Zarzgdzenie Nr 763/22
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 27 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Miegdzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 68 ust 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 7z pézn. zm.) i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 1., poz. 40) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam Procedure zarzagdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Miedzyrzec
Podlaski w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia, jako
narzedzie zarzadzania dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
i wytyczne dla wszystkich pracownikow Urzedu Miasta.

2. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad identyfikacji ryzyka, oszacowanie
ryzyka, a nastepnie okreslenie zasad postepowania z ryzykiem dla jego obnizenia do
akceptowalnego poziomu,

§2.
Zalecam kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski w procesach

identyfikacji ryzyka 1 zarzgdzania ryzykiem korzystanie z rozwigzan wprowadzonych
w Procedurze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 56/19 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 01 lutego
2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Migdzyrzec Podlaski.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia.2023 roku.

BURMISTRZ MIASTA



Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 763/22
Burmistrza Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 27 grudnia 2022 r.

Procedura zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

§ 1.

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nast¢pujgce znaczenie:

1) proces — uporzadkowany logicznie cigg czynnoscei, dziatan, decyzji, uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartodei dajgeej si¢ okreslic w postaci zmiany
w $rodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy Urzedu Miasta;

2) obszar dzialania — grupa zadan powigzanych w procesy opisujgce dzialania sluzace
realizacji okreslonego celu lub zadania;

3) ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celow i zadan;

4) czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg wywolac
ryzyko;

5) oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak
straty, utrata reputacji, obrazenia, nickorzystne zdarzenia, koszty lub op6znienia;

6) prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia;

7) amaliza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktore narazony jest Urzad Miasta;

8) istota ryzyka (waga ryzyka) — ocena skutkow i prawdopodobiefistwa wystapienia
ryzyka;

9) rejestr ryzyka — dokument obrazujgcy wszystkie zidentyfikowane ryzyka w Urzedzie
Miasta;

10)ryzyko operacyjne — ryzyko krotkookresowe zwigzane z dziatalnoscig Urzedu
Miasta;

11) ryzyko strategiczne — ryzyko dtugookresowe, na ktore Urzad Miasta ma ograniczony
wplyw;

12) system kontroli zarzadezej — ogdl zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez
kierownictwo, obejmujacych caty Urzad Miasta, stanowigcych spdjng i logiczng
calo$¢ funkcjonujagcg w okreslonym $rodowisku na wszystkich poziomach
zarzadzania, stuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy poprzez
zmniejszenie skutkow ryzyka;

13)szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrédel, skutkow
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka;

14) zarzgdzanie ryzykiem — podjete dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujgce identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie
na nie.



§2.

Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegolnoscei:
1) poprawa jakosei $wiadczenia ustug publicznych;
2) efektywne zarzgdzanic Urzedem Miasta poprzez ustalenie procedur kontroli
zarzgdezej w celu uzyskania przeplywu informacji, zarzadzania i monitorowania;
3) zwrocenie wigkszej uwagi w procesie zarzagdzania na sprawy faktycznie istotne;
4) poprawa $wiadomosci w zakresie podejmowania ryzyka oraz decyzji;
5) efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu Miasta.

§ 3.

1. Procedura zarzgdzania ryzykiem stanowi narz¢dzie zarzadzania dla calej kadry
kierowniczej Urzedu Miasta oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta.

2. Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie 1 wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikow monitoringu poziomu
ryzyka oraz jego oceny.

Zakres podmiotowy zarzgdzania ryzykiem

§ 4.

1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miasta.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach :

1) strategicznym
2) operacyjnym

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji
i analizie ryzyka. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen mogacych
zagrozi¢ realizacji poszczegdlnych celow i zadan przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta.

4. Zarzagdzenie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajgcy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu
dziatan zaradczych.

5. Pracownicy Urzedu Miasta sg zobowigzani do rozpoznawania wystgpujacego ryzyka.
Odpowiadajg za zidentyfikowanie ryzyk, towarzyszacych wykonywanym przez nich
zadaniom, oraz za przeciwdzialanie tym ryzykom.

Funkcje w systemie zarzgdzania ryzykiem

§ 5.

W zakresie systemu zarzadzania ryzykiem funkcje sprawujg:
1) Burmistrz Miasta Miedzyrzec Podlaski na poziomie strategicznym - bedgey
whascicielem wszystkich proceséw oraz osobg wskazujgcg poziom ryzyka, powyzej
ktérego nalezy rozpoczgé dziatania zapobiegajace ryzyku;



2) Kierownictwo - osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie ryzykiem, majgce kompetencje
do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru i procedury, ktorymi
zarzadzajg, zwani dalej ,, whascicielami ryzyka™ na poziomie operacyjnym;

3) Koordynator kontroli zarzgdczej - osoba wyznaczona przez Burmistrza Miasta,
koordynujgca prace w zakresie zarzadzania ryzykiem, zwana dalej Koordynatorem
odpowiedzialna za:

a) zorganizowanie pomocy wlascicielom ryzyka w identyfikacji ryzyka,

b) opracowanie zbiorczych wynikow analizy ryzyka,

¢) przekazanie Burmistrzowi Miasta Miedzyrzec Podlaski wynikéw analizy ryzyka,

d) rekomendowanie Burmistrzowi Miasta akceptowalnego poziomu ryzyka,

e) informowanie Burmistrza Miasta o skutecznodci identyfikacji ryzyka,
funkcjonowaniu zarzgdzania ryzykiem i monitorowanie kluczowych ryzyk.

Identyfikacja ryzyka i analiza czynnikow ryzyka

§ 6.

Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢
w odniesieniu do obszaréw dziatania Urzedu Miasta okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miasta.

Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ przynajmniej raz do roku.

Kazdy pracownik ma prawo zglasza¢ swojemu przelozonemu czynniki ryzyka.

Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegajg analizie pod katem istotnosci dla
realizowanych celow.

Wiasciciel ryzyka moze wprowadzi¢ wymodg pisemnego zglaszania czynnikoéw ryzyka
przez pracownikow.

Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest w Urzedzie Miasta w odniesieniu do procesow
dziatalno$ci Urze¢du Miasta.

. Identyfikacja ryzyka prowadzona jest metoda samooceny w ktorg zaangazowany jest
wilasciciel ryzyka i Koordynator.

Pierwszej identyfikacji ryzyka dokonuje wiasciciel ryzyka przy udziale Koordynatora
i Audytora Wewnetrznego-Ustugodawcy. Za kazda nastgpng identyfikacj¢ odpowiada
wlasciciel ryzyka.

§7.

. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie

prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia i jego skutkow, wg Tabeli punktowej

skutkébw wystapienia ryzyka okre$lonej w zalgczniku Nr 2 1 Tabeli punktowej

prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka okreslonej w zalgczniku Nr 1 do niniejszej

Procedury.

Analiza ryzyka na kazdym z pozioméw obejmuje nastepujgce etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywa¢ na funkcjonowanie Urzedu Miasta,

2) oceng istniejgeych srodkdéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;

3) ocene i hierarchizacje ryzyka wg. oddzialywania i prawdopodobiefistwa wystgpienia
ryzyka;

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym;



5) wskazanie 0sdb z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjgcie dzialan zaradczych
oraz ustalenie terminu do ktorego dziatania nalezy podjaé, monitorowanie i skladanie
raportow dotyczgeych postepowar.

3. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegajg dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

§ 8.

1. W Urzedzie Miasta tworzy si¢ Rejestr Ryzyka w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski
wg. wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Na podstawie dokonanej analizy wtasciciel ryzyka i Audytor Wewngtrzny ustalajg istote
(wage) ryzyka i proponujg akceptowany poziom ryzyka.

3. Po zakonczeniu w Urzedzie Miasta procesu identyfikacji i oceny ryzyka Koordynator
szereguje ryzyka wedtug kolejnosci malejacej 1 przekazuje Burmistrzowi Miasta.

Zasady zarzgdzania ryzykiem

§ 9.

1. Burmistrz Miasta wyznacza akceptowany poziom ryzyka czyli stopien ryzyka, jaki
gotowy jest przyjac, uwzgledniajge wielkosé kosztow ograniczenia danego ryzyka.

2. Burmistrz Miasta ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowac
dziatan zaradczych.

3. W przypadku gdy ryzyko w procesie przekracza akceptowany poziom, Koordynator
sporzadza wystapienie w sprawie zaplanowania i wdrozenia odpowiednich dziatan
zaradczych o charakterze zapobiegawczym i redukujgcym skutki i po akceptacji
Burmistrza Miasta kieruje je do wlasciciela ryzyka.

4. Po zaakceptowaniu dziatan zaradezych przez Burmistrza Miasta, Koordynator wpisuje je
do rejestru ryzyka w Urzedzie Miasta.

5. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja wiasciciele ryzyka, ktérzy zobowigzani sg do
monitorowania ryzyka, podejmowania dziatan zaradczych i stosowania zabezpieczen
pozwalajacych na utrzymanie ryzyka na akceptowanym poziomie.

§ 10.

W Urzedzie Miasta przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) transfer - przeniesienie ryzyka na inng jednostke np. ubezpieczenie;

2) tolerowanie — akceptowanie ryzyka, przyjecie na siebie skutkow ryzyka np. w sytuacji
gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdzialaniu ryzyku lub gdy koszty
przeciwdziatania ryzyku moglyby przekroczy¢ przewidywane korzysci;

3) zapobieganie, przeciwdziatanie pozwalajace na likwidacje ryzyka Iub jego
zmniejszenie do akceptowanego poziomu ryzyka np. wzmocnienie mechanizmow
kontroli wewnetrznej, opracowanie zasad, wytycznych instrukeji dotyczacych
realizowanych procesow;

4) przesuniecie w czasie - zawieszenie realizacji dziatan w calosci lub czgsci rodzgcych
zbyt duze ryzyko gdy jest mozliwe bez naruszenia ustawowego obowigzku realizacji
procesu w okreslonym wymiarze.



§ 11.

1. W przypadku ryzyka dotyczacego obszaru, programu lub procesu realizowanego przez
wiecej niz jednego pracownika, wlascicielem ryzyka jest pracownik, dla ktorego ryzyko
jest najbardziej istotne.

2. Decyzje o wyborze wilasciciela ryzyka podejmuje Koordynator, uwzgledniajgc
w szezegdlnosei takie okolicznosci jak wysokos¢ srodkow przeznaczonych na okreslone
zadania, ilo$¢ odbiorcdéw ustug, charakter celu w ramach procesu (realizacyjny, zarzadezy
czy wspomagajgey).

Monitorowanie i ocena

§ 12.

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym na kazdym szczeblu
zarzadzania w ramach kontroli zarzadcze;j.

2. Wiasciciele ryzyka monitorujg i dokonujg przegladow ryzyka na poziomie operacyjnym
jako staly element zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji i ocenie ryzyka
zagrazajacego wykonaniu celow i podejmowaniu dzialan zaradczych.

3. Wyniki identyfikacji i analizy ryzyka powinny by¢ wykorzystywane przez Audytora
Wewnetrznego przy planowaniu rocznego planu audytu wewnetrznego oraz przy
sporzagdzaniu rocznego planu kontroli w Urzedzie Miasta i w jednostkach
organizacyjnych Miasta.

4. W sytuacji wystgpienia zdarzen, majacych znaczenie z punktu widzenia zarzagdzania
ryzykiem kazdy pracownik ma obowigzek poinformowania o tym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego, a ten ma obowigzek przekaza¢ go wlascicielowi ryzyka
i Koordynatorowi.

Dokumentowanie realizacji dzialan wynikajacych
z Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski

§ 13.

[a—

Dokumentacja wynikajaca z procedury prowadzona jest w formie pisemne;.

2. Dokumentacja przekazywana Koordynatorowi, sporzadzana przez Koordynatora,
zatwierdzana przez Burmistrza Miasta dla calego Urz¢du Miasta gromadzona
i przechowywana jest przez Sekretarza Miasta Migdzyrzec Podlaski.

3. Dokumentacja dostepna jest dla pracownikow Urzgdu Miasta, dla ktérych jest niezbedna

w zwigzku z realizowanymi procesami i wykonywaniem zadan kontrolnych.

§ 14.

Procedura Zarzgdzania Ryzykiem podlega okresowym przegladom dokonywanym w celu jej
aktualizacji.

RZ MIASTA

BURMI 7 :

.Zb(gni sw Kot



Zalgcznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Prawdopodobienstwa Warto$§¢ punktowa

Opis szezegolowy

wystgpienia ryzyka prawdopodobienstwa
zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
wyjatkowych okolicznosciach (od 1 do

bardzo rzadkie lub 20%, ze wystgpi raz na 10 lat), a {

prawie niemozliwe najprawdopodobniej w  ogdle nie
zaistnieje, nie wystgpilo dotychezas,
dotyczy jednostkowych spraw

istnieje male prawdopodobienstwo (od
21 do 40%, ze wystgpi raz na 5 lat)

matle T . ,
. zaistnienia tego  zdarzenia; moze 2
prawdopodobienstwo o B a2
wystapi¢ kilka razy w okresie pieciu lat;
dotyczy nielicznych spraw
zaistnienie  zdarzenia jest $rednio
; . mozliwe, ale icktorych pr dkach
Eseifiia zliwe, w niektorych przypadkac

zdarzenie takie moze mie¢ miejsce (od 3
41 do 60%, ze wystapi w przeciggu 5
lat), dotyczy niektorych spraw

prawdopodobienstwo

zaistnienie  zdarzenia  jest  bardzo
duze prawdopodobne (od 61 do 80%, ze

- : . e 4
prawdopodobienstwo | wystapi regularnie przynajmniej raz w
roku); dotyczy wickszoscei spraw
oczekuje sig¢, ze zdarzenie takie nastgpi
V) v S 1
N — (od 81 do 100%, ze wystapi regularnie 5

co miesigc lub czedciej); dotyczy
wszystkich lub prawie wszystkich spraw




Zalgcznik Nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela punktowa skutkow wystgpienia ryzyka

Punktacja

Kryteria

Opis
Finansowe Organizacyjne Dobro klienta Reputacja
. _ Strata Brak realizacji Brak kontaktu Dom.esmma
5 Katastrofalne finansowa kluczowych sl s medialne w
> 1 mln zt celow ok Wy pialy calym kraju
Strata ... |Bardzo znaczne L .
s Brak realizacji B i Pewne informacje w
. Finansowa . opoznienia w :

4 Powazne kluczowego . mediach
100 tys. zt celu kontaktach i oe6lnokraiowyveh
<1 min 7 finansowe = Jjowy

) Znaczne Informacje w
Strata finansowa . P .
f Zaktocenia w opoznienia w mediach
3 Srednie 10 tys. zt : : . g .
dziatalnosci kontaktach i regionalnych i
<100 tys. zl
finansowe lokalnych
Strata C e O graniczone
finansowa Niewielkie Opbznienia w informacje w
2 Male 1 tys. 7} zaklécenia w kontaktach i mediach
yS: dziatalno$ci finansowe regionalnych i
<10 tys. zt
lokalnych
Strata Krotkie P,rc?bn.e Uhbagle mfprmaqe
: R opdznienia w w mediach
1 Nieznaczne finansowa zaklocenia w : 2
_ . (o kontaktach i lokalnych 1
<1 tys. 7 dziatalnos$ci

finansowe

regionalnych




Rejestr ryzyka w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

Zatacznik Nr 3
do Procedury zarzadzania ryzykiem




