Zarzadzenie nr 146/2015
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie: ustalenia procedur i zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(teks jedn. Dz. U. z 2013 r., poz 885 ze zm.) oraz dziatajgc na podstawie ,,Standardow
kontroli zarzgdczej w jednostkach sektora finansow publicznych” stanowigcych zatgcznik do
komunikatu nr 23 Ministra Finansoéw z 16 grudnia 2009 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim,

2) stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ referaty i komorki réwnorzedne, w tym
jednoosobowe stanowiska pracy,

3) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia
majacego negatywny wplyw na osigganie celow i wykonywanie zadan,

4) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla osiggania celow i realizowania
zadan spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

5) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem,

6) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka
1 prawdopodobienstwa jego ziszczenia sie,

7) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktéorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku,

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia,



9) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiagania
celow i realizacji zadan, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadezej (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen finansowych i gospodarczych,

¢) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych,

d) podziat obowigzkow,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasobdw materialnych, finansowych i informacyjnych osobom
nieuprawnionym.

§ 2.

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiggania
celow jednostki i realizacji zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedltug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
§3.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) monitorowanie realizacji zadan,
2) identyfikacj¢ i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

4) przeciwdziatanie ryzyku.

§ 4.

1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonywane
jest podczas przygotowywania propozycji do rocznego planu budzetu i jego wykonania.



2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach, przedstawiajgc je do zaopiniowania
Sekretarzowi Gminy i akceptacji Kierownikowi Urzedu — Burmistrzowi Nowogrodu
Bobrzanskiego.

§ 5.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdlnym celom i
zadaniom realizowanym przez Urzad i Gmine.

2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé:
1) cele i zadania proponowane do zamieszczenia w planie dziatania Urzedu,

2) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan realizowanych przez
Urzad, wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

4. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasoboéw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.

5. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 6.

1. Ocena ryzyka polega na okre$leniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
miafo dla realizacji zadania lub osiggania celu realizowanego przez Urzad, wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywana jest nastepujaca skala ocen:
wysoki — 3 pkt, $redni — 2 pkt, niski — 1 pkt.

3. Ustalenie prawdopodobiefistwa ziszczenia sig ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czgstotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobiefistwa stosowana jest nastgpujaca skala ocen: wysokie — 3 pkt, srednie — 2 pkt,
niskie — 1 pkt.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane s
zasady zawarte w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.



§7.

1. Na podstawie dokonanej oceny wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 6 do 9 pkt,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 3 lub 4 pkt;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 1 lub 2 pkt.

§ 8.

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka. Do ryzyka stosowane sq zasady zawarte w
zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobiefistwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§9.
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

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

2) przeciwdziatanie — stosowanie mechanizméw kontroli.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowacé:

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

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka.

§ 10.

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku kierownicy komérek organizacyjnych wypelniajg ,,Arkusze
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku
nr 3 do zarzadzenia.

2. Odnotowania w arkuszu, o ktérym mowa w ust. 1, wymagaja wszystkie zidentyfikowane
rodzaje ryzyka. W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy podaé



planowang metodg ograniczania go do akceptowanego poziomu. W przypadku ryzyka
nieznacznego — ewentualng planowang metode jego ograniczenia.

3. Arkusze, o ktorych mowa w ust. 1, przedkladane sg do Sekretarza Gminy do dnia
31 grudnia roku kalendarzowego Arkusze podlegajg zatwierdzeniu.

§ 11.

W przypadku istotnych zmian w warunkach funkcjonowania Urzedu identyfikacja i ocena
ryzyka sg przeprowadzane ponownie. Niezaleznie od zmian identyfikacje i ocene
przeprowadza si¢ co najmniej raz w roku do konca miesigca pazdziernika.

§ 12.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) Skarbnika Gminy, ktéry ocenia poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é
stosowanych metod jego ograniczania,

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym w szczegdlnosci
w trakcie narad najwyzszego kierownictwa (Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza, Kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu).

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 13.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 14.

Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz dokonania pierwszej
identyfikacji i oceny ryzyka oraz wskazania propozycji metod przeciwdziataniu ryzyku do
dnia 30 czerwca 2016 r.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 146/2015
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych zrédet
(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okre$la zamknigtego katalogu ryzyk.

Kategorie Ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i
wydatkéw, dostepnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i
pobieraniem dochoddw.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg srodkow rzeczowych i
finansowych bedaca wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore
mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych
1 zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamdwieni publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad,
form lub trybu ustawy — Prawo zamowien
publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot
pienigznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych.

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami
pracownikdw.

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i
wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig
regulacji wewnetrznych.

Organizacji i

Zwigzane ze strukturg organizacyjna,




podejmowania decyzji

organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow,
ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkdow, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjne;j.

Kontroli zarzadczej

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

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie
ktérych podejmowane sg decyzje, np. ryzyko
braku komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem urzedu, np. ryzyko

negatywnych opinii.

Systemoéw informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie
systemami i programami

informatycznymi oraz ochrong zawartych w
nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np.
wyposazeniem, bazg lokalowsg, srodkami
transportu i Srodkami tgcznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np.

kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.




1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 146/2015
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 grudnia 2015 r.

Wplyw

Przestanki

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
uszczerbek majacy krytyczny lub

bardzo duzy wplyw na osiagnigcie celow
strategicznych i na realizacjg¢ kluczowych
zadan — powazny uszczerbek w zakresie
jakosci wykonywanych zdan, powazna strata
finansowa albo na wizerunku. Z
wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze si¢ dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
znaczgcg strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania,
jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek
Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia

objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
niewielkg strate finansowa, zaktécenie lub
opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa na reputacj¢ Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usungg.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie

Istniejg uzasadnione powody, by sadzic,
ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢,
ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
kilkukrotnie w ciggu roku.

Niskie

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




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 146/2015

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 grudnia 2015 r.

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
Ip. Cel — Ryzyko Wplyw Prawdopo Poziom Planowana
zadanie (wraz dobienstwo istotnos$ci metoda
z podaniem ryzyka przeciwdzialania
kategorii) ryzyku
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.
2.

/podpis kierownika komorki organizacyjnej/

Zasady wypetniania Arkusza:

Kolumna | Sposéb wypelnienia

1 Numer kolejny celu i zadania wedtug propozycji do planu dziatania
jednostki

2 Nazwa celu i zadania zamieszczonego w propozycji do planu dziatania
jednostki

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis ryzyka np. ryzyko
finansowe — zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochodéw

4 Ocena wptywu w skali wysoki — §redni — niski od 1 do 3 punktow

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie — $rednie — niskie od 1 do
3 punktow

6 Poziom istotnosci ryzyka wynikajgcy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa
i wptywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie
odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezgcy nadzor
Skarbnika.







