BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie ZARZADZENIE NR 275.2019 "
-1= BURMISTRZA MIASTA I GMINY KUNOW

z dnia 19 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji zarzqdzania ryzykiem w Gminie Kunéw

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r.
poz. 506, 309,1696 i 1815) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ do stosowania Instrukcj¢ zarzgdzania ryzykiem, w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia jako standard kontroli zarzadczej.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Kunow.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 275.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow
z dnia 19 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA RYZYKIEM
§ 1. Celem instrukeji jest:

1) zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie i gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z powszechnie przyjetymi w jednostkach
sektora finanséw publicznych standardami kontroli zarzadczej;

2) podniesienie jakosci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidtowego jej przebiegu.
§ 2. Okreslenia stosowane w niniejszej Instrukcji:

1) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kunowie;

2) Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Kunéw;

4) kierownik komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow referatéw Urzgdu oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie;

5) kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Kundw;

6) czynnik ryzyka — nalezy przez to rozumieé wystapienie zdarzenia, ktére moze spowodowac¢ wystapienie
ryzyka;

7) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ mozliwodé wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan badz osigganie celow:;

8) wplyw ryzyka — nalezy przez to rozumieé skutki dla realizowania zadan i osiggania celéw spowodowane
przez zdarzenie objete ryzykiem;

9) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — czestotliwosé wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem;

10) istotnos¢ ryzyka — nalezy przez to rozumieé kombinacje wptywu ryzyka i prawdopodobienstwa jego
wystapienia oraz wplywu na organizacje;

11) akceptowany poziom ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony w procedurze poziom istotnosci
ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

12) zarzgdzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku,
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

13) mechanizmy kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobienistwa realizacji zadar i osiagania celow;

14) reakeja na ryzyko — nalezy przez to rozumieé dziatanie, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowalnego poziomu;

15) rejestr ryzyka — nalezy prze to rozumie¢ dokument zawierajacy informacje o zidentyfikowanych
ryzykach (ich przyczynach i skutkach) stanowigce podstawg do dalszej analizy ryzyka;

16) arkusz analizy — nalezy przez to rozumieé zbiorcza ewidencje istotnych informacji o ryzyku obejmujaca
dane dotyczgce ryzyk w poszczegdlnych Jjednostkach/komérkach organizacyjnych.

§ 3. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest integralnym elementem kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczynié si¢ do poprawy funkcjonowania jednostki, we wszystkich
obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu,

W szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzgdzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosdci
finansowej oraz ochrony wizerunku.
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3. Na system zarzadzania ryzykiem sklada sig: okreslenie celéw i zadan, identyfikacja, analiza ryzyka jak
i reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie pozwoli zidentyfikowa¢ zagrozenia, na ktore
narazony jest Urzad i pozostale jednostki organizacyjne Gminy a w odpowiedzi na nie — podjaé dziatania
zaradcze.

4. W pierwszej kolejnosci nalezy:
1) okresli¢ cele i zadania jednostek/komérek w co najmniej rocznej perspektywie;
2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan;
3) przeprowadzi¢ oceng realizacji celow i zadan pod wzgledem oszczednoscei, efektywnoscei i skutecznosci;
4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.,

§4. 1. Przed przystapieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Urzedu iw pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy, kierownicy/samodzielne
stanowiska pracy ustalaja list¢ celéw i zadan do realizacji.

2. Do listy, o ktorej mowa w ust. 1, co najmniej raz w roku, nalezy opracowaé¢ wykaz ryzyk (zdarzen
niepewnych), wraz z funkcjonujacymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi, ograniczajacymi
wystepujace ryzyko.

3. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celéw/zadan;

2) zidentyfikowanie ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw;

3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;

4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowac je malejgco wedhug ocen);

5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji;

6) okresli¢ dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

4. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej
identyfikacji ryzyka.

§ 5. 1. Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosei;
4) ryzyko zewnetrzne.

2. Przykladowe kategorie ryzyka, ktore moga wystapi¢ w Urzedzie i w innych jednostkach organizacyjnych
Gminy przedstawia ponizsza tabela, nie okresla jednak ona zamknietego katalogu ryzyka, ktore moga wystapi¢
w ww, jednostkach.

KATEGORIE (OBSZARY) RYZYKA

Ryzyko finansowe

| Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostgpnoscig $rodkéw
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradzieze Zwigzane ze strata $rodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestgpstwa lub wykroczenia

Straty majatkowe | Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga byé przedmiotem ubezpieczenia
| np. ryzyko pozaru, wypadku
I
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Zamowien publicznych i
zlecania zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innych podmiotom np. ryzyko naruszania zasad,
form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych

Odpowiedzialno$é

Zwiazane z obowigzkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np. odszkodowan,

finansowa odsetek karnych, kosztow procesowych

Realizacja programow . Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu $rodkéw z UE
wspotfinansowanych ze

srodkow UE

Ryzyko dot. zasoboéw ludzkich

I

|

Zarzadzanie zasobami | Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
ludzkimi wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

RHP Zwiazane 7ze zdrowiem nracownikdw i wynadkami nrzv nracy

DRyavlrn daialalnadoi

Regulacji wewngtrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowiagzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow,
ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji

Kontroli wewngtrzne;

' Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np. ryzyko
- niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych

| —
Informacji Zwiazane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sa decyzje
np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii
Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami informatycznymi
informatycznych oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostepniania

danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury | Zwiazane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
| transportu i srodkami fgcznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prywatnego

L

Zwigzane ze

skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem

§ 6. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie prawdopodobienstwa

wystapienia oraz wplywu/skutku strat, jaki

bgdzie mialo ewentualne wystapienie tego zdarzenia (ocena

punktowa w skali ,,1” do ,,3”).
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2. Spos6b okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela, gdzie:

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Wysokie - 3 punkty
71-100%

Istniejg uzasadnione powody, by sadzié, ze czynnik ryzyka zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 punkty
31-70%

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sie
kilkakrotnie w ciagu roku.

Rzadkie - 1 punkt
0-30%

Istnieja uzasadnione powody, by sadzié, ze czynnik ryzyka zdarzy sig raz w ciggu
roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciggu roku.

3. Do okreslenia wplywu
definicje:

oddziatywania wptywu/skutku ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje sie nastepujace

Wplyw/skutek

Przestanki

Wysoki - 3 punkty

Czynnik ryzyka stanowi zagrozenie majace krytyczny lub bardzo duzy wptyw na
realizacjg kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celow/zadan, np. poprzez
razace obnizenie jakoSci wykonywanych zadan, powazna strate finansowa lub
niekorzystny wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem czynnika ryzyka wigze si¢ dlugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 punkty

Czynnik ryzyka spowoduje znaczgca strate posiadanych zasobéw lub ma
negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan czy
wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem czynnika ryzyka moze wigzaé¢ sie trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski - 1 punkt

Czynni ryzyka spowoduje niewielkg strate finansowa lub zakl6cenie (opdznienie)
w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

4. Laczna relacja (iloczyn) tych dwu wartosci okresla istotno$é ryzyka i obliczana jest wedlug wzoru:

Oznaczenia we wzorze:

Istotnos$é Ryzyka =P x W

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,

W — wielkos¢ wplywuw/skutku, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego ryzyka na osiaggniecie

zatozonych celow/zadan.

Matryca oceny ryzyka

Wplyw/Skutek

Wysoki

Sredni

Niski

Srednie

Wysokie

Prawdopodobienstwo

5. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) 1-2 —ryzyko niskie — jest akceptowalne, nalezy monitorowa¢ i w miar¢ potrzeby kontrolowaé, reakcja

nie jest wymagana;
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2) 3-4 - ryzyko $rednie — jest sygnatem do podjecia dziatan naprawczych;

3) 6-9 — ryzyko wysokie — jest ryzykiem nieakceptowanym iwymaga podjecia zdecydowanych dziatan
wcelu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdzialanie ryzyku).

6. Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem (reakcja na ryzyko):
1) transfer ryzyka (przeniesienie) (TR) — przykazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
2) tolerowanie ryzyka (T) — akceptowanie ze wzgledu na znikomy stopien trudnosci;

3) dziatanie (D) — dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu przez podjecie
dzialan zapobiegawczych lub redukujacych skutki:

4) wycofanie si¢ (W) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

§ 7. 1. Kierownicy jednostek/komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni s
za:

1) utworzenie listy celéw/zadan w zarzadzanej komoree, przeprowadzenie analizy zidentyfikowanego ryzyka
oraz udokumentowanie procesu identyfikacji iocena ryzyka wedlug Zalgcznika Nr1 do niniejsze]
Instrukcji. Analize i identyfikacje ryzyka zagrazajacego celom/zadaniom na dany rok nalezy przeprowadzi¢
raz w roku;

2) okreslenie istotno$ci ryzyka, opracowywanie, inicjowanie i wdrazanie odpowiednich mechanizméw
kontroli;

3) przekazywanie wypelnionych dokumentéw do Burmistrza za posrednictwem Sekretarza Gminy -
kierownicy komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy wypeiony Zalgcznik Nr1
przekazuja do dnia 31 stycznia na dany rok;

4) projektowanie dodatkowych dziatan w celu minimalizacji ryzyka do poziomu akceptowalnego
i przekazywanie do zatwierdzenia Burmistrzowi:

5) zapewnienie, aby pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem w jednostce/ koméree
organizacyjnej;

6) dokonywanie przegladéw systemu zarzadzania ryzykiem.

2.Po przeprowadzeniu analizy i identyfikacji ryzyka do kazdego okreslonego zadania, kazdy
kierownik zobowigzany jest uszeregowaé zadania wedtug ich waznosci (istotnosci). Waznos$é okreslana jest
przez ilos¢ i istotnos¢ ryzyk zidentyfikowanych do kazdego zadania.

3. Kierownicy jednostek/komérek organizacyjnych corocznie najpézniej do 15 stycznia kazdego roku
sktadaja Sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni, w ktorym okresla si¢ czy dane ryzyko
wystapilo oraz jakie dziatania zostaty podijete.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 dolgcza sie do Arkusza identyfikacji celow, zadan oraz ryzyka.
Wz6r sprawozdania stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 8. Pracownicy w szczegdlnosci:
1) przestrzegaja ustalonych procedur dziafania;
2) przestrzegajg ustanowionych mechanizméw kontrolnych,

3) zglaszajg przelozonym informacje 0 pojawiajacych si¢ ryzykach lub braku odpowiedniej skutecznosci
wydajnosci zarzadzania ryzykami lub o innych istotnych problemach,

4) uczestnicza w zarzadzaniu ryzykiem.

§ 9. 1. Wszystkie informacje o ryzyku wprowadza si¢ do ,Rejestru ryzyk ”. Rejestr ryzyk prowadzony jest
w formie papierowej i elektronicznej. Rejestr winien zawieraé wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka

oraz na przestrzeni roku zmieniaé si¢ tak, by odzwierciedlaé dynamiczny charakter ryzyka oraz sposob
zarzadzania.
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2. Rejestr ryzyk dla Urzgdu na dany rok sporzadza Sekretarz Gminy na podstawie Arkuszy identyfikacji
celow, zadan oraz ryzyka przekazywanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych isamodzielne
stanowiska pracy. Rejestr ryzyk przedkiadany jest do akceptacji Burmistrzowi do korica lutego danego roku.

3. Wzor Rejestru ryzyk stanowi Zalgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

4. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych skladajg uzupetniony
Rejestr ryzyk na dany rok sporzadzony wedtug wzoru stanowiacego Zalgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji
i przekazujg go do akceptacji Burmistrzowi.

§ 10. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem, w Urzedzie i w innych
jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w sposdb ciagly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia powinny by¢ na biezaco oceniane przez
kierownikéw  komorek organizacyjnych/samodzielne  stanowiska pracy ikierownikéw jednostek
organizacyjnych, ktérzy oceniaja poziom i skutecznosé stosowanych metod jego ograniczenia.

3. Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane na biezaco do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawniania systemu kontroli zarzadczej.

§ 11. Procedura zarzadzania ryzykiem podlega przegladowi dokonywanemu w celu jej aktualizacji.
W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian projekt przygotowuje Sekretarz Gminy, a nastepnie
przekazuje go do akceptacji Burmistrzowi.
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BURMISTRZ

Miasta i Gminy w Kunowie

ARKUSZ IDENTYFIKACJI CELOW, ZADAN ORAZ RYZYKA

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji zarzgdzania ryzykiem

Komorka organizacyjna (referat)/samodzielne Stanowisko: .....................oooeooeiii .
Punktowa ocena ryzyka Tli;rr?gia
: Witasciciel Zidentyfikowane Kategoria Planowana metoda el
L.p. | Cel/zadanie e dzialan
ryzyka ryzyko ryzyka Wplyw/skutek | Prawdopodobienstwo (P) | Istotnosé przeciwdziatania ryzyku zaradezych
W) (WxP) kw./m-c
1 2 3 4 5 6 . 8 9 10
i -
) o

(data, pieczatka i podpis kierownika komérki/samodzielnego stanowiska)

Zatwierdzam:

(data, pieczatka i podpis Burmistrza)

Strona 1




Instrukcja do Arkusza identyfikacji celéw, zadan oraz ryzyka:
1. Liczba porzadkowa.
2. Nalezy wpisac tres¢ celu/zadania.
3. Nalezy wpisa¢ wiasciciela ryzyka, tj. jednostke/komérke organizacyjna/osobe, ktora jest odpowiedzialna za realizacje celu/zadania i zarzadzanie ryzykiem.
4. Nalezy opisa¢ zdarzenie, ktére w przypadku, gdy wystapi, bedzie zagraza¢ realizacji zadan i osigganiu celoéw, np. niewystarczajaca ilosé srodkow.
5. Nalezy wskaza¢ kategorig ryzyka — np. ryzyko finansowe.
6. Nalezy wpisa¢ wplyw/skutek zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jednostki/komérki (ocena w skali od 1 do 3 punktow).
7. Nalezy wpisa¢ prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka (ocena w skali od 1 do 3 punktow).
8. Nalezy wpisa¢ istotnos¢ ryzyka z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu/skutku, tj. iloczyn kolumny 7x8.

9. Nalezy okreslic planowana metodg przeciwdzialania ryzyku, np. uzycie konkretnych mechanizméw kontroli zarzadczej: powierzenie odpowiedzialnosci
wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzér osoby kierujacej komérka, monitorowanie wydatkéw, itp..

10. Nalezy okresli¢ planowany termin wykonania dziafan zaradczych, o ktorych mowa w pkt 9.
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BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie Zalqcznik Nr2

do Instrukcji zarzgdzania ryzykiem

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI CELOW, ZADAN ORAZ RYZYKA
Jednostka’komérka organizacyjna (referat)/samodzielne stanowisko:

L. Realizacja celow/zadan w okresie sprawozdawczym...

L.p. Cel/zadanie Wé?i;i:aid Zider:;yzgzl;zwane | Kategoriaryzyka | Poziom istotnosci przeciwdh;ieat{(;i?a — mgzzgi/%gv?ﬁﬁ U::sgtiq;i;c,k
1 2 3 4 5 6 B 7 8 9

1

2

!

II. Informacje dotyczace niezrealizowania celow/zadan w okresie sprawozdawczym...

(data, pieczqtka i podpis kierownika jednostki/komérki/samodzielnego stanowiska)
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Instrukcja do Sprawozdania z realizacji celéw, zadan oraz ryzyka:

1. Liczba porzadkowa.

2. Nalezy wpisaé tres¢ celu/zadania.

3. Nalezy wpisa¢ wiasciciela ryzyka, tj. jednostke/komérke organizacyjna/osobe, ktéra jest odpowiedzialna za realizacje celu/zadania i zarzadzanie ryzykiem.
4. Nalezy opisa¢ zdarzenie, ktére w przypadku, gdy wystapi, bedzie zagrazac realizacji zadan i osigganiu celéw, np. niewystarczajaca ilosé srodkéw.

5. Nalezy wskaza¢ kategorie ryzyka — np. ryzyko finansowe.

6. Nalezy okresli¢ poziom istotnosci ryzyka: ryzyko wysokie (6-9 pkt), ryzyko érednie (3-4pkt), niskie (1-2 pkt).

7. Nalezy okresli¢ jaka zastosowano metode przeciwdzialania ryzyku np. uzycie konkretnych mechanizméw kontroli zarzadczej: powierzenie odpowiedzialnosci
Wwyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzér osoby kierujacej komorka, monitorowanie wydatkéw, itp...

8. Nalezy odpowiedzie¢ Tak lub Nie.

9. W zaleznosci od potrzeb mozna wpisaé spostrzezenia, uwagi na rok nastepny.
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BURMISTRZ

Mlasta i Gminy w Kunowie

(nazwa jednostki)
Zalacznik Nr 3
do Instrukcji zarzadzania ryzykiem
REJESTR BYZYEK ...oncmsenressusmssnsissansse NAROK ;.oiun
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Wiasciciel
) Poziom ryzyka (osoba
_ Prawdopodobien Wplyw/ istotriosci 1::2](:;?1‘\:;“ odpowiedzialn
Liczba Cel/Zadan | Zidentyfikowa Kategoria stwo skutek Istotnosé ryzyka Rodzaj reakcji y I Y a)
porzadkowa ic ne ryzyko ryzyka wystapienia wystapienia (PxW) na ryzyko s
ryzyka (P) ryzyka (W)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 S =
o]
Zatwierdzam:

(data i podpis kierownika jednostki)

Sporzadzila:

(data i podpis)
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Instrukeja:
1. Liczba porzadkowa.

2. Cel/Zadanie — nalezy wpisaé treé¢ celu/zadania.
3. Zidentyfikowane ryzyko — niepozadane zjawisko, ktére moze wplyngé - na realizacj¢ celu/zadania jednostki. Nalezy opisaé zdarzenie, ktére w przypadku, gdy
wystapi, bedzie zagraza¢ realizacji zadan i osiaganiu celéw, np. niewystarczajaca ilosé $rodkow.
4. Kategoria ryzyka — informacja, na czym polega zidentyfikowane ryzyko.
5. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P) — wartosci przyznane w skali od 1 do 3 punktéw.
6. Wplyw/skutki wystapienia ryzyka (W) — wartosci przyznane w skali od 1 do 3 punktow.
7. Istotnos¢ ryzyka — iloczyn istotnos¢ ryzyka z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu/skutku, tj. iloczyn kolumny 5x6
8. Poziom istotnosci ryzyka - ryzyko wysokie 6-9, ryzyko $rednie 3-4, niskie 1-2
9. Reakceja na ryzyko — reakcja na zidentyfikowane ryzyko. Istniejg nastepujace metody reakeji na ryzyko:
1) transfer ryzyka (przeniesienie) (TR) — przykazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,
2) tolerowanie ryzyka (T) — akceptowanie ze wzgledu na znikomy stopien trudnosci,
3) dziatanie (D) — dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu przez podjgcie dziatan zapobiegawczych lub redukujacych skutki,
4) wycofanie si¢ (W) — zawieszenie dzialan rodzacych zbyt duze ryzyko.
10. Proponowane mechanizmy kontroli — dziatania, ktére zamierza podja¢ kierownik w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

11. Wiasciciel ryzyka (jednostka/komérka organizacyjna/osoba odpowiedzialna) — osoba, jednostka/komérka organizacyjna, ktéra jest odpowiedzialna za
nadzor zagadnien w tym obszarze.
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