Zarzadzenie Nr 56/19
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 01 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Miedzyrzec 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 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6in. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam Procedur¢ zarzadzania 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 Urzgdu 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
1. Zobowigzuje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych do
sporzadzania kart proceséw, w zakresie realizowanych celow i zadan w terminie do
31.03. kazdego roku.
2. Dokumenty okreslone w ust. 1 nalezy przedtozy¢ Koordynatorowi kontroli zarzgdezej —
Sekretarzowi Miasta do 31.03. kazdego roku.

3. Koordynator podsumowuje wyniki analizy ryzyka za kazdy rok do 30.04. kazdego roku
i przedktada Burmistrzowi Miasta.

§3
Zalecam kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski w procesach

identyfikacji ryzyka i zarzadzania ryzykiem korzystanie z rozwigzan wprowadzonych
w Procedurze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§5

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01.01.2019 1.

BURMISERZ MIASTA

Zb w Kot



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 56/19
Burmistrza Migdzyrzec Podlaski
z dnia 01 lutego 2019 1.

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

§1

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dzialan, decyzji, uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej sie okresli¢ w postaci zmiany
w srodowisku zewngtrznym, jako efekt pracy Urzedu Miasta;

2) obszar dzialania — grupa zadan powigzanych w procesy opisujace dziatania stuzace
realizacji okreslonego celu lub zadania;

3) ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje
zatozonych celow i zadan;

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

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

6) prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia;

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

8) istota ryzyka (waga ryzyka) — ocena skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka;

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

10)ryzyko operacyjne — ryzyko krotkookresowe zwigzane z dziatalnoscia Urzedu
Miasta,

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

12) system kontroli zarzadczej — ogél zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez
kierownictwo, obejmujacych caly Urzad Miasta, stanowigcych spéina i logiczng
calos¢ funkcjonujagca w okreslonym Srodowisku na wszystkich poziomach
zarzgdzania, shuzacych 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 zrodel, skutkow
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka;

14) zarzadzanie ryzykiem — podjete dzialania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie.



§2

Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegolnosci:

ik

1) poprawa jakosci $wiadczenia ushug publicznych;

2) efektywne zarzadzanie Urzedem Miasta poprzez ustalenie procedur kontroli
zarzadcze] w celu uzyskania przeplywu informacji, zarzadzania i monitorowania;

3) zwrdcenie wigkszej uwagi w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne;

4) poprawa $wiadomosci w zakresie podejmowania ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu Miasta.

§3

Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla calej kadry
kierowniczej Urzedu Miasta oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta.
Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez =zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu
ryzyka oraz jego oceny.

Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§4

1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komérek
organizacyjnych oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie 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.

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

Funkcje w systemie zarzadzania ryzykiem

§5

W zakresie systemu zarzadzania ryzykiem funkcje sprawuja:

1) Burmistrz Miasta na poziomie strategicznym— bedacy wiascicielem wszystkich
proceséw oraz osoba wskazujaca poziom ryzyka, powyzej ktorego nalezy rozpoczac
dziatania zapobiegajace ryzyku;

2) Kierownictwo - osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem, majace kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru i procedury, ktérymi
zarzadzajg, zwani dalej ., wlascicielami ryzyka™ na poziomie operacyjnym;

3) Koordynator kontroli zarzadczej — osoba koordynujaca 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 wynikéw analizy ryzyka,

d) rekomendowanie Burmistrzowi Miasta akceptowalnego poziomu ryzyka,
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10.

11.

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

Identyfikacja ryzyka i analiza czynnikow ryzyka

§6

Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka na poziomie strategicznym odbywa sie
w odniesieniu do obszar6w dzialania wymienionych w zatgczniku Nr 1 do niniejszej
Procedury. Wykaz obszarow dziatania podlega aktualizacji bez koniecznos$ci zmian
w Procedurze.

Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa sie przynajmniej raz do roku.

Kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ swojemu przetozonemu czynniki ryzyka.

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

Wiasciciel ryzyka moze wprowadzi¢ wymdg pisemnego zglaszania czynnikéw ryzyka
przez pracownikow.

Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest w Urzedzie Miasta w odniesieniu do kazdego
procesu.

Opisu procesu dla ktorego identyfikuje si¢ ryzyko dokonuje wlasciciel ryzyka,
w uzgodnieniu z Audytorem Wewnetrznym-Ustugodawea, w Karcie Procesu, ktérej wzor
stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

Kartg Procesu na stanowisku pracy sporzadza si¢ indywidualnie dla procesu lub
w zestawieniu zbiorczym procesow.

Na podstawie Karty Procesu sporzadza si¢ wykaz proceséw realizowanych w Urzedzie
Miasta.

Wzér wykazu proceséw realizowanych w Urzedzie Miasta okresla zatacznik Nr 3 do
niniejszej Procedury.

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest metoda samooceny w ktora zaangazowany jest
wlasciciel ryzyka i Koordynator.

Pierwszej identyfikacji ryzyka dokonuje wilasciciel ryzyka przy udziale Koordynatora
i Audytora Wewngtrznego-Ustugodawcy. Za kazda nastepna identyfikacje odpowiada
wlasciciel ryzyka.

§7

. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie

prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia i jego skutkow, wg Tabeli punktowej

skutkow wystapienia ryzyka okreslonej w zalaczniku Nr 5 i Tabeli punktowe;

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okreslonej w zataczniku Nr 4 do niniejsze]

Procedury.

Analiza ryzyka na kazdym z pozioméw obejmuje nastepujgce etapy:

1) identyfikacjg ryzyka, ktére moze oddziatywaé na funkcjonowanie Urzedu Miasta;

2) oceng istniejgcych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;

3) oceng i hierarchizacj¢ ryzyka wg. oddzialywania i prawdopodobienistwa wystapienia
ryzyka;

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

5) wskazanie 0s6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych
oraz ustalenie terminu do ktérego dziatania nalezy podjaé, monitorowanie i sktadanie
raportéw dotyczgcych postepowar.



3. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej skutku i oceny
punktowe]j prawdopodobienstwa.

4. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

§8

1. Na podstawie danych z Kart Procesu tworzy si¢ Rejestr Ryzyka w Urzedzie Miasta
Migdzyrzec Podlaski wg. wzoru okreslonego w zataczniku Nr 6 do niniejszej Procedury.

2. Na podstawie dokonanej analizy wlasciciel ryzyka i Audytor Wewnetrzny-Ustugodawca
ustalajg istot¢ (wagg) ryzyka i proponujg akceptowany poziom ryzyka.

3. Po zakoniczeniu w Urzedzie Miasta procesu identyfikacji i oceny ryzyka Koordynator
szereguje ryzyka wedtug kolejnosci malejacej i przekazuje Burmistrzowi Miasta w celu
uzyskania decyzji 0 wyznaczeniu akceptowanego poziomu ryzyka.

Zasady zarzadzania ryzykiem
§9

1. Burmistrz Miasta wyznacza akceptowany poziom ryzyka czyli stopien ryzyka, jaki
gotowy jest przyja¢, uwzgledniajac wielkosé¢ kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

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

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

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

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

§10

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

1) transfer - przeniesienie ryzyka na inna 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 przekroczyé przewidywane korzysci;

3) zapobieganie, przeciwdzialanie pozwalajace na likwidacje ryzyka Ilub jego
zmniejszenie do akceptowanego poziomu ryzyka np. wzmocnienie mechanizméw
kontroli wewngtrznej, opracowanie zasad, wytycznych instrukeji - dotyczacych
realizowanych procesow;

4) przesunigcie w czasie - zawieszenie realizacji dzialan w catosci lub czgsci rodzacych
zbyt duze ryzyko gdy jest mozliwe bez naruszenia ustawowego obowiazku realizacji
procesu w okreslonym wymiarze.



§11

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

Decyzje o wyborze wlasciciela ryzyka podejmuje Koordynator, uwzgledniajac
w szezegblnosci takie okolicznoscei jak wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na okreslone
zadania, ilo$¢ odbiorcow ustug, charakter celu w ramach procesu (realizacyjny, zarzadezy
czy wspomagajacy).

Monitorowanie i ocena
§ 12

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

. Wiasciciele ryzyka monitorujg i dokonuja przegladéw ryzyka na poziomie operacyjnym
jako staly element zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji i ocenie ryzyka
zagrazajacego wykonaniu celow i podejmowaniu dziatan zaradczych.

Wiasciciele ryzyka nie pdézniej niz do 31.03. kazdego roku przekazujg Koordynatorowi
informacje o wynikach identyfikacji i analizy ryzyka oraz o podjetych dziataniach
zaradczych, sporzadzajac Karty Procesow (Wykaz Procesow).

. Koordynator w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta ustala termin corocznej aktualizacji
zestawienia proceséw, analizy ryzyka i opracowywania wynikéw analizy ryzyka dla
catego Urzgdu Miasta.

. Koordynator podsumowuje wyniki analizy ryzyka sporzadzajac aktualizacj¢ Rejestru
Ryzyka Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski i przekazuje je Burmistrzowi Miasta
w terminie do 30.04. kazdego roku.

. Koordynator zobowigzany jest do przekazywania na biezaco innym wiascicielom ryzyka
informacje o tych rodzajach ryzyka, ktére wykraczaja, poza jeden obszar funkcjonowania
Urzedu Miasta.

. Wyniki identyfikacji i analizy ryzyka powinny byé wykorzystywane przez Audytora
Wewnetrznego-Uslugodawcey przy planowaniu rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz przy sporzadzaniu rocznego planu kontroli w Urzedzie Miasta i w jednostkach
organizacyjnych Miasta.

W sytuacji wystgpienia zdarzef, majacych znaczenie z punktu widzenia zarzadzania
ryzykiem kazdy pracownik ma obowigzek poinformowania o tym fakcie swojego
bezposredniego przelozonego, a ten ma obowiazek przekaza¢ go whascicielowi ryzyka
i Koordynatorowi.



Dokumentowanie realizacji dzialan wynikajgcych
z Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

§13

k.

. Dokumentacja wynikajgca z procedury prowadzona jest w formie pisemne;.

2. Dokumentacja przekazywana Koordynatorowi, sporzadzana przez Koordynatora,
zatwierdzana przez Burmistrza Miasta dla calego Urzedu Miasta gromadzona
1 przechowywana jest przez Sekretarza Miasta.

3. Dokumentacja o ktérej mowa w ust. 1 i ust 2 dostepna jest dla pracownikéw Urzedu

Miasta, dla ktérych jest niezbedna w zwigzku 2z realizowanymi procesami

1 wykonywaniem zadan kontrolnych.

§14

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

BURNII;%Z MIASTA

Zbigniew Kot



Zalgcznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Kluczowe obszary dzialania
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

Funkcjonowanie Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim w zakresie realizacji celéw i zadan urzedu oraz zleconych Miastu z zakresu
administracji rzadowej opisywane winno by¢ w obrebie nastepujacych podstawowych obszaréw dzialania:

5

II.
1.
IV.

V.

VL
VIL

VIIIL.
IX.

X
XI.
XII.

Uslugi administracyjne (wydawanie zezwolen i decyzji w rozumieniu i trybie kpa, wydawanie dokumentow (zaswiadczen), wydawanie
zezwolen i konces;ji).

Uslugi spoleczne — o$wiata ,wychowanie i opieka wychowawcza.

Uslugi spoleczne — ochrona i promocja zdrowia.

Uslugi spoleczne — kultura , kultura fizyczna i sport.

Uslugi publiczne — bezpieczenstwo i porzadek publiczny (bezpieczenstwo, zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi, ochrona przeciwpowodziowa
1 przeciwpozarowa, obrona cywilna , sprawy obronne).

Ustugi techniczne — ustugi z zakresu ochrony $rodowiska naturalnego , infrastruktura drogowa.

Zarzadzanie mieniem (zarzadzanie mieniem, prowadzenie wykazu nieruchomosei i innych skladnikéw mienia, utrzymanie gminnych
obicktow i urzadzen uzytecznosci publicznej i obiektéw administracyjnych).

Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Zarzgdzanie technologiami informacyjnymi (technologie zwigzane z przesylaniem, przetwarzaniem zbieraniem, przechowywaniem

i prezentacjg informacji w postaci elektronicznej przy wykorzystaniu systeméow teleinformatycznych i elektronicznego przetwarzania danych ).
Wspieranie rozwoju gospodarczego (pozyskiwanie srodkéw z funduszy europejskich , zalozenia wynikajace ze strategii rozwoju gminy) .
Zarzadzanie zasobami finansowymi ( obstuga biezacych operacji finansowych , sprawozdawczo$é, obstuga dlugu publicznego, WPF).



1)

ssssssssssssse crsssrssrsrsnsansnnnee eesetsesessesssscnssnanae esssssssssassssnsasessssrnssnns sesessassccesannanns cesens ~ﬂ—N_UhB
H

WA AZAI BIURZPBZIRZ AINPAd0I] Op
T IN Yuzobpez

(m0s30ad 922101qZ 31UANME)ISIZ qNn]) Nsddoad epaey|




WDSB[POJ NIIZIAZPIIIA] M BISBIJA] JIZPIZI[) M YIAUBMOZI[BII MOsI0Ad ZeYAA\

WAAZAI elueZpkZIeZ AInpasoid op
€ AN Yiuzokrez




Zatacznik Nr 4
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Prawdopodobienstwa : Wartos$¢ punktowa
wystqpli,enia ryzyka it prawdopodobienstwa
zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
wyjatkowych okolicznosciach (od 1 do
bardzo rzadkie lub 20%, ze wystgpi raz na 10 lat), a 1
prawie niemozliwe najprawdopodobniej w  ogdle nie
zaistnieje; nie wystgpilo dotychczas,
dotyczy jednostkowych spraw
istnieje mate prawdopodobienstwo (od
21 do 40%, ze wystapi raz na 5 lat)
mate e : ;
o zaistnienia tego zdarzenia; moze 2
PoREOPIOIIID wystapi¢ kilka razy w okresie pigciu lat;
dotyczy nielicznych spraw
zaistnienie  zdarzenia jest S$rednio
, : mozliwe, ale w niektérych przypadkach
srednie : : e o ad bt
PR — zdarzenie takie moze mie¢ miejsce (od 3
FavRap 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5
lat), dotyczy niektorych spraw
zaistnienie  zdarzenia jest bardzo
duze prawdopodobne (od 61 do 80%, ze 1
prawdopodobienstwo | wystapi regularnie przynajmniej raz w
roku); dotyczy wigkszosci spraw
oczekuje sig, ze zdarzenie takie nastgpi
A (od 81 do 100%, ze wystapi regularnie
e co miesige lub czesciej); %otyczy -
wszystkich lub prawie wszystkich spraw




Zatacznik Nr 5

do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela punktowa skutkow wystapienia ryzyka

Kryteria
Punktacja Opis
Finansowe Organizacyjne | Dobro klienta Reputacja
Strata Brak realizacji il loomiin Dom.esuema
o Katastrofalne finansowa kluczowych “hir —— medialne w
> 1 miln zt celow yplaty catym kraju
Strata ... |Bardzo znaczne . ;
; Brak realizacji - Pewne informacje w
4 Powazne L s kluczowego o i b mediach
100 tys. zt il kontaktach i T
' <1 min zt 2 finansowe e
Znaczne Informacje w
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