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Instrukcja zarzqdz nia ryzykiem w Urzpdzie Gminy w Zaleszanach

I. Postanowienia ogólne
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c,elem zarzqdzania ryzykiem w IJrzqdzie Gminy w zareszanach jest przyczynienie sig do
skutecznej kontroli zanqdczej we wszystkich obszarach t*rqá"uniu óraz ograniczenie
ewentualnych negatywnych skutków zduzeh do akceptowalnego poziomu, w szczególnoéci
w zakresie efekty"wnego zatzqdzartia zasobami, zapewnienia ochrony mienia, efektylrmoÉci
finansowej oraz ochrony wizerunku Urzgdu.
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Ilekroó w procedurzejest mowa o:

1) ryzyku - nale2y przez to rozumieó moZliwoíó wystqpienia zdarzenia, które moZe
mieó wpllrv na realizacjp zadah,

2) zarz4dzaniu ryzykiem * nale?y ptzez to rozumieó proces identyfikacji, oceny
i kontroli potencj alnych zdal,e'', mogqcych mieó wpty"w na realizacjg zadan jednostki,

3) mechaniznie kontrolnym - nalely przez fo ¡ozumieó konkretne sposoby
zapobiegania wystqrieniu ryzyka illttb minimalizowania skutków ryzyka, które
wystqpilo.
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Na dzialania zwiqzane z zarzqdzaniem ryzykiem skladajq sig:

1) zrozumienie wykonywanej dzialalnoéci,
2) identyfikacja ryzyka (co moZe sip staó?),
3) analiza ryzyka (sposób wystqpienia, wplyw, prawdopodobieistwo),
4) punktowa ocena i hierarchiza c1a ryzyka,
5) zuz1dzmie ryzykiem (akceptacj a ryzyka, identyfikacja i ocena planów jego

redukcji, przygotowanie planów dzialana,wdro2enie dzialania).
Dziala¡iom wymienionym w ust. 1 towarzyszq informowanie i konsultacja oraz
nadzór i weryfikacja j ako proces ci4gly.
W procesie identyfikacji ryzyka rozwalane s4 czynniki sprzyjaj4ce wystqpieniu
ryzyKa:

1) wynikajqcego ze úródel zewnghznych (zewngtrzne warunki ekonomiczne,
zmiany polityczne, uregulowania prawne, érodowisko naturalne, sihawyhsza),

2) o charakterze ñnansowym (wielkoéó Érodków finansowych, plynno6ó,
inwestycj e, sprawozdawczo Éó finansowa),

3) wynikaj4cego z charakteru prowadzonej dziaialnojci (kompetencje
pracowników, motyvacja pracowników, technologia, nowe zadani4
innowacyjnoéó, proj ekty),

4) zwíqzanego z zarzqdzaniem CakoÉó systemu kontroli, struktura organizacyjna,
przeptlvr informacji, proces decyzyjny).
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4. Przykladowy wykaz czynników ryzyka znajduje siE w zal4czniku nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

II. Podzial zadañ
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Zadaniem kie¡owników komórek organizacyjnych i samodzielnych pracowników jest:
1) okreSlenie glównych celów, za które ponoszq odpowiedzialnoéó,
2) identyfikacja ryzyk, mogqcych wplynqó na realizacjg wykonywan ych zadan,
3) analiza zidentyfitowanych ryzyk,
4) zastosowanie odpowiednich mechanizmów kontroli,
5) dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wlpelnienie

kwestionariusza, stanowi4cego zalqcznik nr 1 do niniejszéj lnstrutcji, 
-

6) przekazaaie koordynatorowi informatycznemu wypelnionego kweitionariusza
w wersji elektronicznej,

7) niezwioczne informowanie przewodnicz4cego Zespolu poczt4 elektroniczn4
o nowych ryzykach.
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Zadantem Zespolu do spraw zarz4dzania ryzykiem jest:

1) weryfikacja otrzymanych kwestionariuszy,
2) sporzqdzenie Rejestru ryzyk Urzqdu Gminy Zaleszany wedlug wzoru

stanowi4cego zal4czmk nr 2 do niniej szej Instrukcj i,
3) przekazarie Wójtowi Gminy Zaleszany sprawozdania do fyczqcego

zanqdzania ryzykjem w UrzEdzie Gminy w Zúeszanach do koúca kwietnia
kazdego roku kalendarzowego za rok poprzedni,

4) monitorowanie ryzyk o najwiEkszej istotnoÉci oraz inicjowanie dzialari
zmienaj4cych do ich ograniczenia,

5) informowanie Wójta Gminy Zaleszany o najwa:zniejszych ryzykach i
dzialaniach podejmowanych w celu ich minimalizacji,

6) okesowe przegl4dy i aktualizacja Rejestru ryzyk.

III. Analiza ryryka
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l. Analiza danego ryzykajest procesem majqcyrn charakter subiektywnej oceny,

przeprowadzanej przez kierowników referatów i pracowników na samodzielnych
stanowiskach.

1) Oszacowania prawdopodobieústwa wystryienta danego ryzyka dokonuje siq w
skali od 1 do 3, zgodnie z nastgpujqcymi kryteriami:

haslowy opis prawdopodobietistwa wartoié w skali od I do 3

male
érednie
duáe

I
2
3



2) Okreélenia potencjalnych sfta tkow wyst4pienia danego ryzyka dokonuje sig w
skali od I do 3, wedlug nastgpuj4cych kryteriów:

1
2
3

maty
Sredni
du;2y

haslowy opis skutku potencjalne skutki w skali od I do 3

2. Na podstawie oszacowania prawdopodobieústwa oraz skutku ryzyka okreÉla sig
istotnoíó ryzyka, która jest iloczl'nem punktowych wartoéci prawdopodobieústwa i
skutku.

3. Istotnoéó ryzyka umoZliwia sporz4dzenie rankingu ryzyk, uporzqdkowanych w
kolejnoÉci od najpowazniejszych do najmniej powaznych.

4. Powstaly w ten sposób ranking pozwala na hierar chizacjq ryzyk, przy czym przylmuje
sig nastEpuj4cq skalE ryzyka:

haslowy opis wartoió punhowa

ryzyko niskie 1-3
ryzyko Érednie 4-6
ryzyko wysokie g

IV. Reakcja na ryzyko. Mechanizmy kontrolne
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l Reakcja na ryzyko polega na wprowadzeniu mechanizmów kontrolnych adekwatnych
do istotnoÉci ryzyka. Reakcj4 na ryzyko mohe byó:

1) tolerowanie ryzyka - niepodejmowanie dzialaí. ze wzglqdu na niewielk4
istotnoéó ryzyka lub koszty dzialan przev,ry2szaj4ce potencjalne korzySci,

2) wdro2enie mechanizmów kontrolnych - dzialan maj4cych na celu redukcjp lub
eliminacjE ryzyka,

3) przeniesienie (transfer) ryzyka na inny podmiot poprzez ub ezpieczenie,
4) wycofanie - zaprzestanie dzialalnoÉci ze wzglgdu na wysok4 istotnoSó ryzyka.

Mechanizmy kontrolne obejmujq dzialania, procedury lub operacje podejmowane
przez kierownictwo w celu ograniczenia prawdopodobieústwa wyst4pienia ryzyka i
minimalizacji jego skutków, a przezto umoZliwiajqce osi4gniecie zamierzonych
celów / rc alizacj g zadai.
Mechanizmy kontrolne wystglujq na wszystkich szczeblach zaruqdzania i odnosz4 sip
do w¡'ników przeprowadzonej analizy tyzyka.

V. Raportowanie
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Raz w roku odbywa sig przegl4d proc esu znzqdzania ryzykjem.
Przegl4d polega na analizle i aktualizacj i rej estru ryzyk, a w szczególnoéci na:

3.
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1) ocenie skutecznoici istniej4cych mechanizmów kontrolnych,
2) aktualizacj i zidentyfikowany ch ryzyk,
3) analizie nowych ryzyk,
4) zaplanowaniu mechanizmów kontrolnych dla nowych ryzyk,
5) wyznaczeniu daty nastgpnego przegl4du.

3. Z przeglqdu procesu sporz4dzanyjest raport.


