ZARZADZENIE NR 40/2018

Burmistrz Miasta Aleksandréow Kujawski

z dnia 03.04.2018r.

W sprawie: wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w

Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 68 ust. 1, ust. 2 pkr 7 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o Jinansach
publicznych (1. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm. ) i w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84)
oraz Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie
szczegolowych wytyeznych dla sektora Jinanséw  publicznych w zakresie planowania i

zarzqdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw = dnia 18 grudnia 2012 roku, Poz. 56),

Zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Procedur¢ Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Miejskim w

Aleksandrowie Kujawskim w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjeciem do stosowa zobowiazani sg

wszyscy kierownicy wydzialow Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim.

§3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis

g4



ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr
40/2018  Burmistrz  Miasta  Aleksandrow

Kujawski z dnia 03.04.2018r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zarzadzania
ryzykiem w  Urzedzie  Miejskim  w
Aleksandrowie Kujawskim

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Postanowienia ogdlne

§1.

I. Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem dzialalnosci Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie
Kujawskim.

2. Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania urzedem;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zatozonych celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie Burmistrzowi olrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozenia dla
funkcjonowania urzedu oraz realizacji zalozonych celéw i zadan.

3. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja wlasciciele ryzyka tj. wyznaczeni pracownicy
urzedu.

4. Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze
przebieg tego procesu w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim.

5. System zarzadzania ryzykiem podlega w sposéb ciagly elastycznemu dostosowaniu do

zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowac prawnych.

§2.

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Aleksandrow Kujawski;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim;

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim;



4) ryzyKu- nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére

bedzie mialo negatywny wplyw na realizacj¢ zadan badZ osiaganie zalozonych celow.

§ 3.

1. Ustala sig nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawskim:

1) Identyfikacja ryzyka;

2) Analiza zidentyfikowanego ryzyka;

3) Punktowa ocena ryzyka;

4) OkreSlenie reakcji na ryzyko;

5) Monitorowanie poziomu wystepujacego ryzyka.

2. Burmistrz Zarzadzeniem nr ...... wyznaczyl zespol, ktory jest odpowiedzialny za
koordynacje systemu zarzadzania ryzykiem.

3. Wyznaczenie zespolu nie zmienia ostatecznej odpowiedzialnosci Burmistrza za

zarzadzanie jednostka.

Identyfikacja ryzyka
§4.

I. W Urzgdzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim proces identyfikacji ryzyka odbywa
si¢ ostatniego dnia listopada danego roku. W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych
Jednostki, zmian przepisow prawa obejmujacych  dzialalnogé jednostki, warunkow
funkcjonowania jednostki, wystapienie nowego rodzaju ryzyka dokonuje si¢ ponownej
identyfikacji ryzyka.

2. W Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim identyfikacja ryzyka odbywa sie
rowniez w momencie, kiedy sa okreslane cele i zadania na rok nastepny, zgodnie z ..Zasadami
i trybem wyznaczania celéw jednostki, okreslenie miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggnie¢” wprowadzonych Zarzadzeniem nr

3. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage nastepujace czynniki zewnetrzne i

wewnetrzne:
CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE
1. Zmieniajace sie oczekiwania lub 1. Charakter dziatalnosci
potrzeby mieszkancoéw gminy 2. Dostepne $rodki finansowe.




j

2. Zmiany przepisow prawa 3. Komunikacja w urzedzie.

3. Zmiany gospodarcze 4. Liczba pracownikéw i ich kwalifikacje.
4. Zmiany technologn 5.Liczba, rodzaj i wielkos$¢ dokonywanych
5. Zagrozema naturalne " operacji finansowych

| 6. Systemy informatyczne.

4. W procesie identyfikacji ryzyka uczestnicza wybrani pracownicy Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie Kujawskim wypelniajac ankiete zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej
procedury. .
5. Dla zidentyﬁkowanego ryzyka przewodmczqcy zespotu prowadzi rejestr ryzyka zgodnie z
zalaeznikiem nr 2 do niniejsze; procedury, na podstawie ankiet wypeinionych przez

pracownikéw Urzedu.

6. Do kazdego ryzyka plzypi51|1je si¢ wiadciciela — osobg odpowiedzialng za zapewnienie,
iz ryzyko jest zarzadzane i monitorowane.
7. Kazdy praco'lwnik ma prawo i obowigzek zglaszania przewodniczacemu zespolu ds.

zarzadzania ryzyklem ryzyka 21dentyﬁkowanych podczas wykonywania swoich obowiazkéw
i przydmelonych zadan.

|
'
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Analiza zident'yﬂlibwanego ryzyka

g5,
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1. Analiza z1dentyﬂkowanego ryzyka oznacza:

1) oceng sily oddma{ywama (skutku) ryZyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka warto$ci
punktowej; ': '

2) ocene pradepodobniejsza wystapienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
wartosci punktowe;.

, ‘
2. Istotnosé ryzyka jest iloczyrl[lem skali prawdopodobiefistwa jego wystgpienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkéw, '

1
]

R=PxS§
gdzie: ) -
R — poziom ryzyica
P— Pradepodoblenstwo wystqplema zdarzenia

S — Skala oddmalywama w przypadku wystapienia zdarzenia (Skutek)
) ,

\

3. Sppséb oceny prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka:




|
Prawdopodobie}istwo

Odpowi%dn'ik
punktowy

Przestanki -

i

- 1
Prawie pewne

Oc'zekuj_e sig Ze zdarzenie takie nastapi (od 81 do 100%, ze
bedzie wystgpowaé regulamie, co miesiac lub czgsciej),
dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od 61 do
80 %, ze wystap regularnie, co najmniej raz w roku),
dotyczy wigkszosci spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe, ale w
niektorych przypadkach zdarzenie takie moze mie¢ miejsce
(od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5 lat), dotyczy
niektdrych spraw.

Matle

Istnieje mate prawdopodobieristwo zaistnienia tego
zdalrzenia (od 21do 40%,ze wystapi raz na 5 lat), moze
wystapi¢ kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy nielicznych
spraw.

!
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!
Bardzo rzadlf‘iie

Zdarzenie moze zaistnieé jedynie w wyjatkowych
okolicznasciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz na 10 lat), a
najprawdopodobniej w ogéle nie wystapi, nie wystgpilo
dot'ychczas, dotyczyjednostkowych spraw.
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Sposob

oceny skutku ryzyka;

Skutek wystapienia
ryzyka {

Odpowiefdnik
punktowy

| .
R O Y
X E

Przeslanki

Wysoki

L

S

BraK realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo
powazné i rozlegle konsekwencje prawne, naruszenie
bezpieczeristwa pracownikéw (ujemne konsekwencje dla
zdrowia i Zycia pracownikéw), wysokie straty finansowe,
utrata dobrego wizerunku Urzedu.

(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu Urzedu)

Powainy

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powaine
zagroie_nié terminu jego realizacji, jaki i osiagniecie celu,
powazne konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczeristwa
pracownikow, powazne straty finansowe, powazny wplyw
na wizerunek Urzedu

(PowaZny'skutek finansowy — od 0,5% do 1% budzetu
Urzedu) -

Sredni

Sredni Wplyw na realizacje zadan i celéw, umiarkowane
konsekwencje prawne, sredni skutek finansowy, brak

wplywu na bezpieczefistwo pracownikéw, $redni wplyw na
wizerunek Utrzedu.




(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 5% budzetu
Urzgdu)

Maly

Maty wplyw na realizacje celow i zadan, bez skutkow
prawnych, maty skutek finansowy, brak wplywu na
bezpieczenstwo pracownikéw, niewielki wplyw na
wizerunek Urzedu.

(Maly skutek finansowy — od 0,1% do 0,2% budzetu
Urzedu)

Nieznaczny

Znikomy wplyw na realizacje zadan i celow, brak skutkow
prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wplywu na

bezpieczenstwo pracownikéw, brak wplywu na wizerunek
Urzedu.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu Urzedu)

5. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape
istotnosci ryzyka, ktéra stanowi macierz prawdopodobienstwo-skutek.
P’rawdopodobieﬂstwo
Prawie pewne 5 10
Duze 4 8
Srednie 3 6
Mate 2 4 6 lO
Bardzo rzadkie 1 b 3 - 5
Nieznaczny| Maly Sredni Powazny | Wysoki Skutek
6. Poziomy Istotnosci ryzyka:
' Istotno§é PxS Charakter ryzyka Reakeja na ryzyko
| r Wysoki wptyw ryzyka, ' W przypadku niemoznosci
} ryzyko prawie pewne lub odstapienia od realizacji
Istotne 15-25 | mozliwe; Sredni wphyw bezzwlocznie zaplanowac i
ryzyka, ryzyko prawie zrealizowa¢ odpowiedz na ‘
J pewne. ryzyko., |
I Srednio istotne ’ 6-12 | Wysoki wplyw ryzyka, Zaplanowa¢ odpowiedz na T
. ryzyko incydentalne: Sredni ryzyko, zaplanowane !
! wplyw ryzyka, ryzyko dziatania zapobiegawcze
’ mozliwe lub incydentalne; zrealizowa¢ w momencie
; | Niski wplyw ryzyka, ryzyko przystapienia do realizacji \




' ] prawie pewne. ‘ okreslonych dziatan ]
‘ operacyjnych.

‘ ‘ Niski wplyw ryzyka, ryzyko | Monitorowa¢ ryzyko,

‘ mozliwe lub incydentalne. zaplanowa¢ i zrealizowa¢
odpowiedz na ryzyko w
przypadku zaistnienia

symptomow wystapienia
‘ J ‘ okreslonego ryzyka.

‘ Nieistotne 1-5 ‘

7. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieistotne.

8. Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

9. Wyniki analizy ryzyka sa udokumentowane w rejestrze ryzyka.

10. Po przeprowadzonej analizie identyfikacji ryzyka, sporzadza si¢ mape ryzyka, ktora

graficznie obrazuje jak zostaly oceniane poszczegodlne ryzyka.

§6.

1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wiasciciel
wskazuje optymalna, jego zdaniem, reakcje:

I) Tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwos¢ przeciwdziatania jest ograniczona lub koszty
podjetych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci, a takze gdy poziom ryzyka jest
akceptowalny;

2) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktérych nastapi
przeniesienie ich na inna instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug
na zewnatrz;

3) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktore wymaga¢ beda podjecia
zdecydowanych,  przemyslanych i zaplanowanych  dzialan prowadzacych  do
zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji

4) Wycofanie si¢ — dla zadan, w ktorych nie mozna zmniejszy¢ wysokosci ryzyka i ktorych
niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

2. Wybor reakeji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.

3. Rejestr ryzyka jest sporzgdzony do konca grudnia danego roku i zatwierdzony przez

Burmistrza Miasta Aleksandrow Kujawski.



§7

I. Przed sporzadzeniem rejestru ryzyka na rok nastepny do 15 grudnia danego roku nalezy
sporzadzi¢ sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem, w ktorym okresla sig, czy dane ryzyko
wystapilo, jakie dziatania zostaly podjete oraz jakie dziatania sg planowane (jesli sa
planowane) na podstawie informacji przekazanych od wlascicieli roznych rodzajow ryzyka
okreslonych w rejestrze ryzyka.

2. Sprawozdanie, w ktérym mowa w ust. 1 dotacza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktorego

dotyczy. Wzor sprawozdania stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
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Zalgeznik nr 1 do Procedury Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miegjskim w

Aleksandrowie Kujawskim

Wzér ankiety stuzacej do identyfikacji ryzyka

Lp. Ryzyko Wystapienie ryzyka Uwagi
Tak Nie

1. ! |
| 2
=3

4. |

5 T

6.

7
— L
| 8.

3 | I
| 10. |
BU

r Andrzej Cieflo



Zalacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem w

Urzgdzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

REJESTR RYZYKA
Ocena ryzyka przed podjeciem dzialan Reakcja na ryzyko
profilaktyeznych
Ridiko Wiasciciel K Dzialania profilaktyczne majgce na celu
yzy B Prawdopodo Skutek | Istotmofé wyeliminowanie lub zmniejszenie ryzyka
bienstwo
2 3 4 5 6 7 8
b L9 ﬂ'wp'uy 4p

(Podpis Burmistrza)



Zalgcznik nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem w

Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

SPRAWOZDANIE Z ZARZADZANIA RYZYKIEM

Reakcja na ryzyko |  Ocena ryzyka po podjeciu
Istotno$¢ ryzyka dzialan profilaktycznych Czy ryzyko
Rvivic Wiasciciel przed podjeciem sig Uwagi na rok
e ryzyka dzialan Prawdop | Skutek | Istotno§é¢ | zmateriali- nast¢pny
profilaktycznych odobienst zowalo?
wo
2 3 4 5 6
Bur..




Sprawozdanie z Rocznego Planu D

lalnoSci w Urzedzie Miejskim v ~leksandrowie Kujawskim za rok 2017

Mierniki okreélajace stopien realizacji celu

Zdarzenie ktore wplyne;lo‘

Cel Stopien realizacji zadania negatywnie na stopien realizacji
Nazwa Warto$é pozadana zadania lub doprowadzily do
odstapienia od jego realizacji
2 3 4

6

Zapewnienie ciggloSci
dzialania Urzedu

[los¢ awarii
wstrzymujacych prace

Brak lub na poziomie
nizszym niz w roku

Urzedu poprzednim
Ksztaltowanie [los¢ podjetych dziatan Realizacja 90% dzialan
YOZYtywnego majacych na celu

vizerunku Gminy

promocj¢ Gminy w
stosunku do
przewidzianych do
realizacji na dany rok

promocyjnych w
stosunku do
przewidzianych do
realizacji na dany rok

Jostosowanie llos¢ pozytywnie 100 %
okumentacji do zakonczonych kontroli
bowiazujacych

rzepisow prawa

oprawa stanu zdrowia
ieszkancow gminy
oprzez podejmowanie
zialan na rzez
romocji zdrowia i
ortu

Liczba programow
zdrowotnych i imprez
promujacych zdrowie

100 % w stosunku do
zaplanowanych

fektywne zarzgdzanie
1dynkami i lokalami
lezgcymi do gminy

Liczba zatwierdzonych
projektow budowlanych

Na poziomie wyzszym
niz w roku poprzednim

ydniesienie jakosci
stemu gospodarki
Ipadami
munalnymi

llos¢ gospodarstw

domowych segregujacych

odpady

10 % wigcej w stosunku
do roku poprzedniego




Zmniejszenie zagrozen
spowodowanych przez
odpady niebezpieczne

Liczba mieszkancow
zdiagnozowang chorobg
uktadu oddechowego

5% mniej w stosunku do
roku poprzedniego

Nadzor nad
zospodarka finansowa
Urzedu

Liczba stwierdzonych
nieprawidlowosci




