Zarzadzenie nr OR.3.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 stycznia 2014 r.

w sprawie polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w Redzie
na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z2013 r. poz. 885 ze zm.)

Burmistrz Miasta Redy

zarzgdza, co nastgpuje:

§1
Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej wprowadza zasady
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w Redzie majace przyczyni¢ si¢ do poprawy wszystkich
obszaréw zarzadzania oraz ograniczania ewentualnych  negatywnych — skutkéw  zdarzen
do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzgdzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu Miasta
w Redzie.
§2
Zasady zarzadzania ryzykiem okreslajq:
1) zakres odpowiedzialnosci osob zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) sposéb identyfikowania i analizy ryzyka;
3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) spos6b dokumentowania wynikow analizy ryzyka.
§3
Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
1) Urzad — Urzad Miasta w Redzie;
2) Burmistrz — Burmistrz Miasta Redy;
3) Kierownik komorki organizacyjnej — kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy;
4) Pracownicy — pracownicy Urzgdu Miasta w Redzie;
5) Ryzyko — zdarzenia (pozytywne lub negatywne), ktore mogg mie¢ wplyw na osiggni¢cie
zamierzonych celow i zadan;
6) Mechanizmy kontrolne — regulaminy, procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty wewngtrzne oraz dzialania podejmowane w celu minimalizacji ryzyka

niezrealizowania celu i zadania;



7)

8)

9)

Akceptowalny poziom ryzyka — poziom ryzyka, ktorego pojawienie sig nie spowoduje
istotnego zagrozenia niewykonania zadai lub celow;
Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za dane ryzyko w Urzedzie, ktora jest
odpowiedzialna za skuteczne zarzadzanie ryzykiem;
Rejestr ryzyka — zbiorcze zestawienie wynikéw identyfikacji, analizy i odpowiedzi na ryzyko

oraz mechanizmoéw kontroli obowigzujacych w Urzedzie;

10) Zespdl — zespot ds. zarzadzania ryzykiem powolany odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza

Miasta Redy.
§ 4

Odpowiedzialno$¢ za przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosi/-sza:

1) Burmistrz poprzez weryfikacje istotnych celéw, zadan i zagadnief dotyczacych zarzadzania

ryzykiem, na ktore Urzad jest narazony, W szezegoOlnosei za:

a)

b)

oceng sposobu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem sporzadzona przez kierownikéw komorek
organizacyjnych;
wybor  sposobu postgpowania  ze zidentyfikowanym ryzykiem z uwzglednieniem

realizowanych celow i zadan.

2) Zespol ds. zarzadzania ryzykiem w zakresie:

a)
b)

¢)

d)
¢)

wspierania kierownikow komérek organizacyjnych w analizie i ocenie ryzyka,

uszeregowania i analizy ryzyk zgloszonych przez kierownikow komérek organizacyjnych pod
katem ich wplywu na dzialalno$é catego Urzedu;

opracowania propozycji mechanizméw kontrolnych i monitoring ryzyka, ktére ma
umiarkowany

lub powazny lub katastrofalny wplyw na dziatalnos¢ Urzedu,

informowania Burmistrza o kazdym przypadku zmaterializowana sie ryzyka, ktére wptywa na

cigglosé dzialalnosci Urzedu.

3) Kierownicy komorek organizacyjnych, w tym w szczegolnosei za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

ustalenie celéw i zadan do realizacji oraz miernikow umozliwiajacych ich monitorowanie;
identyfikacje i analizg ryzyk, majacych istotny wplyw na realizacje celow i zadan;

ocene zidentyfikowanego ryzyka;

opracowanie i wdrozenie mechanizméw kontrolnych;

biezaca aktualizacja rejestru zidentyfikowanych ryzyk;

przygotowanie okresowych informacji na temat realizowanych celow i zadan;

informowanie przewodniczacego zespolu ds. zarzadzania ryzykiem o kazdym przypadku

zmaterializowania sie ryzyka, ktore wptywa na ciggloé¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej.

4) Pracownicy w zakresie realizowanych celow i zadafi oraz jego monitorowania, w tym:

a)

zglaszanie Kierownikowi komorki organizacyjnej informacji o pojawiajacych sig ryzykach lub

innych istotnych problemach w realizacji zadan.



b) zglaszanie Kierownikowi komoérki organizacyjnej wszelkich odstgpstw od obowigzujacych
procedur.
§5

Cele i zadania powinny uwzglednia¢ Strategie Rozwoju Miasta Redy oraz uchwale budzetowg Miasta

Redy, a takze by¢ jasne i okreslone w co najmniej rocznej perspektywie. Ponadto cele powinny byc¢:

1) istotne — dotyczy¢ najwazniejszych obszarow dziatalnoéci urzedu i jednoczesnie odnosié si¢ do
istotnych potrzeb spoteczno-gospodarczych zawartych m.in. w aktualnych dokumentach
strategicznych i programowych,

2) precyzyjne i konkretne — sformutowane jednoznacznie i nie pozostawiajace migjsca na swobodng
interpretacjg.

3) mierzalne — umozliwiajgce liczbowo/wartosciowo wyrazié stopief ich realizacji lub przynajmniej
umozliwi¢ jednoznaczng ,,sprawdzalnos¢” jego realizacji,

4) osiggalne i realistyczne — powinny oscylowa¢ wokol spodziewanych pozytywnych wynikow
mozliwych do wykonania,

5) okreslony w czasie — powinien by¢ okreélony w co najmniej rocznej perspektywie.

§6
Identyfikacja i analiza ryzyk

Identyfikacja i analiza ryzyka polega na wykonaniu nastgpujacych kolejno po sobie czynnosciach:

1) identyfikacja ryzyka do kazdego celu i zadania;

2) analiza zidentyfikowanego ryzyka poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skaliod 1 do 5,
b) skutku, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5;

3) ocena ryzyka, w tym okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka, czyli takiego poziomu ryzyka,
ktére jest akceptowane z uwagl na fakt, ze jego pojawienie nie spowoduje istotnego zagrozenia
niewykonania celéw i zadai.

4) zbadanie, czy istniejgce mechanizmy kontrolne sg wystarczajace dla zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka. Jesli sa niewystarczajagce wdroZenie odpowiednich mechanizmow
kontrolnych w stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

5) okre$lenie sposobu postgpowania w odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk poprzez okreslenie:

a) reakcji naryzyko;
b) dziafan, jakie nalezy podjac w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka;
¢) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za podjgeie dzialan zaradczych oraz ustalenie terminu, do

ktérego dziatania nalezy podjac.



§7

Prawdopodobieistwo wystapienia ryzyka oceniane jest w skali od 1 do 5, gdzie:

| oznacza niskie prawdopodobienstwo — istnieje do 20% szans, ze ryzyko wystapi w danym
roku, zdarzenie jest raczej nierealne,

2 oznacza male prawdopodobiefistwo — istnieje od 21 do 40% szans, ze ryzyko wystapi w
danym roku, o ile nie zostanie zmniejszone, moze sie ujawnia¢ czesciej, zdarzenic malo
realne,

3 oznacza $rednie prawdopodobienistwo — istnigje od 41 do 60 % szans, Ze ryzyko wystapi w
danym roku, o ile nie zostanie zmniejszone, zagrozenie jest realne,

4 oznacza wysokie prawdopodobienstwo — istnieje od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi w
danym roku, o ile nie bedzie zmniejszone, ryzyko bedzie wystgpowaé dos¢ czesto, jak rowniez
moze ujawnia¢é si¢ w wyniku réwnoczesnego wystgpowania réznych problemow i
okolicznosci, zagrozenie jest wysokie,

5 oznacza bardzo wysokie prawdopodobienstwo — istnieje od 81 do 100 % szans, Ze ryzyko
wystgpi w danym roku, o ile nie bedzie zmniejszone, ryzyko bedzie systematycznie narastac,
zagrozenie jest bardzo wysokie.

§8

Wplyw (skutek) wystapienia ryzyka oceniany jest w skali od 1 do 5, gdzie:

1 oznacza niewielki wplyw ryzyka na wykonywanie zadai

7Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne zaklécenie lub opdznienie zadan, ryzyko nie
wplywa na wizerunek Urzedu. Nie jest wymagane rozwigzanie problemu, jednakze nalezy w
miare potrzeby monitorowaé, czy jest prawidtowo kontrolowane i czy wymaga ustalenia
sposobu reakcji na ryzyko;

2 oznacza maly wplyw ryzyka

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje mate zakldcenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan,
czesciowo wplywa na wizerunek Urzedu. Rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakladu czasu i zasobéw, nie spowoduje trwalej szkody, ale nie usunigcie go moze wywrze¢
wplyw na dziatalno$¢ Urzgdu. Nalezy monitorowaé i sprawdza¢ dzialanie mechanizmow
kontrolnych w miarg potrzeby, z opcja okreslania sposobu reakcji na ryzyko;

3 oznacza umiarkowany wplyw ryzyka

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje Srednig stratg posiadanych zasobow, ma negatywny
wplyw na efektywnoé¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu.
Rozwiazanie problemu bgdzie wymagalo umiarkowanego zaangazowania czasu i zasobow,
przyniesic male straty finansowe, ktérych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Nalezy na
biezgco monitorowaé i sprawdza¢ dzialanie mechanizméw kontrolnych jak i rekomendowaé
odpowiednie dzialania w reakcji na ryzyko;

4 oznacza powazny wplyw ryzyka



Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazng stratg posiadanych zasobow, ma negatywny
wplyw na efektywnosc dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu itp.
Zdarzenie spowoduje $rednig strat¢ finansows. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
duzego nakfadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjgcia decyzji o sposobie reakcji na
ryzyko.
» 5 oznacza katastrofalny wplyw ryzyka

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszezerbek majacy bardzo duzy lub krytyczny wplyw na
realizacje kluczowych zadan lub osigganie zatozonych celow, powazny uszczerbek w zakresie
jakosci wykonywanych zadan, powazng strate finansowa, niekorzystny wplyw na wizerunek
Urzedu itp. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato podjecia natychmiastowych dzialan i
powaznego zaangazowania nakladu czasu i zasobow. Ponadto nalezy ustalic, jakie dziatania

nalezy podja¢ w sferze strategicznych rozwigza.

§9
Przy okreslaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzglednic:

1) wplyw potencjalnych reakcji na prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka i jego skutek,

2) poziom akceptowanego ryzyka,

3) relacje kosztow wdrozenia dzialan, ktére stanowityby odpowiedZ na ryzyko oraz korzysci
uzyskanych z tych dziatan, gdyz koszty podejmowanych dzialan nie powinny by¢ wyzsze niz
spodziewane korzysci z podjetych dziatan.

§ 10
Reakcja na ryzyko polega na:

1) tolerowaniu — brak podejmowania dziatan wplywajacych na ryzyko,

2) przeniesieniu - przeniesienie skutkéw jego wystapienia na inny podmiot np. na towarzystwo
ubezpieczeniowe,

3) wycofaniu - rezygnacja z dzialai zwigzanych z ryzykiem,

4) dziataniu — podjgcie dziatan ograniczajgcych prawdopodobiefistwo lub skutki zdarzen
negatywnych lub dzialan zmierzajgcych do pozytywnego wykorzystania pojawiajacych sig
pozadanych okolicznosci

§ 11
1. Propozycjg postgpowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka przygotowuje:

1) Kierownik komorki organizacyjnej w odniesieniu do wszystkich ryzyk zidentyfikowanych
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej;

2) Zespol ds. zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do ryzyk, ktére po skumulowaniu wszystkich
ryzyk zidentyfikowanych w catym Urzedzie, moga mieé umiarkowany lub powazny lub
katastrofalny wplyw na dzialalnos¢ Urzedu.

2. Decyzje o sposobie postgpowania w odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk podejmuje:



1) Kierownik komorki organizacyjnej w stosunku do ryzyk, ktére maja niewielki lub maty
wplyw na realizacjg celow i zadan;
2) Burmistrz w stosunku do pozostatych ryzyk.
3, Kierownicy komoérek organizacyjnych majg obowiazek dokonywania co najmniej raz w roku
przegladu ryzyka wyznaczonego dla ustalonych celéw i zadan, tak aby uzyska¢ informacjg czy:
1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawilo sig nowe ryzyko,
3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienilo sig,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

§12

Dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka

1. Wyniki analizy ryzyka — rejestry ryzyka, kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg
przekazaé osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w terminie do 31
stycznia danego roku, zgodnie z zalgcznikiem nr 1.

2. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie kontroli wewnetrznej przekazuje Sekretarzowi, ktory
jest przewodniczacym zespotu ds. zarzadzania ryzykiem, zbiorcza informacje w zakresie
zarzadzania ryzykiem wraz z wynikami ich analizy ryzyka, w terminie 14 dni od dnia
okre$lonego w pkt. 1.

3. Zespol ds. zarzadzania ryzykiem przedklada Burmistrzowi w terminie do 28 lutego w formie
pisemnej wyniki analizy ryzyka, w tym ze szczegOlnym uwzglednieniem ryzyk, ktére po
skumulowaniu wszystkich ryzyk zidentyfikowanych w catym Urzgdzie, mogg mie¢ umiarkowany
lub powazny lub katastrofalny wplyw na dziatalnos¢ Urzedu.

4. Dokumentacja dotyczaca procesu zarzadzania ryzykiem jest przechowywana i archiwizowana

przez osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli wewnetrznej.

§13

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURMISTR
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