PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 706 /2011

Prezydenta Miasta Plocka

zdnia 4 sierpnia 2011r.

w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Plocka

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U.
z2001r. Nr 142 poz. 1591, 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr
214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203,
z 2005 r.Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.1218 z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 52,
poz.420i Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 28, poz 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z
2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679 i Nr 134, poz. 777), art. 35 ust.2 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 18 lipca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity - Dz. U. Z 2001r. Nr 142 poz.
1592, 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr
214, poz. 1806,z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218,z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,z 2009 r. Nr 92, poz. 753 i Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 28, poz. 142
i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 orazz2011 r. Nr 21, poz. 113) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2, 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W ramach wykonywania kontroli zarzadczej wprowadza sie Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta Ptocka zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 706/2011
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 4 sierpnia 2011r.

Zasady zarzadzania ryzykiem

Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggania celéw i realizacji zadan
budzetowych.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) monitorowanie realizacji celéw i zadan,

) identyfikacje ryzyka,

) analize ryzyka oraz okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku (podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych).

H WN

§1

1. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

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

2) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktérych skutki moga mie¢ wptyw na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadan,

3) czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze
spowodowacd wystapienie ryzyka,

4) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na osiggniecie celdéw i realizacje zadan,

5) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zasadach poziom
istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych
ryzyku.

§2

1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonywane jest oddzielnie
dla kazdego z zadan budzetowych wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest nastepujaca kategoryzacja ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,

3) ryzyko dziafalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.
3. Przyktady ryzyka wystepujagcego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela stanowigca
Zatacznik nr 1 do zasad.
4. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu.

§3

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastepnie
ustaleniu jego istotnosci, wedtug zasad okreslonych w § 4.

2. Okredlenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen
dla realizacji zadania lub osiggania celu jednostki w przypadku wystapienia zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okres$lenia wplywu uzywana jest nastepujaca skala ocen: wysoki — 3 punkty, Sredni — 2



punkty, niski-1 punkt.

Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci wystgpienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Do okreslenia prawdopodobieristwa stosowana jest
nastepujaca skala ocen: wysokie - 3 punkty, $rednie - 2 punkty, niskie - 1 punkt.

Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosowane sg kryteria
zawarte w Zataczniku nr 2 do zasad zarzadzania ryzykiem.

§4

W oparciu o dokonana ocene wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest

poziom istotnosci ryzyka.

Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na organizacje wynosi 6 lub 9 punktéw,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 3 lub 4 punkty,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 1 lub 2 punkty.

§5

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akceptowany poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

W przypadku ryzyka akceptowanego wskazane jest podjecie dziatan ograniczajacych, jezeli koszty
tych dziatan nie przekrocza uzyskanych z tego tytutu efektow.

§6

Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia,

2) przeciwdziatanie,

3) przesuniecie w czasie.

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédfa) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka.

§7

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzajg w dwéch egzemplarzach ,Arkusz identyfikacji,
oceny i przeciwdziatania ryzyku” zwany dalej Arkuszem, w terminie 30 dni od daty uchwalenia
Budzetu Miasta na dany rok budzetowy, wedtug wzoru zamieszczonego w Zatgczniku nr 3 do zasad.
Odnotowania w arkuszu, o ktérym mowa w ust. 1, wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka.
W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego, w arkuszu nalezy podac¢ planowana metode
ograniczenia go do poziomu akceptowanego; w przypadku ryzyka nieznacznego - ewentualng
planowana metode jego ograniczenia.

+Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” zatwierdza odpowiednio Prezydent, Z-cy
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

Po zatwierdzeniu ,Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” pozostaje w komorce
organizacyjnej.



§8

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku
ustalonych w arkuszach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

2. W przypadku wystapienia ryzyka (zidentyfikowanego i niezidentyfikowanego w Arkuszu) kierownicy
komérek organizacyjnych sporzadzajg w dwodch egzemplarzach ,Karte przeciwdziatania ryzyku”,
w terminie do konca | kwartatu nastepnego roku, wedtug wzoru zamieszczonego w Zataczniku nr 4 do
zasad.

3. ,Karte przeciwdziatania ryzyku” zatwierdza odpowiednio Prezydent, Z-ca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik .

4. Po zatwierdzeniu ,Karty przeciwdziatania ryzyku” pozostaje w komadrce organizacyjne;j.

§9

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco monitorowane
przez
1) kierownikéw komoérek organizacyjnych, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznosc¢ stosowanych metod jego ograniczania,
2) Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w ramach biezacego zarzadzania,
w szczegolnosci w trakcie narad z kierownikami komaorek organizacyjnych.
2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli zarzadczej podlega niezaleznej
i obiektywnej ocenie Audytora Wewnetrznego.
3. Wyniki ocen, o ktérych mowa w ust. 1i 2, wykorzystywane s do poprawy efektywnosci zarzagdzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.



Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkdw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu

ryzyka.

Zatgcznik Nr 1 do Zasad zarzgdzania ryzykiem z dnia 4.08.2011r.

Kategorie ryzyka

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodoéw i wydatkéw, dostepnoscia srodkdw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochododw.

Oszustwa i kradziezy

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

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg byé przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych i zlecania
zadan publicznych

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

Odpowiedzialno$ci

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

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnosciag i kompetencjami pracownikéw.

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalno $ci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych.

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkoéw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej.

Kontroli zarzadcze;j

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

Informacji Zwigzane z jakoscig informaciji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku lub niewtasciwej komunikacji
wewnetrznej i zewnetrzne;j.
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii.

Systeméw informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np.
ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ryzyko zewn etrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami transportu i Srodkami tgcznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa niejednolitym orzecznictwem lub brakiem aktéw wykonawczych




Zatgcznik Nr 2 do Zasad zarzadzania ryzykiem z dnia 4.08.2011r.

1. Kryteria oceny wptywu ryzyka:

Wplyw Przestanki
Wysoki — 3 punkty Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych
zadan albo osigganie zatlozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo niekorzystny wizerunek Urzedu.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie diugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Sredni — 2 punkty Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobow, ma negatywny wpltyw na efektywnos¢
dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Niski — 1 punkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa na wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usungc.

2. Kryteria oceny stopnia prawdopodobie  Astwa wyst gpienia ryzyka:

Prawdopodobie nstwo Przestanki
Wysokie — 3 punkty Istniejg uzasadnione powody, by sgdzic, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.
Srednie — 2 punkty Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku
Niskie — 1 punkt Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie
W ciggu roku.




Zatgcznik Nr 3 do Zasad zarzadzania ryzykiem z dnia 4.08.2011r.

nazwa komérki organizacyjnej

ARKUSZ
identyfikacji, oceny oraz okre slenia metody przeciwdziatania ryzyku

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Ryzyko Wot Prawdopod Poziom
Lp. Zadanie Czynnik ryzyka (wraz z podaniem kategorii) PIyw “’L".V opodo- istotno Sci Planowana metoda reakcji na ryzyko
ie AStwo
ryzyka (5x6)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
Data: Data:
(podpis Prezydenta, Z-cy Prezydenta,

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)
Sekretarza, Skarbnika, )




Zasady wypetniania Arkusza:

Kolumna Sposéb wypetnienia
1 Numer kolejny zadania budzetowego
2 Nazwa zadania budzetowego
3 Wskazanie czynnika ryzyka
4 Wskazanie kategorii ryzyka
5 Ocena wplywu w skali niski — $redni - wysoki od 1 do 3 punktow
6 Ocena prawdopodobienstwa w skali niskie — $rednie - wysokie od 1 do 3 punktéw
7 Poziom istotnosci ryzyka wynikajace z przyznanych ocen prawdopodobiehstwa i wptywu (powazny 6-9, umiarkowany 3-4, nieznaczny1-2)
8 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi




nazwa komoérki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 4 do Zasad zarzadzania ryzykiem z dnia 4.08.2011r.

Karta przeciwdziatania ryzyku

- To F= 1 [T PPPUPP T PPPPPPRSRPR
L RVZVKO Planowana metoda reakcji na Zrealizowana metoda reakcji Zatozony efekt Osiagni ety efekt

P yzy ryzyko na ryzyko przeciwdziatania ryzyku przeciwdziatania ryzyku

1 2 3 4 5 6

1.

2.

3.

Data: Data:
(podpis Prezydenta, Z-cy Prezydenta,

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej)

Sekretarza, Skarbnika)




