ZARZADZENIE NR 8/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BUK
z dnia 17 ezerwea 2013 roku

w sprawie Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r., Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym { Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W zwiagzku z obowigzkiem sprawowania kontroli zarzgdcze] wprowadza si¢ w Urzedzie
Miasta i Gminy Buk Polityke Zarzadzania Ryzykiem, ktorej tekst stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ procedure zarzadzania ryzykiem stanowigcg zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Buk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Buk

mgr Staniskuy Filipiak



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenianr 8/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Buk

z dnia 17 czerwea 2013 1.

w sprawie polityki zarzadzania ryzykiem

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA I GMINY BUK

Rozdzial 1
Cel i realizacja polityki zarzadzania ryzykiem

§ 1. Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie
ryzyka, a nastgpnie redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 2. Realizacji celow stuza:

1) podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Buk nakierowanej na
zagadnienia z zakresu polityki zarzgdzania ryzykiem,

2) zdefiniowanie obszar6w ryzyka i zadan wrazliwych w dzialalno$ci Urzedu Miasta i Gminy
Buk,

3) staty monitoring obszaréw ryzyka,

4) podejmowanic dziatafi zaradczych prowadzacych do redukeji ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

§ 3. 1. Identyfikacja, ocena i zarzgdzanie ryzykiem jest SciSle powigzane z realizacjg celéw
Urzedu Miasta i Gminy Buk.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cykiu planowania i podejmowania decyzji.
3. Analiza ryzyka jest procesem cigglym.

4. Przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem polega na:

1) zdefiniowaniu wszystkich obszarow ryzyka,

2) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacii i analizy ryzyka,

3) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
4) ograniczaniu ryzyk popizez adekwatne i terminowe dzialania awaryjne i naprawcze.




Rozdzial 2
Obowiazki zwigzane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem

§ 4. 1. Obowigzkiem kierownikéw poszczegdlnych referatéw jest monitorowanie i okresowy
przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu gtéwnych celow strategicznych i operacyjnych.

2. Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje wystarczajace
do identyfikacji ryzyk i ich oceny.

3. Wszelkie dzialania pracownikéw zmierzajace do przyjmowania odpowiedzialnodei za
ryzyka bedg wspierane przez kierownikow referatéw Urzedu Miasta i Gminy Buk.

4. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach zaréwno pozytywnych, jak 1 negatywnych jest
obowigzkiem kazdego pracownika.



Zakgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 8/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Buk

z dnia 17 czerweca 2013 1.

w sprawie polityki zarzgdzania ryzykiem

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY BUK

celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajgeych realizacji celoéw Urzedu Miasta i Gminy Buk w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszezedny i terminowy, okredlanie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie
adekwatnych $rodk6w zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

Rozdzial 1

§ 1. Uzyte w ninicjszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktdre narazona jest organizacja,

2) czynniki ryzyka — okolicznodci, stan prawny, stan faktyczny, ktoére moga wywotaé ryzyko,
3) mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajgcy oceng skutkéow 1 prawdopodobiefistwa
wystgpienia ryzyka,

4) mechanizm Kkontrelny — clement systemu zarzgdzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa, procedury, kidre maja ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego
skutki,

5) oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub op6Znienia,

6) prawdopodobienistwo — szacowana czestotliwo§é wystapienia zdarzenia objgtego
ryzykiem,

7) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajace] sie okresli¢ w postaci zmiany w $rodowisku
zewnetrznym, jako efekt pracy,

8) rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,

9) ryzyko — mozliwo$¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo
wplyw na realizacj¢ zatozonych celéw i zadan,

10) ryzyko nieodlaczne — ryzyko jakie wystgpuje w sytuacji, gdy nie dzialajg zadne
mechanizmy kontrolne,

11) ryzyko operacyjne — ryzyko krétkookresowe zwigzane z dzialalnoscig Urzedu, zwigzane
jest z mozliwoscig poniesienia szkéd niematerialnych i materialnych (dodatkowych kosztow,
strat) w zwigzku z niewladciwym zarzgdzaniem lub zawodno$cia proceséw, zasobow i



systeméw lub wystgpieniem zdarzen zewngtrznych, awarig lub bledem ludzkim. Ryzyko
operacyjne obejmuje nastgpujace kategorie:

a) ryzyko zarzadzania powstajace na skutek niewltasciwego doboru metod i érodkéw w
procesach obejmujacych planowanie, organizacje, realizacjg, kontrole i nadzdr nad
wykonywaniem istotnych zadan niezbgdnych do osiggniccia celow jednostki,

b) ryzyko technologiczne powstajace na skutek stosowania nieadekwatnej, zawodnej lub Zle
wdrozonej technologii, co moze powodowaé naruszenie ciggloscl proceséw lub sytuacje, w
kiére] zmieniajace sie potrzeby uzytkownikéw nie beda zaspakajane efektywnie 1 we
wiadciwym czasie powodujac negatywny wplyw na wykonanie istotnych zadan niezb¢dnych
do osiagniecia celow jednostki,

¢) ryzyko kadrowe powstajagce na skuiek stosowania nieefektywnch mechanizméw
rekrutacji, szkolenia, oceny i motywowania pracownikéw, powodujge nicadekwatnosé kadry
lub jej brak utozsamiania si¢ z potrzebami jednostki powodujac negatywny wplyw na
wykonywanie istotnych zadan niezbgdnych do osiagnigcia celow jednostki,

d) ryzyke prawne powstajace na skutek blgdnego, zbyt péZnego opracowania lub uchwalenia
zewnetrznych i wewnetrznych regulacji prawnych lub ich braku, niestabilnosci uregulowan
prawnych, zmian w orzecznictwie, blednego lub wadliwego uksztaltowania uregulowan
prawnych oraz orzeczen sadowych rozstrzygajacych sprawy spornc powstajace na tle
stosunkéw prawnych jednostki z innymi podmiotami., Moze tez wynika¢ z blednego
stosowania przepisow na podstawie dostepnych wykladni wplywajgc negatywnie ha
wykonywanie istotnych zadan jednostki,

¢) ryzyko bezpieczenstwa powstajagce na skutek braku lub nieadekwatnych rozwigzan
zabezpieczajgeych jednostke przed nieuprawnionym, szkodliwym lub przestgpczym
dzialaniem pracownikow badz oséb trzecich lub w wyniku ingerencji sity wyzszej negatywnie
wplywajgc na realizacje istotnych zadan jednostki,

12) ryzyko rezydualne — ryzyko wystepujace przy istnieniun mechanizmoéw kontrolnych,

13) ryzyko strategiczne — ryzyko dhugookresowe, na kiore Urzad ma ograniczony wplyw,
zwiazane z zagrozeniem realizacji ustawowych zadan i celow jednostki. Moze wynikaé z
zewnefrznych przyczyn gospodarczych, spolecznych i politycznych oraz decyzji
wewnctrznych, w tym z niewladciwego zarzgdzania ryzykiem operacyjnym.

14) system kontroli zarzadczej — ogdt zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Buk obejmujacych cala organizacje, stanowigcych spdjng i
logiczng calogé funkcjonujacg w okreSlonym $rodowisku na wszystkich poziomach
zarzadzania, shuzgcych zwiekszeniu prawdopodobiefistwa zrealizowania wytyczonych celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, cfektywny, oszczedny i terminowy poprzez Zmniejszenie
skutkow ryzyka,

15) szacowanie ryzyka - proces systematyczne] oceny zrodet, skutkdéw i
prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka,

16) wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majaca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

17) zarzadzanie ryzykiem — podjele dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujgce identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie,
18) akeeptowalny poziom ryzyka - ustalony poziom istotnodci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

19) identyfikacja ryzyka — proces sluzacy rozpoznaniu zagrozen na jakie narazony jest
Urzad i jednostki organizacyjne miasta,

20) jednostki organizacyjne miasta — jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Buk,

21) miaste — Miasto i Gming Buk,

22) Urzad — Urzgd Miasta i Gminy w Buku

23) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania Miasta i Gminy Buk,




24) Burmistrz — Burmistrzu Miasta i Gminy Buk.
Rozdziat 2
Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Buk

§ 2.1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczynié si¢ do efektywnego
racjonalnego osiagania celéw i realizacji zadan Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celow i zadan Urzedu jest:

1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,

2) efektywne zarzadzanie Urzgdem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego,
3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istoine,

4) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie zasobow Urzgdu,

6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) dostosowanie do obowigzujacych wymogow prawnych,

8) ograniczenie ryzyka utraty szans,

9) zapewnienie, by mechanizmy konirolne byty adckwatne do ryzyka,

10) ograniczenie nieetycznych zachowan.

§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierownictwa
Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzgdu.

2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie 1 wdrozenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego
oceny.

Rozdziat 3

Cele funkcjonowania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze
porozumienia oraz wynikajace z zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miasta i Gminy Buk.

2. Podstawowy zakres dzialania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

Rozdzial 4
Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§ 5. 1. Procedura zarzgdzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich referatow Urzedu
oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na trzech poziomach:
1) strategicznym,
2) operacyjnym,



3) projekiu.

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji 1
analizie ryzyka.

4. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projekiu stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan
zaradczych.

5. Analiza ryzyka na kazdym z pozioméw obejmuje nastgpujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywaé na funkcjonowanie Urzedu,

2) ocene istniejacych $rodkdw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg,

3) oceng i hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobiefstwa wystapienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dzialah wymaganych do postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

5) wskazanie 0s6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podj¢cie dziatan zaradczych oraz
ustalenie terminu do ktérego dziatania nalezy podjac,

6) monitorowanie i sktadanie raportdw dotyczacych postgpowan.

6. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ dwuetapowo:

1) na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,

2) na poziomie operacyjnym i projektu opartym na biezacej identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezgcych dziatan zaradczych.

Rozdziat 5
Zasady odpowiedzialnosci za zarzadzanie ryzykiem
§ 6. 1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Burmistrz poprzez:

1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,

2) identyfikacje czynnikéw ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,

3) zdefiniowanie obszar6w ryzyka,

4) okreslenie obszaréw akceptowalnego ryzyka,

5) oglaszanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,

6) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych,

7) wyznaczanie wiascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wigczani sg kierownicy
odpowiedzialni za poszezegdlne procesy. W tym celu Burmistrz powoluje Zespdt ds. oceny
ryzyka.

3. Burmistrz moze przypisaé odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie kluczowym ryzykiem na
poziomie strategicznym wlasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach.

§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy referatow
poprzez:

1) identyfikacje i dokumentowanie czynnikéw ryzyka, kidre majg istotny wplyw dla
osiagniecia celéw operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci,
2) oceng istotnosci czymnikéw ryzyka w odniesieniu do realizowanych celéw =z
uwzglednieniem prawdopodobiefistwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, W tym funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznogci i efektywnosci,



4) rejestracje odstepstw od obowigzujgcych zasad 1 procedur oraz ich analiz,

5) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

2. Kierownicy moga, w ramach swoich uprawniefi, przypisaé swoje obowigzki zwigzane z
zarzadzaniem ryzykiem innym pracownikom.

§ 8. Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada kierownik referatu
realizujacego projekt poprzez:

1) identyfikacje i dokumentowanie czynnikéw ryzyka wiasciwego dla projektu,

2) ocene¢ istotnoci czynnikéw tyzyka w odniesieniu do realizowanego projektu, z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkdw ryzyka,

3) projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko w stosunku do ryzyka
nieakceptowanego,

4) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu istotnych utrudnief w realizacji celu projektu.

Rozdzial 6
Identyfikacja i analiza czynnikéw ryzyka

§ 9. 1. Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym,
operacyjnym oraz projektu.

2. Identyfikacja i ocena czynnikéw tyzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w
odniesieniu do obszaréw dziatania wymienionych w zatgczniku nr 1 do procedur zarzgdzania
ryzykiem.

3. Wykaz obszar6éw dziatania podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany procedur.

4. Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ raz do roku.

5. Na poziomie strategicznym za identyfikacje czynnikéw ryzyka, w ramach obszaru
odpowiada Zespét ds. oceny ryzyka.

§ 10. 1. Na poziomie operacyjnym za identyfikacje czynnikoéw ryzyka, w ramach obszaru
odpowiadaja kierownicy referatu.

2. Dokumentowanie wynikéw identyfikacji i analizy czynnikéw ryzyka odbywa si¢ na
zasadach okre§lonych w dalszej czesci procedur.

3. Kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ swojemu przetozonemu czynniki ryzyka.

4, Pracownicy Urzedu majg prawo zglaszaé wszelkie odstepstwa od obowigzujgcych
procedur.

5. Zgloszone lub ujawnione odstepstwa podlegajg rejestracjii wg wzoru okreslonego w
zataczniku nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegaja analizie pod katem istotnosci dla
realizacji celow.

§ 11. 1. Identyfikacja czynnikéw ryzyka dla projektéw odbywa sie na etapie whnioskowania.

2. Dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka dla projektow odbywa sie¢ na zasadach
okreslonych tak jak dla ryzyka operacyjnego.

§ 12. 1. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wplywu na osiaganie przez
Urzad zatozonych celow.



2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$é¢ czynnikéw ryzyka, kiére ma wplyw na
funkcjonowanie referatéw Urzedu jako catoscei i osiggania wytyczonych celow,

3. Ocena istotno$ci oddzialywania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 5, gdzie 1
oznacza maly istotno$é (nicznaczne oddzialywanie) a 5 bardzo duzg istotnosé (bardzo
powazne — katastrofalne oddzialywanie). Punktowa tabela oddziatywania stanowi zalacznik
ur 3 do procedury zarzadzania ryzykiem.

4, Oceng prawdopodobiefstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie 1 oznacza
bardzo mate prawdopodobienstwo, a 4 bardzo duze prawdopodobienstwo graniczace z
pewnoscia. Punktowa tabela prawdopodobiefistwa stanowi zalgeznik nr 4 do procedury
zarzadzania ryzykiem.

5. Wyniki analizy ryzyka przedstawia ste przy pomocy mapy ryzyka stanowigcej zatgcznik nr
5 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Wynik oceny punkiowe] ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobienstwa i
oceny punktowej wplywu.

7. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

8. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzglgdniania
istniejacych mechanizméw kontrolnych, kazdemu ryzyku wartosci punktowej o ktérej mowa
wust. 31 4.

Rozdzial 7
Dokumentowanie procesu

§ 13. 1. Zdiagnozowane ryzyka podlegaja uszeregowaniu w kolejnodci wg wartosci
punktowej ustalonej zgodnie z § 12 ust. 6. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy
ryzyka na kazdym szczeblu odbywa si¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do procedury
zarzgdzania ryzykiem.

2. Na poziomie operacyjnym Zespél ds. oceny ryzyka nadaje priorytety poszczeg6lnym
ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatah zapobiegawczych oraz wyznacza
wiadciciela ryzyka.

3. Dokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka na szczeblu strategicznym dokonywane jest
przez Zespot ds. oceny ryzyka. Zespo! takze nadaje priorytety poszczegélnym ryzykom.

4. Wyniki analizy ryzyka na poziomie projektu przedstawia si¢ w postaci mapy ryzyka
stanowigcej zalgeznik nr 5 do procedury zarzadzania ryzykiem.

5. Proces analizy i udokumentowania ryzyka na szczeblu projektu odbywa sig¢ przed
rozpoczeciem projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastgpi zmiana ryzyka,
Za dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka odpowiedzialny jest Zespot ds.
oceny ryzyka, kidry sporzadza arkusz identyfikacji ryzyka strategicznego i operacyjnego wg
wrzoru okreslonego w zalgezniku nr 6 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Zebrane informacje przekazywane sg do Burmisirza.



Rozdziat 8
Zarzadzanie ryzykiem
§ 14. 1. W Urzedzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

1) ryzyko niskie, ktérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 0-25%, réznicy pomigdzy
wynikiem najwyzszym i najnizszym,

2) ryzyko érednie, kidrego warto$¢ punktowa zawiera sie w przedziale 26-50% pomigdzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym,

3) ryzyko wysokie, ktorego wartosé punktowa zawiera si¢ w przedziale 51-75% pomigdzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym,

4) ryzyko bardzo wysokie, ktérego wartos¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 76-100%
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym.

2, Uzyskane w procesie analizy ryzyka korcowe wyniki wskazujg na poziom ryzyka
wywotanego przez dany czynnik ryzyka.

§ 15. 1. Burmistrz wyznaczy akceptowany z punktu widzenia strategicznego 1 operacyjnego
poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé, z uwzglednieniem sytuacjii Urzedu, wielkosel

kosziéw ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wplywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnicja obicktywne okolicznodci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci,

2) transfer ryzyka — przeniesienic ryzyka na inng organizacje,

3) przeciwdziatanie — podjgcie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych,

4) przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencic dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

3. W Urzedzie przyjmuje sie nastgpujace zasady akceptowalnosei poziomu ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowaine, ale nalezy je monitorowaé i w miare potrzeby
kontrolowac,

2) ryzyko érednie — moze wywicra¢ wplyw na dziatalnosé Utzedu, nalezy je monitorowaé i
rozwazyé potrzebe dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztow wprowadzenia dodatkowej kontroli). Za
monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizméw  kontrolnych
odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka,

3) ryzyko wysokie — moze wywieraé istotny wplyw na dziatalno$¢ Urzedu, nalezy je
monitorowaé i wprowadzi¢ dziatania zaradeze poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontrolnych. Za monitoring i wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka,

4) ryzyko bardzo wysokie — stanowli powazne zagrozenie dla dzialalnodci Urzedu i
osiggnigcia celéw. Wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie
skutecznych i efektywnych mechanizméw konirolnych. Podlega cigglemu monitoringowi.
Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane.

4. Burmistrz ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dzialan
zaradczych.



§ 16. 1. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Burmistrz wyznacza wlascicieli ryzyka.

2. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywoluje ryzyko nieakceptowane przez
Burmistrza planowane sg i wdrazane dziatania zaradcze.

3. Przed przystapieniem do dzialad majgcych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazyc:
1) jakie dzialania sa konieczne do podjgcia,

2) jaki poziom ryzyka nalezy osiagnaé po podjeciu dziataf zaradezych,

3) jakie mechanizmy nalezy wdrozyc,

4) jakie sq koszty wprowadzenia mechanizm6w kontrolnych,

5) czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.

4. Kierownicy referatéw podejmuja na biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajgcych z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu maja prawo i obowigzek raportowania bezposredniemu
przetozonemu o niekorzystnych zjawiskach, ktdre moga negatywnie wplynaé na wizerunek
Urzedu lub zaklocié realizacje celéw i zadan Urzedu.

2. W przypadku zwigkszenia si¢ prawdopodobiefistwa zaistnienia zjawisk, ktére moga
zwickszyé ryzyko projektu, osoba realizujgca projekt zglasza ten fakt w formie pisemnej
bezposredniemu przetozonemu wraz z propozycja wprowadzenia dziatah zaradczych.
Rozdzial 9

Monitorowanie ryzyka

§ 18. 1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzgdzania w ramach
kontroli zarzadcze;.

3. Kierownicy referatow wspieraja wszelkie dziatania pracownikow przyjmujacych
odpowiedzialnos¢ za ryzyko.

§ 19. Wszyscy pracownicy Utzedu zobowigzani sa do przesirzegania niniejszych procedur.

§ 20. 1. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzgdzania ryzykiem podlegaja raz na
rok przegladom dokonanym w celu ich aktualizacji.

2. Projekt zmian w polityce oraz w procedurze przygotowuje Zesp6t ds. oceny ryzyka.

3. Zmiany w polityce i procedurze zarzadzania ryzykiem podlegajg akeeptacji Burmistrza.

BUAMISTRZ
Migsta i Gminy Buk

mgr gtamﬁséaw Filipick



Zalacznik nr 1
do procedury zarzadzania ryzykiem

OBSZARY DZIALANIA

W trakcie analizy funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy w Buku wyodrebniono nastgpujgce
podstawowe obszary dziatania:

1. Mienie komunalne

2. Wspétpraca 7 organizacjami pozarzagdowymi

3. Ochrona i promocja zdrowia

4, Sport

5. Promocja Gminy

6. Podatki i oplaty lokalne

7. Windykacja naleznosci

8. Zamowienia publiczne

9, Bezpieczenstwo informacji

10. Administracja i obshuga mieszkancow (tj. ewidencja ludnoéci, wydawanie dowodow
osobistych, zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych}
11. Inwestycje

12. Edukacja

13. Zarzadzanie finansami i budzetem gminy

14. Ochrona $rodowiska

15. Sprawozdawczosé

16. Zarzadzanie kapitatem ludzkim

BURMISTR

Z:
Miigg?v Buk
mgratanisidw Filipiak



Zalacznik nr 2
do procedury zarzadzania ryzykiem

WZOR REJESTRU ZGLOSZENIA LUB UJAWNIENIA ODSTEPSTWA OD USTALONEJ PROCEDURY

Lp. | Nazwa Imig¢ i nazwisko/ | Nazwa Czymnik ryzyka | Ryzyko Proponowane dziatania
referatu/samodzielne | stanowisko obszaru zaradcze
stanowisko zglaszajacego
zglaszajgcego
Miasia § Ge L RZ

NEF Stanistay Filiping



Zalgcznik nr 3

do procedury zarzadzania ryzykiem

PUNKTOWA TABELA ODDZIALYWANIA CZYNNIKA RYZYKA

Punktacja Opis oddzialywania Kryteria
- Finansowe Organizacyjne Qchrona informacji Reputacja
5 Bardzo wazne, katastrofalne ZWrot otrzymanego Brak realizacjt Kradziez lub Doniesienia prasowe
dofinansowania kluczowych celdw catkowita utrata krajowe i
danych miedzynarodowe
4 powazne Mniejsze wplywy do Brak realizacji Uszkodzenie Informacje w
budzetu kluczowego celu plikéw/nosnikéw mediach o zasiegu
danych krajowym
3 Srednie Opdznienie w Zaklocenia dziatalnosci Brak zabezpieczen Informacje w
przekazywaniu mediach lokalnych
dofinansowania lub regionalnych
2 male Brak pozytywnej Niewielkie zakldcenia w Awaria systemu Ograniczona
decyzji o przyznaniu dziatalnoéci informatycznego informacja w
dofinansowania mediach lokalnych
Iub regionalnych
1 Nieznaczne Dodatkowe zadania | Krétkotrwate zakldcenia Przestarzaty sprzgt | Wzmianki informacji
do realizacji nie ujete w dziatalnosei w mediach lokalnych
w budzecie

BURMISTRZ

EW%\FM.E% Buk

mgr Stanisi@t Filipiak




TABELA PUNKTOWA PRAWDOPODOBIENSTWA

Zalacznik nr 4

do procedury zarzadzania ryzykiem

1 2 3 4
Opis Bardzo male Male Srednie Duze
Prawdopodobienstwo 0-25% 26-50% 51-75% - 76-100%
BURMISTR?Z

Miasta i Gminy Byk

g Stanisla, Filipiak




Zalgeznik nr 5
do procedury zarzadzania ryzykiem

MAPA RYZYKA
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Zakacznik nr 6

do procedury zarzadzania ryzykiem

ARKUSZ IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYKA STRATEGICZNEGO/OPERACYJNEGO/PROJEKTU

Nazwa referatu/samodzielne stanowisko Decyzja Zarzadzanie Wiajciciel
Lp. | Obszar | Ryzyko | Czynniki Wartos¢ Proponowane dzialania Burmistrza ryzykiem ryzyka
. ryzyka punktowa zaradcze
BU/MISTRZ

Miasta i Gminy Buk




UZASADNIENIE
do zarzgdzenia NR §/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Buk
z dnia 17 czerwca 2013 roku
w sprawie Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 1., Nr 157, poz. 1240) kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zpodny z prawem, efektywny, oszczegdny i terminowy. Celem niniejszej kontroli jest
zapewnienie w szczegOlnoéei zarzadzania ryzykiem poprzez okreslenie jej procedury
zapewniajacej funkcjonowanie mechanizméw  identyfikowania  wszystkich —ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw Urzedu Miasta i Gminy Buk okreslanie skutkéw 1 wag tych
ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych $rodkow zaradezych w celu minimalizacji ryzyka.

W zwiazku 7 powyzszym wydanie niniejszego zarzgdzenia jest w pelni zasadne.

Z-ca BURMASTRZA

Miasta i

!Mm'a}f




