Zahcznik

do zarzdzenia nr 120.91.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1.1. Wzyte w niniejszej procedurze goja maj nastpujace znaczenie:

1) jednostka — Urzd Miasta i Gminy w Gryfinie;

2)  kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino;

3) sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino;

4) skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Gryfino;

5)  kierownik referatu — Kierownik Referatu Zagzlzania Ryzykiem;

6) komorka organizacyjna — wydzial, biuro, referat lub samodzielne stanowigkacy w Urzdzie
Miasta i Gminy w Gryfinie;

7) kierownicy komérek — naczelnik wydziatu, kierownik biura/referatu,efownik Urzdu Stanu
Cywilnego, komendant St Miejskiej, kierownik Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskaatypra

8) pracownik jednostki — to osoba zatrudniona w jednostce, jak rown@soba niezatrudniona
w jednostce, ale posiadap uprawnienia do przetwarzania danych osobowychzwigzku
z wykonywaniem obowizkOw na stanowisku pracy;

9) Polityka — Polityka zargdzania ryzykiem dla Uedu Miasta i Gminy w Gryfinie;

10) ryzyko — to maliwos¢ zaistnienia niekorzystnych (negatywnych) zdarz@agraen, jak réwnie
niewykorzystanych midiwosci i szans), ktére wywierajwplyw na realizag zalazonych celéw
i zada jednostki. To okoliczngi i sytuacje, ktére magpowodowa strat majtku lub wizerunku,
a take utrat szansy poprzez niewykorzystanie wszystkichzlmmsci. To prawdopodobiestwo
wystapienia zdarze, ktére mog mie¢ wptyw na osignigcie celdéw jednostki lub powodupdchylenia
od oczekiwanych rezultatow;

11) istotnosé ryzyka — to kombinacja prawdopodoligtwa i oddziatywania (skutku), przy uwzdhieniu
postrzeganego znaczenia. Ryzyko odnosi zmwsze do zdargeprzyszitych, a oszacowanie jego
rozmiarOw jest projekajw przysziée;

12) czynniki ryzyka — to okoliczndci, sytuacje, zdarzenia, dziatania, stan prawny
i faktyczny, ktére mog ale nie musg, wywota ryzyko wystpienia nieprawidtowgci;

13) ewaluacja ryzyka — to dzialanie mage na celu poréwnanie szacunkowej wiétikoryzyka
z przygtym poziomem ryzyka akceptowalnego. Ewaluacja rgzgtanowi podstagvdo podgcia
decyzji co do tego, na ile dane ryzyko jest istptree take czy naley je przypé
I jakie dziatania naley podp¢ wzgledem niego;

14) analiza ryzyka — to proces ziwony z identyfikacji ryzyka, opisu ryzyka i jego piaru
w odniesieniu do jego oddziatywaniasljgyzyko wystpi oraz prawdopodobistwa wysipienia tego

ryzyka;
15) ocenaryzyka — to proces zimny z analizy ryzyka i ewaluacji ryzyka;
16) prawdopodobienstwo  zaistnienia ryzyka — to oszacowanie ryzyka w  oparciu

0 przeszie zdarzenia przy zzémiu,ze w przysziéci nie zaistnigg w danym obszarze znaczne zmiany.
To maliwos¢ zmaterializowania si zagraenia lub szansy, z uwzginieniem czstotliwosci,



17)

18)

19)

20)

21)

22)

Z jakg dane zjawisko miae zachod@ — naley mie¢ na uwadze zdarzenia, ktore wysija rzadko lub
nigdy nie wydarzyty s, jak i zdarzé, ktére wys¢puja czsto;

wiasciciel ryzyka — to osoba odpowiedzialna za zgtzanie ryzykiem, a tale jego monitoring,
majgca kompetencje do pagijia dziataé zaradczych w stosunku do obszaru, ktorymariza;
zarzadzanie ryzykiem — to proces, ktéry obejmuje identyfikowanie, arglibcer ryzyka, jak
rowniez postpowanie z ryzykiem i jego @ity monitoring. Proces zagdzania ryzykiem obejmuje
ryzyko wystpujace we wszystkich procesach decyzyjnych idyaszczebel zagrlzania jednostk
To wykonywanie czynrizi w oparciu 0 przyjta metodologs, dzieki ktorej kierownicy komorek
identyfikuja, analizu i kontrolujg ryzyko dziatalnéci. To system metod i dziatazmierzajcych do
obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uedgeniu kosztéw dziatania oraz
zabezpieczeniagiv racjonalny sposob przed jego skutkami.

skutek ryzyka — to oddziatywanie zdarzeniadt dziatania na realizagjcelow i zada jednostki.
To efekt zmaterializowania esiryzyka w sytuacjijesli nie zadziataj obecne mechanizmy kontrolne
i inne dziatania podejmowane w celu zgzania tym ryzykiem;

ryzyko akceptowalne — to taki poziom istotriei ryzyka, ktory jednostka nie zaakceptowabez
zadnych dodatkowych dziatzzaradczych 4z zmian w funkcjonowaniu jednostki;

apetyt na ryzyko — to poziom akceptacji ryzyka (jego wiellad i rodzaju), czyli indywidualne
nastawienie jednostki do podejmowania ryzyka, kidkelei wyznacza poziom ryzyka, jaki jednostka
uwaza za maliwy do zaakceptowania. Apetyt na ryzyko warunkuerancja ryzyka, czyli
dopuszczalny poziom ryzyka;

matryca (mapa) ryzyka - to dokument odzwierciedlgly ocem  skutkow

I prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka. To graficzny obraz ryzyka w jednestc

2. llekrac w Polityce jest mowa o kierowniku jednostki, sdf@ireu, skarbniku, kierownikach
komorek — nalgy przez to rozumierowniez osoby ich zagpujace.

Rozdziat Il
Cele i zataenia polityki zarzgdzania ryzykiem

8§ 2. 1. Niniejsze zarglzenie wprowadza procedury, sposoby i zasadyadaania ryzykiem

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

2. Wdrazenie systemu zagdzania ryzykiem ma zapewni
wsparcie dla realizacji celow i zatlgednostki poprzez identyfikagjryzyk mogcych wptyra¢
negatywnie na realizagjtych celéw i zad#d odpowiedni reakcg na zidentyfikowane ryzyka oraz
identyfikacg mazliwosci rozwoju i poprawy uzyskiwania oczekiwanych wybik dziatalndci
jednostki;
potozenie wekszego nacisku na sprawy faktycznie istotne;
skrécenie czasu reakcji na sprawy kryzysowe;
szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagie;
ograniczenie iléci negatywnych zdardemajgcych wpltyw na jednostk
skoncentrowanie dziadana poprawne wykonywanie vglawych zada;
zwiekszenie prawdopodohistwa wdraenia planowanych zmian;
bardziej racjonalne wykorzystanie zasobow jednostki
swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji;
zwigkszenie zaufania spoftecmdwa do dziatalni jednostki.
3. Celem zargzania ryzykiem jest przede wszystkim zapewnienr@awijdtowej, skutecznej

i efektywnej realizacji celow i zadajednostki, w spos6b zgodny z prawem, osdoy, celowy
i terminowy. Realizacji celéw i zadajednostki stay mazliwie najszybsza identyfikacja ryzyka,



a talkze upewnienie gj ze zastosowane mechanizmy kontroligdalskuteczne. Celem zaidzania ryzykiem

jest medzy innymi:

1) usprawnienie efektywrdoi zarzdzania jednostk gtdwnie poprzez utworzenie wtEwych
mechanizmow kontrolnych;

2) efektywniejsze wykorzystanie zasobow finansowychecrowych, ludzkich itp. oraz zapobieganie
stratom tych zasobow;

3) poprawa jakéci $wiadczonych przez jednostkustug, podnoszenie standardu i j&ko obstugi
interesantow;

4) dostosowanie dziataldoi jednostki do wymogéw prawnych;

5) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly proparajoe do ryzyka, a karty mechanizméw
kontrolnych byly odpowiednie do potencjalnego ryayk

6) zidentyfikowanie obszaréw szczegdlnie riara/ch na wysgpowanie zagreen korupcyjnych;

7) ochrona wizerunku jednostki;

8) ograniczenie nieetycznych zachawa

9) nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutegzimmditych dziata.

§ 3. Polityka stanowi nardizie zaradzania dla kierownika jednostki oraz wytyczne dlszystkich
pracownikéw jednostki.

§ 4.1. Etapy procesu zadzania ryzykiem:
1) okreslenie celéw i zadg
2) identyfikacja ryzyka;
3) analiza ryzyka;
4) ocena ryzyka;
5) postpowanie z ryzykiem;
6) monitoring i nadzor ryzyka;
7) informacja i komunikacja.

§ 5. 1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest w szgadsci za:
1) prawidtowy przebieg procesow zadzania ryzykiem oraz wdgenie systemu zagdzania ryzykiem;
2) sprawowanie nadzoru nad efektywaig i skutecznécia systemu zakglzania ryzykiem;
3) wprowadzanie niezfuinych zmian w systemie zadzania ryzykiem;
4) ustalenie i wprowadzenie misji, celéw strategicinioperacyjnych oraz listy zaflala jednostki (wzor
listy zada stanowi zadcznik nr 1 do Polityki);
5) okreslenie apetytu na ryzyko;
2. Kierownik referatu odpowiedzialny jest w szczZegsci za:
1) sprawowanie nadzoru nad procesematimania ryzykiem;
2) inicjowanie dziatd niezlkednych do prawidlowej organizacji systemu zazania ryzykiem
i prawidtowego funkcjonowania procesu zgizania ryzykiem;
3) koordynowanie, monitorowanie procesow zdeania ryzykiem w jednostce;
4) raportowanie oraz dokumentowanie procesOwaziania ryzykiem;
5) formutowanie zalede mapgcych na celu usprawnienie systemu zdrania ryzykiem
w jednostce.
3. Kierownicy komoérek odpowiedzialni sv szczegdélngi za:
1) okreslanie poziomu istotréwi ryzyka oraz wdrzanie odpowiednich mechanizméw kontrolnych,
opracowywanie i inicjowanie wdtania mechanizméw kontrolnych w komérkach organigamh
zgodnie z zajcznikami nr 4, 5, 6 do Polityki;




2)

3)

4)
5)
6)

1)
2)

zapewnienie, by podlegli pracownicy byliwiadomi wagi procesu zagdzania ryzykiem
w danej komdrce organizacyjneyj;

zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom ziwosci formalnego zgltaszania zmian
w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka labyich istotnych probleméw. Formularz zgtoszenia
zidentyfikowanych czynnikéw ryzyka stanowi gegnik nr 7 do Polityki;

identyfikowanie ryzyk oraz ustalenie i scharaktemyanie zdarze zagraajacych realizacji
poszczegollnych celéw i zatlpednostki;

raportowanie proceséw zadzania ryzykiem w jednostce;

wdrazanie mechanizméw kontrolnych, jak rowhiéch biezace monitorowanie pod gkem ich
nadmiernéci i adekwatnéci.

4. Pracownicy jednostki odpowiedzialni za:

niezwtoczne informowanie bezfredniego przetzonego i kierownika referatu o wyglieniu ryzyka;
realizacg mechanizmoéw kontroli.

5. Audytor Wewntrzny przeprowadza niezaleg i obiektywra ocer procesu zagdzania ryzykiem

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie, realizaf zadania zgodnie z agmymi przepisami.

6. Zasady i terminy przekazywania dokumentow defygeh zaradzania ryzykiem przez

poszczegoblnych uczestnikéw procesu zostatysbime w zagczniku nr 10 do Polityki.

§ 6. 1. Polityka ma zastosowanie do wszystkich komorekganizacyjnych jednostki

i do wszystkich pracownikow jednostki.

2. Dla potrzeb identyfikacji ryzyka, przyjmujeecsnastpujace tzw. kluczowe obszary ryzyka, ktére

stanowj katalog otwarty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

finansowe;

budzetowe (planowanie i realizacja bigdu);
zaradzanie jednostk

ustugi administracyjne (obstuga interesantow);
realizacja inwestycji;

planowanie i zagospodarowanie przestrzenne;
gospodarowanie mieniem, nieruchaitiami, ewidencja matku;
zamowienia publiczne;

polityka informacyjna i promocja gminy;
edukacja, kultura, sport, rekreacja,;

reputacja, wizerunek;

ochronasrodowiska;

pozyskiwaniesrodkow zewmtrznych;

ksiggowas¢ i rachunkowec;

podatki i optaty lokalne;

windykacja nalenosci;

utrzymanie bezpiecastwa i poradku w gminie;
zarzdzanie zasobami ludzkimi;
bezpieczastwo i higiena pracy;

bezpieczéstwo informaciji;

stan prawny;

ochrona przeciwp@rowa,

zaradzanie sytuacjami kryzysowymi.



Rozdziat 111
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka

§ 7.1. Proces zagrlzania ryzykiem polega na:
1)  okresleniu celéw i zadadla jednostki;
2)  zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka;
3) okresleniu ryzyka wystpujacego na kadym etapie dziatalrigi;
4)  przyjeciu jednolite] metodyki identyfikacji i analizy ryka;
5)  przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk;
6) ograniczeniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowatdmia awaryjne i naprawcze.

§ 8.1. Identyfikacg ryzyka przeprowadzajkierownicy komorek wraz z podlegtymi im pracownikia

2. Kierownicy komorek spogzlzap zbiorcze zestawienie zatalla obszaru, ktorym zagdzap,
zgodnie z zajcznikiem nr 1 do Polityki, przeprowadzgyroces identyfikacji, analizy, oceny i pgsbwania
Z ryzykiem zgodnie z zagznikiem nr 3 do Polityki. Spogdzap sprawozdanie na temat ryzyk zgodnie
z zahcznikiem nr 8 do Polityki oraz sprawozdanie z mmsdji celéw i zada jednostki zgodnie
z zahcznikiem nr 9 do Polityki.

3. W uzasadnionych przypadkach kierowrkoynérek mog w terminie 30 dni od daty uchwalenia
budzetu przez Rag Miejska Gminy Gryfino dokonéa zmiany listy zada dla obszaru, ktérym zajdzap,
zgodnie z zajcznikiem nr 1 do Polityki.

4. Kierownicy komorek zobowkani ¢ angaowa do identyfikacji ryzyka wszystkich pracownikéw
komorki organizacyjnej, poprzez zobligowanie poéely im pracownikéw do zgtaszania w formie pisemnej
swojemu bezpedniemu przelmonemu, jak rownig kierownikowi referatu, zdefiniowanych, istotnych
czynnikow ryzyka oraz pojawigych s¢ nowych ryzyk. Wzor zgtoszenia zidentyfikowanyclzyl stanowi
zalgcznik nr 7 do Polityki. Czynniki ryzyka ujawnionezez pracownikow lub rozpoznane w procesie
identyfikacji lub monitorowania realizacji zatl@odlegag analizie pod ¥em istotngci dla realizacji celow
i zada jednostki.

5. Weryfikacja i aktualizacja danych zawartychazahiku nr 3 do Polityki dokonywana jest na
biezgco, w kadej sytuacji zmiany zada poziomu istotnéci ryzyka, lydz wystpienia nowego ryzyka, jak
réwniez obligatoryjnie w terminach wskazanych waganiku nr 10 do Polityki.

6. Kierownik referatu analizuje i przygotowuje ztuim liste zada jednostki (zgodnie z zgdznikiem
nr 1 do Polityki) oraz zbiorcze zestawienie arkugsntyfikacji, analizy, oceny i pagiowania z ryzykiem
oraz rejestr ryzyk na podstawie informacji otrzyiyem od kierownikow komorek (zadznik nr 3 do
Polityki).

7. Kierownik referatu przedktada kierownikowi jeditii do zatwierdzenia dokumentagprocesow
zarzdzania ryzykiem, tak zwany zbiorczy raport w zal@egaradzania ryzykiem, skladagy sk
z rocznej informacji na temat ryzyk spgtzonej na podstawie sprawoid@dnostkowych przedimnych
przez kierownikow komérek zgodnie z gegnikiem nr 8 oraz zbiorczego sprawozdania z ragjfizelow
i zada jednostki za dany rok zgodnie z ganikiem nr 9 do Polityki.

8. Kierownik referatu przedktada zbiorcze zestawdiezrgodnie z zaktznikiem nr 3 do wiadonsai
audytorowi wewrtrznemu jednostki w terminie zawartym w gtniku nr 10 do Polityki.

9. Dla ka&dego istotnego projektu prowadzona winna bydywidualna dokumentacja procesow
identyfikacji, analizy i oceny ryzyk zgodnie z ge#nikiem nr 3, jak réwnie rejestr ryzyk zgodnie
z zahcznikiem nr 2 (np. dla pojedynczego zadania czyebta inwestycyjnego oraz ustugi). Kierownik
referatu mae by cztonkiem kadego zespotu projektowego, celem prowadzenia doktang dotycacej
zaradzania ryzykiem. Odpowiedzialni za przebieg pracesposéb pogpowania z ryzykami ujawnionym
w trakcie realizacji projektuasmasciciele ryzyk.



1)

2)

3)

1)

2)

3)

1)
2)

3)

§ 9.1. Ustala si nastpujace poziomy istotr&ei ryzyka:

ryzyko wysokie — ryzyko o wysokim wptywie i wysokim lurednim prawdopodobfsstwie, jak
réowniez ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodoliistwie. Oceniamy je w skali
punktowe]6-9;

ryzyko srednie — ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodoh#&wie, jak rownie o srednim
wpltywie oraz srednim prawdopodobfstwie, a take ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobigstwie. Oceniamy je w skali punktow@j4;

ryzyko niskie — ryzyko o niskim wptywie oragrednim lub niskim prawdopodohistwie, jak réwnie
ryzyko osrednim wptywie i niskim prawdopodohistwie. Oceniamy je w skali punktowj2.

2. Ustala si nastpujace poziomy oddziatywania (wptywu) ryzyka:

wysokie — 3— powoduje uszczerbek may bardzo diy wpltyw lub uniemdaliwia realizacg zada

i osigganie celow jednostki. Wymaga niezwiocznej reakégrownika jednostki. Potrzebne jest
natychmiastowe dziatanie, poprzez wprowadzenigdiiimechanizmdéw kontrolnych. Ryzyko wysokie
podlega ciglemu monitorowaniu, nie mie by tolerowane. Kierownik komorki zobowdany jest do
zaprojektowania mechanizméw ograniezgich poziom ryzyka wysokiego. Skutki ryzykacdh
nieodwracalne. Wywrze istotny wptyw na wyniki firsowe lub powznie wptynie na reputagj
jednostki. Spowoduje brak realizacji kluczowychaéweli zada. Z wystpieniem ryzyka wysokiego
moze wigzat si¢ trudny proces przywrdocenia stanu poprzedniego;

srednie — 2 — potencjalny wptyw na kluczaydziatalng¢ jednostki,sredni wptyw na realizagjzada i
osiaganie celow. Powoduje znaezstrat finansow, ma negatywny wptyw na efektywétodziatania
jednostki oraz jak& swiadczonych ustug i reputacjPrzeciwdziatanie kierownika komérki jest w
takie] sytuacji jest wskazane. Naje monitorowd& i rozwazy¢ potrzely dziatan zaradczych tj.
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroligoaja uwadze koszty wprowadzenia kontroli.
Mozna tolerowd poziom ryzykaredniego, gdy koszty zapobiegania rieyt wysokie, ale naky na
biezgco sprawdzapoziom ryzyka;

niskie — 1 — ma mad istotna¢, a take maty wptyw na realizagjzada i osigganie celow jednostki.
Jest to ryzyko akceptowalne. Powoduje nieznacatinat finansow, zaktocenie lub opiienie w
wykonywaniu zad& Nie wplywa na reputagjjednostki. Jego skutki nina tatwo usuge. Nalezy
ryzyko niskie monitorow&i w miare potrzeby sprawdzaczy jest prawidtowo kontrolowane, nie ma
ono bowiem wptywu na kluczaywdziatalnd¢ jednostki, nie uniemidiwia realizacji zada i osigania
celéw jednostki.

3. Ustala si nastpujace poziomy prawdopodohistwa wysipienia ryzyka:

wysoki — 3 — istniep uzasadnione powody, bydzi¢, ze zdarzenie obje tym ryzykiem zdarzy si
wielokrotnie w cagu roku;

sredni — 2 — istniep uzasadnione powody, bydzi¢, ze zdarzenie obje tym ryzykiem zdarzy si
kilkukrotnie w ciagu roku;

niskie — 1 — istniep uzasadnione powody, bydzi¢, ze zdarzenie obfe tym ryzykiem zdarzy siraz w
ciaggu roku lub nie zdarzy swcale.

4. Kazde ryzyko podlega analizie podit&m jego istotnéci i wplywu na osiganie podstawowych

celéw i zada jednostki. Istotn& ryzyka jest iloczynem punktowych wastd prawdopodobigstwa jego
wystgpienia i wartéci oszacowanych potencijalnych jego skutkéw.

5. Kazde ryzyko jest oceniane pod wegdém prawdopodobfstwa jego wysipienia i skutku

oddzialywania na realizacgada przez jednostk

6. Wskaniki punktowe] oceny prawdopodolistwa wysipienia i oddziatywania ryzyka okilaja

zalczniki nr 41 5 do Polityki.

7. W przypadku wysgpienia ryzyka nieakceptowanego, ageviwysokiego lubsredniego, natey

podjp¢ dziatania zmniejszage zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowalnedlalery réowniez
okreslic  sposOb  pogpowania w przypadku ryzyka stanasego szans dla jednostki.

6



Kierownicy komérek podejmgjdziatania zaradcze taé w odniesieniu do ryzyk wynikgych z odsipstw
od obowgzujacych zasad i procedur.

8. Zidentyfikowane i ocenione przez kierownikow kimek ryzyka podlegajwpisaniu do rejestru
ryzyk wedtug wzoru okrdonego w zaczniku nr 2 do Polityki, prowadzonego jako CentyaRejestr Ryzyk
przez kierownika referatu, monitorowanego nadie przez kierownikow komorek.

9. W celu trafnego oszacowania prawdopodidiiga wysipienia ryzyka i sity jego oddziatywania na
realizacg celéw i zada jednostki, sporgdzono matrye — tzw. map ryzyka, stanowjca zahcznik
nr 6 do Polityki.

10. Wycena ryzyka opieragsha oszacowaniu prawdopodobnego kosztugzaviego z zaistnieniem
danego ryzyka. Szacujee¢siczy wystpujace ryzyko powoduje straty finansowe, dodatkowe &osz
wprowadzenia dziatazaradczych lub utratmajptku.

§ 10.1. Ocenr ryzyka przeprowadzaesbiorgc pod uwag prawdopodobigstwo wystpienia ryzyka,
oddziatywanie i istnieice mechanizmy kontrolne.

2. Oddzialywanie ryzyka to mbiwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla jednostki
(np. straty finansowe, opnienia w realizacji zadea inne niekorzystne zdarzenia, jak rownmozliwosci
i szanse).

3. Istniepce mechanizmy kontrolne to wypujace i funkcjonugce w jednostce procedury, instrukcje,
regulaminy, standardy i wytyczne, polityki, ktoryatelem jest minimalizacja negatywnych skutkow
wystapienia ryzyka dla jednostki.

Rozdziat IV
Poskpowanie — reakcja na ryzyko

§ 11.1. Reakcja na ryzyko (zagmenie lub szanrg:

wycofanie s wykorzystanie
transfer
przeciwdziatanie wzmocnienie
redukowanie

wspotdziatanie

tolerowanie | odrzucanie

W przypadku reakcji na zagrenia maemy podjc¢ nastpujace rodzaje decyzji:

1) wycofanie st — zaprzestanie pewnych dzi@jgdnostki ze wzgldu na wysok istotna¢ ryzyka;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. poprdedatkowe ubezpieczenie);

3) przeciwdziatanie — podgcie dziala, ktére pozwal na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmochienie mechanizikwwrolnych majcych na celu redukgjlub
eliminacg ryzyka;

4) redukowanie — to zminimalizowanie strat do poziomu akceptowgimelo podjcie pewnych dzialg
majacych na celu minimalizagjzaistnienia pewnych zdarze

5) tolerowanie ryzyka — akceptacja ryzyka, czyli niepodejmowanie dziataradczych ze wzgllu na
niewielka istotna¢ ryzyka lub kiedy koszty dziateprzewyszap potencjalne korzci.

W przypadku reakcji na pojawiga sie szansg lub mazliwosé mozemy podjc¢ nastpujace decyzje:

1) wykorzystanie — podgcie dziata wigzacych st z realizacj zada;

2) wzmocnienie — dziatanie proaktywne mgge na celu zwkszenie prawdopodohistwa i sity
oddziatywania zdarzenia;

3) odrzucenie— nie podejmowanie pewnych dzidj@dnostki ze wzgdu na wysok istotncé ryzyka.



W obu przypadkach reakcji memy zastosowawspotdziatanie— czyli strony realizujce zadanie dziglsie
zyskami lub pokrywaj wspdlnie straty.
2. W celu okrélenia metody oraz sposobu reakcji na wysjace ryzyko (zagrgenie, szarg nalery
przeanalizow&
1) przyczyny grodia) ryzyka i maliwe scenariusze rozwoju wydarze
2) skuteczné¢ istniegcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim preetziatajp ryzyku,
a poprzez to utatwigjlub utrudniag realizacg podstawowych celéw i zaflgednostki;
3) adekwatné¢ metody w stosunku do istot ryzyka.

Rozdziat V
Monitoring ryzyka

§ 12.1. Ryzyka s na bigaco monitorowane przez pracownikéw, kierownikow kaoetdi w zespotach
projektowych, a take kierownika referatu. Weryfikacja i aktualizacjangch dotyczcych zarzdzania
ryzykiem prowadzona jest zgodnie 88

2. Pracownicy jednostki, w trakcie bieej pracy, ma obowgzek przekazywania informaciji
wiasciwemu  kierownikowi komérki oraz jednocaeée kierownikowi referatu do wiadorbc
o zidentyfikowanych ryzykach. Na podstawie otrzygwmninformacji kierownik komérki dokonuje analizy
i oceny zgloszonego ryzyka zgodnie zazahikiem nr 3 do Polityki, ma obowdek podj¢ dziatania
w zakresie swoich uprawrie jednoczénie przekazuje informacje i dokumenty do kierowni&geratu.

§ 13. 1. Proces monitorowania ryzyka jest procesemaghpm. Jest realizowany
na kadym szczeblu zasglzania jednosty co pozwala na wkaiwe podejmowanie decyzji
w odpowiednim czasie.

2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez ggektowanie i wdraeenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikéw mairitgu poziomu ryzyka i jego oceny.

3. Kierownicy komérek prowadzmonitoring funkcjonowania mechanizmow kontrolnymbd kgtem
ich adekwatnéci, skutecznéci i efektywndgci.

4. Dziatania w zakresie monitorowania ryzyka obgjmw szczegOInéci sprawozdawczg na temat
stopnia realizacji celéw i zafdgednostki z uwzgldnieniem powjzania osignietych wynikéw z poziomem
ryzyka.

Rozdziat VI
Informacja i komunikacja

§ 14. Celem statej komunikacji wewtrznej i zewrtrznej w procesie zagdzania ryzykiem jest
zapewnienie skutecznego i terminowego przeptywarmécji pomg¢dzy uczestnikami procesu zadzania
ryzykiem, a take zapewnienie przejrzysit i kompletndci informacji na temat ryzyka i szans dla realizacj
celéw i zadé jednostki.

Rozdziat VI
Raportowanie

§ 15. 1. Kierownik referatu przedktada kierownikowi jexfitki roczr informacg na temat ryzyk
sporadzory na podstawie sprawoztl@a temat ryzyk oraz roczne sprawozdanie z reglizatbw i zada,
na podstawie informacji udzielonych przez kierovinikkomorek.

2. Sprawozdawczd ma przede wszystkim informowa tym, czy:

1) ryzyko nadal wysipuje;
2)  pojawito st nowe ryzyko;



3) prawdopodobigstwo i wptyw ryzyka zmienito gi
4)  stosowane mechanizmy kontrolngaslekwatne, skuteczne i efektywne.

Rozdziat VIII
Przepisy kaicowe

§ 16.Pracownicy jednostki zobogdani  do przestrzegania zasad niniejszej Polityki.

§ 17. 1. Polityka zargdzania ryzykiem i procedury zadzania ryzykiem podlegajprzeghdom
dokonywanym w celu ich aktualizaciji.

2. Projekt zmian w Polityce oraz zawartych w nigjgedurach przygotowuje kierownik referatu.

3. Zmiany w Polityce i procedurach zadzania ryzykiem podlegapkceptacji kierownika jednostki.

8§ 18. Efektywna¢ zaradzania ryzykiem podlega niezatej i obiektywnej kontroli przez audyt
wewretrzny. Wyniki tej oceny & wykorzystywane do poprawy efektywdwd zarzdzania ryzykiem oraz
usprawnienia systemu kontroli zadzzej.



Zakcznik nr 1
do Polityki zargdzania ryzykiem
w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Zadania Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie narok ............

. : Miernik osiagniecia celu Komorka . o
, Zadania realizowane . " L L Termin realizacji
Cel operacyjny bv osaanaé zatazone cele i planowana wartos¢ do oshgniecia | odpowiedzialna za celu i zadania
y 0sagna dla okresu, ktérego dotyczy wykonanie zadania

Cel strategiczny

1) termin realizacji celu — cel ma charakter

- miernik — opis............... ciagly
1) zadanie 1 ... - opis........ Wydziat / Referat 2) termin realizacji zadania ..... np. doflaa
- planowana wartosé — np. 0; 5; 100% 2016 .
Cel... - opis....
_— . 1) termin realizacji celu — cel ma charakter
. _ - miernik — opis............... _ Ciagly
1) zadanie 2 ... - opis........ y o Wydziat / Referat 2) termin realizacji zadania ..... np. doraa
- planowana wartos¢ — np. 0; 5; 100%
2016 .
Objanienia:

- miernik powinien: umgliwia¢ rzetelne i obiektywne okékenie stopnia realizacji celu; mierniki nie powinmyje¢ wartcdici logicznych (TAK/NIE), opisowych, bazagych na subiektywnej ocenie;
odnosé sie do rezultatu, jaki ma ldyosiagnicty; mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wplyw (mieézgezultat, na ktéry jednostka ma wpltyw, natomiast powinien poddawasie manipulacji);
bazowa na wiarygodnych i w migrtatwo dosgpnych informacjach;

(data i podpis)
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Centralny Rejestr Ryzyk

Zakycznik nr 2
do Polityki zargdzania ryzykiem
w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Ryzyko Przeciwdziatanie ryzyku
Identyfikacja ryzyka . L
yfikacja ryzy Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
~—~ © ‘O @
> S o I~ x . - = —_
N g 5 L2 <, ST ) SR8 g3 S 12 g
——— —_ C N (O]
il 38> 0 g 0 XS > S 2 15 22£9@ 852 R
- OQ O 2 o E\U ° b7 = c G = QO C = > o 9% N
= o IS %) s = 2 c o= N <8 g8 >
= |z |6EE 2 i | 3 | 287 553 §E2°
@ o O as g ! S o
1 3 4 5 6 7 8

(data i podpis)
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Objasnienia:
- w kol. 5 naley pod& jakie jest prawdopodohistwo wysgpienia danego ryzyka, wedtug skali 1 — 3, gdzie:
1 — oznacza niskie, rzadkie prawdopodabie/o wysgpienia danego zdarzenia (ryzyka),
2 — oznaczdrednie prawdopodohistwo wysgpienia danego zdarzenia (ryzyka),
3 — oznacza wysokie, prawie pewne wp#tnie danego zdarzenia (ryzyka);
- w kol. 6 naley poda jaki bytby skutek, gdyby ryzyko zmaterializowali@,savedtug skali 1 — 3, gdzie:
1 — oznacza niskie, male, nieznaczne skutki apyshia danego zdarzenia (ryzyka),
2 — oznaczarednie skutki wysfpienia danego zdarzenia (ryzyka),
3 — oznacza wysokie, powe, katastrofalne skutki wysgtienia danego zdarzenia (ryzyka);
- w kol. 7 naley poda poziom / ocearyzyka poprzez iloczyn warfoi z kol. 5 i kol. 6;

12



Zahcznik nr 3

do Polityki zarazdzania ryzykiem

w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Arkusz celéw i zada oraz identyfikacji, analizy, oceny i pos¢gpowania z ryzykiem
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Objanienia:
- w kol. 4 naley wpisa zadania realizowane przez komgdcganizacyjg zgodnie z lisf zada na dany rok, wprowadzgrodrebnym zargdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;
- w kol. 5 naley wskaza& wiasciciela ryzyka - symbol;
- w kol. 6 naley wpisa: kategor¢ ryzyka, tzn. kluczowy obszar ryzyka opisany w Bok zaradzania ryzykiem (paragraf 6);
- w kol. 7 naley opisa& przyczyre zidentyfikowanego ryzyka;
- w kol. 8 naley opis& zidentyfikowane ryzyka — ktére megvptyna¢ na realizacje celow i zaflaRyzyka nieujte w tej kolumnie nie ¢zla zarzdzane;
- w Kkol. 7 naley opis& przyczyre zidentyfikowanego ryzyka;
- w kol. 9 naley opis& jakie mog wystapi¢ skutki zaistnienia wskazanego ryzyka;
- w kol. 10 naley pod&, jakie jest prawdopodohistwo wystpienia danego ryzyka, nie uwzdhiajc istniepcych mechanizmdw kontrolnych, wedtug skali 1 —dig:
1 — oznacza niskie, rzadkie prawdopodabie/o wystpienia danego zdarzenia (ryzyka),
2 — oznaczdrednie prawdopodohistwo wysgpienia danego zdarzenia (ryzyka),
3 — oznacza wysokie, prawie pewne wp#tnie danego zdarzenia (ryzyka);
-w kol. 11 naley poda, nie uwzgédniajgc istniepcych mechanizméw kontrolnych, jaki bytby skutekylgd ryzyko zmaterializowato sj wedtug skali 1 — 3, gdzie:
1 — oznacza niskie, male, nieznaczne skutki apyshia danego zdarzenia (ryzyka),
2 — oznaczarednie skutki wysfpienia danego zdarzenia (ryzyka),
3 — oznacza wysokie, powse, katastrofalne skutki wygtienia danego zdarzenia (ryzyka);
- w Kkol. 12 naley poda poziom / ocetiryzyka poprzez iloczyn wardoi z kol. 10 i kol. 11;
- w kol. 13 naley pod&, jakie istniej mechanizmy zabezpieczag¢ przed wyspieniem zidentyfikowanego ryzyka (np. ustawy, razpdzenia, uchwaly, zagdzenia, odpowiednie procedury, nadzor, regulampndzial odpowiedzialniei, listy sprawdzajce, odpowiednie zapisy
dokumentéw/umow, czynioi, dziatania itp.). W przypadku kolejnych ocenyla naley uwzgkdni¢ dziatania ju podgte (a wykazane w poprzednim arkuszu oceny ryzyda) jstniejce mechanizmy kontrolne; Mechanizmy kontrolne olugjrdziatania, procedury lub operacje podejmowane
przez kierownika jednostki w celu ograniczenia ptapodobiéstwa wysgpienia ryzyka i minimalizacji jego skutkdw, a praezumaliwiajgce osagniecie zamierzonych celow i realizagpodstawowych zadgednostki;
- w kol. 14 naley poda&, jakie dziataniagniezkedne (lub w jaki spos6b pagtimy) w celu minimalizacji prawdopodoliistwa wysipienia niepaagdanego zdarzenia lub ztagodzenia jego skutkéwabipod uwag poziom zagreen dla realizacji celéw i zadajednooki, prawdopodohistwo
wystapienia danego zdarzenia / ryzyka oraz istioigjuz system kontroli;
- w Kkol. 15 naley poda¢ planowany termin wdeenia dziaté (w zaleznoici od potrzeb uwzgbniaja miesic lub kwartat);
- zatwierdzenie przez kierownika jednostki gpsie zbiorczo.
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Tabela punktowa prawdopodobigstwa wystpienia ryzyka

Zalcznik nr 4
do Polityki zargdzania ryzykiem
w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Punktacja 1 2 3
Opis Niskie Srednie Wysokie
Prawdopodobienstwo 0-25% 26-65% 66-100%

Przestanki

Istniejg uzasadnione powody, bydzic,
ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy giraz
w ciggu roku lub nie zdarzy siw ciggu roku

Istniejg uzasadnione powody, bydzic,
ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy si
kilkukrotnie w chgu roku

Istniejg uzasadnione powody, bydxzic,
ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy si
wielokrotnie w cigu roku
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Tabela punktowa oddziatywania (wptywu, skutku) ryzyka

Zahcznik nr5

do Polityki zargdzania ryzykiem

w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

. @ Przyktadowe kryteria
2 =
8 .
S < Opis , Bezpieczéstwo . ) Obsluga Bezpieczéistwo | Gospodarowani | Reputacja,
= S Finansowe Stan prawny | . Organizacyjne . 3 . . L .
o i higiena pracy interesantéw informacji e mieniem wizerunek
Uzasadnione skardi Utrata informacji
L skutkupce tajnych, state Znaczne
Powane Utratazycia Brak realizacji o . . . Utrata dobregg
. ' . o L wyciggnieciem uszkodzenie zniszczenie _
3 Wysokie Strata finansowa | konsekwencje powane celow i zada o dvsk wizerunku
>Qi zeni owanyc serwerdw i dysk6w mienia, utrata ) )
powyzej 30 000 € prawne obrazenia jednostki p Y! ) y niet € jednostki
konsekwencji twardych, brak | mienia, kradzie
wobec pracownikal zabezpiecze
Uzasadnione skardi Utrata informacji,
. _ Zagrdzenie Znaczne skutkujce naruszenie . Duzy wptyw
Strata finansowa [ Umiarkowane [ bezpieczéstwa saklbcenia ciagnieciem oufnaci Czgsciowe na dobr
2 Srednie od konsekwencje| pracownikéw, . _ wy. agnie .p 3 zniszczenie . y
2 917,15 PLN nettg prawne niewielkie w dziatalngci umiarkowanych informacii, mienia wizerunek
do 30 000 € obrazenia jednostki konsekwenciji awaria systemu jednostki
wobec pracownikal informatycznego
Krotkotrwate Opé&nienia Niewielkie Brak wptywu
' ieni iewielki
. Strata finansowa | Brak skutkéw Brak wplywu na zakiocenia P L _ _ na dobry
1 Niskie ponizej prawnych bezpieczéstwo _ ) Brak skarg w aktualizacji zniszczenia _
5 917 14 PLN pracownikow w dziatalngci oprogramowania mienia wizerunek
’ jednostki jednostki
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Matryca punktowej oceny ryzyka

Oddziatywanie -
wplyw

Wysokie

Srednie

Niskie

Zakgcznik nr 6
do Polityki zarzdzania ryzykiem
w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Wysokie

Prawdopodobi@éstwo
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Zgtoszenie zidentyfikowanych ryzyk

Zalcznik nr 7
do Polityki zargdzania ryzykiem
w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Nazwa komorki organizacyjnej

Imi ¢, nazwisko i stanowisko stabowe
osoby zgtaszajcej

Lp. Zadanie

Kategoria — obszar ryzyka

Opis ryzyka

Podpis zglaSZaCego .......oviiiiii i e

Objanienia:

- kategoria — obszar ryzyka stanowi wytyczne §t6 2180lityki zaradzania ryzykiem dla UMiG w Gryfinie




Zalgcznik nr 8
do Polityki zaradzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Sprawozdanie na temat ryzyk

Sprawozdanie roczne

Wiasciciel ryzyka (Kierownik KOMOIKI): ... e e e e e e e e e e
I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celéw i zada

CZESC A

Informuje, ze w okresie od dnia ......... do dnia ........... w nadzorowanym przeze mnie obszarze
dziatalngci Urzgdu Miasta i Gminy w Gryfinie:

[ Zostaly zrealizowane cele, zadania wyrikajz wprowadzonej listy zafiala jednostki

[ Nie zmaterializowaly siryzyka wskazane w rejestrze ryzyk

[ Nie zmienit s¢ poziom istotnéci zidentyfikowanych zagten

O Nie zidentyfikowano nowych zagten, ktore nie byly ujte w rejestrze ryzyk i poprzez swoje
wystgpienie mogtyby zagrozirealizacji celow i zadaUrzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

CZESC B

Niniejsze sprawozdanie opiera sia mojej ocenie i informacjach deghych w czasie jego spadzania,
pochodzacych z:

1 biezacego monitoringu (listy zadadla jednostki, sprawowanego nadzoru, rejestrow ryzyk, itp.)

O wynikéw audytu wewetrznego

O wynikéw kontroli wewrtrznych

0 wynikéw kontroli zewgtrznych

Q innychzrodet informacji (nalgy wymieni):

II. Dziatanie/proces w jakim wysitepuja zagrazenia, informacja na temat dziata podjetych

CZESC A

I. Informuje, ze w 20.... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzigdaldzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie zmaterializowaty sie (wystapity) ryzyka:

O TAK d NIE

Il. Niezrealizowane zadania:
1. Nazwa zadania

d) podite PrzeCiWaziatania: .........cooiiiiii et nnennee
2) Ryzyko w sposbb powny zagraa realizacji celéw i zadaUrzedu:

1 TAK 1 NIE
2. Nazwa zadania
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CZESC B
Propozycje aktualizacji lub zgtoszenia nowych ryzyk

Czy istnieje potrzeba aktualizacji lub zgtoszenia nowychykyzidentyfikowanych w nadzorowanym
obszarze dziatania Ugdu Miasta i Gminy w Gryfinie:

O TAK d NIE

CZESC C
Efekty dziata eliminujacych, podgtych w przypadku ryzyk, ktére wygiity w poprzednim okresie
sprawozdawczym

1) czy podgte dziatania przynogzspodziewane efekty:

O TAK d NIE

2) czy dziatania tegswystarczajce:
O TAK O NIE

3) jezeli NIE, to czy istnieje konieczidé podejmowania jakichkolwiek dziata
0 TAK QO NIE

4) jezeli TAK, to jakich:

[Il. Dziatania — w ramach realizacji celow i zada jednostki w okresie sprawozdawczym — w jakich
wystepuje mozliwosé¢ usprawnienia (celéw/zada zrealizowanych lub realizowanych, w szczegétnov
kontelscie zidentyfikowanego ryzyka):

Podgte

* niepotrzebne sk ¢

(data, podpis)
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Zakgcznik nr 9
do Polityki zaradzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Sprawozdanie z realizacji celéw i zadaw roku .......

(nazwa komorki organizacyjnej)

Miernik
Przyczyny
Lp. Cel Cel Zadanie - opis Wartosé nieosagniecia Uwagi
strategiczny | operacyjny N zamierzonych
azwa wartosci
planowana rzeczywista
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1...
2. .
Objanienia:

- w kol. 5 naley poda& nazwe miernika, czyli warté¢ liczbows, procentow czy termin realizacji (zgodnie z listada dla Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie stworzama dany rok)

(data i podpis)
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Zalcznik nr 10
do Polityki zargdzania ryzykiem

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Zasady opracowania i terminy przekazywania dokumerdw dotyczcych zaradzania ryzykiem

Stanowisko

o ., - . Dokument Miejsce
Lp. odpowgedzglne Czynnosé Osoba analizupca Termin #rodiowy docelowe
za dziatanie
. Bezparedni
Wszysc_y Zgtaszanie zidentyfikowanych Bezpoﬁrednl , . Arkusz stanowgcy przetazony
1 pracownicy przetazony oraz niezwlocznie ; . .
: : ryzyk ; . zakcznik nr 7 oraz kierownik
jednostki kierownik referatu referatu
Utworzenie listy zada
w zarzdzanej komérce,
2 Z|dentyf|kowan|eryzyk oraz Kierownik referatu do 31 gaziernika Arkusz. stanowicy Kierownik referatu
udokumentowanie procesu zakcznik nrlinr 3
identyfikacji, analizy, oceny
oraz posfpowania z ryzykiem
2a Aktualizacja listy zada Kierownik referatu 30 dni od daty uchwalenia berd ATKUSZ STaNOWACY | (i ok referatu
w zarzdzanej komorce zahcznik nr 1
na biezaco oraz obowizkowo:
Kierownic Weryfikacja i aktualizacja do 15 kwietnia za | kwartat .
2b koméreky danych zawartych Kierownik referatu do 15 lipca za Il kwartaty ArI;;Zizs;?kngrgcy Kierownik referatu
w zahczniku nr 3 do 15 padziernika za Il kwartaty
do 15 stycznia nast. roku za IV kwartaty
Sporadzenie sprawozdania na Arkusz stanovdc
2c temat ryzyk wysipujacych Kierownik referatu do dnia 31 stycznia rgmstego roku zabcznik n;M!S Y| Kierownik referatu
w komorce
Sporzdzenie sprawozdania Arkusz stanovdc
2d z realizacji celow i zada Kierownik referatu do dnia 31 stycznia ngmtego roku MCY | Kierownik referatu

komoérki za dany rok

zakcznik nr 9
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3a

3b

3c

3d

3e

3f

Kierownik referatu

Utworzenie listy zadadla
jednostki

Kierownik jednostki

do 20 listopada

Arkusz stanowgcy
zakcznik nr 1

Kierownik
jednostki

Aktualizacja listy zadadla
jednostki

Kierownik jednostki

21 dni od otrzymania informacji od
kierownikow komorek

Informacje od
kierownikow
komorek zgodnie
z zahcznikiem nr 1

Kierownik
jednostki

Utworzenie Centralnego
rejestru ryzyk

Kierownik jednostki

do 30 listopada

Arkusz stanowgcy
zalcznik nr 2

Kierownik
jednostki

Udokumentowanie procesu
identyfikacji, analizy, oceny
oraz posgpowania z ryzykiem

Udokumentowanie procesu
identyfikacji, analizy, oceny
oraz posgpowania z ryzykiem

Kierownik jednostki

do 30 listopada

Informacje od
kierownikow
komérek zgodnie
z zahcznikiem nr 3

Kierownik
jednostki

do 30 listopada

Informacje od
kierownikow
komérek zgodnie
z zahcznikiem nr 3

Audyt wewrgtrzny

Zbiorczy raport w zakresie
zarzdzania ryzykiem
sktadajcy sk ze:
1. zbiorczej informacji na
temat ryzyk,
2. zbiorczego sprawozdanial
z realizacji celéw i zada
jednostki za dany rok;

Kierownik jednostki

21 dni od otrzymania informacji od
kierownikow komorek

Informacje od
kierownikow
komorek zgodnie
z zahcznikiem nr 8

Informacje od
kierownikow
komérek zgodnie
z zahcznikiem nr 9

Kierownik
jednostki
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