URZAD MIASTA PIONKI]
BIURO KADR

Zarzadzenie Nr 74/2012 Wplynelo onia 09 LIP 207
Burmistrza Miasta Pionki | B iisipiioiignn
z dnia 19 czerwca 2012 r. Podpis 0/9&'-”“’\\

w sprawie: procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Pion s

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 69 ust. | pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz w zwiazku
z § 8 ust. 1 Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Pionki oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych wprowadzonym zarzadzeniem Nr 73/2012 Burmistrza Miasta
Pionki z dnia 19 czerwca 2012 r. w sprawie: Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie

Miasta Pionki oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Realizacja zadan przez Urzad Miasta Pionki wymaga spojnego, odpowiedzialnego
i kompleksowego podejscia do wydarzen, ktore wystgpuja w trakcie wykonywanych
przez pracownikéw zadan i ktore zachodzg zarowno w blizszym i dalszym otoczeniu
Urzedu, jak i wewnatrz Urzedu, oraz majg wplyw na mozliwo$¢ osiggania zaktadanych
celow.

2. Obowigzujacym standardem dzialania Urzedu Miasta Pionki jest zadanie okreslania
prawdopodobienstwa  wystgpienia  danego  wydarzenia, danych  wydarzen
oraz przygotowania si¢ do nastgpstw (skutku) jego/ich wystapienia, ujetego w ramy
organizacyjne, nazywane procedurg zarzadzania ryzykiem.

3. Procedura zarzadzania ryzykiem objete sg wszystkie dziedziny dziatania Urzedu Miasta
Pionki i wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie w celu realizacji wyznaczonych
im zadan.

§2

Uzyte w niniejszym Zarzadzeniu okreslenia maja nastgpujace znaczenie:

1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Pionki,

3) Urzad — Urzad Miasta Pionki;

4) ryzyko — prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majacego negatywny wplyw
na wykonywanie zadah badZ realizacj¢ zalozonych celéw; moze mie¢ ono charakter

negatywnego zagrozenia lub tez utraty pozytywnej mozliwosci;



5) akceptowany poziom ryzyka — ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych
ryzyku;

6) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku; proces ten
obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkow podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

§3
1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest w szczegdlnosci:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analiz¢ ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych.

§4
1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegélnym celom
i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy Miasta Pionki.
2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
3. Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dzialalnosci,
4) ryzyko zewngtrzne.
4. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszarow) okresla

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§5
- Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka,
a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 6 niniejszego
zarzadzenia.
. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
miato dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Gminy Miasta Pionki
wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis
Jjako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.
- Okreslenie prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:
wysokie, srednie, niskie.
. Podezas okreslania wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane

sg zasady zawarte w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka ustalany

jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne — ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o wysokim wplywie iniskim prawdopodobiefistwie,
ryzyko o Srednim wplywie oraz $rednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne - ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie oraz ryzyko o $rednim wplywie i niskim prawdopodobienstwie.

§7

. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne

przekraczaja akceptowany poziom ryzyka.

- Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan

ograniczajacych je do akceptowanego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu

lub prawdopodobienstwa jego ziszczenia si¢ (przeciwdzialanie ryzyku).



§8
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia.
2. W celu okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodha) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdzialaja

ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celéw i zadan.

§9

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku w Urzedzie
Miasta Pionki na dany rok, dokonuje si¢ w terminie do 31 stycznia.

2. W celu identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreSlenia metody przeciwdziatania ryzyku kadra
kierownicza oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
wypelniaja ,,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwany dalej
arkuszem, wedhug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

4. W przypadku punktowej oceny istotnog¢ ryzyka stanowi iloczyn wplywu
i prawdopodobienstwa.

5. Arkusze przedkladane sa Sekretarzowi Miasta.

6. W celu zapewnienia efektywnego i skutecznego procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta Pionki, na stanowisku ds. kadrowo-organizacyjnych, prowadzony jest Rejestr
ryzyk”, w ktorym rejestrowane sg ryzyka wystepujace na etapie realizacji zadan, ktére
przekraczaja akceptowany poziom.

7. Kazdy pracownik Urzedu w przypadku pojawienia si¢ ryzyka dla prawidlowej realizacji

zadan przekraczajacego akceptowany poziom, zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ je



bezposredniemu przetozonemu, ktory w zakresie realizowanych zadan jest odpowiedzialny
za zarzadzanie ryzykiem oraz realizacje obowiazkow zwiazanych z jego zarejestrowaniem
w ..Rejestrze ryzyka”.

8. Koordynatorem procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Pionki jest Sekretarz

Miasta.
§ 10
Osoby sporzadzajace arkusze, o ktorych mowa w § 9 ust.2 niniejszego zarzadzenia,
zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku wskazanych w arkuszach, a w razie
zaistnialej potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktow wewnetrznych okreslajacych
mechanizmy kontroli i przedstawiaja Burmistrzowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia

do stosowania.
§11

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza, Z-cg Burmistrza,
Skarbnika, Sekretarza oraz osoby wymienione w § 9 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, ktore
oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczania.

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa wust. 1, wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci

zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§12

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§14
Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 139/2011 Burmistrza
Miasta Pionki z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie: procedury zarzadzania ryzykiem w

Urzedzie Miasta Pionki
B U ISTRZ

Mavrek Janeczek

I



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2012
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 19 czerwca 2012 1.

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego

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

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkow,
dostepnoscia $rodkéw publicznych, dokonywaniem
wydatkow i pobieraniem dochodow.

Strat majatkowych Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru,
wypadku.

Zamowien publicznych i zlecania zadan Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem

publicznych zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych

innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu udzielania zaméwien publicznych.

Odpowiedzialnosci finansowe;j Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienig¢znych
tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych,
kosztow procesowych.

Realizacja programéw wspotfinansowanych ze | Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy

$rodkéw Unii Europejskiej wykorzystaniu $rodkéw z Unii Europejskiej.
Ryzyko dotyczgce zasobéw ludzkich
Personelu Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow,

szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwiazane ze zdrowiem pracownikoéw i wypadkami przy
pracy.
Ryzyko dzialalnosci
Regulacji wewngtrznych Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji
wewnetrznych.
Organizacji i podejmowania Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacjg pracy
decyzji oraz przekazywaniem obowiazkow i uprawnien, np.

ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidtowo wydanej decyzji, zapewnienie
terminowego oglaszania aktow normatywnych, w tym
przepisdw prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli
i samooceny funkcjonalnej, np. ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli.

Zwiazane z jakoscia informacji, na podstawie ktorych
Informacji podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej | zewngtrznej.




Reputacji

Zwiazane z reputacja Urzedu, np. ryzyko negatywnych
opinii.

Systemow informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami

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

Ryzyko zewnetrzne
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursami
walut, inflacja.
Srodowiska prawnego Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

niejednolitym orzecznictwem.




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 74/2012
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 19 czerwca 2012 r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw Przeslanki
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
Wysoki duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celow —
3) powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub na reputacji Urzedu.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng stratg posiadanych zasobow,
Sredni ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
2) reputacje Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa, zaklécenie lub
iski e P ek i . :
) opo6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacj¢ Urzedu. Skutki

zdarzenia mozna fatwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przeslanki
Wysokie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
(3) zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku.
Srednie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
(2) zdarzy sie kilkakrotnie w ciagu roku.
Niskie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
(1) zdarzy sie raz w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub srednim prawdopodobienstwie.

(6-9) Ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko uitiiaskowane Eyzy::o 0 x’vyzolflm w?{yv'vle i nls,km(; prawdopoddoblsnsbtlw!e. .
(3-4) yzyko o $rednim wplywie oraz srednim prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne

(1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o srednim wplywie i niskim prawdopodobienstwie
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