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Al J. Pitsudskiego 95 ZARZADZENIE Nr 0050.84.2012

Burmistrza Miasta Marki
z dnia 3 grudnia 2012 roku

w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

1.

§1

Realizacja zadan przez Urzad Miasta Marki wymaga spdjnego, odpowiedzialnego
i kompleksowego podej$cia do wydarzen, ktore wystepuja w trakcie wykonywanych
przez pracownikow zadan i ktére zachodzg zaréwno w blizszym i dalszym otoczeniu
Urzedu, jak i wewnatrz Urzedu oraz majg wptyw na mozliwos$¢ osiggania zaktadanych
celow.

Obowigzujgcym standardem dziatania Urzedu Miasta Marki jest zadanie okreslania
prawdopodobienstwa  wystgpienia danego wydarzenia/danych  wydarzen oraz
przygotowania si¢ do nastepstwa (skutku) jego/ich wystgpienia, ujgtego w ramy
organizacyjne, nazywane procedurg zarzgdzania ryzykiem.

Procedura zarzadzania ryzykiem objete sg wszystkie dziedziny dziatania Urzedu

1 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie 1 realizujgcy wyznaczone mu zadania.

§2

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia majg nastgpujgce znaczenie:

1) Gmina - Gmina Marki,

2) Urzad - Urzad Miasta Marki

3) Burmistrz — Burmistrz Miasta Marki,

4) Sekretarz — Sekretarz Miasta Marki

5) ryzyko - prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majgcego negatywny wplyw
na wykonywanie zadan, badz realizacj¢ zalozonych celow,

6) akceptowany poziom ryzyka - ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci
ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych
'ryZYkU,

7) zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku; proces
ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

§3

1.Celem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadcze;,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informaciji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw 1 zadan.



2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

W

1) identyfikacje ryzyka,

2) analize ryzyka - ocena jego znaczenia dla realizacji zakladanych celow,

3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,

4) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,

5) przeciwdziatanie ryzyku,

6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na ocene wagi
zdarzenia, analiz¢ wplywu oraz raportowanie procesu,

7) monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§4

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegélnym celom

1 zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikow,

2) realizacje¢ budzetu Gminy,

3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow 1 realizowaniem zadan Urzedu oraz
z realizacja budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami
oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,

3) ryzyko dzialalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

Przyklady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszaréw) okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okre$lonych w § 6.

Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie
mialo wystapienie zdarzenia objg¢tego ryzykiem dla realizacji zadania, osiggania celu
i realizacji budzetu Gminy. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosei wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie
roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysokie, srednie, niskie.

Podczas okre$lania wplywu 1 prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg
zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

W oparciu o dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:



W

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz Srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o $rednim wpltywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze
ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wplywie oraz S$rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

§7

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczajg akceptowany poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podj¢cia dziatan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§8

Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia.
W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowacd:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje¢ ustalonych celéw i zadan.

§9

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢
raz w roku w terminie do 31 stycznia.

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdzialania ryzyku, naczelnicy wydziatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wypetniajg ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku",
zwane dalej ,arkuszami”, wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Odnotowania w arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka  przekraczajacego  akceptowany  poziom  ryzyka (ryzyka powazne
1 umiarkowane) nalezy podaé¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu.

Arkusze przedkiadane sg Sekretarzowi w terminie wskazanym w ust. 1.

Sekretarz w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport identyfikacji
ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane)
oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia go
wraz z kserokopig zatwierdzonych arkuszy Burmistrzowi.

§10



Osoby sporzadzajace arkusze, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, zapewniajg stosowanie metod
przeciwdziatania ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistniatej potrzeby przygotowujg
projekty  stosownych aktéw wewngtrznych  okreslajacych mechanizmy  kontroli
i przedstawiajg Burmistrzowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§11

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza oraz
osoby wymienione w § 9 ust. 2, ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania,

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§12
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Marki.
§13

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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U5-270 MARKI do Zarzadzenia Nr 0050.84.2012
Al J. Pitsudskiego 95 Burmistrza Miasta Marki

z dnia 3 grudnia 2012roku
Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi
jego mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu

ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

RYZYKO FINANSOWE

BUDZETOWE . Zwigzane z planowaniem dochodéw 1 wydatkéw,
dostepnoscig srodkéw publicznych, dokonywaniem
wydatkow i pobieraniem dochodéw

STRAT MAJATKOWYCH Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogga by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem

I ZLECANIA ZADAN zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych

PUBLICZNYCH innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu udzielania zamoéwien publicznych

ODPOWIEDZIALNOSCI Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych

FINANSOWE] tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw
procesowych

REALIZACJA PROGRAMOW | Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy
WSPOLFINANSOWANYCH wykorzystaniu srodkow z Unii Europejskiej
ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ

RYZYKO DOT. ZASOBOW LUDZKICH

PERSONELU Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia kadrowego

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw 1 wypadkami przy
pracy

RYZYKO DZIALALNOSCI

REGULACII Zwigzane z istnieniem i adekwatnos$cig regulacji

WEWNETRZNYCH wewnetrznych

ORGANIZACII Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy

I PODEIMOWANIA oraz

DECYZJI przekazywaniem obowigzkow 1 uprawnien, np. ryzyko

nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie
terminowego

oglaszania aktéw normatywnych, w tym przepiséw prawa
miejscowego




KONTROLI Zwigzane z funkcjonowaniem systemu  kontroli

FUNKCJONALNEJ I funkcjonalne;j,

SAMOOCENY np. ryzyko  niedostatecznej  kontroli,  ryzyko
nieskutecznych
mechanizméw kontroli

INFORMACI Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewngtrznej 1 zewnetrznej

REPUTACII Zwiazane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych
opinii

SYSTEMOW Zwiagzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i

INFORMATYCZNYCH programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych,
np.
ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych

RYZYKO ZEWNETRZNE

INFRASTRUKTURY Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg
lokalowa,
$rodkami transportu i §rodkami tgcznosci

GOSPODARCZE Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursami
walut, inflacja

SRODOWISKA PRAWNEGO | Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

niejednolitym orzecznictwem




BURMISTRZ

MIASTA MARKI Zatacznik Nr 2
05-270 MARKI do Zarzadzenia Nr 0050.84.2012
Al ]J. Pitsudskiego 95 Burmistrza Miasta Marki

z dnia 3 grudnia 2012 roku

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw | Przestanki

Wysoki | Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub

3) bardzo duzy wptyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celow - powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa lub na reputacji Urzedu.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych zasobow,
2) ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze
si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, zaktécenie
1) lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacj¢ Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobiefstwa ziszczenia si€ ryzyka
Prawdopodobienstwo | Przestanki

Wysokie Istniejg uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete
3) ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku

Srednie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
2) ryzykiem zdarzy sig¢ kilkakrotnie w ciggu roku

Niskie Istniejg uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete
4)) ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢

w ciggu roku
3. Poziom istotno$ci ryzyka

Ryzyko powazne Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
(6-9) prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko umiarkowane | Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie,

(3-5) Ryzyko o $rednim wplywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko nieznaczne Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim

(1-2) prawdopodobienstwie




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.84.2012
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 3 grudnia 2012 roku

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdziatanie ryzyku
Ryzyko
(wraz zy pigdaniem Istotnosé Planowana metoda
L.p. Cel - zadanie Kategorii) Wpltyw Prawdopodobienstwo ryzyka przeciwdziatania ryzyku
2 3 4 b 6 7
1.
2
podpis osoby wypelniajacej arkusz
Zasady wypetiania arkusza:
Kolumna | Sposéb wypetnienia
1 Numer kolejny celu lub zadania
2 Nazwa celu lub zadania
3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury np. ryzyko finansowe-zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochod6w
4 Ocena wplywu w skali wysoki-§redni-niski
5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-§rednie-niskie _
6 Poziom istotnodci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienistwa i wplywu powazny- umiarkowany-nieznaczny
7 Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadz6ér
osoby kierujacej wydzialem




