ZARZADZENIE NR 51
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 22 maja 2012 r.

w sprawie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu jako element kontroli
zarzadczej

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7, art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72009 r. Nr 157, poz.1240 ze zm.)

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Mirostawc

2. Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy

3. Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku dzialania, ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktore przeszkodzi w osiagnigciu
wyznaczonych celow i zadan.

4. Czynnik ryzyka - to zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie dzialan, ktéore moze spowodowaé wystapienie
ryzyka.

5. Wpltyw ryzyka — skutek dla realizacji zadan iosiagania celow spowodowane przez zdarzenie objgte
ryzykiem.

6. Prawdopodobienstwo ziszczenia sig ryzyka — czgstotliwos¢ wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem.
7. Istotnosc¢ ryzyka — kombinacja wptywu ryzyka i prawdopodobienstwo jego ziszczenia.

8. Akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom istotnosci ryzyka przy ktéorym nie jest wymagane
podejmowanie dzialan przeciwdzialajacych ryzyku.

9. Zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze
monitorowanie ryzyka i sSrodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

10. Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia
dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

11. Mechanizmy kontroli — wszystkie dzialania i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia
prawdopodobienstwa realizacji zadan i1 osiagania celow, w tym zwlaszcza:

1) dokumentacje systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),

2) dokumentowanie poszczego6lnych zdarzen,

3) zatwierdzenie operacji,

4) podziat obowiazkow,

5) nadzor,

6) ograniczenie dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i informatycznych.

§ 3. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest poprawa jakosSci, sprawnosci i efektywnos$ci zarzadzania we
wszystkich obszarach oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegélno$ci w zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku
i efektywnosci finansowej, oraz ochrony wizerunku Urzedu.

1. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania z zakresu administracji ~ publicznej, wynikajace z zadan wlasnych,
zadan zleconych na mocy ustaw lub przejgtych w wyniku porozumien z organami administracji rzadowe;j
i samorzadowe;j.

2. Podstawowy zakres dzialan poszczegdlnych referatow isamodzielnych stanowisk okreslony jest
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu.
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3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w Urzgdzie wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalno$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci
§ 4. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:
1. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:
1) okreslenie celéw i zadan — ich wykonanie nalezy monitorowac co najmniej w rocznej perspektywie,
2) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan w komorce,
3) przeprowadzenie oceny realizacji celdw i1 zadan pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,
4) wskazanie osob odpowiedzialnych za ich wykonanie.
2. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu.
1) Ustalenie listy celow i zadan do realizacji uwzgledniajacej podzial na referaty i samodzielne stanowiska,

2)co najmniej raz wroku do listy zadan nalezy opracowaé¢ wykaz ryzyk wraz z funkcjonujacymi
i proponowanymi mechanizmami kontroli ograniczajacymi wystepujace ryzyko,

3) zadaniem kierownikéw jest odpowiedzenie na pytanie co moze w przysztosci nastapi¢, gdy wyznaczony cel nie
zostanie osiagnigty. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan komorki,

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow,

3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka,

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,

5) okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu,
6) dokona¢ hierarchizacji ryzyk ,

7) wszystkie informacje nalezy udokumentowaé zapisem w arkuszu , Dzialowy rejestr ryzvk” - zalqcznik nr
4 niniejszej procedury.

4. Analiza ryzyka.

1) ocena ryzyka — polega na okresleniu wptywu iprawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nast¢pnie
ustalenia jego istotnosci wedtug okres§lonych zasad,

2) okreslenie wplywu ryzyka — polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla realizacji
zadania lub osiagnigcia celu. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy. Zatqcznik nr 3 pkt 1 do
niniejszej procedury.

3) okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka — okresla przewidywana czgstotliwo$¢ wystepowania
zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen. Zafgcznik nr 3 pkt 2 do niniejszej procedury.

4) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka — jest to laczna relacja - iloczyn prawdopodobienstwa i wptywu
wystapienia ryzyka. Zalqcznik nr 3 pkt 3 do niniejszej procedury. Istotno$¢ ryzyka obliczana jest wedlug
wzoru: Istotno$¢ ryzyka = P x S gdzie: P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka S — wielko$¢ strat, skutku
lub wplywu jakie bedzie mialo ewentualne wystapienie tego zdarzenia Poziomy istotnosci ryzyka
okresla Zalqcznik nr 3 pkt 3 do niniejszej procedury.

5. Ustalanie metody przeciwdziataniu ryzyku.

1) Przeciwdziatanie — wprowadzanie mechanizméw kontrolnych, ktore zapobiegna urzeczywistnieniu si¢ ryzyka.
Kazdy mechanizm powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrazania mechanizmu nie moze
przewyzsza¢ uzyskanych korzysci.
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2) Transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot
3) odsunigcie w czasie — zawieszenie na jaki$§ czas dziatalnosci obarczonej ryzykiem.
6. Monitorowanie procesu.

1) Ocena dokonywana w sposob ciagly. Nalezy monitorowac skuteczno$¢ poszczegoélnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej wcelu biezacej identyfikacji probleméw umozliwiajacej natychmiastowe ich
rozwigzywanie.

2) Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania
3) Kadra kierownicza wspiera wszelkie dzialania pracownikoéw przyjmujacych odpowiedzialnos¢ za ryzyko.

§ 5. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuja Kierownicy referatow wedtug zalgcznika nr 1,2.3 do niniejszej
procedury 1 dokumentuja zapisem w arkuszu ,, Dziafowy rejestr ryzvk” - zatqcznik nr 4 niniejszej procedury.

2. Na podstawie arkuszy identyfikacji i oceny ryzyka otrzymanych od kierownikoéw referatow i kierownikow
samodzielnych stanowisk powotany wtym celu Zespot ds. oceny ryzyka, nadaje priorytety poszczegdlnym
ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych oraz wyznacza wilasciciela
ryzyka. Zatqcznik nr 5 do niniejszej procedury

3. Rejestr ryzyka przekazywany jest na piSmie Burmistrzowi w terminie do 15 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirostawiec

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51

Burmistrza Mirostawca

z dnia 22 maja 2012 1.
Obszary ryzyka
Nazwa obszaru Lp. Obszary ryzyka
Budzet Miasta 1 [Opracowanie budzetu i jego zmian
2 | Wykonywanie budzetu
3 [Dochody wtasne
4 | Wydatki inwestycyjne
5 |Kredyty, pozyczki
Podatki i oplaty 6 |Naliczanie podatkow od nieruchomosci
7 | Windykacja naleznos$ci z podatkow od nieruchomosci
8 [Podatek od $srodkow transportowych
9 | Pozostate podatki lokalne (rolny, lesny)
10 [Optaty skarbowe, administracyjne i pozostate
11 |Oplata targowa
12 |Windykacja  naleznosci z pozostatych  podatkoéw
1 oplat
Wydatki 13 |Finansowanie zadan z wydatkow biezacych
14 [Dotacje dla jednostek spoza sektora finansow
publicznych
Fundusze celowe 15 |ZFSS
Zewnetrzne srodki | 16 |Wnioski i1dokumentacja w zakresie pozyskiwania
pomocowe srodkow
Rachunkowos¢ 17 |[Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci
18 | Ksiegi rachunkowe
19 [Inwentaryzacja
21 [Sprawozdawczosc
Zamowienia publiczne 22 | Prawidlowos$¢ udzielania zaméwien publicznych
Mienie komunalne 23 |Ewidencja majatku iregulacja stanow prawnych
nieruchomosci
24 |Dochody z mienia
25 |Utrzymanie mienia
Gospodarka 26 |Dzierzawa, najem i sprzedaz lokali uzytkowych
nieruchomosciami
27 |Dzierzawa gruntu
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28 |Najem lokali mieszkalnych, egzekucja naleznoS$ci
czynszowych
29 |Uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad
30 [Nabywanie, wykup  nieruchomos$ci, sprzedaz
nieruchomosci
Zagospodarowanie 31 |Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania
przestrzenne terenu
32 [Planowanie przestrzenne
Gospodarka komunalna 33 [Utrzymanie i remonty drog
34 [Gospodarka wodno-sciekowa
35 |Gospodarka odpadami i ochrona srodowiska
36 |Utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie
Uslugi administracyjne 37 |Ushugi zwiazane z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej
38 [Wydawanie koncesji na alkohol
39 [Wydawanie dowodow osobistych
40 |Ustugi zwiazane z ewidencja ludnosci
41 |[Akta Stanu Cywilnego
Oswiata 42 |Rachunek dochodéw wiasnych placéwek
oswiatowych
43 |[Remonty w placoéwkach oswiatowych
Kultura 44 |Realizacja zadan wtasnych przez Osrodek Kultury
Promocja Miasta 45 |Dziatania w zakresie promocji Gminy i Miasta
Sport i rekreacja 46 |Zarzadzanie baza sportowo-rekreacyjna
47 |Ustalanie odptatnosci za $wiadczone ushugi,
pobieranie odptatnosci i ewidencja
48 | Wykorzystanie dotacji celowych
Pomoc spoleczna 49 |Realizacja zadan przez MGOPS
50 |Swiadczenia rodzinne
51 |Inne §wiadczenia pieniezne dla klientow MGOPS
Zarzadzanie Urzedem 52 |Nadzor nad dokumentami i zapisami
53 |Ochrona informacji niejawnych
54 |Zarzadzanie zasobami ludzkimi (w tym szkolenia)
55 |[Gospodarka kadrowo-ptacowa
56 | Gospodarka srodkami trwatymi i materiatami
System obiegu informacji 57 |[System obstugi zewngtrznej (w tym funkcjonowanie
BIP)
58 [System komunikacji miedzy wydziatami
Bezpieczenstwo publiczne 59 |[Zarzadzanie kryzysowe
60 |Straz Miejska
Opieka zdrowotna 61 |Wydatkowanie $rodkéw na Program Przeciwdziatania
Alkoholizmowi
System informatyczny 62 |[Zakres 1jakos¢ obslugi zadan przez system
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informatyczny

63 [Ochrona danych
64 |[Archiwizacja danych
Zadania z zakresu | 65 |Organizacja wyborow (dokumentacja, rozliczanie)

Administracji rzadowej
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 51
Burmistrza Mirostawca

z dnia 22 maja 2012 1.

Kategorie ryzyka i czynniki ryzyka

Kategoria ryzyka Czynniki ryzyka
Materialnos$¢ -wielko$¢ budzetu/planu: majatek whasny,
efektywnos¢  wykorzystania srodkow | dochody, wydatki;
finansowych  1mozliwo$§¢  wystapienia|-koszty inwestycji;

potencjalnych strat materialnych

rzetelno$¢ sprawozdan finansowych: czgste
zmiany pracownikow ksiggowos$ci, niedawne
zmiany w systemie ksiggowania;

-wielko$¢ zewngtrznych zrodet
finansowania: terminowos$¢ otrzymywania
srodkow budzetowych;

-finansowanie jednostek zewngtrznych:
dotacje, porozumienia;

-obawa utraty ptynnosci finansowej;
-problemy z pozyskiwaniem

1 egzekwowaniem dochodow;

Wrazliwos$¢

postrzeganie funkcjonowania Urzedu przez
mieszkancow, wplyw czynnikow
zewnetrznych

-presja spoleczna, wizerunek spoteczny
jednostki;

-stabilno$¢ zaopatrzenia w $rodki niezbgdne
do prowadzenia dziatalno$ci (materiaty,
energia, terminowe wykonywanie ushug);
-wzrost cen: inflacja, stopy procentowe,
kursy walutowe;

-sita wyzsza: pozar, powddz;

-poziom skomplikowania i zmienno$¢
przepisow;

-kontrola srodkoéw z UE;

-uzaleznienie od Internetu 1 poczty
elektroniczne;j;

Kontrola wewnetrzna
jakos¢ systemu kontroli, istnienie regulacji,
procedur, ich jakos$¢

- nie przystawanie pisemnych procedur do
rzeczywistosci;

-brak kryteridow oceny i wyznacznikow
bledow;

-brak w kontroli automatycznej autoryzacji
w §rodowisku komputerowym;

-braki w dokumentacji, dokumenty
sporzadzane po terminie;

-podziat obowiazkow w zakresie kontroli
1 nadzoru; istnienie podziatu obowiazkow,
istnienie wymogu autoryzacji;

Id: BO7TAFBEG-7A14-4AB3-BBD5-ED684F71C6B5. Podpisany

Strona 1



-delegowanie funkcji: brak pisemnych
upowaznien, niewystarczajacy przepltyw
informacji, btedy w zawieranych umowach;

Stabilnos¢
podatno$¢ na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych,

-zmiany przepisow prawnych;

-zmiany organizacyjne;

- zakres zmian dotyczacy poszczegdlnych
stanowisk pracy, poszczeg6élnych osob;
-wplyw zmian na funkcjonujacy system;
-1lo$¢ transakcji finansowych, skala
dziatalnosci,

-majatek trwaty: wielko$¢ i rozproszenie;
-rozlegla sie¢ informatyczna;

Z1ozonos¢
stopien
1 procedur

skomplikowania przepisow

-czynniki ludzkie: doswiadczenie zawodowe
pracownikow, polityka szkoleniowa;
-wzrost ilosci 1 skomplikowania spraw,
operacji finansowych;

-liczba etapow procedowania;
-innowacyjnos¢: opdr pracownikow, brak
sktonnosci do zmian, koszty wdrazania;
-wykonywanie nowych zadan;

-personel: zachwiane morale,
niezadowolenie, stres, czgste zmiany na
stanowiskach kluczowych;

-prowadzone projekty; liczba, poziom
skomplikowania, mozliwo$¢ opdznien,
nadmiernych kosztow.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 51
Burmistrza Mirostawca

z dnia 22 maja 2012 1.

Zasady oceny wplywu ryzyka

1. Zasady oceny wptywu ryzyka

WPLYW PRZESELANKI
KATASTROFALNY |Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowych zadan
5 albo osiaganie zatozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie

jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa , utrata
reputacji. Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢
dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

POWAZNY Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego zadania
4 lub osiagniecie konkretnego zalozonego celu, powazng stratg finansowa

1 utratg reputacji. Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢

dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

SREDNI Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczaca stratg posiadanych

3 zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dzialania, jakos$¢
wykonywanych zadaf, reputacj¢ Urzgdu. Z wystapieniem zdarzenia
objgtego ryzykiem moze si¢ wiaza¢ duzy proces przywracania stanu

poprzedniego.
MALY Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa,
2 niewielkie zaktocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie

wptywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usuna¢.

NIEZNACZNY Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje nieznaczng stratg finansowa lub
1 krotkotrwate zakldcenia lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wptywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTW PRZESLANKI
[0)
PRAWIE PEWNE Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
5 ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku
PRAWDOPODOBNE Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
4 ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku
SREDNIE Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte
3 ryzykiem zdarzy si¢ w ciagu roku
MALO Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
PRAWDOPODOBNE ryzykiem zdarzy sig raz w ciagu roku
2
RZADKIE Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
1 ryzykiem nie zdarzy si¢ raz w ciagu roku
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3. Ocena istotnosci ryzyka

Katastrofal 5 10 15 20 25
ne

Powazne 4 8 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
Male 2 4 6 8 10

Nieznaczne 1 2 3 4 5

Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobn | Prawie pewne
prawdopodobn e
e
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 51

Burmistrza Mirostawca

z dnia 22 maja 2012 r.
Dzialowy rejestr ryzyka
Nazwa jednostki organizacyjnej oraz jej Symboli....c.ccoveiiieiiiiiiieiiiiieriieiesaioeaiosetsretssscssscsssosssossssssssssssnses
L ?bzszl‘;l: Kjt;gﬁ;la Wplyw ryzyka Ocena stopnia Ocena 1st0‘:1;(5)sc1 ryzyka
] (Zaly 1) i ez ni,lil}(l rvzvka (zal.3, pkt 1) prawdopodobiensta (zal3, pkt 3)
: y (zal 2; y (zal.3, pkt 2) > P
/ 2 3 4 5 6

* aby ustali¢ punktowa oceng istotnosci ryzyka nalezy pomnozy¢ przyznane poszczegélnym ryzykom punkty prawdopodobienstwa i wplywu (zalacznik nr 3 pkt 1 i
pkt 2)
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Urzedowy rejestr ryzyka

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 51

Burmistrza Mirostawca

z dnia 22 maja 2012 r.

Obszar Kategoria Wplyw - Ocena istotnosci Osoba Planowana
L vzvk K K Ocena stopnia ryzyka d iedzial metoda
yzyka ryzyka ryzyka . odpowiedzialna . . .
p (zal. 1) i czynnik ryzyka (zal. 3 pkt 1) prawdopodobienstwa 4 x5 7a ryzyko przeciwdzialania
) (zal. 2) ) (zal. 3 pkt 2) (zal 3 pkt 3.) ryzyku
)i 2 3 4 5 6

* aby ustali¢ punktowa oceng istotnosci ryzyka nalezy pomnozy¢ przyznane poszczegdlnym ryzykom punkty prawdopodobienstwa i wptywu (zalacznik nr 3, pkt 1 i
pkt 2)

Id: BO7TAFBE6-7A14-4AB3-BBD5-ED684F71C6B5. Podpisany Strona 1





