ZARZADZENIE Nr 64/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RUCIANE - NIDA
z dnia 12 sierpnia 2015 .

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{tj: Dz. U. z 2013. poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust | pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych ( tj.: Dz.U. z 2013 1, poz. 885 z pozn.
zm.} zarzadza sig, co nastepuje:

1.

2.

§1.

Okre$la si¢ zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
Ruciane - Nida.

Zarzadzanie ryzykiem jest ciaglym procesem stanowigcym jeden z elementéw
kontroli zarzadcze] obejmujacej ogét dziatat podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku
dokonuje si¢ raz w roku w terminie do 30 listopada oraz w przypadku gdy
pracownik zgtosi bezpo$redniemu przetozonemu o nowym zagrozeniu (ryzyku).
[dentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku
dokonuja osoby kierujace oraz Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§2.

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

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

Referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty i pozostate jednoosobowe lub
wieloosobowe komorki organizacyjne w Urzedzie.

Osobach kierujacych - nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatéw,
pracownikéw jednoosobowych stanowisk pracy, Skarbnika Gminy Ruciane -
Nida, Sekretarza Gminy Ruciane ~ Nida.

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

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia
majacego negatywny wplyw na wykonywanie zadan badZz osigganie
zamierzonych celéw.

Wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan
1 osiggania celbw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.
Prawdopodobienstwie wystgpowania ryzyka - nalezy przez to rozumieé
czgstotliwos¢ wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem.

Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wplyw ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.



10.

11.

12.

13.

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

Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji,
oceny 1 przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takZze monitorowanie
ryzyka i $rodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia lub catkowitej
eliminacji.

Arkuszu - nalezy przez to rozumieé arkusze identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku.

Mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé wszystkie
dziatania i procedury podejmowane w celu zwigkszenia
prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw, w tym zwlaszcza:
prowadzenie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
dokumentowanie procesu kontroli, poszczegélnych zdarzen, zatwierdzanie
operacji, podziat obowigzkéw, nadzér, monitoring, rejestrowanie istotnych
odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy wytycznych,
ograniczenie  dostepu  do  zasobéw  materialnych,  finansowych
1 informacyjnych przez precyzyjny zakres delegowanych uprawnief.

§3.

Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

W N

Usprawnienie procesu planowania.

Zwigkszenie prawdopodobienistwa realizacji zadan i osiggania celéw.
Zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej.

Zapewnienie Kierownictwu Urzedu wczesne] informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celdw i zadan.

§ 4.

Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

Gl e

Integracji z procesem zarzadzania.

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

Proporcjonalno$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego wagi
i istotnosci.

§ 5.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1.

w

Identyfikacjg i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu
ryzyka.

Ustalenie i wprowadzenie metod przeciwdziatania ryzyku.

Proces przeciwdziatania ryzyku.

Monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.



§ 6.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczeg6lnym
celom i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy Ruciane - Nida.

. W celu identyfikacji ryzyka nalezy dokonaé analizy celéw i zadan Urzedu oraz
podlegtych jednostek, realizacji budzetu, zagrozent zwigzanych z osigganiem
celébw i realizowaniem zadan oraz realizacja budzetu gminy wraz z ich
wewngetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.

. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie
kategorie (obszary) ryzyka: finansowe, zasobéw ludzkich, dziatalnosci,
zewnetrzne.

Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegdlnych kategorii
(obszarow) okresla zatacznik nr [ do niniejszego zarzadzenia.

§7.

. Ocena ryzyka polega na okreéleniu wplywu i prawdopodobieristwa
pojawienia sig ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnoéci wedtug zasad
okreslonych w § 8.

. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okre$leniu przewidywanych skutkéw jakie
bedzie miato, dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Gminy
Ruciane - Nida, wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreélenia wplywu
uzywany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni,
niski.

Okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka polega na okreéleniu
przewidywane] czestotliwodci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem
w trakcie roku. Do okreélenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis
jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, érednie, niskie.

Podczas okreslania wpltywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka
stosowane sg zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8.

. W oparciu o dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sie
ryzyka ustalany jest poziom istotnoéci ryzyka wskazany w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Ustala sig nastepujace poziomy istotnoesci ryzyka:

a)Ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz Srednim wplywie i wysokim prawdopodobieristwie;
b)Ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobiefistwie, a takze ryzyko o niskim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie;

c)Ryzyko niskie tj. ryzyke o niskim wplywie oraz érednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

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

Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia



I podjgcia dziatan ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie
jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (przeciwdziatanie
ryzyku).

§9.

Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1.

2.

Kontrolowanie ryzyka przez stosowanie mechanizméw kontroli
zarzadczej.

Przeniesienie ryzyka przez przekazanie ryzyka podmiotowi
zewngtrznemu.

§ 10.

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy dokona¢ analizy:

o

Przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwych scenariuszy rozwoju wydarzen.
Istniejgcych mechanizméw kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub
unikniecia tego ryzyka.

Skutecznosci istniejgcych mechanizmdéw kontroli, tj. zakresu w jakim
przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacje
ustalonych celéw i zadan,

§11.

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreélenia metody
przeciwdzialania ryzyku, osoby kierujgce referatami wypehniaja Arkusze
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, wedtug wzoru zamieszczonego
w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

Odnotowania w Arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka
natomiast dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka
powazne i umiarkowane) nalezy poda¢ planowane metody ograniczania
go do akceptowanego poziomu.

Arkusze przedktadane sa koordynatorowi zarzgdzania ryzykiem w terminie
do 30 listopada kazdego roku.

Arkusze podlegajg zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.
Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 grudnia kazdego roku
sporzadza zbiorczy raport identyfikacji ryzyka przekraczajgcych 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.

§12.

Osoby kierujgce referatami zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania
ryzyka ustalonych w Arkuszach, a w razie zaistniatej potrzeby przygotowujg
projekty stosownych aktéw wewnetrznych okreslajgcych mechanizmy
kontroli i przedstawiajg 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 sg na biezgco oceniane (monitorowane) przez:
osoby Kkierujgce referatami, ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania oraz osoby kierujace
referatami w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

3. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega
obiektywnej ocenie koordynatora.

4. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, wykorzystywane s3 do poprawy
efektywno$ci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia  systemu kontroli
zarzadczej.

§13.
W terminie do 31 grudnia kazdego roku osoby kierujgce podpisujg deklaracje
dotyczgcg wykonanej pracy w danym roku zwigzanej z zarzagdzaniem ryzykiem

zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia i przekazujg ja
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

§ 14.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ruciane - Nida.

§ 15.
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida z dnia 18
czerwca 2014 roku w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ruciane - Nida.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 64/2015

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida
7z dnia 12 sierpnia 2015 r.

I. Zasady oceny wplywu ryzyka

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

celéw - powazny wplyw w zakresie jako$ci wykonywanych zadan lub
powazna strata finansowa.

Sredni (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych
zasoboéw, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jako$é
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansows,
zaktocenie lub opoéznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungé.

II. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTWO PRZESEANKI

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie

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

Istnieja uzasadnione powody by sgdzi¢, 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

zdarzy sie w ciggu roku.




IIL. Poziom istotno$ci ryzyka

Ryzyko powazne (6-9)

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub Srednim
prawdopodobienstwie wystepowania. Ryzyko o $rednim
wplywieiwysokim prawdopodobienistwie wystepowania.

Ryzyko umiarkowane (3-5)

Ryzyko o wysokim wptywie iniskim prawdopodobienstwie
wystepowania. Ryzyko o $rednim wptywie oraz $rednim
lub niskim  prawdopodobienstwie wystepowania.

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie wystepowania.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 64/2015

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida
z dnia 12 sierpnia 2015 .

DEKLARACJA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Deklaracja ztozona przez:

615 Gt b T oL b Uiz e o AR ————— ;
(obszar odpowiedzialno$ci)

Organizacja Urzedu wymaga, by osoby kierujgce wydziatami podpisaty coroczng
deklaracje dotyczaca wykonywanej pracy zwiagzanej z zarzgdzaniem ryzykiem.
Niniejsza cz¢$¢ ogolnego planu zarzadzania ryzykiem umozliwi Kierownikowi Urzedu
oraz innym wita$ciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kontroli zarzadczej.
Deklaracj¢ podlega podpisaniu bez zastrzezen wytgcznie, gdy wdrozono w trakcie
roku plan zarzadzania ryzykiem, ktory funkcjonowat prawidtowo przez caty rok.

Zgadzam sig, iz petniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania

niniejszej deklaracji. Podpisujac niniejsza deklaracje, uznaje, iz :

1. Wraz z podleglymi mi pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczacej
zarzgdzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na petnione przeze mnie
obowiazki.

2. Prowadzg¢ i dokonuj¢ przegladu wiasciwych rejestréw ryzyka i monitoruje
podejmowanie odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi
rodzajami ryzyk, ktére mi przypisano.

3. Niezwlocznie podejmuje dziatania w celu wdroZenia uzgodnionych zalecert audytu
wewnetrznego i zewnetrznego.

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

/data i podpis osoby kierujgcej/



