BURMISTRZ MIASTA
PUCK
Zarzadzanie nr 96/2016
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 24 maja 2016 r.

w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 195)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Realizacja celéw i zadah przez Urzad Miasta Puck wymaga spojnego,
odpowiedzialnego i kompleksowego podejscia do zdarzen, ktére wystepuja w trakcie
wykonywania przez pracownikéw zadan i ktore zachodza w otoczeniu zewnetrznym i
wewnetrznym Urzedu oraz majg wplywa na osigganie zakladanych celow.

2. Zarzadzenie ryzykiem w referatach organizacyjnych Urzedu Miasta Puck ma
przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢
ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci
w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i
efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

3. Ryzyko — prawdopodobiefistwo zaistnienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
realizacje zalozonych celow i zadan Urzedu Miasta.

4. Akceptowalny poziom ryzyka — poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku.

5. Procedurg zarzgdzania ryzykiem objete sg wszystkie dziedziny dziatania Urzedu i
wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie i realizujgcy zadania.

6. Burmistrz Miasta Puck oraz kazdy z pracownikéw powinien umieé przewidywaé
zmiany, analizowa¢ informacje pochodzace z zewngtrz i z wnetrza Urzedu i na
podstawie tych informacji podejmowac racjonalne decyzje i dzialania.

§2
1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
a) identyfikacje ryzyka,
b) analize ryzyka — ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow,
c) odniesienie ryzyka do akceptowalnego poziomu,
d) ustalenie metody przeciwdziataniu ryzyku,
e) przeciwdziatanie ryzyku,
f) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw realizacji na oceng wagi
zdarzenia, analiz¢ wplywu oraz raportowanie procesu,
g) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywania zmian.
2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczeg6lnym celom i
zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.
3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowag:
a) cele 1 zadania realizowane przez poszczeg6lnych pracownikéw,
b) realizacje¢ budzetu Gminy,
c) zagrozenia zwigzane z osiggnieciem celow i realizowaniem zadan Urzedu oraz z
realizacjg budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewngtrznymi przyczynami oraz
mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.



4. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
5. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:
a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,
¢) ryzyko dzialalnosci,
d) ryzyko zewngtrzne.
6. Przyktady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii okresla zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Na proces zarzadzania ryzykiem sklada si¢:

1) Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan okreslonych w planie
dzialalnosci,

2) Analiza ryzyka majaca na celu okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia danego
ryzyka, jego mozliwych skutkow oraz akceptowalnego poziomu,

3) Okredlenie dziatan, ktére nalezy podajac w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

4) Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia dziatan
przeciwdziataniu ryzyku kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy dokumentujg proces zarzadzania ryzykiem wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

5) Dokument sporzadzany jest do 15 lutego roku objetego planowaniem i przekladany
Sekretarzowi Miasta.

6) Sekretarz miasta w terminie do konca lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk oraz metody ograniczenia go do akceptowalnego poziomu i

przedstawia go Burmistrzowi.
§4

Pracownicy zapewniajg stosowanie metod przeciwdziataniu ryzyku ustalonych w
dokumentach o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4 przygotowuja projekty stosowanych aktow
wewnetrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg Burmistrzowi do podpisu i
wprowadzenia do stosowania.

§5

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza, Sekretarza oraz
osoby wymienione w § 3 ust. 1. pkt 4, ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skutecznosé stosowanych metod jego ograniczenia.

2. Wyniki oceny wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci zarzgdzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Puck.

§7

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2016
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 24 maja 2016 1.

KATEGORYZACJA RYZYKA
Poniza tabela przedstawia przykladowe ryzyka w poszczegdlnych kategoriach i nie stanowi
zamknietego katalogu

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw 1 wydatkéw,
dokonywaniem wydatkéw 1 pobieraniem dochodow,
obstuga dlugu publicznego, windykacja dochodow,
limitowanie wydatkow budzetowych, wielkos¢ zadluzenia
jednostki, wzrost kosztéw inwestycji, opdznienia w
realizacji inwestycji, problemy ekonomiczne
przedsigbiorcow i  mieszkaficbw, rosnacy poziom
niewyegzekwowanych  naleznosci, bledne dotyczace
administracyjne badZz ich brak w zakresie wustalenia
dochodow budzetowych.

Realizacja programéw | Zwigzane z  wystgpieniem nieprawidtowosci  przy

wspotfinasowanych ze | wykorzystaniu §rodkéw z UE. Niewykonywanie projektéw

srodkow UE w terminie

Zamowien  Publicznych 1 | Zwigzane z nieprawidtowosciami przy udzielaniu zamoéwien

zlecenia zadan publicznych publicznych i zleceniu zadan publicznych np.: ryzyko
naruszenia trybu, wylonienia nierzetelnego wykonawcy

Strat majatkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg byé
przedmiotem ubezpieczenia np: ryzyko pozaru, wypadku

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem

finansowe;j np.: odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw procesu

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Personelu Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych =zadan bez
zabezpieczenia kadrowego, brak dzialan motywujacych
pracownikow, podziat na ,,Réwnych” i ,,réwniejszych”,
Niesprawiedliwa praktyka wynagradzania

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkiem przy
pracy

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem 1 adekwatnoscia regulacji
wewnetrznych

Organizacji i podejmowania | Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz

decyzji przekazywaniem obowigzkéw i uprawnief, np: ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkdw, ryzyko

nieodpowiedniej  struktury  organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego
oglaszania aktéw normatywnych, w tym przepiséw prawa
miejScOwego




Kontroli  funkcjonalnej
samooceny

Zwigzane z  funkcjonowaniem  systemu  kontroli
funkcjonalnej, np: ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko
nieskutecznych mechanizmoéw kontroli

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktorych
podejmowane sa decyzje np.: ryzyko braku komunikacji
wewngtrznej 1 zewnetrznej, nieefektywny system przeptywu
informacji

Reputacji Zwigzane z reputacjg Urzedu, np: ryzyko negatywnych

opinii

Systemow Informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i
programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w
nich danych np: ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia
danych osobom nieupowaznionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych, ryzyko utraty danych

RYZKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura, np: wyposazeniem, baza
lokalowa, srodkami transportu i sSrodkami }acznosci

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np: kursami walut,

inflacja

Srodowiska Prawnego

Zwigzane z czgstymi zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem
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