ZARZADZENIE NR 227 /2013
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
z dnia 23 stycznia 2013 r.

w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w
Makowie Mazowieckim oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta
Makoéw Mazowiecki

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu skutecznego zarzadzania ryzykiem wprowadzam zasady
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta Makéw Mazowiecki.

§ 2.
Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie
Mazowieckim;

2) kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé
Kierownikow Wydziatdow w Urzedzie oraz samodzielne stanowiska;

3) kierownikach jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumied
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Makéw Mazowiecki, z
wylaczeniem Burmistrza Makowa Mazowieckiego;

4) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i
samodzielne stanowiska w Urzedzie;

5) nadzorujacych komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec
te komorki organizacyjne Urzedu, do ktorych zadan nalezy sprawowanie
nadzoru nad dziatalnos$ciq pozostatych jednostek organizacyjnych Miasta
Makéw Mazowiecki;

6) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki
organizacyjne Miasta Makow Mazowiecki z wytqczeniem Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim;



7) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystapienia zdarzenia
majacego pozytywny lub negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz
osiqganie celow;

8) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, ktdérych
wystapienie moze mie¢ negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz
osiaganie celow;

9) wplywie ryzyka- nalezy przez to rozumiec¢ skutki dla realizowania
zadan i osiggania celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

10) prawdopodobieristwo ziszczenia sie ryzyka- nalezy przez to rozumiec
przewidywang czestotliwos$¢ wystepowania zdarzenia objetego
ryzykiem;

11) akceptowanym poziomie ryzyka—- nalezy przez to rozumie¢ poziom
ryzyka jaki komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim lub jednostka organizacyjna Miasta Makéw Mazowiecki jest
gotowa zaakceptowac;

12) mechanizmie kontrolnym - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie
dziatania podejmowane w celu zwiekszenia prawdopodobieristwa realizacji
zadan i osiqgania celow, w tym m. in. procedury, instrukcje,

upowaznienia, podziat obowigqzkéw, nadzor, szkolenia;

13) analizie ryzyka - nalezy przez to rozumiec¢ ocene ryzyka pod katem
mozliwych skutkow jego oddziatywania oraz prawdopodobienstwa
wystapienia tego ryzyka.

§ 3.
Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatann zmierzajacych do
obnizenia poziomu ryzyka do poziomu akceptowanego. Zarzadzanie

ryzykiem obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na
nie.

§ 4.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiagniecia wyznaczonych celéw i realizacji zadan. Celem zarzadzania
ryzykiem jest w szczegolnosci:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania;

2) lepsze wykorzystanie zasoboéw finansowych i ludzkich;

3) zapobieganie stratom finansowym;



4) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsiewzie¢ i
projektow;

5) wdrazanie mechanizméw kontroinych adekwatnych do ryzyka.

§ 5.
Zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym - dotyczacym realizacji celéw dtugoterminowych;

2) operacyjnym - dotyczacym realizacji celow w ramach roku
kalendarzowego;

3) projektowym - dotyczacym celow okreslonych projektéw, przedsiewzieé
czy umow.

§ 6.

1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym w zakresie
jednostki samorzadu terytorialnego jest odpowiedzialny Burmistrz Makowa
Mazowieckiego, a na poziomie jednostki organizacyjnej kierownik
jednostki.

2. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym odpowiedzialni
sq kierownicy komorek organizacyjnych i kierownicy jednostek
organizacyjnych.

3. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie projektu odpowiedzialny jest
pracownik komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ktéremu
powierzono kierowanie projektem.

§7.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywaé na realizacje celéw oraz
zadan;

2) ocene istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka
pod kontrolg;

3) analize ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobiefistwa wystapienia
ryzyka;

4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem, w tym okreslenie
srodkow zaradczych w przypadku ryzyka nieakceptowanego;



5) wskazanie osob odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
ustalenie daty, do ktorej nalezy podja¢ dziatania;

6) monitorowanie i sktadanie sprawozdan dotyczacych realizacji podjetych
dziatan zaradczych.

§ 8.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystgpienia
okreslonych zdarzenn, ktore bedq mialy wplyw na realizacje
poszczegoblnych celéw i zadan.

§ 9.

1. Identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym nalezy dokonac co
roku na etapie aktualizowania celow i zadan dtugoterminowych w terminie
do 31 marca.

2. Identyfikacji ryzyka na poziomie operacyjnym nalezy dokonaé w
terminie 30 dni od dnia podjecia uchwaty budzetowej przez Rade Miejska
w Makowie Mazowieckim na dany rok kalendarzowy.

3. Identyfikacji ryzyka na poziomie projektu nalezy dokona¢ najpdzniej
w ciqgu 14 dni od dnia podpisania umowy na realizacje projektu.

4. W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkéw, w ktérych
funkcjonuje komérka organizacyjna Ilub jednostka organizacyjna
identyfikacja ryzyka dokonywana jest w trakcie roku.

§ 10.
Ocena ryzyka polega na okreSleniu wplywu i prawdopodobienstwa
ziszczenia sie ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci zgodnie z
zasadami oceny ryzyka przedstawionymi w Zatqczniku Nr 1.

§ 11.

1. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okres$leniu przewidywanych

skutkow jakie moze mieé ryzyko dla realizacji okreslonego celu Ilub
zadania.

2. Okreslenia wplywu ryzyka nalezy dokona¢ na podstawie skali od 1
do 5, przy czym wplyw ryzyka:

1) bardzo maty - 1 pkt;

2) maty - 2 pkt;



3) sredni ~ 3 pkt;
4) powazny - 4 pkt;
5) bardzo powazny - 5 pkt.
§ 12.

1. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na
okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego
ryzykiem.

2. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy

dokonywadé na podstawie skali od 1 do 5, przy czym prawdopodobienstwo
ziszczenia sie ryzyka:

1) bardzo niskie - 1 pkt;
2) niskie - 2 pkt;
3) srednie - 3 pkt;
4) wysokie - 4 pkt;
5) bardzo wysokie ~ 5 pkt.

§ 13.

1. W oparciu o dokonang ocene wpiywu i prawdopodobiefistwa
ziszczenia sie ryzyka nalezy ustali¢ poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko bardzo niskie (pkt 1 - 3);
2) ryzyko niskie (pkt 4 - 5);
3) ryzyko umiarkowane (pkt 6 - 10);
4) ryzyko powazne (pkt 12 - 15);

5) ryzyko bardzo powazne (pkt 16 - 25).

3. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko bardzo niskie i niskie.
Zaakceptowanie ryzyka nie wyklucza koniecznos$ci jego monitorowania.

4. Ryzyko umiarkowane wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia
dziatan zaradczych. Ryzyko umiarkowane moze jednak zostac



zaakceptowane, gdy koszty wdrozenia dziatann zaradczych ograniczajacych
ryzyko sa zbyt wysokie.

5. Ryzyko powazne i bardzo powazne wymaga wprowadzenia dziatan
zaradczych, w tym modyfikacji lub uzupetnienia mechanizméw kontroli,
ktére ograniczaja prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka. Decyzje o
tolerowaniu (akceptacji) ryzyka powaznego i bardzo powaznego moze
podjac¢ Burmistrz Makowa Mazowieckiego.

§ 14.

1. Celem ustalenia i podjecia dziatan zaradczych jest ograniczenie
ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejq okreslone trudnosci w
przeciwdziataniu ryzykom, takze gdy koszty podjetych dziatan mogq
przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) przeciwdziatanie -~ dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowanego poziomu m.in. poprzez wzmocnienie mechanizmow
kontroli wewnetrznej, w tym zwlaszcza procedury, instrukcje,
upowaznienia, podziat obowiazkdéw, nadzor, szkolenia;

3) przeniesienie ryzyka na inng instytucje np. poprzez ubezpieczenie,

4) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) -~ zawieszenie dziatan rodzacych
zbyt duze ryzyko.

§ 15.

1. W celu przeprowadzenia czynnosci identyfikacji ryzyka, oceny ryzyka
oraz okreslenia dzialan zaradczych kierownicy komorek organizacyjnych,
kierownicy  jednostek organizacyjnych oraz pracownicy, ktérym
powierzono kierowanie projektem dokonujg analizy ryzyka zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 2.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych sporzadzajq analize ryzyka na etapie opracowywania
celdw i zadan w terminie 30 dni od dnia podjecia uchwatly budzetowej
przez Rade Miejska w Makowie Mazowieckim na dany rok kalendarzowy.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg analize ryzyka do
akceptacji nadzorujagcym komoérkom Urzedu.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych podporzadkowanych
Burmistrzowi Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta
przekazuja analize ryzyka do akceptacji i zatwierdzenia odpowiednio.

5. Analiza ryzyka sporzadzona przez kierownikbw komorek
organizacyjnych i kierownikOw jednostek organizacyjnych jest
zatwierdzana przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza
Miasta wedtug wtasciwosci w terminie do 28 lutego kazdego roku.

6. Analiza ryzyka sporzadzona przez pracownikéw, ktérym powierzono
kierowanie projektem jest zatwierdzana przez Burmistrza Miasta, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza Miasta wedlug wilasciwosci w ciqgu 7 dni od
dnia jej sporzadzenia.

§ 16.

1. Zatwierdzona analiza ryzyka stanowi podstawe do wpisania
zidentyfikowanego ryzyka do rejestru ryzyk, wyznaczenia 0s0b
odpowiedzialnych za podjecie dziatann zaradczych oraz okreslenia terminu
realizacji dziatan.

2. Obowigzek wdrozenia $rodkéw zaradczych spoczywa na Burmistrzu
Miasta, Zastepcy Burmistrza , kierownikach komdrek organizacyjnych,
kierownikach jednostek organizacyjnych oraz pracownikach, ktorym
powierzono kierowanie projektem.

3. Rejestr ryzyk prowadza wszystkie komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku Nr
3.

§17.

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu s na biezagco monitorowane przez:

1) pracownikow, ktorym powierzono kierowanie projektem;
2) kierownikéw komorek organizacyjnych;
3) kierownikow jednostek organizacyjnych;

4) Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza zgodnie z obowigzujacym
podziatem zadan i kompetencji.

§ 18.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek
organizacyinych przekazuja informacje o zrealizowanych dziataniach



zaradczych w sprawozdaniu z realizacji celow i zadan, sporzadzanym w
terminie do 31 stycznia kazdego roku.

2. Pracownicy, ktorym powierzono kierowanie projektem przekazuja
informacje o zrealizowanych dziataniach zaradczych w sprawozdaniu z
realizacji celdw i zadan sporzadzanym wg potrzeb wynikajacych z
realizacji projektu. Jezeli sprawozdanie nie zostato sporzadzone w trakcie
roku, to obowigzkowo nalezy sporzadzi¢ je w terminie do 31 stycznia
nastepnego roku.

§ 19.

Niezalezna ocena procesu zarzadzania ryzykiem powinna by¢
przeprowadzona przez Audytora Wewnetrznego.

§ 20.
Zobowiazuje kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Makowie Mazowieckim oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
Makow Mazowiecki do:
1) przestrzegania niniejszych zasad zarzadzania ryzykiem;
2) zapoznania podiegtych pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.
§ 21.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta,
Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikom komodrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, Kierownikom
jednostek organizacyjnych Miasta Makow Mazowiecki oraz pracownikom,
ktéorym powierzono kierowanie projektem.
§ 22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

mghdanusz o\vski




