ZARZADZENIE Nr 23/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA
z dnia 15.02.2024 r.

w sprawie zasad oraz procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U.
z2023. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( t.j.: Dz.U. z 2023 r,, poz. 1270 z p6Zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Okresla sie zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
Ruciane - Nida.

Zarzadzanie ryzykiem jest ciggtym procesem stanowigcym jeden z elementéw kontroli
zarzadczej obejmujacej ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje
sie raz w roku w terminie do 30 listopada oraz w przypadku gdy pracownik zgtosi
bezposredniemu przelozonemu o nowym zagrozeniu (ryzyku).

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
osoby kierujgce oraz Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida.
Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta
i Gminy Ruciane - Nida.

Referatach - nalezy przez to rozumieé¢ referaty i1 pozostate jednoosobowe
lub wieloosobowe komoérki organizacyjne w Urzedzie.

Osobach kierujgcych - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw, pracownikéw
jednoosobowych stanowisk pracy, Skarbnika Gminy Ruciane - Nida, Sekretarza Gminy
Ruciane - Nida.

Koordynatorze zarzgdzania ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy
Ruciane - Nida.

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majgcego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie zamierzonych celéw.

Wptywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.

Prawdopodobiefistwie wystepowania ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem.

Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wpltyw ryzyka i prawdopodobienstwa
jego wystapienia.

Akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w niniejszym
zarzadzeniu poziom istotno$ci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie
dziatan przeciwdziatajacych ryzyku.

Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdzialaniu ryzyku, ktéry obejmuje takze monitorowanie ryzyka
i Srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia lub catkowitej eliminacji.
Arkuszu - nalezy przez to rozumie¢ arkusze identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku,



13.

Mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie
dziataniaiprocedury podejmowane w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan i osiggania celéw, w tym zwlaszcza: prowadzenie systemu kontroli
zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne), dokumentowanie procesu Kkontroli,
poszczegdlnych  zdarzen, zatwierdzanie operacji, podzial obowigzkéw, nadzor
monitoring, rejestrowanie istotnych  odstepstw od zasad =zapisanych
w procedurach, instrukcjach czy wytycznych, ograniczenie dostepu do zasobdéw
materialnych, finansowych i informacyjnych przez precyzyjny zakres delegowanych
uprawnien.

§3.

Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

Bwn e

Usprawnienie procesu planowania.

Zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow.

Zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej.

Zapewnienie Kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

§4.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1

2.
3.
4,

Proces
1.

2.
3.
4

Integracji z procesem zarzgdzania.

Powiazania z wyznaczonymi celami i wyznaczonymi zadaniami Urzedu.
Delegowania odpowiedzialnosci.

Proporcjonalnoéci dzialan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego wagii istotnosci.

§5.

zarzadzania ryzykiem obejmuje:

Identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka.
Ustalenie i wprowadzenie metod przeciwdziatania ryzyku.

Proces przeciwdzialania ryzyku.

Monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§6.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegblnym celom
i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy Ruciane - Nida.

W celu identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ analizy celow i zadan Urzedu oraz podlegtych
jednostek, realizacji budzetu, zagrozen zwigzanych z osigganiem celéw i realizowaniem
zadan oraz realizacja budzetu gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie kategorie
(obszary) ryzyka: finansowe, zasobdw ludzkich, dziatalno$ci, zewnetrzne.

Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegélnych kategorii (obszaréw)
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa pojawienia sie
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotno$ci wedtug zasad okreslonych w § 8.

Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
miato, dla realizacji zadania, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy Ruciane - Nida,



wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okredlenia wplywu uzywany jest opis
jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, §redni, niski.

Okreslenie prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka polega na okresSleniu
przewidywanej czestotliwoéci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie
roku. Do okreslenia prawdopodobienistwa stosowany jest opis jakoSciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysokie, Srednie, niskie.

Podczas okre$lania wplywu i prawdopodobienistwa ziszczenia sie ryzyka stosowane
sg zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8.

W oparciu o dokonana ocene wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sig ryzyka

ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zatgczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia,

Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

2.1.  Ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobiefstwie oraz $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

2.2.  Ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie;

2.3. Ryzyko niskie tj. ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne przekraczajg

akceptowany poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia ipodjecia

dzialan ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub

prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (przeciwdziatanie ryzyku).

§9.

Metodami przeciwdziatania ryzyku jest:
1. Kontrolowanie ryzyka przez stosowanie mechanizméw Kkontroli zarzadczej.

2.

Przeniesienie ryzyka przez przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu.

§ 10.

W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy dokona¢ analizy:
1. Przyczyny (Zrédia) ryzyka i mozliwych scenariuszy rozwoju wydarzen.

2.

3.

Istniejgcych mechanizméw kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka.

Skutecznosci istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakresu w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§11.

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreélenia metody
przeciwdziatania ryzyku, osoby kierujace referatami wypeiaja Arkusze
identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku, wedlug wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Odnotowania w Arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast
dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne



i umiarkowane) nalezy podaé¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu.
3. Arkusze przedktadane s3 koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie
do 30 listopada kazdego roku.
Arkusze podlegajg zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.
Koordynator zarzagdzania ryzykiem w terminie do 15 grudnia kazdego roku sporzadza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyka przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka
(ryzyko powazne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do
akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopia zatwierdzonych Arkuszy -
Kierownikowi Urzedu.

A

§12.

1. Osoby kierujgce referatami zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania ryzyka
ustalonych w Arkuszach, a w razie zaistnialej potrzeby przygotowuja projekty
stosownych aktow wewnetrznych okre$lajgcych mechanizmy kontrolii przedstawiaja
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida, w celu ich akceptacji i wprowadzenia do
stosowania.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu s3 na biezgco oceniane (monitorowane) przez: osoby kierujgce referatami,
ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod
jego ograniczania oraz osoby kierujgce referatami w ramach biezacego zarzadzania
Urzedem.

3. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega obiektywne;j
ocenie koordynatora.

4. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 11i 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§13.

W terminie do 31 grudnia kazdego roku osoby kierujace podpisuja deklaracje dotyczaca
wykonanej pracy w danym roku zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem zgodnie z zatagcznikiem
nr 4 do niniejszego zarzadzenia i przekazujg ja Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

§ 14.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ruciane - Nida.
§ 15.
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida z dnia
18 czerwca 2014 roku w sprawie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
i Gminy Ruciane - Nida. :
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida z dnia

12 sierpnia 2015 roku w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
i Gminy Ruciane - Nida.

§ 16.

“\Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 23/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida
z dnia 15.02.2024r.

I. Zasady oceny wplywu ryzyka

WPLYW PRZESEANKI
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy lub bardzo duzy
Wysoki (3) | wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych

celéw ~ powazny wplyw w zakresie jako$ci wykonywanych zadarn lub
powazna strata finansowa.

Sredni (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych
zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dzialania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansows,
zaklécenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wpltywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungc.

II. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTWO PRZESLEANKI

WysokKi (3) objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie

Sredni (2) objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie |

Niski (1) objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie

Istniejg uzasadnione powody by sgdzié, ze zdarzenie

zdarzy sie w ciggu roku.




I11. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
Ryzyko powazne (6-9) prawdopodobienstwie wystepowania. Ryzyko o srednim
| wplywieiwysokim prawdopodobiernistwie wystepowania.

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie

' Ryzyko umiarkowane (3-5) wystepowania. Ryzyko o §rednim wplywie oraz S$rednim

| lub niskim prawdopodobiefistwie wystepowania.

Ryzyko o niskim wplywie oraz S$rednim Iub niskim
Ryzykonieznaczne (1-2) prawdopodobienstwie wystepowania.
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 23/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida
z dnia 15.02.2024 r.

DEKLARACJA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Deklaracja ztozona przez:

...........................................................................................

OdpowiedzialNeZ0 Za: ..o .
(obszar odpowiedzialnosci)

Organizacja Urzedu wymaga, by osoby kierujace wydziatami podpisaly coroczng
deklaracje dotyczgca wykonywanej pracy zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem.
Niniejsza cze$¢ ogdlnego planu zarzadzania ryzykiem umozliwi Kierownikowi Urzedu
oraz innym wiasciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kontroli zarzadczej.
Deklaracj¢ podlega podpisaniu bez zastrzezen wytacznie, gdy wdrozono w trakcie
roku plan zarzadzania ryzykiem, ktéry funkcjonowat prawidtowo przez caty rok.

Zgadzam sie, iz peiniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania

niniejszej deklaracji. Podpisujac niniejszg deklaracje, uznaje, iz :

1. Wraz z podleglymi mi pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczacej
zarzadzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wptyw na pelnione przeze mnie
obowigzki.

2. Prowadze i dokonuje przegladu wilasciwych rejestrow ryzyka i monitoruje
podejmowanie odpowiednich dzialan w celu zarzgdzania najwazniejszymi
rodzajami ryzyk, ktére mi przypisano.

3. Niezwlocznie podejmuje dzialania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen audytu
wewnetrznego i zewnetrznego.

4. Podlegli mi pracownicy sg aktywnie zachecani do informowania oséb kierujgcych
0 nowym ryzyku oraz/lub istotnych kwestiach

/data i podpis osoby kierujgcej/



