemu kontroli zarzqdeej i sprawowanie og6lnego nadzoru
nad skuteczno6ciq dzialania tego systemu,

b) prowadzenie zbioru regulamin6w, instrukcji, procedur oraz pozostalej
dokumentacii dotyczqcej systemu kontroli zarzqdczq,

c) gromadzenie i ocenianie wynik6w dzialafi podejmowanych w celu identyfikacji
ryzyka, analizy ryzyka oraz stosowania mechanizm6w kontrolnych
dotyczqcych ryzyka,

d) analizowanie informacji zarzqdczyeh o wystgpujqcych zagroZeniach
w osiqgnigciu cel6w lub realizacji zadafi i inicjowanie dzialan korygujqcych,
naprawczych bqd2 wspomagajqcych,

e) prowadzenie urzqdowego rejestru ryzyk oraz dokumentacji dotyczqcej
zarzqdzania ryzykiem,

0 przedkladanie Burmistrzowi raportu dotyczqcego zarzqdzania ryzykiem
w Urzqdzie.

4) Pracownicy Urzgdu sq odporriedzialni za z$aszanie przetro2onym informacji
o pojawiajqcych sie ryzykach lub innych istotnych problemach oraz za
samokontrolg.

2. Biuro Audytu i KontroliWewnqtrznejwspiera Burmistrza poprzez.
1) rozpoznanie i oceng znaczqcych zagro2en ryrykiem,
2) usprawnianie systemu kontroli zarzqdcz:dl, w tym zarzqdzania ryzykiem,
3) ocenianie systemu kontroli zarzqdczq, w tym zarzqdzania ryzykiem.

Rozdzial lll
ldentyfikacia i analiza ryzyka

s5

Postqpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastgpujqcych koleino po sobie czynno6ci:

1) ustaleniu listy cel6w/zadafi do realizaQt w kom6rce organizacyjnej Urzqdu
wedlug wzoru stanowiqcego zalqcznik nr 1,

2) okre5leniu ryzyk do ka2dego cnlulzacernia okre5lonego dla kom6rki
organizacyjnej Wzy wykorzystaniu Kwestionariusza idenffikacji ryzyk,
stanowiqcego zalqe,znik nr 2,

3) przeanalizowaniu ka2dego zidentyfikowanego ryzyka, w celu jego
oszacowania poprzez okre6lenie:
- prawdopodobieristwa jego wystqpienia - ocena punktowa w skali od 1 do 3

(wynik wprowadza sig w pozycjach 5 i 6 zalqenika nr 4),
- wptywu jaki bgdzie mialo eurentualne wystqpienie ryzyka na realizaqq

celu/zadania - ocena punktowa w skali od 1 do 3 (wynik wprowadza siq
w pozycjach 7 a Szalqc-zntka nr 4),

4) okre6leniu w poz. 9 zalqenika nr 4, wystgpujqcych mechanizmow kontrolnych
d la zidentyfikowanych ryzyk oraz koniecznych do wprowa dzenia mechan izm6w
kontrolnych w elu ich zminimalizowania.

o



1) kontroli tunkcionalnej - umo2liwiajqcei ni.diqcie przez kierownika kom6rki

organizacyjnei dzialafi identyfikuiqgych i minimalizuiqcych ryzyka zagra2alqce
oiqgniqciu celOw przez poszczeg6lne kom6rki organizacyjne, .

2) samokontroli- kontroli pra,rrridlowoSci wykonywanej radasnej pracy grzez- 'p racownik6wwoparc iuoobowiq 'u jqceprzep isypra \ i la iobowiqzk i

wyn i kaiqce z zakresu czynno6ci slu2bowych,
3) k6ntroli instytucjonalnel- kontroli pzeprowadzanei przez upowa2nionego

pracownika Biura Audytu i Kontroli Wewnqtrznei'

Rozdzial V
Prawdopodobiefistwo wyst4rienia ryzyka

s11

Stopieri oke6lenia prawdopodobiefistwa wystqpienia ryzyka oke6la sig poprzez

nastqpujqce warto5ci Punktowe:
1 puiitC- niskie rWko- istniejq uzasadnione powody, by sqdzi6, 2ezdarzenie objqte

ryzykiem wystqpinie czqSciej niZ ru.w ciqgu roku lub nie zdarzy siq w og6le w ciqgu
roku;
2 plnkty- umiarkowane ryzyko - istniejq uzasadnione powody, by sqdzi6,
2e zdarzenie objqte ryzykiem wystqpi kilkakrotnie w ciqgu roku;
3 punkty- *ys6iie ii4Xo - isiniefu uzasadnione powody, by sqdzi6, 2e zdarzenie
objgte ryzykiem wystqpi wielokrotnie w ciqgu roku-

Rozdzial Vl
WplyYv ryzyka na realizaciq celu

s{2

Stopief okrellenia u,pll/wu wystqpienia ryzyka okreSla siq poprzez nastqpujqce
warto6ci punktowe:
1 punkt-'niski wplyrr ryzyka - zdarzenie obiqte ryzykiem nie spowoduje w og6le lub
spowoduje niewieikq stratq finansowq, zakl6cenie lub op62nienie w wykonywaniu
zadafi. Nie wplywa na reputacjq Urzqdu. Skutki zdarzenia mo2na latwo usunq6;
2 punkty- umli4rowany wplyw ryzyka-zdarzenie objgte ry4ykiem powoduje znac'znq
stiatq posiadanych zasob6w, ma negatWvny wplyw na efektyrrrno56 dzialania, jako5c

wyt<oirywanych zadafi, reputacjq Urzqdu. Z wystqpieniem zdarzenia objqtego
r/zyki6m mo2e siq wiTad trudny proces Wzp,fiacania stanu poprzedniego;
i dunfty- powaZny wpt)^, ryzyka- zdarzenie objqte ryzykiem powoduje uszczerbek
milqcy krytyczny lub bardzo du2y wptlrlv na realizacjq kluczowych zadafi albo
osiqi,inle zdtoZonydll cel6w, powa2ny uszczerbek w zakresie jako5ci wykonyranych
zadafi, powa2nq stratq finansowq lub utratq dobrej reputacii Urzqdu'

Rozdzial Vll
Hierarchizaila rYzYka

s13

1. W oparciu o dokonanq analizg wpbrvru i prawdopodobiefstwa wystqpienia ryzyka
okre6la siq poziom istotno5ci ryzyka.



o

1 - zpuntcy- ryzyko nieznaczne - rrzyko o niskim wplywie oraz Srednim lub niskim

prawdoPodobiefistwie;
3 .5punkt6w-ry4koumiarkowane-ryzykoowysok imwp|ywie in isk im
prawdopodobiefstwie, 

- 
ryzyko o. St"Onit *ifp"ie oiaz Srednim lub niskim

prawdopodobienstwi;: ty=tlfu o.niskim *,pnni" i vqysokim prawdopodobieristwie;

6 - g punkt6w- ryzyko powalne - ffiio o vqysokim 
"r"ptnvie 

oraz wysokim lub

Srednim prawdopodobieristwie, ,VLiko o Srednim wptywie i wysokim

prawdoPodobieristwie-
2. szablon punktowej oceny ryzyka a taj<ze prezentacii jej wynik6w przedstawia

zalqczntknr 3-

Rozdzial Vlll
Postqpowanie z zidenffi kowanym ryzykiem

s14

1. Ryzykiem akceptowa|nym je-st ryzyko niskie, w pozostatych przypadkach

konieczne iesi ustatenid i p6oieciri d=iean ograniczajecycrr ryzyko do poziomu

akceptowalnego p^ez zmnielszenie jego wptywu lub ograniczenie

prawdopodobieristwa wystqpieni a'
2. Metodami reakcii na rYzYko sq.

1) przeawdzialinie ryiyf<u- Podjgcie dzialafi.zmierzalqcych do zmnielszenla
' 

ryzyka(np. wprorddienie doOiiXowych mechanizm6w kontroli),

2) przenieiiinie ryzy1,* przeniesienie ryzyka na podmioty zewnqtrzne

(nP. ubezPieczYciele, dostawcY)
3) tolerowan te rylfi<* nie podejmo*an,9 dzjgtafi ze razglqdu na niskie ryzyko

lub przewagqkoszt6w podiqcia dzialari nad korzysciami,
4) un i kanie ryfr**wycoian iir siq, zaprzestani e. ryzykownygll dzialafi '

3. Kierowniclwo iirzqdu,- w zale2no5ci 
'od 

potrzeb, poleca kierownikom kom6rek

organizacyjnyclr wdioZenie zaproponowanych mechanizm6w kontrolnych

*ip=any; i zidentyfikowanym ryzykiem, kt6re zagreiza realizacji cel6w, plan6w

i zadan Urzqdu.

Rozdzial lX
Monitorowanie i raportowanie ryzyka

s15

1. Kierownicy kom6rek organizacyinych sq zobowiqzani udokumentowa6
przepro*idzonq w podlegrtel komorce analizq ryzyya,w szczeg6lno5ci popzez

utworzenie wyOiiafowego iejestru ryzyk, kt6rego rrrz6r stanowi zalqczntknr 4.

2. Kierownicy kom6rek ofganiLaeyinych sq zobowiqzani do dokonyrania rocznych
przeglqd6w rWkw celu uzyskania informacji czy:
1) ryzyko nadal wYstqPuie
2) pojawilo siq nowe ryzYko,
3i briwOopoObOienstnro wystqpien ia ryzyka i wpl!^rr/ ryzyka zm ien ilo si9,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sq efektywne'

3. W stosunku do ka2clego zidentfikowanego ryzyka, kierownik kom6rki

organizacyjnei jest zobwtiqany planowa6 i wdra2a6 odpowiednie mechanizmy
kontrolne.

o



o

4. Kierownicy kom6rek organizacyinych zobovviqzani sq przekazad Koordynatorowi
\Afidzialowe rejestry ryzykwterminie do 15listopada ka2dego roku'

5. Burmistrz w zaleaiosti bd potrzeb, poleca kierownikom kom6rek organizacyjnych
wdro2enie zaproponowanycfr mechanizmovv kontrolnycfr axiqzanych ze

zidentyfikowanymi'ryzykami, kt6re zagrainlqrealizacji cel6w, plan6w izadafi.

s16

1. W oparciu o hrldziafowe rejestry ryzyk Koordynator we wspolpracy z Audytorem
sporzqdzaw terminie do 15lutego kazdeg! roky Urzqdoury rejestr ryzyk, kt6rego
vtz6r stanowi zdqcz:ntk nr 5 do niniejszycft Zasad-

2. Koordynator kontroli zarzficzdl w terminie do kofica marca ka2dego roku
przeditawia Burm istrzowi raport z koordynowania zarzqdzania ryzykiem.

Rozdzial X
Postanowienia koficowe

s17

1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych zobowiqzani sq do utworzenia po raz
pierwszy \Alydzialowego rejestru izyk i przekazania go Koordynatorowi kontroli
zarzqdczelw terminie do 30 czen^/ca 2011 roku.

o



Zalqcznik nr 1
do Zasad zarzqdzania ryzYkiem
w Urzqdzie GminY i Miasta
Czenruionka-LeszczYnY'

CELE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NA ROK

t W t"; czesci nale2y wskazac nie wigcej ni2 5 najwazniejszych cel6w do realizacji' Nalezy

odad co najmniejjeden miemik
W tej czgsci nale2y wymieni6 wszystkie cele i miemiki realizowanych zadafi przez

kom6rkq orgnnizacyjnq *, t"r"ch planu finansowego. Nie nale2y wymieniac celow uprzednio

Kom6rka organizacyina Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny:

Najwazniejsze cele do realizacji w roku ....... w tym cele jako$ciowe:

Najwa2niejsze
zadania slu2qce
realizacji celu

Osoba
odpowiedzialna

za realizacjq

CzgSC 82

Lp. Cel Osoba
odpolriedzialna

za realizaeiq

Mierniki okreSlaiqce
stopieri realizacji celu

Naiwa2niejsze
zadania sluiqce
realizacji celu

Nazwa Planowana
wartoS6 do
osiqgniqcia

1

wskazanych w czq6ci A



Zalqezniknr 2
do Zasad zart4dzania rYzYkiem
w Urzqdzie GminY i Miasta
Czenrionka'LeszczYnY

KWESTIONARI USZ IDENWFIKACJ I RYZYK

Kwestionariusz identyfrkacji ryzykto narzqdzie maiqce ulatwic identyfikacjq ryzyk

wystepujqcy.n * Joi,o=i"'ii6"i*tt'epni"^*i:"*:::::'::t pvtai umo2liwiajqcvch

Ol

nhe,zar6w '-

Odpowiedi- w ramach prowadzgnej w kom6rce

organizacyinei wewnqtrznej analizyPytqnieL.p.

1
Co w ProwadzonYch Pzez nas
dzialaniach mo2e Po$e, 2le?
Z jakiego Powodu?

2

Gdzie tkwiq nasze slabo6ci
ijakich obszar6w one dotYczq?
Czy je znamY?
Czy podejmujemY jakie6
dzialania?

3
Kt6re z realizowanYch
oroces6w/Przedsiqwzis6 sq
najbardziej skomPlikowane?

4

Co mo2e sPowodowa6
zaklocenia funkcjonowania
naszej komorki?
Jakich obszar6w to dotYczY?
Czy takie zakl6cenia ju2
istniejq?

5
Co musi P6j56 dobrze abY
zrealizowane zostalY nasze
zadanialcele?

6
Kt6re z PodejmowanYch decYzji
wiq2q siq z najwiqkszYm
ryzykiem?

7

Czy nasze dzialania ztiqrane
sq 2 wydatkowaniem Srodk6w
publicznYch?
Jakich dzialan to dotYczY?

I
Czy dysPonujemY majqtkiem,
kt6ry nale2Y chroni6?

9
Jakie informacje sq nam
niezbqdne do realizacji naszYch
cel6w, zadafi?



Jakie obszary wiq2q sig
z mozliwoSciq poniesienia
straty (finansowej, innej)?

Czy prowadzona dzialalno66
uzale2niona jest od systemow
informatycznycfr? Czy
niedostatek tego zasobu
wplynie na realizacjg cel6w
i zadan komorki?

o

Czynnik ryzykaCzynnik ryzyka - zdarzenie, dziaianie, ianiecrranie, ktore moze spowodowa6
wystqpienie ryzyka.
Dfa potrzeb identyfikacji ryzyka przyjmuje sie nastgpuiqce gf6wne kategorieczynnik6w ryzyka:

- zarzqdzanie
- finanse
- bezpieczefistwo
- czynniki zewngtrzne
- przepisy, procedury
- dzialalnoS6 operacyjna

W ramach powyzszych kategorii ustala siq katalog podkategorii. Katalog ten macharakler otwarty, jednak2e przy dokonywaniu oj"ny poszczeg6lnych gl6wnych
czyn n i k6w na I e2y przyjEc przestawiony ponizej.

o Zatzqdzanie

organizacja (np. struktuna organizacyjna, opisy stanowisk, systemy
motywacyjne itd.)

Kadry (np. lcrvalifikaeje pracownik6w i kierownictwa, rotacja
p ra cown ik6w, zgodn os6 wyksztaf c enia z zajm owan ym stahowi s kie m,
szkolenia, warsztaty itd.)

Lokafizacja, sprzgt (np. wyposazenie w spzgt komputerowy,
dostosowanie ilosci sprzgtu do liczby pracownik6w w pomieszczeniach
biurowych, usytuowanie kom6rki)

Naklady finansowe (np. wielkos6 operacji, ilosc, rodzaloperacji itp.)

Paeptyvty finansowe (np. wielkosq rodzaj operacji, udzial podmiot6w
w procesie, plynno5i, blokady wydatk6w itd.)

Dysponowa nie przezjednostkg srodkami pochodzqcymi ze 2r6del
zewngtrznych (np. fundusze unijne, itd.)



Sprawozdawczo56 (np..zmiany systemu ksiggowego, zmiany
gragolli[oru odpowiedziarnych za sprawozdan ia, brak mechanizm6wkontroliitd.)

Bezpieczeristwo

t ^
| :,::I"I.1np. zabezpieczenia pomieszczen, dostgp osob
I 
nreupowaZnionych, ilo6c budynk6w, pomieszczen iiO.y

I

Dokumenty (np. cergfikaty, upowaznienia, instrukcje postgpowania,zabzpiee.zenia informacji nieliwnyctr itd.) 
'- --

fnformatyka (np. spzqt, l":t? dostgpu, zabezpieczenia, utzymanieci.qgo Sci pracy sVstgmoy teleinform itycznych, awarie sp zQtu,niedopasowane systemorr, ro,ar6j, vldrozenie nowych system6w, brakprzepfylu informacjio bedach w systemie itd.)

Czynniki
zewngtrzne

I Dostawcy/Krienci (np. udzieranie zam6wieri pubticznych, wsp6rpraca
I z innVmi jednostkami, poOmiotari ry"f,rl
I

Czynniki niezaleine (np. czgste zmiany zachodz4ec
y--obor$zuiqcych przepisach, czynniki porityczne, braki reguracjiprawnych, zmianv na stanowiskach istoinycn ora ilnr<qonowaniajednostki itd.)

znaczenie dra opinii pubricznei (np. mozfiwo.6 utraty reputacji,wrazliwo6d z punktu widzenia spbrl"=n"go, presja sporeczna itd.)

Przepisy,
procedury

Pla nowan ie (procedura pfa nowa n ia, harmono gramy dzi ar an, pf anystrategiczne, postgpowanie na poosiiwie wewigtrzirv"n pio""our itd. )

Przepisy (np. zmiany przepis6w, zlo20noileprzepis6w)

procedury (np. istrigle opwr-qz,ujqcych szablon6w procedur,istnienie pisemnych procedur, Siieiik audytu itcl.)

Kontrota wewngtrzna (np. dokumentacja, rejestrowanie operacji,podzial obowiqzk6w, rozdzietenie tunfcji nadzlr itJ.t- 
- -,

I Dzlatafno56
I operacyjna

wiedza (np. dzialarnosd wymaga okresronej profesjonarnej wiedzy zdaneg o zakresu, s ko mp I ikowa n-e o.iat" n ia, specja I is ty czn awiedza,do6wiadczenie zawodowe itO.i

JaKosc (np' $/ystQpuiqce bledy, czgstotliwoS6, reakcja na popelnianeblgdy, dokonywanie popr:awek-itd.)'

zrozana5e {np. liczba podmiotow uczestniczqcych
w procesie, wykozystywanie nowycfr technik, s-komplikowaneoperacje, ilos6 pzepis6w reguruietycn danq kwestig, roniecznosd



uzgadniania stanowisk, zlo2ono56 pracy na danym stanowisku' itd')

Etyka (np. przestzeganie zasad etycznych' morale pracownik6w'

iiZuw stresie, wyr;nywanie zadan wra2liwych, akceptacja zmian'

uczciwo6c, podatno66 na negatywne wplywy itd')

Informacja, przeplyw informacji (np' efektywnoSd' kompletno56'

ierminoup66, adekwatno5c, ocniona danych, poufiro56 danych itd')

o

o

nr-*



Zalqcznik nr 3
do Zasad zazqdzania ryzYkiem
w Urzqdzie GminY i Miasta
Gzerwionka-LeszczYnY

SZABLON PUNKTOWEJ OGENY RYryKA. SKALA 3 STOPNIOWA

1. Praudopodobief strra utysQplenia ryzyka

Haslowy oPis
prawdopodobielistwa

n4ysQPienia
zdatzenialryzyka

Opis szczeg6lonry hasla

WartoS6

prawdopodobiefistwa
w skali punktowej

Wysokie
lstniejq uzasadnione ponvody, by sqdzic,
2ezdazenie objgte ryzykiem wystqpi
wielokrohie w ciqgu roku

3

Umiarkowane
lstniejq uzasadnione povrody, by sqdzi6,
2e zdarzenie objqte ryzykiem utystqpi
kilkakrotnie w ciqgu roku

2

Niskie

lstniejq uzasadnione powody, by sqdzi6,
2e zdarzenie objqte ryzykiem vvystqpi
nie czgsciej ni?razw ciqgu roku lub nie
zdarzy slg w og6le w ciqgu roku

1

2. Wptyrlr (skutki) wyst4pienia ryzyka

Haslowy opis skutku
wystqpienia
zdatzenialryzyY,a

Opis szczeg6louy hasla
Warto36
planrdopodobief stwa
w skali punktowej

Powa2ny

Zdazenie objgte ryzykiem pouoduje
uszczerbek majqcy krfyczny lub bardzo
duiy udtnrv rn realizaqg kluczoutycft
zadafi albo osiqganie zalo2onych cel6w,
poraZny uszczerbek w zakresie jako6ci
wykonynanych zadaf , pora2nei straty
finansorruej lub reputacji Uzqdu

3

Umiarkowany

Zdarzenie objgte ryzykiem potltoduje
znacznq stratq posiadanych zasob6w, ma
negatyrrny uptyw na efeklYwno5d
dziatania, ja koS6 wykonyra n ych zada n,
reprnacjq Uzgdu. Z wyst4Pieniem
zdarzenia objgtego ryzykiem moZe sig
wtqzae trudny proces przylwracania stanu
poprzedniego.

2

Niski
Zdarzqie obiete ryzykiem nie spowoduje
w og6le lub spowoduje niewielkq stratq
finansorq, zakl6enie lub op62nienie

1



3. Poziom istotno5ci

w wykonywaniu zadafi- Nie uP[Pa na
reputaciq Urzqdu. Skutki zdarzenia mo2na
tatwo usunq6.

Ryzryko o wysokim uplywie oraz wyso\im lub Srednim
p-ffiOopoO6Ui"nst*ii. Ryzyko o Srednim up[pie iwysokim

Ryzyko o wysokim uplyde oraz niskim prawdopodobierlstwie. Ryzyko

o Sr6Onim vJptf",ie oraio Srednim lub niskim prawdopodobieristwie'
Ryzyko o niifim uplywie iwysokim prawdopodobiefistwie'

Ryzyko o niskim wpbrwie oraz Srednim lub niskim pranrrdopodobienstwie.

MSKIE (l) Umiarkowane (2) WYSOKIE (3)

IT/DOPODOB

Skutek (wptttwl Prawdopodobiefistwo Poziom istotno5ci

1 niski 1 niskie

2 - umiarkowany 2 - umiarkowane Sredni S5 (ryzyko umiarkomne)

3 - wysoki 3 - wysokie



Data sporzqdzenia / aktualizacii reiestru

Zalqcznik nr 4
do Zasad zarzqdzania ryzYkiem
w Urzqdzie GminY i Miasta
Cze nruion ka-LeszczYnY.

Kom6 rka organizacyjna :

WYDZIALOWY REJESTR RYETK

Podpis osoby sponqdzaiqcei / aktualizuiqcei

Lp. Cel Nazwa
ryzyf.a

Prryczyna
wyst4pienia

ryzyka

Prawdopodobief stwo
ulyst4rienia ryryka:

Wplyw ryryka na realizaciq
celu:

lstnieiqce
mechanizmy
konholne

WaSciciel

ryzyka
bez

uwzglgdnienia
mechanizn6w
kontrolnyeh

po
uwzglgdnieniu
mechanizn6w
kontrolnych

bez
urrzglqdnienia
mechanizm6w
konkolnych

po
uwzglqdnieniu
mechanizm6w
konbolnych

t 2 3 I 5 6 7 I 9 10



Data sponqdzenia / aktualizacji rejestru

Zal4cznik nr 5
do Zasad zarzqdzania ryzykiem
w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

Podpis osoby sponqdzajqcej / aktualizuiqcei

REJESTR RYZYK
Pr.rdopod
obieisdrrc
wFqphni
a ryzyh
bez
ouzgledde
*la
mechanizm
6w
konbolnyc
h

I{plynryzyka na
rcaliracig celu
bez
uwzglgdnienia
mechanizm6w
korfohlych

Pnudopodobiei
slnn wysQ*enla
rWlopo
uwzglgdnlenlu
mechanlzm6w
kontoohq;ch
{rezydualne}

Wpflrw
rpyta na
realizacJq
celu po
uwzglgdnle
niu
mechanlzm
6w
kontrolnyc
h

j--*

/l
LJ^


