Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 73/2024 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 2 kwietnia 2024 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA KETRZYN

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Procedura zarzadzania ryzykiem, zwana w dalszej czg$ci Procedura, obejmuje:
1) zakres zadan i obowigzkow podmiotéw uczestniczacych w procesie zarzadzania ryzykiem,
2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,
3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,
4) zasady okreslania wlasciwej reakcji na ryzyko.

§ 2.

1. Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn,

3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Ketrzyn,

4) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Ketrzynie,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta,

7) Miesécie/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ketrzyn,

8) Jednostce (podmiocie) — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Urzedu
Miasta lub miejska jednostke organizacyjna,

9) kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu Miasta — nalezy przez to rozumieé
osoby zajmujace kazde stanowisko zwigzane z funkcja kierowania elementem struktury
organizacyjnej w Urzedzie Miasta, w szczegdlnosci : Naczelnika wydzialu, Kierownika
biura lub referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskie;,
Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej, a takze samodzielne stanowisko

pracy,
10) kierownikach miejskich jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ —
odpowiednio — dyrektoréw lub kierownikow jednostek,

11) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony,
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym, element struktury Urzgedu Miasta,
w szczegOlnosci: wydzial, biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy, a takze Urzad
Stanu Cywilnego 1 Straz Miejska,

12) miejskich jednostkach organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
Gminy Miejskiej Ketrzyn,

13) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wykonujacego zadania z
zakresu kontroli zarzadczej,

14) ustawie o pracownikach samorzagdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
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15)ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia,
ktore bedzie miato negatywny wptyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zalozonych
celow; jego skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Miasta lub
jego jednostki organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci,

16) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury i skoordynowane dziatania
podejmowane zardwno przez kierownictwo jednostki, jak i jej pracownikéw, ktore
poprzez identyfikacje 1 analize ryzyka oraz okreslenie adekwatnych reakcji na ryzyko
zwigkszajacg prawdopodobienstwo osiggniecia celow i realizacji zadan,

17)istotnos¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwa jego ziszczenia si¢. Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przysztych, a oszacowanie jego rozmiarow jest projekcja w przysztose,

18) czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okoliczno$ci, sytuacje, zdarzenia, dziatania,
stan prawny 1 faktyczny, ktore moga, ale nie musza, wywota¢ ryzyko wystgpienia
nieprawidlowosci,

19) analiza ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko
1 dokonuje jego oceny pod katem mozliwo$ci wystgpienia,

20) prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oszacowanie
ryzyka w oparciu o przeszte zdarzenia przy zatozeniu, ze w przyszlosci nie zaistniejg w
danym obszarze znaczne zmiany. To mozliwo$¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub
szansy z uwzglednieniem czgstotliwosci z jaka dane zjawisko moze zachodzié,

21)wiasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, a takze jego monitorowanie, majacg kompetencje do podjecia dziatan
zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

22) skutek ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli
jego skutki sa istotne w kontekscie realizowanych celéw i zadan Urzedu,

23) ryzyko akceptowalne — nalezy przez to rozumie¢ taki poziom istotnosci ryzyka, ktory
mozna zaakceptowa¢ bez zadnych dodatkowych dziatah zaradczych, badZz zmian
w funkcjonowaniu Urzedu,

24)reakcja na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ dziatania majace na celu ograniczenie
skutkow danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia do akceptowanego
poziomu. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikow monitorowania poziomu ryzyka
oraz jego oceny, jak 1 podjecie dzialan zmniejszajacych skutki zaistnialych
negatywnych zdarzen,

25) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),
Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
1 zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56), w Komunikacie Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF z 2011 r., Nr 2, poz. 11).

26) Procedury zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg
Zarzadzania Ryzykiem w Urzgdzie Miasta Ketrzyn,
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27)Zasadach kontroli zarzadczej (zasady) — nalezy przez to rozumie¢ Zasady

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn stanowigce zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

§ 3.

Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

wsparcie realizacji celéw i zadan Urzedu,

zwrocenie szczegdlnej uwagi na sprawy istotne,

skrdcenie czasu reakcji na sprawy kryzysowe,

szybsze 1 skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

ograniczenie ilo$ci negatywnych zdarzen,

skoncentrowanie dziatan na poprawne wykonywanie zadan,
zwigkszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,
racjonalne wykorzystanie zasoboéw Urzedu,

$wiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

10) ciggte zwigkszanie zaufania spoteczenstwa do dziatalnosci Urzedu.

1.
1
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

§ 4.
Celem zarzadzania ryzykiem jest miedzy innymi:
usprawnienie efektywnosci zarzadzania, gtdéwnie poprzez utworzenie i doskonalenie
adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych,
efektywniejsze wykorzystanie w szczegdlnosci zasobow finansowych, rzeczowych
i ludzkich oraz zapobieganie stratom tych zasobow,
poprawa jako$ci §wiadczonych ustug,
podnoszenie jakosci obstugi interesantow,
ciggte dostosowywanie dziatalno$ci Urzedu do wymogoéw prawnych,
zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne i odpowiednie do
potencjalnego ryzyka,
zidentyfikowanie obszarow szczegélnie narazonych na wystgpowanie zagrozen
korupcyjnych,
ochrona wizerunku Urzedu,
eliminacja nieetycznych zachowan,

10) nadzorowanie strategicznej 1 operacyjnej skutecznosci podjetych dziatan.

2.

1)

3)
4)

Szablon punktowej oceny ryzyka w ramach kontroli zarzadczej na poziomie I i II
przedstawionow § 91§ 11.

§ 5.

Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Burmistrz poprzez :

okreslenie zasad zarzadzania ryzykiem,

okreslenie mechanizméw kontrolnych nad efektywnos$cig 1 skuteczno$cig systemu

zarzadzania ryzykiem,

wyznaczanie akceptowalnego poziomu ryzyka,

zatwierdzanie dziatan zaradczych zaproponowanych przez osoby odpowiedzialne za ich

podjecie oraz terminéw podjecia dziatan. Burmistrz Miasta ma prawo podjac¢ decyzje

o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i niepodejmowanie dzialan zaradczych.

W zarzadzaniu ryzykiem Burmistrza wspiera Koordynator.

Koordynator odpowiedzialny jest w szczeg6lnosci za :

1) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie,
gromadzenie dokumentéw  dotyczacych procesu zarzadzania ryzykiem
przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

Strona 3 z 10



2) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

3) inicjowanie dziatan niezbednych do prawidtowej organizacji systemu zarzadzania
ryzykiem oraz do jego prawidtowego funkcjonowania,

4) formutowanie propozycji majacych na celu usprawnienie systemu zarzadzania
ryzykiem.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy

odpowiedzialni sg w szczego6lnosci za :

1) dokonywanie sformalizowanej (pisemnej) identyfikacji 1 analizy ryzyka
w odniesieniu do zaplanowanych celéw 1 zadan - stosujgc zalaczniki nr 1, 2 do
niniejszej Procedury zarzgdzania ryzykiem,

2) dokonywanie oceny ryzyka w odniesieniu do celow 1 zadan komorki organizacyjne;j
za dany rok - w oparciu o zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury zarzadzania
ryzykiem - w odniesieniu do zaplanowanych dzialan w Rejestrze ryzyka
sporzadzonym do celow i zadan na dany rok — ktory minat,

3) skladanie do Koordynatora Rejestru ryzyka oraz jego aktualizacji w przypadku
zaistnienia zmian w terminach okre§lonych w terminarzu stanowigcym zalacznik
Nr 6 do Zasadach kontroli zarzgdczej,

4) zapewnienie, by podlegli pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania
ryzykiem w danej komorce organizacyjnej,

5) zapewnienie podleglym pracownikom mozliwo$ci zglaszania zmian w zakresie
identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow,

6) wdrazanie mechanizmow kontrolnych, jak rowniez ich biezace monitorowanie pod
katem ich nadmiernosci 1 adekwatnosci.

Pracownicy Urzgdu w zakresie swoich kompetencji sg zobowigzani do :

1) monitorowania poziomu ryzyka zdefiniowanego w Rejestrze ryzyka w zakresie,
w jakim wystepuja one w dziataniach danego pracownika,

2) podejmowania reakcji w sytuacji wystapienia ryzyka,

3) informowania przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktéore moga doprowadzi¢ do
negatywnych skutkéw w dziatalno$ci Urzedu lub komorki organizacyjnej, w tym o
potencjalnym nowym ryzyku lub istotnych zmianach poziomu ryzyka
zidentyfikowanego w Rejestrze ryzyka,

4) informowania przetozonych o zdarzeniach, ktére moga negatywnie wplywaé na
realizacje celow i1 zadan Urzgdu lub mogacych naruszy¢ jego wizerunek.

Audytor Wewngtrzny przeprowadza niezalezng 1 obiektywng ocen¢ procesu

zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, realizujac zadania zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przeprowadzenia

udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka na poziomie jednostki, ktora kieruja lub za

dziatalno$¢ ktorej odpowiadaja.

ROZDZIAL 2
IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK - ZASADY

§ 6.

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywana jest co najmniej dwa razy w roku — na etapie planowania dziatalnosci
oraz oceny dokonywanej po zakonczeniu roku, na zasadach zawartych — odpowiednio
w § 38 Zasad kontroli zarzgqdczej.
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2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do :

1) sformalizowanej (pisemnej), corocznej identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu
do zaplanowanych celow i zadan, przeprowadzenia analizy zidentyfikowanego
ryzyka oraz okreslenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka,

2) wprowadzenia mechanizmoéw kontrolnych, monitorowania realizacji zadan i celow
w komorce,

3) niezwlocznego przekazywania wiasciwemu przetozonemu lub innej komorce
organizacyjnej — wg wilasciwosci, informacji o zaistnieniu w trakcie roku ryzyka /
sytuacji, ktore moga mie¢ wplyw na realizacje Planu dziatalnosci - § 38 ust. 1 pkt 9
Zasad kontroli zarzgdczej.

3. Niezaleznie od corocznego dokonywania identyfikacji, analizy i oceny, o ktérej mowa
w ust. 2 pkt 1, szczegélnie w przypadku zmiany okolicznos$ci lub uwarunkowan
faktycznych lub prawnych dotyczacych wykonywania zadan, dokonuje si¢ biezacej
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkéw
funkcjonowania podleglych komorek, zobowiazani sa do dokonywania w ciggu roku
udokumentowanej (zgodnie z zalgcznikiem nr 2 niniejszej Procedury zarzadzania
ryzykiem) aktualizacji zidentyfikowanego ryzyka i1 podejmowania odpowiednich
dziatan w celu wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania jego istotno$ci do
akceptowalnego poziomu.

5. Informacje i dane, o ktérych mowa w ust. 4 kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje niezwlocznie osobie nadzorujacej merytorycznie dziatalno$¢ kierowanej
przez niego komorki, a takze — jezeli jest to uzasadnione charakterem informacji —
kierownictwu innych komoérek organizacyjnych.

§7.
1. Podczas identyfikacji ryzyka w Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace kategorie ryzyka :

1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dzialalno$ci,
4) ryzyko zewngtrzne.

2. Przyktadowe obszary i kategorie ryzyk w ramach funkcjonowania Urzedu przedstawia
tabela stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.

3. Miejskie jednostki organizacyjne okreslaja samodzielnie w dokumentacji kontroli
zarzadczej wlasciwe dla nich kategorie ryzyka, uwzgledniajac specyfike dziatalnosci
takiej jednostki.

§ 8.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.

§9.

1. Ustalenie wpltywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji okreslonych celéw i zadan w przypadku
wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem, a wiec wynikdw oddziatywania, jakie
zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad i realizacj¢ jego celow oraz
zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdlnosci konsekwencje prawne, finansowe
1 organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek jednostki
1 bezpieczenstwo pracownikow.
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2. Do ustalenia wptywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujaca skala oceny :

1)

2)

3)

4)

5)

1 — niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego
naktadu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze
minimalny wptyw na wyniki finansowe (strata finansowa nie przekroczy 10.000 zt).
Nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym. Moze spowodowac krotkotrwate
zakldcenia w dzialalnoSci;

2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego
naktadu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty
wpltyw na wyniki finansowe (strata finansowa od 10.000 zt do 100.000 zt). Stanie
si¢ wydarzeniem o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze
spowodowac niewielkie zakldcenia w dziatalnosci;

3 — Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego naktadu czasu/zasobow. Usuni¢cie skutkow bedzie wymagato
czasu. Wywrze wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata
ujawnienia (strata finansowa przewyzszy 100.000 zt i nie przekroczy 500.000 zt).
Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawig si¢
w mediach lokalnych Iub regionalnych. Moze spowodowaé zakltocenia
w dziatalnosci;

4 — powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie
rozwiazania problemu przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow
bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe (strata
finansowa przewyzszy 500.000 zt i nie przekroczy 1.000.000 z}) i stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych
iregionalnych, a nawet ogoélnokrajowych. Moze nastapi¢ brak realizacji
kluczowego celu;

5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe (strata finansowa przewyzszy 1.000.000 zt)
1 stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia w mediach catego
kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow.

Tabela 1. Punktowa skala wplywu zmaterializowanego ryzyka (WR)

Wartosé
punktowa

Kryteria

Opis

Finansowe

Zasobow
ludzkich

Organizacyjne

Bezpieczenstwo
0s6b

Reputacja

krytyczny
wplyw

Strata finansowa
> 1 miln. zt

dot.
wszystkich
pracownikow

brak realizacji
kluczowych
celow

utrata zycia

doniesienia
prasowe w catym
kraju

powazny
wplyw

Strata finansowa
> 500 tys. zt
<1 min zt

dot.
pracownikow

na
stanowiskach
strategicznych

brak realizacji
kluczowych
celow

powazne
obrazenia

pewne
informacje
w mediach
ogoélnokrajowych

sredni
wplyw

Strata finansowa
> 100 tys. zt
<500 tys. zt

dot. kadry
kierowniczej

zakldcenia w
dziatalnosci

pewne
obrazenia

pewne
informacje
w mediach

lokalnych lub

regionalnych

maly wplyw

Strata finansowa
>10 tys. zt
<100 tys. zt

dot. kilku os6b

niewielkie
zaklocenia w
dziatalnosci

niewielkie
obrazenia

ograniczone
informacje
w mediach
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lokalnych lub
regionalnych
znikome
S dot. krotkotrwate . informacje
niewielki Strata finansowa . . nieznaczne .

1 w <10 tvs. 7t pojedynczych zakiocenla w obrazenia w mediach
WPy Y przypadkow dziatalnosci lokalnych lub
regionalnych

§ 10.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka to oszacowanie ryzyka w oparciu o przeszite
zdarzenia przy zalozeniu, ze w przysztosci nie zaistniejg w danym obszarze znaczne
zmiany. To mozliwos$¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub szansy z uwzglednieniem
czestotliwosci z jaka dane zjawisko moze zachodzi¢.

Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwo$ci wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

Oceniajagc prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg
czestotliwo$¢ wystapienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce).
W odniesieniu do czynnos$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogodlnej
liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

Tabela 2. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (PR) w ciagu roku w ocenie
punktowej w skali od ,,1" do,,5” i procentowej

Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne Prawie
prawdopodobne pewne
Prawdopodobiefistwo |, 5, 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
wystapienia
Skala punktowa 1 2 3 4 5

4. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala

ocen :

1) 1 - rzadkie prawdopodobienstwo — od 0 do 20 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢
krystalizowa¢ rzadko; jego przypadki beda pojedyncze);

2) 2 - male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne
bedzie, ze ryzyko si¢ bedzie krystalizowac; jego przypadki beda pojedyncze lub
bedzie ich kilka);

3) 3 - Srednie prawdopodobienstwo - od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig
krystalizowa¢ okazjonalnie badZ w wyniku zbiegu niezwyktych okoliczno$ci);

4) 4 — wysokie prawdopodobienstwo - od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢
krystalizowa¢ do$¢ czesto badz w wyniku rownoczesnego wystgpowania réznych
problemow 1 okolicznosci);

5) 5 - najwyzsze prawdopodobienstwo - od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
systematycznie narastac).
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1.

2)

3)

§11.
W oparciu o dokonang oceng¢ wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka, ustalany jest poziom istotnos$ci ryzyka.
Istotno§¢ ryzyka (IR) wyrazona jest jako iloczyn (warto§¢ punktowa)
prawdopodobienstwa (PR) wystgpienia ryzyka oraz wielko$ci potencjalnego skutku
(SR) jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia. Ponizej przedstawiono
wzor okreslajacy sposob obliczenia istotnosci ryzyka

Istotno$¢ ryzyka (IR) = PR x SR
Okreslenie istotno$ci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, tj.
uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na
ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajow ryzyka),
w zaleznosci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji celéw 1 zadan
jednostki.
Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka :
ryzyko wysokie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 15 — 25 punktéw,
ryzyko Srednie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 - 12 punktow,
ryzyko niskie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub zadania wynosi 1 — 5 punkty.
W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

PRAWDOPODOBIENSTWO

§ 12.

. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka nalezy

wprowadzi¢ do Rejestru ryzyka, ktéry prowadzony jest w kazdej komorce
organizacyjnej] wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury
zarzqdzania ryzykiem.

Sporzadzajac dokument nalezy oprze¢ si¢ na Planach dziatalnos$ci komorki / jednostki
na dany rok, czynnosciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do
realizacji w budzecie Miasta (planie finansowym).

W identyfikacji 1 analizie ryzyka, komorki organizacyjne Urzgedu Miasta powinny
uwzgledni¢ ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nie miejskich jednostkach
organizacyjnych.

§ 13.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnos$ci. Nalezy je
monitorowac 1 sprawdzaé, czy jest prawidtowo kontrolowane. Decyzj¢ o sposobie
postepowania podejmuje kierownik komorki organizacyjne;.

Ryzyko $rednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowac
irozwazy¢ potrzebe podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontroli, majac na uwadze koszty ich wprowadzenia. Mozna tolerowac
sredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco
sprawdza¢ jego poziom. Za monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka —
czyli osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia
dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza.
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Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podjac
natychmiastowe dzialania poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli.
Ryzyko to podlega ciggtemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownik
komorki organizacyjnej zobowigzany jest do zaprojektowania mechanizmow
ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.

Burmistrz ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i
niepodejmowaniu dziatan zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji
»akceptuje” w Rejestrze ryzyka.

ROZDZIAL 3
REAKCJA NA RYZYKO

§ 14.

. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sg :

1) tolerowanie (akceptowanie) - T - §wiadome podjgcie ryzyka; brak dodatkowych
reakcji; najczgsciej wynika z ograniczonej mozliwosci podjecia okreslonych dziatan
albo zbyt wysokich kosztéw ewentualnych dzialan w stosunku do potencjalnych
korzys$ci; forma ta moze by¢ uzupetniona przez plany awaryjne;

2) przeniesienie ryzyka - P - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np.
poprzez ubezpieczenie, gwarancje;

3) ograniczanie ryzyka, kontrolowanie - O - podejmowanie dzialan w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu - przyktadem tej formy jest
stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie dodatkowych
procedur kontrolnych w danym procesie;

4) zakonczenie dziatan obarczonych ryzykiem - Z - rezygnacja — odejscie od dzialan,
ktore wigza si¢ z ryzykiem np. decyzja o zakonczeniu lub wstrzymaniu na okreslony
czas realizacji danego celu.

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac :

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

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,

3) skutecznosc¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

ROZDZIAL 4
MONITOROWANIE I PRZEGLAD RYZYK

§ 15.
Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu w Urzedzie sa na biezagco monitorowane przez :
kierownikow komoérek organizacyjnych, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
kierujacych Urzedem w ramach biezacego zarzadzania.
Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega
niezaleznej 1 obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego. Wyniki oceny wykorzystywane
s na biezaco do poprawy efektywno$ci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania
systemu kontroli zarzadcze;.
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§ 16.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu maja obowiazek ciaglego dokonywania
przegladu ryzyka.

. Konieczno$¢ przegladu ryzyka wystepuje w szczegdlnosci w przypadku zmiany
okolicznosci (faktycznych Ilub prawnych) zwigzanych z realizacjag zadan Ilub
wystapienia zdarzen mogacych mie¢ negatywny wptyw na wykonanie zadan.

. Przegladu ryzyka dokonuje si¢ w celu uzyskania informacji, czy :

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawito si¢ nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

. Przeglad ryzyka odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na kwartal w formie spotkania
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu z podlegtymi pracownikami.

. Dokonanie przegladu ryzyka jest dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie
protokotu lub notatki stuzbowej).

. W przypadku, gdy przeglad ryzyka wykaze =znaczaca lub istotng zmiang
w analizowanym zakresie - informacja jest niezwlocznie przekazywana osobie
bezposrednio nadzorujacej prace danej komorki organizacyjnej Urzedu - stosuje si¢
odpowiednio postanowienia § 38 ust. 1 pkt 9 Zasad kontroli zarzqdczej.

Zalaczniki do Procedury zarzadzania ryzykiem :

Zalacznik nr 1 - Kategorie ryzyka wystepujace w Urzedzie Miasta Ketrzyn
Zalacznik nr 2 — Rejestr ryzyka

Zalacznik nr 3 — Sprawozdanie roczne z oceny ryzyka zdiagnozowanego

Zalacznik nr 4 - Obszary dzialalno$ci w Gminie Miejskiej Ketrzyn (obszary ryzyka)

Ryszard Niedziotka

Burmistrz Miasta Ketrzyn
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