Zarzadzenie Nr //J}//// 2

Burmistrza tobza
z dnia?.zﬁfff’.%zf.‘?ﬁ.ZOB r.

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej sposéb organizacji zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miejskim w tobzie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p62n. zm.') w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 124 z p62n. zm.?)

uwzgledniajgc standardy kontroli zarzadczej wynikajgce z Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu realizacji standardu kontroli zarzadcze] w zakresie identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko
wystepujace w Urzedzie Miejskim w tobzie wprowadza sie procedure okreslajaca sposob organizacji
zarzadzania ryzykiem pn. ,Regulamin zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w tobzie” ktora
stanowi zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kontroli zarzadczej, kierownikom wydziatow
Urzedu Miejskiego w tobzie oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3.
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240,
poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707 oraz z 2012 r. poz. 1456, 1530 i 1548.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.
1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009
r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz.
113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 153.



usprawnienie procesu planowania,

zwiekszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiggania celow,

zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzgdczej,

zapewnienie kierownictwu urzedu informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw i
zadan.

§6.

Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich wydziatéw Urzedu oraz do
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

Kierownicy wydziatdw Urzedu /pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do
okreélania celow i zadan swoich komédrek w rocznej perspektywie wraz z przypisaniem miernikow
ich realizacji i wskazania oséb odpowiedzialnych za ich wykonanie zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem.

Kierownicy Wydziatéw Urzedu/pracownicy na samodzielnych stanowiskach identyfikuja ryzyko
zwigzane z wykonywanymi zadaniami, a takze dokonujg analizy ryzyka i okredlajg
prawdopodobienstwo jego wystgpienia.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego prawidtowej realizacji celow/zadan
Urzedu. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac cele i zadania ujete w uchwale budzetowej,
zadania realizowane przez Urzad oraz cele i zadania okre$lone w odrebnym zarzadzeniu.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przekazujg w formie papierowej i elektronicznej rejestr ryzyka
pracownikowi ds. kontroli zarzadczej w terminie do 15 listopada kazdego roku przy pomocy
arkusza stanowigcego zafqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Sporzgdzajgc dokument nalezy
oprzec sig¢ na planach pracy wydziatéw na dany rok, na zadaniach zaplanowanych do realizacji w
budzecie oraz na opracowanych celach i zadaniach wskazanych w odrebnym zarzadzeniu.

Na podstawie przedtozonych rejestréw ryzyka poszczegdlinych wydziatéw pracownik ds. kontroli
zarzgdczej sporzadza zbiorczy rejestr ryzyka dla Urzedu, a nastepnie wyniki przedstawia
Burmistrzowi tobza w terminie do 30 listopada kazdego roku.

§7.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujgce etapy:

1) identyfikacje ryzyka,

2) analize i ocene ryzyka,

3) reakcje na ryzyko i propozycje dziatan zaradczych,

4) monitorowanie i raportowanie procesu zarzgdzania ryzykiem.

§8.

Rejestr ryzyka obejmuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

opis celu/zadania,

opis ryzyka zwigzanego z osiggnieciem celu/realizacjg zadania wraz z podaniem kategorii ryzyka
(przyktadowe kategorie ryzyka znajdujg sie w zatgczniku nr 2 do regulaminu),
prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka,

wptyw ryzyka na realizacje celdw i zadan,

istotnosc ryzyka,

reakcje na ryzyko,

proponowane dziatania zaradcze.

§9.

Do okreslenia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka stosuje sie nastepujgce kryterium:

1)

2)

wysoki stopien prawdopodobieristwa (3 punkty) — ryzyko z pewnoscig wystapi (powyzej 70 %
szans na wystapienie w trakcie roku),
$redni stopier prawdopodobieristwa (2 punkty) — istniejg duze szanse (pomiedzy 30 % a 70 %
szans na wystgpienie w trakcie roku),



§12.

Burmistrz wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé, z uwzglednieniem sytuacji
Urzedu oraz wielkos$¢ kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

§13.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakciji:

1) tolerowaniu ryzyka (TR) — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku mogg przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego
przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom bedg ograniczone,

2) przeniesieniu (P) — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktérych nastgpi
przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie czy zlecenie ustug na
zewnatrz,

3) wycofaniu sie (W) — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sg szczegdlnie kontrolowane, a ich
skutki ograniczane do akceptowanego poziomu,

4) przeciwdziataniu (PD) — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé bedy podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji lub
znacznego ograniczenia ryzyka.

§14.
W Urzedzie przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem w przypadku:
1) niskiego i Sredniego wptywu decyzje podejmujg Kierownicy Wydziatéw w porozumieniu z
Burmistrzem,
2) wysokiego decyzje podejmuje Burmistrz,
3) Kierownicy wydziatdbw podejmuja na biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstepstw od obowigzujgcych procedur.

§15.
Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzgdzania w ramach kontroli
zarzadczej i jest procesem cigglym.

§ 16.
Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone dziatania w celu ich ograniczania sg na biezgco monitorowane
przez kierownikow wydziatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w ramach
biezgcego zarzadzania ryzykiem. Podczas corocznej identyfikacji nalezy sprawdzi¢, czy pojawifo sie
nowe ryzyko, natomiast w odniesieniu do ryzyk juz zidentyfikowanych nalezy sprawdzi¢, czy:
a) ryzyko nadal wystepuje,
b) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienito sie,
c) stosowane mechanizmy kontroli sg skuteczne.

§17.
Rejestr ryzyk podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 18,
Rejestr ryzyk stanowi podstawe planu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, wskazuje obszary, ktére
nalezy podda¢ audytowi i kontroli wewnetrznej.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu zarzadzania ryzykiem w

Urzedzie Miejskim w tobzie

REJESTR RYZYKA
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(data i podpis kierownika wydziatu/

pracownika na samodzielnym stanowisku pracy)



Ponizsza tabela przedstaw

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem
W Urzedzie Miejskim w tobzie

Przyktadowe kategorie (obszary) ryzyka

ia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego

mozliwych Zrodet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

_Ryzyko finansowe

Kategorie ryzyka

Z\'Niqzarnek 'z planbwahiérh dbchodéw i wydatkdw, dostepnoéciq érodkéw

Budzetowe
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodéw.
Strat Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia

majgtkowych/Podlegajgce
ubezpieczeniu

np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamodwien publicznych i
zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamodwien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia
zasad, form lub trybu udzielania zaméwien publicznych

Odpowiedzialnosci

_Ryzyko dotyczace zasobow
Personelu/Zatrudnianie
pracownikow

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek ustawowych, kosztéw procesowych

Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

Zwigzane z wystgpieniem zjawiska tzw. negatywnej selekcji badz negatywnego
naboru na stanowiska pracy w Urzedzie.

Bezpieczenstwo i higiena
pracy
Ryzyko dziatalnodci
Regulacji wewnetrznych

Zwigzane ze zdrowiem pracownikdw i wypadkami przy pracy

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych, tj. regulaminy,
zarzadzenia

Organizacji i
podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdéw i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw,
ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkdw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji, zapewnienie
terminowego ogtaszania aktéw normatywnych, w tym przepiséw prawa
miejscowego

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej, np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli

informacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje,
np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii
Systemoéw Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami informatycznymi
informatycznych oraz ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych
Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowsg,
srodkami transportu i Srodkami tgcznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursami walut,

inflacjg

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

niejednolitym orzecznictwem




