ZARZADZENIE NR 22/2024
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 31 stycznia 2024 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 poz. 40, 572, 1463 i 1688) oraz art. 68 ust.2 pkt 7,
69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2023 poz. 1270)

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. W celu realizacji obowigzkéw zapisanych w art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy
o finansach publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansdw publicznych, okreslonych przez Ministra Finansow w Komunikacie
Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84) wprowadzam
procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku, ktéry obejmuje rowniez monitorowanie ryzyka
i podejmowanie dziatan w celu jego ograniczenia,

2) ryzyku - nalezy przez to rozumiec¢ prawdopodobienstwo wystgpienia
dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze
by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, lub ktére moze przeszkodzic¢
w osiggnieciu wyznaczonych jemu celéw i zadan,

3) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumiec skutki dla realizowania zadan
i osiggania celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

4) prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumiec
czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

5) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wptywu ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

8§ 2. 1. Opracowanie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Bolestawiec, zwanego dalej Urzedem, ma na celu maksymalne ograniczenie
zidentyfikowanego ryzyka, co powinno przyczyni¢ sie do bardziej efektywnego
i racjonalnego osiggania celéw Urzedu.

2. Zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do Urzedu zmierza do:

1) usprawnienia procesu planowania,
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2) zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych
celow,

3) lepszego wykorzystania zasobdw finansowych i ludzkich oraz zapobiegania
stratom finansowym,

4) poprawy jakosci Swiadczonych ustug,

5) zapewnienia kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celdw i zadan, badz utraty szans na ich realizacje,

6) dostosowania do nowych wymogdéw prawnych i standardéw oraz nowych
ustug,

7) zapewnienia odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej.
3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzgdzania,
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

8§ 3. 1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest w odniesieniu do
wytypowanych w poszczegdlnych komédrkach organizacyjnych celow i zadan.

2. Proces identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie odbywa sie raz w roku.

3. W przypadku zaistnienia zdarzen majacych istotny wptyw na zarzadzanie
ryzykiem, w szczegodlnosci zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu, w tym
istotnych zmian organizacyjnych nalezy dokonaé ponownej analizy ryzyka.

4. Za biezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka odpowiedzialni sg
pracownicy merytoryczni w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych.

5. Obowigzkiem kierownictwa poszczegdlnych komorek organizacyjnych jest
monitorowanie i okresowy przeglad ryzyka zagrazajgcemu wykonaniu gtdéwnych
celow strategicznych.

6. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach, zaréwno pozytywnych, jak
i negatywnych jest obowigzkiem kazdego pracownika.

8§ 4. Przyjmuje sie nastepujacy tryb postepowania w procesie zarzadzania
ryzykiem:

1) wyznaczenie celéw i zadan realizowanych w poszczegdélnych komorkach
organizacyjnych Urzedu,

2) zidentyfikowanie i opis zagrozen do realizacji celéw i zadan,
3) oszacowanie wptywu danego ryzyka,

4) okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka,
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5) ocena istotnosci ryzyka,
6) odpowiedz na ryzyko — wskazanie srodkdw zapobiegawczych,

7) przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdziataniem danemu
rodzajowi ryzyka konkretnym pracownikom,

8) monitoring i raportowanie.

8§ 5. Wyznaczenia celéw i zadan realizowanych w poszczegolnych komadrkach
organizacyjnych Urzedu dokonujg kierownicy tych komoérek. Po sprawdzeniu sg
one akceptowane przez Sekretarza Miasta, a nastepnie zatwierdzane przez
Prezydenta Miasta.

8§ 6. Ustala sie nastepujqce kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne. Tabela, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, przedstawia przyktady ryzyk wystepujacych w poszczegdlinych
kategoriach ryzyka.

8§ 7. 1. Oszacowanie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych

skutkéw, jakie bedzie miato wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem dla
realizacji zadania lub osiggniecia celu realizowanego w danej komérce

organizacyjnej.
2. Do okreslenia wptywu uzywa sie opisu jakosSciowego przy zastosowaniu
skali ocen:

1) wysoki, gdy zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego
celu dziatalnosci i/lub strate finansowg powyzej 500.000 zt (ocena punktowa -
3),

2) sredni, gdy zdarzenie objete ryzykiem powoduje zaktdcenia w dziatalnosci
i/lub strate finansowg mniej niz 500.000 zt i wiecej niz 50.000 zt (ocena
punktowa - 2),

3) niski, gdy zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielki lub krétkotrwate
zaktécenia w dziatalnosci i/lub strate finansowg mniej niz 50.000 zt (ocena
punktowa - 1).

§ 8. 1. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na
okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego
ryzykiem w trakcie roku.

2. Do okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka uzywa sie
opisu jakosciowego przy zastosowaniu skali ocen:
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1) wysokie, gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie
zmniejszone (ocena punktowa - 3),

2) srednie, gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko
wystgpi, o ile nie zostanie zmniejszone (ocena punktowa - 2),

3) niskie, gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie
zmniejszone (ocena punktowa - 1).

§ 9. 1. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobieristwa
wystgpienia ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne - ryzyko o wysokim wptywie oraz o wysokim lub Srednim
prawdopodobienstwie (ocena punktowa 6-9),

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o srednim wptywie oraz wysokim, srednim lub
niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie (ocena punktowa 3-5),

3) ryzyko niskie - ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie (ocena punktowa 1-2).

8§ 10. 1. Prezydent Miasta wyznacza akceptowalny z punktu widzenia
strategicznego poziom ryzyka, czyli stopien ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé,
z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztéw ograniczenia danego ryzyka
oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje sie nastepujqce sposoby postepowania z ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie,
2) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci
w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy koszty podjetych dziatan mogg
przekroczy¢ przewidywane korzysci,
3) przeciwdziatanie - dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli

zarzadczej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzér, itd.) wbudowanych
w realizowane procesy,

4) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt
duze ryzyko.
3. Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow
ryzyka:

1) ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac i w miare
potrzeby sprawdzaé, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane,
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2) ryzyko umiarkowane - moze wywiera¢ powazny wptyw na kluczowg
dziatalnos¢; nalezy monitorowac i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych,
i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli, majac na uwadze koszty
wprowadzenia kontroli; mozna tolerowac sredni poziom, gdy koszty
zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdzac¢ poziom
ryzyka; za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie mechanizmoéw
kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka; decyzje o tolerowaniu
(akceptaciji) ryzyka moze podja¢, w formie adnotacji ,akceptuje”, tylko
Prezydent Miasta,

3) ryzyko powazne - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci
Urzedu lub osiggniecia przez niego celdw dziatania; potrzebne jest
natychmiastowe dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmoéw
kontroli; podlega ciggtemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane;
kierownictwo operacyjne zobowigzane jest do zaprojektowania mechanizméw
ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego.

4. Prezydent Miasta ma prawo podjg¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu
ryzyka i nie podejmowaniu dziatan zaradczych.

8§ 11. 1. Analizy zarzadzania ryzykiem dokonuje sie w formie tabelarycznej na
Arkuszu identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku, stanowigcym zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wypetnienia Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku
dokonujg kierownicy komérek organizacyjnych.

3. W stosunku do kazdego ryzyka, wywotujgcego przekraczajacy
akceptowalny poziom, sg planowane i wdrazane/zlecane odpowiednie dziatania
zaradcze.

4. Wypetnione i podpisane Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu
ryzyku sktadane sg do audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny
przeprowadza niezalezng ocene procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
zgodnie z rocznym planem audytu.

8§ 12. 1. W Urzedzie proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym
realizowanym w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych, na kazdym
szczeblu zarzadzania, ktory pozwala na podejmowanie decyzji w odpowiednim
czasie.

2. Kierownictwo Urzedu wspiera wszelkie dziatania pracownikow
przyjmujacych odpowiedzialnos¢ za ryzyko.

3. Naczelnicy Wydziatéw, kierownicy referatéw i pracownicy samodzielni
prowadzg monitoring funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod katem ich
adekwatnosci i skutecznosci.
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8§ 13. Pracownicy zobowigzani sq do przestrzegania zasad i procedur
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

8§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

8§ 15. Tracg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Bolestawiec w sprawie
zarzadzania ryzykiem: nr 363/10 z dnia 06.10.2010 r., nr 414/11
z dnial5.12.2011 r. i nr 15/2020 z dnia 17.01.2020 r.

8§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2024
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 31 stycznia 2024 r.

KATEGORIE RYZKA

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodoéw i wydatkow, dostepnoscia
srodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow
i realizowaniem dochoddéw, utratg sSrodkéw zewnetrznych,
wysokim poziomem zadtuzenia

Oszustw i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga byc
przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych

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

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem,
np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w czasie
pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych.

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjq pracy oraz

przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko

nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej, np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmdéw kontrolnych.

Komunikacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
pionowej lub poziomej w strukturze organizacyjnej.

Reputacji Zwigzane z reputacjq Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii
i artykutdw w prasie lub Internecie.

Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrong danych, np. ryzyko awarii

i bezpieczenstwa systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione

informacji osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych, ryzyko

naruszenia ochrony danych osobowych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg lokalowg,
srodkami transportu i Srodkami tgcznosci.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut,
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inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem
niejednolitym orzecznictwem.

Zmianami

prawa oraz
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Komoérka organizacyjna

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 22/2024

Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 31 stycznia 2024 r.

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Odpowiedz na ryzyko

Opis ryzyka (zagrozenia

Reakcja na ryzyko:
tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie,

Osoby

L. Cel/zadanie do w realizacji celow i Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnosc¢ przecwdziatanie (opis odpowiedzialne
p- realizacji zadan) ryzyka wystapienia ryzyka ryzyka $rodkéw zapobiegawczych) za realizacje
2 3 4 5 6 7 8

podpis naczelnika
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Uzasadnienie

W zwigzku ze zmianami wprowadzonymi zarzgadzeniem nr 192/2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 31.08.2023 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec, konieczne stato sie opracowanie
owej procedury zarzgdzania ryzykiem.
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