ZARZADZENIE NR 53/2018
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 22 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia polityki zarzadzania ryzykiem

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2017 r. poz. 2077), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2017 r.
poz. 1875 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy ustalam polityke¢ zarzadzania ryzykiem, stanowigca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadzam obowigzek zarzadzania ryzykiem we wszystkich komoérkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Zobowiazuje osoby zarzadzajace do przeprowadzenia analizy ioceny ryzyka, zgodnie z polityka
zarzadzania ryzykiem.

§ 2. W zarzadzeniu nr 8/2010 Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 10 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej uchyla si¢ rozdziat V - Zarzadzanie ryzykiem w systemie kontroli
zarzadczej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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zatacznik do zarzadzenia nr 53/2018
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 22 marca 2018 r.

POLITYKA
ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1.
Niniejsza polityka okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim

w Nowym Miescie Lubawskim oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Nowe Miasto Lubawskie;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miesécie Lubawskim;

4) jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, w tym
jednostki budzetowe i1 samorzadowe zaktady budzetowe w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz samorzadowe instytucje kultury
w rozumieniu ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego;

6) kierownik komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej 1 osob¢ zajmujaca samodzielne stanowiska umiejscowione
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego;

7) osobie zarzadzajacej — nalezy przez to rozumie¢ kierownictwo Urzedu tj. Burmistrza,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych

i samorzadowych instytucji kultury.

§ 3.

Zarzadzenie ryzykiem ma na celu poprawe we wszystkich obszarach zarzadzania oraz
ograniczenie ewentualnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci

w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia majatku i1 efektywnosci

1
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finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4.

1. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie wystapienia, ktére moze
mie¢ negatywny wplyw na realizacj¢ zatozonych celow, planéw 1 zadan Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli wewnetrznej;

4) zapewnienie osobie zarzadzajacej wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw 1 zadan.

3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;
2) powigzania z celami i zadaniami Gminy;
3) przypisania odpowiedzialnos$ci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 5.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

3) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 6.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom
1 zadaniom Urzedu 1 jednostkom organizacyjnym Gminy oraz realizacji budzetu Gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy:
1) przeanalizowac cele i zadania realizowane przez Urzad i jednostki organizacyjne
Gminy;
2) zidentyfikowa¢ ryzyka i podda¢ je analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;
3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakc;ji;
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5) okreslic dziatania, ktore nalezy podja¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka

do akceptowalnego poziomu.

§7.

1. Wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do Rejestru ryzyka.

2. Rejestr winien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni
roku zmienia¢ si¢ tak, by odzwierciedla¢ dynamiczny charakter ryzyka oraz sposob
zarzadzania Urzedem i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. Wzor Rejestru ryzyka stanowi zatacznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

1. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
2. Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewng¢trzne.
3. Rodzaje i charakterystyke poszczegoélnych ryzyk stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§9.
1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu (oddzialywania) i prawdopodobienstwie
wystgpienia ryzyka, a nast¢pnie ustaleniu jego istotnosci.
2. Ryzyko nalezy ocenia¢ na dwa sposoby:
1) nieodlacznie - tak jakby nie wystepowaly zadne mechanizmy kontrolne, poprzez
okreslenie:
a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) - ocena punktowa w skali od ,,1”
do,,5”,
b) wplywu (skutkow, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia
(S) - ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”,
2) rezydualnie - biorgc pod uwage istniejace mechanizmy kontrolne, poprzez
okreslenie:
a) prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) - ocena punktowa w skali od ,,1”

dO 9:5”9
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b) wplywu (skutkow, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia
(S) - ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”.
3. Laczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest
wedhug wzoru:
Istotno$¢ ryzyka =P x S
gdzie:
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
S — wielko$¢ straty, skutku, badz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego

zdarzenia.

§ 10.
1. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
2. Do okre$lenia punktowej oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy

stosowaé ponizsza metodologie, gdzie przypisane im kryteria odnoszg si¢ do:

1 2 3 4 5
Mato
Opis Rzadkie prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61- 80% 81-100%

gdzie:

1 — rzadkie: ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile zostanie zmniejszone (lub jego
przypadki beda pojedyncze),

2 — malo prawdopodobne: ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci),

3 — $rednie: ryzyko wystagpi w nadchodzacym roku, o ile zostanie zmniejszone (lub ryzyko
bedzie si¢ krystalizowa¢ w miarg czgsto, badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania
r6znych probleméw 1 okolicznosci),

4 — prawdopodobne: ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone
(lub ryzyko bedzie systematycznie narastac),

5 — prawie pewne: ryzyko nastgpi w najblizszym roku budzetowym.
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§11.

1. Okres$lenie oddziatywania ryzyka polega na wyznaczeniu skutkéw, jakie bedzie miato

wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zadania, osiggania celu

1 realizacji budzetu Gminy.

2. Do okreslenia punktowej oceny oddziatywania ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢

ponizsza metodologi¢, gdzie przypisane im cyfry odnosza si¢ do:

Kryteria
Punktacja Opis Finansowe Organizacyjne Ochrona zdrowia Reputacja
i bezpieczenstwo
0sob
5 Strata
Katastrofalne finansowa Brak realizacji Utrata zycia Doniesienia prasowe
>500.000 PLN kluczowych celow w catym kraju
4 Strata
Powazne finansowa Brak realizacji Powazne Pewne informacje
100.000 PLN < kluczowego celu obrazenia w mediach
500.000 PLN ogolnokrajowych
3 ) Strata
Srednie finansowa Zaktocenia Pewne obrazenia Pewne informacje
10.000 PLN < w dziatalnosci w mediach
100.000 PLN lokalnych lub
regionalnych
2 Strata Niewielkie Niewielkie Ograniczone
Mate finansowa zaktocenia obrazenia informacje w
100 PLN < w dziatalnosci mediach lokalnych
1.000 PLN lub regionalnych
1 Mata strata Krotkotrwale Niewielkie Ubogie informacje
Nieznaczne finansowa zaktocenia obrazenia w mediach
<100 PLN w dziatalnosci lokalnych lub
regionalnych
gdzie:

1 — nieznaczne: rozwigzanie problemu wymagato bedzie nieznacznego naktadu czasu/

zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 wywrze nieznaczny wptyw na wyniki

finansowe. Moze spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zaktocenia w dziatalnosci,

2 — mate: rozwigzanie bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobdéw. Usunigcie skutkéw

(powstatych strat) bedzie wymagalo czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki finansowe. Moze

spowodowac zakldcenia w dziatalnosci,

3 — S$rednie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/

zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie trudne.

Wywrze wptyw na wyniki finansowe i moze sta¢ si¢ waznym wydarzeniem publicznym.
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Moze doprowadzi¢ do nie realizowania kluczowego celu.

4 — powazne: rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasu/zasobow, w tym
kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz
wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wpltyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego
celu.

5 - Kkatastrofalne: rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢

waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.

§12.
1. Po dokonanej ocenie oddzialywania i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany
jest odpowiedni poziom istotno$ci ryzyka, zgodnie z nastepujaca gradacja:

1) ryzyko powazne — ryzyko o s$rednim, powaznym i katastrofalnym oddziatywaniu
oraz prawie pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym i katastrofalnym
oddziatywaniu 1 prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a takze ryzyko
o katastrofalnym oddzialywaniu 1 §rednim prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o nieznacznym i matym oddziatywaniu i prawie
pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o nieznacznym, matym 1 $rednim
oddziatywaniu oraz prawdopodobnym prawdopodobienstwie, ryzyko o matym,
srednim, powaznym oddzialywaniu 1 S$rednim prawdopodobienstwie, ryzyko
o Srednim, powaznym 1 katastrofalnym oddziatywaniu 1 mato prawdopodobnym
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o powaznym i katastrofalnym oddziatywaniu
1 rzadkim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko niskie - ryzyko o nieznacznym oddziatywaniu i $rednim
prawdopodobienstwie, ryzyko o nieznacznym 1 matym oddzialywaniu 1 mato
prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o nieznacznym, matym
1 $rednim oddziatywaniu i rzadkim prawdopodobienstwie.

2. Istotno$¢ ryzyka jest oceniana w nastepujacy sposob:
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Oddziatywanie
Katastrofalne
Powazne
Srednie
Mate 8 10
Nieznaczne 4 5
Mato & Prawdopod Prawie Prawdopod
Rzadkie pra;v;!:epod Srednie obaa pewne oBlahstne

- - ryzyko powazne

- ryzyko umiarkowane

- ryzyko niskie

3. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i1 powazne
przekraczaja dopuszczalny poziom ryzyka.

4. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podj¢cia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub

prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdzialaniu ryzyku).

§ 13.
1. Zobowiazuje si¢ osoby zarzadzajace do:
1) okreslenia celéw i zadan;
2) przypisania do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji;
3) identyfikacji i oceny ryzyk;
4) wprowadzenie mechanizmow kontrolnych;
5) utworzenie rejestru ryzyk dla realizowanych zadan.
2. Osoby zarzadzajace sa zobowigzane udokumentowaé przeprowadzong analiz¢ ryzyka
w szczegllnosci poprzez utworzenie Rejestru ryzyk dla wyznaczonych celow 1 zadan.
3. Odnotowania w rejestrze wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)

nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.
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§ 14.

1. Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy

mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt

wdrozenia mechanizmow kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim

korzysci.

2. Do ogo6lnych mechanizméw kontroli nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych;

podziat obowiazkows;

weryfikacja, w tym kontrola wstgpna, biezaca i koncowa;

wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej
1 instytucjonalnej);

nadzor;

rejestrowanie odstepstw;

ochrona zasobow;

10) zastosowanie mechanizméw kontroli systemu zarzadczego.

§ 15.

Przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadza¢ samooceng systemu kontroli zarzadczej przez

osoby zarzadzajace. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowac.

§ 16.

Polityka zarzadzania ryzykiem podlega raz na rok przegladowi dokonywanemu w celu jej

aktualizacji. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian, projekt przygotowuje

Sekretarz Miasta, a nast¢pnie przekazuje do akceptacji przez Burmistrza.
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Zakacznik nr 1

zalacznika do zarzadzenia nr 53/2018

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 22 marca 2018 r.

Rejestr ryzyka
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Zakacznik nr 2

zalacznika do zarzadzenia nr 53/2018
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 22 marca 2018 r.

Rodzaje i charakterystyka ryzyk'

nazwa ryzyka w obrebie kategorii

charakterystyka ryzyka

Ryzyko finansowe

budzet

zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoscia srodkdéw
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.

oszustwa 1 kradziez

zwigzane ze stratg sSrodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

podlegajace
ubezpieczeniu

zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku itp.

zamoOwienia publiczne i
zlecania zadan

zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia

publicznych zasad, form lub trybu ustawy o zamowieniach publicznych.
odpowiedzialno$¢ zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych.
Ryzyko dotyczace zasob6éw ludzkich
pracownicy zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.
BHP zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

regulacje wewnetrzne

zwigzane z istnieniem i aktualno$cig regulacji wewnetrznych tj. zarzadzen,
wytycznych, pism okolnych itp.

organizacja i
podejmowanie decyzji

zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkéw 1 uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjne;j.

kontrola zarzadcza

zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

! przedstawiona tabela nie stanowi zamknietego katalogu mogacych wystapic¢ ryzyk
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informacja zwigzane z jako$cig informacji na podstawie ktorych, podejmowane sa decyzje
np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;j.

wizerunek zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykulow w prasie.

systemy informatyczne | zwigzane z uzywanymi systemami i programami informatycznymi oraz
ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych
przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

infrastruktura zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i §rodkami tacznosci.

warunki gospodarcze
zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

srodowisko prawne
zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem.
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