Zarzadzenie Nr 37/10
Burmistrza Pisza
z dnia 01 marea 2010 roka

w sprawie w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm.), art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn.zm) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w
Piszu

2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piszu;

2) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i pozostate jednoosobowe lub
wieloosobowe komorki organizacyjne w Urzedzie.

3) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majacego
negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow;

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

5) prawdopodobienstwie ziszczenia sie ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem;

6) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i
prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;

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

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

9) osoby kierujace -nalezy przez to rozumiec¢ naczelnikow wydzialow, pracownikow
jednoosobowych stanowisk pracy lub koordynatoréw wieloosobowych stanowtsk pracy ,
Skarbnika Gminy Pisz, Sekretarza Gminy Pisz,



10) koordynatorze zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumieé Pierwszego Zastgpcee
Burmistrza Pisza.

11) mechanizmach kontroli zarzadcze] - nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji
zadan 1 osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

¢) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkow,

e) nadzor,

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

g) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.

§ 2.
1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadceze;j;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i1 zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedlug 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) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem 1 dokonywanie zmian.
§ 4.

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie
raz w roku w terminie do 30 listopada.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
osoby kierujae wydziatami.

§5.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i
zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy Pisz.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania realizowane przez Urzad;

2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Pisz,

3) realizacje budzetu Gminy Pisz

4) zagrozenia, zwiazane z osigganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu, zwigzane z
realizacjq celow i zadan jednostek organizacyjnych Gminy Pisz oraz z realizacja budzetu
Gminy Pisz wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

4. Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewngtrzne.

5. Przyktady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegolnych kategorii (obszarow) okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 6.

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka a
nastepnie ustaleniu jego istotno$ci wedtlug zasad okreslonych w § 7.

2. Okreslenie wpltywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie bedzie
miato, dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Gminy Pisz, wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wpltywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sig¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywane]
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakos$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
srednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg
zasady zawarte w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

1. W oparciu o dokonana ocen¢ wpltywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosei ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienistwie,
ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o
niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko niskie tj. ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

§ 8.

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne przekraczajg
akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan

ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9.

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 okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skuteczno$c¢ istniejacych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to utatwiajq lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 10.

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, osoby kierujace wydziatami wypelniaja ,,Arkusze identyfikacji,
oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej ,,Arkuszami”, wedlug wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Odnotowania w Arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)
nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

3. Arkusze przedktadane sg koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie do 30 listopada
kazdego roku.

4. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.

5. Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 grudnia kazdego roku sporzadza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko
powazne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu i przedstawia go wraz z kserokopig zatwierdzonych Arkuszy, Burmistrzowi Pisza
oraz do wiadomosci Audytorowi Wewnetrznemu w Urzedzie.

§11.

Osoby kierujace wydziatami zapewniajg stosowanie metod przeciwdzialania ryzyku
ustalonych w Arkuszach a w razie zaistniatej potrzeby przygotowuja projekty stosownych
aktéw wewngtrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg Burmistrzowi Pisza
w celu ich akeeptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 12.

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

1) osoby kierujgce wydziatami, ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznosé stosowanych metod jego ograniczania;



i

2) osoby kierujgce wydziatami w ramach biezacego zarzqdzania Urzedem, w tym w
szczegdlnoscl w trakcie narad.

2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleznej i
obiektywnej ocenie przez Audytora Wewnetrznego w Urzedzie.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 11 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 13.
W terminie do 31 grudnia kazdego roku osoby kierujace wydziatami podpisujg deklaracje
dotyczaca wykonanej pracy w danym roku zwiazane] z zarzgdzaniem ryzykiem zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia i przekazuja ja Burmistrzowi Pisza.

§ 14.

W roku 2010 czynnosci, o ktérych mowa w § 41 § 10 ust 3 przeprowadza si¢ w terminie do

30 kwietnia 2010 roku, a czynnosci, o ktérych mowa w § 10 ust 5 w terminie do 15 maja
2010 roku.

§ 15
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Burmistrza Pisza.
§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2010 r..




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 37/10
Burmistrza Pisza

z dnia 01 marca 2010 r.

Przykladowe kategorie (obszary ) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka
Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkdéw, dostepnosceia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem
dochodéw
Strat majatkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem

ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamodwien publicznych i zlecania
zadan publicznych

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

Odpowiedzialnoéci finansowej

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytutem
np.odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw procesowych

Realizacja programéw
wspodtfinansowanych ze $rodkoéw
Unii Europejskiej

Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
$rodkéw z Unii Europejskiej

Ryzyko dot, zasobéw ludzkich

Personelu

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

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okre§lonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji,
zapewnienie terminowego oglaszania aktéw normatywnych, w tym
przepisdw prawa miejscowego

Kontroli funkcjonalnej i

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej np.

samooceny ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmdéw kontroli

Informacji Zwiazane z jakoscia informacji na podstawie ktorych
podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

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




Nadzoru nad jednostkami Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz,

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa,
$rodkami transportu i srodkami tgcznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np.kursami walut, inflacjg

Srodowiska prawnego Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

niejednolitym orzecznictwem




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 37/10
Burmistrza Pisza

z dnia 01 marca 2010 r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wphyw Przeslanki

Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny

3) lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie
zatozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub na reputacji
Urzedu.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych

2) zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,

1) zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na

reputacj¢ Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usung.

2 Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przeslanki

Wysokie [stnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete

3) ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku

Srednie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte

(2) ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku

Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte

(1) ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu

roku

3. Poziom istotnoSci ryzyka

Ryzyko powaine
(6-9)

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane

(3-3)

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim Iub niskim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie

Ryzyko nieznaczne
(1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 37/10
Burmistrza Pisza

z dnia 01 marca 2010 r.

Coroczna deklaracja dotyczgca zarzadzania ryzykiem:

Deklaracja ZH0Z0Na PIZEZ! ... vvsvennsnnresns vonsvnmsammsiberss dssinsins s¥ass st s bases i 55 Fvenny Sransins v
odpowiedzialnego/g za:

................................ T R LR R R )

(obszar odpowiedzialnosci)

Organizacja Urzedu wymaga, by osoby kierujace wydzialami podpisaly coroczna deklaracj¢ dotyczaca wykonywanej pracy
zwiazanej z zarzadzaniem ryzykiem. Niniejsza czes¢ ogdlnego planu zarzadzania ryzykiem umozliwi Burmistrzowi Pisza
oraz innym wladciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kontroli zarzadcze;.

Deklaracje te mozna podpisaé bez zastrzezefi wylacznie, gdy wdrezono w trakeie roku plan zarzadzania ryzykiem, ktory
funkcjonowat prawidlowo przez caly rok.

Zgadzam sie, iz pelniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisujac niniejszg deklaracje, uznaje, iz:

1) Wraz ze swoimi pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczacej zarzadzania
ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na petnione przeze mnie obowiazki;

2) Prowadze i dokonuje przegladu wiasciwych rejestrow ryzyka i monitoruje podjecie
odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi
przypisano;

3) Niezwlocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen audytu
wewnetrznego 1 zewnetrznego.

4) Moi pracownicy sa aktywnie zachecani do identyfikacji i zarzadzania ryzykiem;

5) Moi pracownicy sa aktywnie zachecani do informowania 0s6b kierujacych wydziatami o
nowym ryzyku oraz/lub istotnych kwestiach.
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