_ oG T ZARZADZENIE Nr 6/2020
ol it BURMISTRZA BISZTYNKA
z dnia 15 stycznia 2020r.

W sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w

Bisztynku.

Na podstawie art. 33, ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 2 2019r. 506 z pézn. zm.) oraz art. 69, ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 2 ust 2
Zarzgdzenia nr 8/8/10 Burmistrza Bisztynka z dnia 20 grudnia 2010r. zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta.

§3
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Bisztynka Nr 43/30/2011 z dnia 28 marca 201 1r. w
sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2020
Burmistrza Bisztynka

z dnia 15 stycznia 2020r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

§1

. Celem procedury jest zapewnienie jednolitych zasad zarzadzania ryzykiem w

Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a/

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bisztynku,

b/ referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne i wieloosobowe

c/

d/

e/

f/

g/

h/

i/

stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Bisztynku,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ wystgpienie dowolnego zdarzenia,
majgcego negatywny wplyw na wykonywanie zadan, badz osiaganie celow,
czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie, zaniechanie
dziatania, ktére moze spowodowac wystapienie ryzyka,

prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumied
czgstotliwos¢ wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem,

wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumieé skutki wywolane wystapieniem
zdarzenia objgtego ryzykiem na realizacje zadan i osigganie celow,

poziomie istotnego ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wptywu ryzyka i
prawdopodobienstwa jego wystgpienia,

akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w
zarzgdzeniu poziom ryzyka, przy ktoérym nie jest wymagane podejmowanie
dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku,

zarzgdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji ryzyka,
oceny i przeciwdzialaniu ryzyku, proces monitorowania ryzyka, oraz
podejmowanych srodkow stuzacych jego ograniczeniu,

§2

1. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu poprawe jakosci i efektywnosci zarzadzania, oraz

ograniczenie ewentualnych skutkow niekorzystnych zdarzen do akceptowanego

poziomu, w szczegolnosci:

a/ Efektywne zarzadzanie zasobami,
b/ Zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggnigcia celow,

¢/ Zapewnienie ochrony majatku,



d/ Ochrong wizerunku Urze¢du Miejskiego w Bisztynku,
e/ Zapewnienie kierownictwu urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla

realizacji wyznaczonych celdw.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1.

a/ Integracji z procesem zarzadzania,

b/ Powigzania z celami i zadaniami urzedu,

¢/ Przypisania odpowiedzialnosci,

d/ Proporcjonalnodci podejmowanych dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do

jego istotnosci,
§3

Proces zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

a/ Identyfikacje i oceng ryzyka,

b/ Odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,

¢/ Ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,

d/ Przeciwdziatanie ryzyku,

e/ Monitorowanie procesu zarzadzanie ryzykiem.
Proces zarzgdzania ryzykiem winien by¢ udokumentowany.

§4

Przed przystgpieniem do identyfikacji ryzyk mogacych wystapi¢ w poszczegélnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Bisztynku, nalezy przeanalizowaé
cele i zadania do realizacji.
Do wyznaczonych celéw i zadan nalezy zidentyfikowac zdarzenia niepewne — ryzyka,
ktére mogg utrudni¢, badz uniemozliwié ich realizacje.
Zidentyfikowanie = ryzyka nalezy poddaé analizie w celu  okreslenia
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw.
Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy wskaza¢ istniejace badz proponowane
mechanizmy kontrolne ograniczajace jego wystapienie.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy wprowadzi¢ do ,.Rejestru identyfikacji, oceny oraz
metody przeciwdziataniu ryzyku, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do

procedury.

§5

Identyfikacji i oceny ryzyka, oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja

kierownicy komorek organizacyjnych.

L;

§6

Przy identyfikacji ryzyka stosowana jest jego kategoryzacja.



a/ Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:
- ryzyko finansowe,
- ryzyko dzialalnodci,
- ryzyko zewnetrzne,
- ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
2. Przyklady ryzyka mogacego wystapi¢ w poszczegdlnych kategoriach przedstawia
tabela stanowigca zatgcznik nr 2 do procedury.
§7
1. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa jego zmaterializowania sig,
wplywu na realizacj¢ celow i zadan, oraz ustalenia jego istotnosci.
2. Okreslenie prawdopodobiefistwa zmaterializowania si¢ ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwosci jego wystapienia w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobiefistwa zmaterializowania si¢ ryzyka stosuje si¢ skale
ocen: wysokie — 3 punkty, umiarkowane — 2 punkty, niskie — 1 punkt.
3. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu ewentualnych skutkéw, jakie wywota
wystgpienie zdarzenia objgtego ryzykiem na realizacje zadan i osiggnietych celow.
Do okreslenia wplywu ryzyka stosuje sie skale ocen: powazny — 3 punkty,
umiarkowany— 2 punkty, niski — 1 punkt.
4. Zasady oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz jego wplywu stanowig
zatacznik Nr 3 do procedury.
§8
1. Na podstawie dokonanej oceny prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka oraz
wplywu ustala si¢ poziomy istotnosci ryzyka.
2. Ustala si¢ nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka:
a/ Ryzyko powazne — to ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia zdarzenia oraz wplywu wynosi 6 lub 9 punktéow,
b/ Ryzyko umiarkowane — to ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienistwa
wystgpienia zdarzenia oraz wptywu wynosi 3 lub 4 punkty,
¢/ Ryzyko niskie - to ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia zdarzenia oraz wplywu wynosi 1 lub 2 punkty.
§9
1. Ryzyko akceptowalne to ryzyko niskie.
2. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowalny poziom i wymaga podjecia

dziatan zmierzajacych do ograniczenia go do akceptowalnego poziomu poprzez



zmniejszenie prawdopodobienstwa jego wystapienia badz wplywu — przeciwdziatanie
ryzyku.
§10
Metody przeciwdziatania ryzyku to:
a/ Monitorowanie ryzyka — poprzez analize skutecznosci wprowadzanych
mechanizmdéw kontroli wewnetrzne;j,
b/ Przeniesienie ryzyka na podmiot zewnetrzny — np. w drodze ubezpieczenia,
¢/ Przesunigcie w czasie — poprzez przesuniecie w czasie dzialania, ktore
powoduje zbyt duze ryzyko.
§11
I Identyfikacji i oceny ryzyka, oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierownicy komdrek organizacyjnych, nie rzadziej niz raz w roku.
§12
I. Zidentyfikowane ryzyka sg umieszczane w ,Rejestrze identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku” wedtug wzoru okreslonego w § 4, pkt. 5 procedury.
2. Odnotowania w rejestrze, o ktorym mowa w pkt. 1 wymagajg zidentyfikowane ryzyka
przekraczajace akceptowany poziom.
§13
Kierownicy referatow, w celu przeciwdziatania ryzykom ustalonym w rejestrach, o
ktérych mowa w § 4, pkt. 5, zapewniajg stosowanie metod, o ktérych mowa w §10.
§ 14
1. Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sa na biezgco monitorowane (oceniane) przez:
a/ Kierownikoéw referatow, ktorzy oceniajg jego poziom oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczenia,
b/ Kierownictwo urzedu w ramach biezacego zarzadzania, w tym w
szczego6lnosci podczas narad z kierownikami.
2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 sa wykorzystywane do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
§ 15
1. Kierownicy referatéw przedkladajg Sekretarzowi Gminy:
a/ Zidentyfikowane ryzyka odnotowane w rejestrze w terminie do dnia 31
stycznia kazdego roku, na dany rok ,
b/ Informacje dotyczace probleméw zwigzanych ze zidentyfikowanym ryzykiem

—w kazdym czasie, jesli wystgpia.
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Zalacznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

Przyktady ryzyka mogacego wystapi¢ w poszczegdlnych kategoriach.
Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkow, dostepnoscig srodkow na
rachunku, dokonywaniem wydatkdw i pobieraniem dochoddw.
Zamowien Zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych lub zlecaniem zadan

publicznych i zlecania
zadan publicznych

publicznych podmiotom zewnetrznym, np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy Prawo zamowien publicznych.

Oszustwa lub

Zwigzane ze stratg Srodkéw finansowych badZz rzeczowych w wyniku

kradziezy przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi sktadnikoéw majatku w wyniku pozaru,
ubezpieczeniu powodzi.

Rzetelnoscei i Zwigzane z zaplata kar finansowych tytulem np.,: odsetek karnych,
odpowiedzialnosci odszkodowan, kosztow procesowych.

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych.
wewngtrznych

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy, przekazywaniem
zarzadzania obowigzkow i uprawnien, np.: ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow

obowigzkow, brak  formalnego  powierzenia  obowigzkéw 1
odpowiedzialnosci, brak przeptywu informacji, niewtasciwa jako$¢
informacji na podstawie ktorych podejmowane sa decyzje.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej, np. ryzyko
nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych, ryzyko niedostatecznej kontroli.

Reputacji Zwigzane z reputacjg urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii w $rodkach
masowego przekazu.

Systemow Zwigzane z uzytkowanymi systemami i programami informatycznymi oraz

informatycznych ochrong danych w sieci, np. ryzyko dostepu do danych przez osoby
nieuprawnione, ryzyko awarii systemu, ryzyko niekontrolowanej
modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Ekonomiczne Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja.

Infrastruktury Zwiazane z infrastrukturg np. wyposazenie, baza lokalowa, $rodki tacznosci,
dostawy energii.

Prawne Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

orzecznictwem.

Ryzyko dotyczjce zaso

bow ludzkich

Personelu

Zwigzane z  liczebnoscia 1  kompetencjami
niewystarczajaca liczba pracownikow, brak szkolen.

pracownikow,  np.

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.




Zatacznik Nr 3
do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

Zasady oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz jego wplywu

Zasady oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Wysokie — 3 punkty

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, iz ryzyko wystgpi
kilkunastokrotnie w ciggu roku.

Umiarkowane — 2 punkty

Istnieja uzasadnione powody by sgdzié, iz ryzyko wystgpi
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 punkt

[stniejg uzasadnione powody by sadzié, iz ryzyko wystapi
jednokrotnie, badz nie wystapi w ciagu roku.

Zasady oceny wplywu danego ryzyka na realizacje¢ zadan i celow.

Wplyw

Przeslanki

Powazny — 3 punkty

Ryzyko spowoduje powazne straty finansowe, powazne straty
posiadanych zasobow, wplynie negatywnie na reputacje jednostki,
lub jako$¢ realizowanych zadan.

Wystapienie ryzyka spowoduje trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Umiarkowany — 2 punkty

Ryzyko spowoduje umiarkowane straty finansowe, umiarkowane
straty posiadanych zasobow, moze mie¢ wplyw na reputacje
jednostki lub realizacje zadan.

Wystgpienie ryzyka moze powodowa¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski — 1 punkt

Ryzyko spowoduje minimalng strate finansowg, minimalng strate
posiadanych zasobow, nie wplynie na reputacj¢ jednostki i jakosci
realizowanych zadan.

Skutki ryzyka mozna tatwo usungc.




