Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 61

Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 18 sierpnia 2025 roku

Instrukcja zarzadzania ryzykiem
§1
Celem instrukcji jest zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre i gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami kontroli
zarzadczej.
§2
1. Okreslenia stosowane w niniejszej Instrukcii:

1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobre,

2) Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobre,

3) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikdw referatow
Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre,

4) kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dobre,

5) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celéw,

6) wptyw ryzyka — naleiy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

7) prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka — czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem,

8) istotnos¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wptywu ryzyka
i prawdopodobieristwa jego wystapienia oraz wptywu na organizacjg,

9) akceptowany poziom ryzyka — nalezy przez to rozumiec ustalony w procedurze
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajgcych ryzyku,

10) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumiec proces polegajacy na podejmowaniu
dziatarn i kierowaniu w taki sposéb by ryzyko wystgpienia danego zagrozenia
zminimalizowac do akceptowalnego poziomu,

11) mechanizmy kontrolne — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobieristwa
realizacji zadan i osiggania celéw,

12) rejestr ryzyka — nalezy prze to rozumie¢ dokument zawierajacy informacje
o zidentyfikowanych ryzykach,

13) identyfikacja ryzyka — nalezy przez to rozumiec proces wyszukiwania, rozpoznawania
i opisywania ryzyka,

14) analiza ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ proces dazacy do poznania charakteru
ryzyka oraz okreslenia poziomu ryzyka,

15) ewaluacja ryzyka — nalezy przez to rozumieé proces poréwnywania wynikéw analizy
ryzyka z kryteriami ryzyka w celu stwierdzenia czy ryzyko i/lub jego wielkos¢ sa
akceptowalne lub tolerowane,

16) ocena ryzyka - catosciowy proces identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz ewaluacji
ryzyka,



17) postepowanie z ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces wyboru jednej lub wiecej
opcji modyfikowania ryzyka oraz wdrazania tych opcji,

18) monitorowanie i przeglad — nalezy przez to rozumieé proces obejmujacy regularne
weryfikowanie lub nadzér procesu (przeprowadzane okresowo lub ad hoc),

19) komunikacja i konsultacje — nalezy przez to rozumie¢ proces komunikacji i konsultacji
z wewnetrznymii zewnetrznymi interesariuszami podczas wszystkich etapéw procesu
zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Zarzadzanie ryzykiem jest integralnym elementem kontroli zarzadcze;j.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ sie do poprawy funkcjonowania jednostki,
we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzer
do akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci w zakresie efektywnego zarzadzania
zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony
wizerunku.

Ustalenie kontekstu procesu zarzadzania ryzykiem
§4

1. Poprzez ustalenie kontekstu, organizacja artykutuje swoje cele, definiuje zewnetrzne
i wewnegtrzne parametry uwzgledniane podczas zarzadzania ryzykiem oraz ustala zakres
i kryteria ryzyka dla pozostatych proceséw.

2. Zaleca sig, aby jednostka zdefiniowata kryteria, ktére beda uzywane do oceny istotnosci

1.

2.

3.

ryzyka. Zaleca sie, aby kryteria odzwierciedlaty wartosci, cele i zasoby organizacji.

Ocena ryzyka
§5
Jednostka zobowigzana jest do zidentyfikowata Zrédfa ryzyka, obszaréw wptywéw, zdarzenia
(tacznie ze zmianami okolicznosci) oraz ich przyczyn i potencjalnych nastepstw.
Przed przystgpieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych Urzedu i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy,
kierownicy/samodzielne stanowiska pracy ustalajj liste celéw i zadar do realizagiji.
Przy identyfikacji ryzyka nalezy:
1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do wyznaczonych celéw/zadan,
2) zidentyfikowanie ryzyka poddaé ewaluacji, majacej na celu okreélenie
prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,
3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,
4) dokonac hierarchizacji ryzyka (uporzadkowaé je malejaco wedtug ocen),
5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okre$li¢ 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 oceny ryzyka.

§6

1. Kaide zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie

prawdopodobienistwa wystapienia oraz wptywu/skutku strat, jaki bedzie mialo ewentualne
wystapienie tego zdarzenia (ocena punktowa w skali ,1” do ,,3”).

2. Spos6b okreslenia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka obrazuje poniisza tabela,

gdzie:



Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie —
3 punkty

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sig
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 punkty

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sig
kilkakrotnie w ciggu roku.

Rzadkie - 1 punkt

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sig
raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.

3. Do okreélenia wptywu oddziatywania wptywu/skutku ryzyka na realizacje zadan stosuje
sie nastepujace definicje:

Wptyw/skutek

Przestanki

Wysoki - 3 punkty

Czynnik ryzyka stanowi zagrozenie majace krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych
celéw/zadan, np. poprzez raiace obnizenie jakosci wykonywanych
zadar, powaing strate finansowa lub niekorzystny wizerunek
Urzedu.

Z wystapieniem czynnika ryzyka wigze sie dtugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

$redni - 2 punkty

Czynnik ryzyka spowoduje znaczaca strate posiadanych zasobéw lub
ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos$¢
wykonywanych zadan czy wizerunek Urzedu.
Z wystapieniem czynnika ryzyka moze wigzac¢ sig trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski - 1 punkt

Czynni ryzyka spowoduje niewielka strate finansowa lub zaktécenie
(opdinienie) w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizerunek
Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

4. taczna relacja (iloczyn) tych dwu wartosci okresla istotnos¢ ryzyka i obliczana jest

wedtug wzoru:

Istotnos¢ Ryzyka = P x W

Oznaczenia we wzorze:

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,

W — wielko$¢ wptywu/skutku, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego ryzyka na
osiagniecie zatozonych celéw/zadan.

Wptyw/Skutek

Matryca oceny ryzyka

Wysoki
Sredni
Niski

|Rzadkie | $rednie | Wysokie Prawdopodobienstwo

5. W procesie postepowania z ryzkiem przyjmuje sig nastepujace sposoby postgpowania
z ryzykiem (reakcja na ryzyko):
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1. transfer ryzyka (przeniesienie) (TR) — przykazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

2. tolerowanie ryzyka (T) — akceptowanie ze wzgledu na znikomy stopien trudnodci,

3. dziatanie (D) - dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu przez podjecie dziatan zapobiegawczych lub redukujacych skutki,

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

§7

Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, samodzielne stanowiska pracy oraz

kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za:

1) utworzenie listy celéw/zadai w zarzadzanej komdrce, przeprowadzenie oceny
zidentyfikowanego ryzyka oraz udokumentowanie procesu identyfikacji,

2) okredlenie istotnosci ryzyka, opracowywanie, inicjowanie i wdrazanie odpowiednich
mechanizmow kontroli,

3) przekazywanie wypetnionych dokumentéw do Burmistrza, za posrednictwem
Sekretarza Gminy,

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/komérce organizacyjne;j

6) dokonywanie przegladéw systemu zarzgdzania ryzykiem.

Pracownicy w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg ustalonych procedur dziatania,

2) przestrzegajg ustanowionych mechanizméw kontrolnych,

3) zgtaszajg przetozonym informacje o pojawiajacych sie ryzykach lub braku
odpowiedniej skutecznosci wydajnosci zarzadzania ryzykami lub o innych istotnych
problemach,

4) uczestnicza w zarzgdzaniu ryzykiem.

. Wszystkie informacje o ryzyku wprowadza si¢ do ,Rejestru ryzyka”. Rejestr ryzyk
prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Rejestr winien zawieraé wszystkie
rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku zmieniaé sie tak, by
odzwierciedla¢ dynamiczny charakter ryzyka oraz sposéb zarzadzania.

Komunikacja i dokumentowanie w ramach procesu

§8
Rejestr ryzyk dla Urzedu Miasta i Gminy na dany rok sporzadza koordynator kontroli
zarzadczej.
na podstawie arkuszy identyfikacji celéw, zadan oraz ryzyka przekazywanych przez
kierownikéw komdrek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych. Rejestr ryzyk przedktadany jest do akceptacji
Burmistrzowi do korica lutego danego roku.

. Wz0r Rejestru okresla Koordynator kontroli zarzadczej.
. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komérek organizacyjnych,

samodzielne stanowiska pracy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg
uzupetniony Rejestr ryzyka.

- Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem, w Urzedzie

Miasta i Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w sposéb
ciagly.

- Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane na biezagco do poprawy efektywnosci

zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadczej.



§9
Procedura zarzadzania ryzykiem podlega przegladowi dokonywanemu w celu jej
aktualizacji. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian, projekt przygotowuje
koordynator kontroli zarzadczej, a nastepnie przekazuje go do akceptacji Burmistrzowi.
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