Zarzadzenie Nr 252/2019
Burmistrza Miasta Ostroda

z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Ostréodzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) w zwigzku z komunikatem Nr 6
Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg&towych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz.U. Ministra
Finansow Nr 29, poz. 56) celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, Burmistrz Miasta Ostroda zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ Procedury zarzgdzania ryzkiem w Urzedzie Miejskim okreslone w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Procedury zarzgdzania ryzykiem obowigzujg wszystkich
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ostrédzie.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 252/2019
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

§1

Uzyte w procedurze okre$lenia majg nastepujgce znaczenie:

1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Ostréda;

2) Urzad — Urzad Miejski w Ostrédzie;

3) komorka organizacyjna — wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko;

4) ryzyko — prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majgcego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan bgdz realizacje zatozonych celéow; moze mie¢ ono charakter
negatywnego zagrozenia lub tez utraty pozytywnej mozliwosci;

5) czynnik ryzyka — dziatania, wydarzenia zewnetrzne i wewnetrzne, ktére mogg zagrazac
realizacji zadan i celow;

6) analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkéw jego oddziatywania oraz
prawdopodobiehstwa wystgpienia ryzyka (wskazanie obszaréw, gdzie ryzyko jest
najwieksze);

7) akceptowany poziom ryzyka — ustalony w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

8) zarzgdzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku; proces ten

obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

§ 2

1. Celem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest w szczegolnosSci:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzgdcze;j,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

2. Proces zarzagdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,

2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatar zaradczych.



§3

1. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegélnym celom
i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Miasta.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

3. Ustala sie nastepujgce kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

§4

1. Ocena ryzyka polega na okres$leniu skutku i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 5.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okre$leniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie
miato dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Miasta wystgpienie zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okre$lenia skutku uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu

skali ocen: wysoki, sredni, niski, wedtug ponizszych zasad:

Wplyw Przestanki

Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje zadan albo osigganie zatozonych
celbw - powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych

zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny proces
stanu poprzedniego.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych
zasobéw, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jako$c
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze wigza¢ sie trudny proces stanu
poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem nie powoduje strat finansowych, zaktécenia
lub opdznienia w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungg.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,

Srednie, niskie, wedtug ponizszych zasad:

Prawdopodobieinstwo Przestanki
wystapienia
Wysokie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.
Srednie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.




Niskie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, Ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciggu
roku.

§5

1. W oparciu o dokonang ocene skutku i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne - ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim Ilub Srednim
prawdopodobienhstwie oraz srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie, ryzyko
o srednim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wptywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne - ryzyko o niskim wplywie oraz srednim Iub niskim

prawdopodobienstwie.
§6

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczajg akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub

prawdopodobiehstwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku).

§7

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku s3a:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

3) skutecznos$¢ istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg ryzyku,

a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celdw i zadan.

§8




1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
wiasciciele ryzyk, kierownicy komorek organizacyjnych ~ w Urzedzie na dany rok

kalendarzowy

w terminie do 31 stycznia.

2. W celu identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku
kierownicy komorek organizacyjnych wypetniaja ,Arkusz identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku”, zwany dalej arkuszem, wedtug wzoru zamieszczonego w
zatgczniku nr 1 do procedury.

3. Odnotowania w arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajgcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)
nalezy podac¢ planowane metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

4. Arkusze przedkfadane sg Sekretarzowi Miasta.

5. W celu zapewnienia efektywnego i skutecznego procesu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie, na stanowisku Sekretarza Miasta prowadzony jest ,Rejestr ryzyk”, w ktérym
rejestrowane sg ryzyka wystepujgce na etapie realizacji zadan, ktére przekraczajg
akceptowany poziom, stanowigcy zatgcznik nr 2 do procedury.

6. Kazdy pracownik Urzedu w przypadku pojawienia sie ryzyka dla prawidtowe] realizacji
zadan przekraczajgcego akceptowany poziom, zobowigzany jest niezwlocznie zgtosic jen
bezposredniemu przetozonemu, ktory w zakresie realizowanych zadan jest odpowiedzialny
za zarzadzanie ryzykiem oraz realizacje obowigzkoéw zwigzanych z jego zarejestrowaniem w
~Rejestrze ryzyka’.

7. Koordynatorem procesu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest Sekretarz Miasta.

§9

Osoby sporzgdzajgce arkusze, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 zapewniajg stosowanie metod
przeciwdziatania ryzyku wskazanych w arkuszach, a w razie zaistniatej potrzeby
przygotowujg projekty stosownych aktéw wewnetrznych okreslajgcych mechanizmy kontroli i

przedstawiajg Burmistrzowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§10

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezgco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta oraz osoby wymienione w §8 wust.2, ktére oceniajg poziom

zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego ograniczania.



2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci

zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

§11
1. Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka (lub
ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedz
na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzieki nim korzysci.
2. Do ogdlnych mechanizmow kontroli nalezy:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, zakresy
czynnosci, regulamin organizacyjny);
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
3) nadzér;
4) ciggtos¢ dziatalnosci;
5) ochrona zasobdw;
)

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.






Zatgcznik Nr 1

Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY | PZRECIWDZIALANIA RYZYKU NA 20..... ROK

(Imie i nazwisko pracownika, stanowisko wypetniajgcego arkusz)

Cele operacyjne

Zadania realizowane
zmierzajgce do

Zagrozenia do realizacji

Ocenaryzyk

Srodki zapobiegawcze

osiagnigcia celu celow (ryzyka) Wplyw ryzyka Pﬁﬂf;&iﬂ?abiﬁﬁ? Isrt;zt;s: ¢
WYDZIAL/REFERAT/BIURO/ZESPOL ................

(data i podpis pracownika wypetniajgcego arkusz)




Zatgcznik Nr 2

Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

REJESTR RYZYK NA 20..... ROK

Cele operacyjne

Zadania realizowane
zmierzajace do
osiagniecia celu

Zagrozenia do realizacji celow
(ryzyka)

Istotnos¢ ryzyka

Srodki zapobiegawcze

WYDZI

AL/REFERAT/BIURO/ZESPOL. .




