BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 8/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 01 lutego 2016 roku

w sprawie Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646,
z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 532, poz. 238,
poz. 1117, poz. 1130, poz. 1190, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1854, poz. 2150, poz. 1045, poz.
1189, poz. 1269, poz. 1830, poz.1890) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
wprowadzam Procedurg Zarzadzania Ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
i jednostkach organizacyjnych gminy stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam obowiazek zarzadzania ryzykiem we wszystkich komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikom Referatow Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim 1 Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, ktorzy
zobowiazani sa do wdrozenia Procedur zarzadzania ryzykiem zgodnie z postanowieniami
niniejszego zarzadzenia oraz zapoznania podlegltych pracownikow z trescia zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do zarzgdzenia Nr 8/2016

Burmistrza Lubienia Kujawskiego

z dnia 01 lutego 2016r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury Zarzgdzania Ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

i jednostkach podleglych

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBIENIU KUJAWSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Ustalona w oparciu o:
1) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),
2) Komunikat Nr 6 Ministra Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56).

§ 2. Zarzadzenie okreSla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim i gminnych jednostkach
organizacyjnych sprzyjajacy realizacji celow, efektywniejszemu wykorzystaniu zasobow
1 lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 3. Celem wdrozenia procedury zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow
stuzacych osiagnigciu wyznaczonych celow, a takze poprawy jakoséci oraz efektywnosci
zarzadzania, wyeliminowaniu zaklécen w osiaganiu celow i realizacji zadan zaréwno
biezacych jak 1 inwestycyjnych.

§ 4. 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1) Kontrola zarzadeza - ogél dzialan podejmowanych dla realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2) Zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacje,
analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan
jednostki, ocen¢ potencjalnego wpltywu i prawdopodobienstwa wystapienia oraz
racjonalny dobor Srodkoéw przeciwdzialajacych skutkom ryzyka; proces majacy
na celu optymalizacjg funkcjonowania komarki lub jednostki organizacyjne;j,

3) Ryzyko - mozliwo$¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania
dzialania, mierzone wplywem (sila oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem
wystapienia, ktore bedzie mialo wplyw na osiagnigcie celow i zadan jednostki,
na ksztaltowanie jej wizerunku lub uszczuplenie jej majatku,

4) Identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegdlnych rodzajow czynnikdéw ryzyka
do realizowanych celow i zadan,

5) Czynnik ryzyka - zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie, ktore moze spowodowaé

wystapienie ryzyka,



6) Analiza ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka
prawdopodobienstwa jego wystapienia i dokonanie oceny jego wptywu na dzialanie
komorki lub jednostki organizacyjnej,

7) Wplyw — mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia,
koszty lub opdznienia,

8) Prawdopodobienstwo — szacowana mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia,

9) Reakcja na ryzyko - podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych
dziatan (decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie),

10) Nadzér i monitorowanie - ciagta ocena skutecznosci wprowadzonych dziatan, w tym
badanie odstepstw i niezwloczne reagowanie na nie,

11)Mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., ktérych
celem jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkoéw ryzyka.

Rozdzial I1
Cele zarzadzania ryzykiem

§ 5. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczyni¢ sig
do efektywnego i racjonalnego osiagania celow i realizacji zadan Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gldwnych celow i zadan Urzedu jest:

1) poprawa jakosci $wiadczenia ushug,

2) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez zapewnienie wlasciwego tadu
organizacyjnego,

3) potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

4) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie wszystkich zasobow Urzedu,

6) skuteczne zarzadzanie zadaniami (projektami),

7) zapewnienie adekwatnosci mechanizméw kontrolnych do ryzyka,

8) wyeliminowanie nieetycznych zachowan pracownikéw,

9) zapewnienie kierownictwu Urzgdu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celdéw i zadan.

3. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla calej kierowniczej

kadry Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Ograniczenie ryzyka osiagane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie mechanizmow

kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka i jego oceny.

Rozdzial 111
Identyfikacja ryzyka

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyka, ktére moze
wystapi¢ jako zagrozenie dla realizacji celow i zadan Miasta i Gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy:
1) przeanalizowa¢ cele i zadania realizowane przez Urzad Miejski w powiazaniu
z zadaniami budzetowymi wykonywanymi przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu,
2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,



3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,
4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,
5) okresli¢ dzialania /wdrozy¢ mechanizmy kontrolne/, ktére nalezy podjaé¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.
3. Opis ryzyka wskazuje przyczyng oddzialywania i wplyw na realizacje celow i zadan
Urzedu w obszarach jego dziatalnosci.
4. Identyfikujac ryzyko uwzglednia sig zagrozenia zwiazane z wystapieniem jakiegokolwiek
zdarzenia, dziatania lub braku dzialania, ktére moze uniemozliwi¢ realizacje celow
1 zadan jednostki albo mieé ujemny wplyw na jej zasoby lub wizerunek.
5. Identyfikujac ryzyko analizuje sie wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli lub
audytow oraz przypadki nieprawidlowos$ci i niepowodzen w osigganiu celéw jednostki
w przesztoSci.
6. Identyfikacji ryzyka dokonuja kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
7. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac i uwzgledni¢:
1) cele i zadania wlasnej komérki organizacyjnej, ktore nalezy okresli¢ zgodnie
ze wzorem zamieszczonym w zalgezniku nr 1 do niniejszego dokumentu,
2) zagrozenia zwigzane z osiagnigciem celéw 1 realizowaniem zadan wraz z ich
zewngtrznymi 1 wewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.

§ 7. Dokumentem, sporzadzanym w wyniku identyfikacji ryzyka w urzedzie i jednostce
organizacyjnej jest ,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku” stanowiacy
zalgeznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

§ 8. Osoby wymienione § 6 ust. 6 obowiazane sa w terminie do 30 listopada kazdego roku
do zgtoszenia Koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;j:
a) celow 1 zadan wlasnej komorki organizacyjnej na kolejny rok budzetowy
na dokumencie o ktérym mowa w § 6 ust. 7 pkt 1,
b) zidentyfikowanych ryzyk w odniesieniu do =zaplanowanych celéow 1 zadan,
na dokumencie, o ktorym mowa w § 7.

§ 9. 1. Zbiorcza informacja na temat ryzyk w obszarach dzialalnosci przedstawiana jest

w  formie  ,Rejestru  ryzyk”  sporzadzonego  wedlug  wzoru  okreslonego

w zalgczniku nr 3 do niniejszego dokumentu.

2. W terminie do kornca lutego — Koordynator sporzadza, na podstawie danych
z referatow i jednostek organizacyjnych, zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk
na dany rok i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Urzedu.

§ 10. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych prowadza czastkowe ,,Rejestry ryzyk”
dla swoich jednostek.

§ 11. 1. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie
nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:

» ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

» ryzyko organizacyjne,

» ryzyko dzialalnosci,

» ryzyko finansowe.



2. Wykaz przyktadowych ryzyk wystgpujacych w poszczegdlnych obszarach ryzyka
dotyczacych dziatalnos$ci Urzedu okresla zalgeznik nr 6 do niniejszego dokumentu. Wykaz
przyktadowych ryzyk nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyk.

§ 12. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do aktywnego udzialu w zarzadzaniu ryzykiem,
w szczegolnosci poprzez:
1) stosowanie si¢ do obowiazujacych w jednostce regulacji w zakresie zarzadzania
ryzykiem,
2) biezace identyfikowanie ryzyka i informowanie o nim przetozonych,
3) podejmowanie dzialan w celu zminimalizowania skutkow ryzyka lub
prawdopodobienstwa jego wystapienia.

Rozdzial IV
Ocena ryzyka

§ 13. 1. Ocena ryzyka polega na okre$leniu wplywu (skutku) i prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka a nastgpnie ustalenia jego istotnosci.

2. Zobowiazuje sig¢ wlascicieli ryzyk, aby poddali zidentyfikowane ryzyka analizie majacej
na celu subiektywne, z punktu widzenia wlasciciela ryzyka, okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka (przy uwzglednieniu istniejacych
mechanizméw  kontrolnych) oraz potencjalnych skutkow jego  wystapienia.
Przeanalizowanie kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
poprzez okreslenie:

1) prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
2) oddziatywanie (wplyw, skutek) jakie bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka (S)
—ocena punkowa w skali od 1 do 5.

§ 14. 1. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej

czgstotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.

1. Oszacowanie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka nastgpuje w oparciu
o ceng jakosciowo - ilosciowa, wedtug ponizszej tabeli:

Tabela prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

Prawdopodobienstwo
wystapienia Opis szczegélowy Wartos¢
ryzyka punktowa
» zdarzenie moze zaistnie¢ w wyjatkowych
rzadkie okolicznosciach, 1
" wystapi sporadycznie raz na 5 lat,
a najprawdopodobniej w ogole nie
zaistnieje,
* prawdopodobienstwo wystapienia okresla
si¢ na 1-20%,
= jego przypadki bedg pojedyncze.
* istnieje mate prawdopodobienstwo, ze
malo wystapi kilka razy w ciagu 3 lat, 2
prawdopodobne = prawdopodobienstwo wystapienia okresla
sie na 21-40%,
* ryzyko bedzie wystgpowato rzadko.




zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe,

prawie pewne

pewno,
wystapi regularnie co miesigc lub czesciej,
prawdopodobienstwo wystapienia okresla
si¢ na 81-100%,

ryzyko bedzie wystgpowalo rutynowo.

Srednie moze wystapi¢ cze$ciej niz kilka razy 3
w ciggu 3 lat,
prawdopodobienistwo wystapienia okresla
si¢ na 41-60%,
ryzyko wystapi okazjonalnie, w wyniku
zbiegu niezwyklych okolicznosci — losowy
przypadek.
zaistnienie  zdarzenia  jest  bardzo
prawdopodobne prawdopodobne, 4
wystapi  regularnie  przynajmniej raz
w roku,
prawdopodobienstwo wystapienia okresla
si¢ na 61-80%,
ryzyko wystapi systematycznie.
oczekuje sig, Ze zdarzenie takie nastapi na
5

§ 15. 1. Okreslenie wplywu ryzyka polega na wyznaczeniu skutkow, jakie bedzie miato
wystapienie zdarzenia objgtego ryzykiem dla realizacji zadania, osiagania celu i realizacji
budzetu Gminy Lubienia Kujawskiego.
2. Okreslenia potencjalnych skutkéw wystapienia danego ryzyka dokonuje si¢ w oparciu

o oceng jakosciowo — ilosciowa, wedtug ponizszej tabeli:

Tabela wplywu ryzyka
skutek
wystapienia Opis szczegélowy Wartosé
ryzyka punktowa
znikomy wptyw na realizacjg celow i zadan
nieznaczny jednostki,
brak skutkow prawnych,
nieznaczny skutek finansowy <100 PLN, 1
rozwigzanie problemu bedzie wymagato
minimalnego naktadu czasu/zasobow,
nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym.
maty wpltyw na realizacje celow i zadan,
maly nieznaczace skutki prawne,
maty skutek finansowy 100 PLN < 1.000
PLN, 2

rozwigzanie problemu bedzie wymagalo
niewielkich nakladoéw czasu/zasobow,
moze zosta¢ ujawnione, ale nie stanie sie
wydarzeniem publicznym.




= $redni wpltyw na realizacjg celow i zadan,

srednie = umiarkowane konsekwencje prawne,
= S$redni skutek finansowy 1.000 PLN <
10.000 PLN, 3

* awaria systemu informatycznego,

» rozwigzanie problemu bedzie wymagalo
umiarkowanych naktadow czasu / zasobow,

" moze stac si¢ wydarzeniem publicznym.

= powazny wplyw na realizacj¢ zadania,

powazny w tym powaznie zagrozenie terminu jego
realizacji, 4

= powazne konsekwencje prawne,

= powazne straty finansowe 10.000 PLN <
100.000 PLN,

= uszkodzenie plikow, no$nikdéw danych,

» rozwigzanie problemu bedzie wymagato
dos¢ duzych nakladéw czasu/zasobow,
w tym kierownictwa wyzszego szczebla,

* bedzie wydarzeniem publicznym.

= brak realizacji zadania,

katastrofalny = bardzo powazne i rozlegle konsekwencje
prawne,
= bardzo wysokie straty finansowe > 100.000 5
PLN,

= kradziez lub bezpowrotna utrata danych,

* rozwiazanie problemu bedzie wymagalo
bardzo duzych nakladéw czasu/zasobow,
w tym kierownictwa wyzZszego szczebla,

= bedzie znaczacym wydarzeniem
publicznym.

Rozdzial V
Wspélezynnik i ocena istotnosci ryzyka

§ 16. 1. Okreslenie prawdopodobienstwa i skutkéw wystapienia ryzyka w pigciostopniowe;
skali, umozliwia ustalenie wspolczynnika istotnosci ryzyka - jako iloczynu
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia

IR=PxS
gdzie:
IR - wspdfczynnik istotnosci ryzyka
P - prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka - ocena punktowa w skali od ,, [ do 5"
S - wielkos¢ straty, skutku, bgd: wphwu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia — ocena
punktowa w skali od ,, 1 do 5"

2. Przyjety wzor dla obliczenia wspoiczynnika istotnosci ryzyka zaklada, Ze poziom
zagrozenia w kazdym wypadku zalezy zaréwno od prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka, jak i od skutkéw jego wystapienia, a wigc, ze ryzyko bardzo prawdopodobne, ale

7



wywolujace niewielkie skutki moze mie¢ podobny stopien istotno$ci, jak ryzyko malo

prawdopodobne, ale o powaznych przewidywanych skutkach.

3. Z uwagi na pigciostopniowa skale zarowno prawdopodobienstwa, jak i skutkow
wystapienia ryzyka wspolczynnik istotnosci ryzyka moze przyjaé wartosé¢ od 1 do 25.

§ 17. 1.

Po przeprowadzonej analizie,
i prawdopodobienstwa ryzyka nalezy przenie$¢ na mape ryzyka.

wartosci

2. Mape punktowej oceny istotnosci ryzyka ,,5 x 5 przedstawiono ponize;:

przyporzadkowane dla skutkoéw

WPLYW
Katastrofalny
3
Powazny
4
Sredni
3
Maly
Z
Nieznaczny 1 2% 3 -+ 5
1
mato prawie
rzadkie | prawdopodobne | $rednie | prawdopodobne | pewne
1 2 3 4 5
% 0-20 21-40 41 - 60 61-80 ’81-100
PRAWDOPODOBIENSTWO

3. Do oceny istotnosci ryzyka stosuje sig trzystopniowa skalg¢ obejmujaca nastgpujace

* s to ryzyka o warto$ci 15 - 25, ktore istotnie wplywaja na kluczowa dzialalnosé

jednostki, uniemozliwiajg realizacje jej zadan i celow,

= s3 to ryzyka o warto$ci S - 12, ktore potencjalnie wptywaja na kluczowa dziatalno$é

jednostki, sg zagrozeniem dla realizacji zadan i celow,

poziomy:
1)
2) SREDNI
3 NISKI

= s3a to ryzyka o wartosci 1 - 4, ktére nie maja wplywu na kluczowa dziatalno$é
jednostki, nie uniemozliwiaja realizacji zadan i osiggania celow.



Rozdzial VI
Reakcja na ryzyko

§ 18. 1. W odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych i oszacowanych ryzyk okresla sie

odpowiedni rodzaj reakcji.

2. Rodzaj reakcji na ryzyko moze przyjaé¢ forme ograniczania i przeciwdziatania ryzyka,
przeniesienia ryzyka, zakonczenia dziatan obarczonych ryzykiem lub tolerowania ryzyka,
gdzie poszczegblne formy oznaczaja:

1) ograniczanie i przeciwdzialanie ryzyku (O) - dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka,
przykladem tej formy jest wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych lub
wytycznych w celu zrealizowania okre$lonego zadania,

2) przeniesienie ryzyka (P) - przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ryzyka
na podmiot zewngtrzny, najczesciej przybiera formeg ubezpieczenia lub zatrudnienia
innego podmiotu do dokonywania okreslonych dziatan i przejecia ryzyka
za wynagrodzeniem,

3) zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem (Z) - polega na rezygnacji z realizacji
okreslonego zadania,

4) tolerowanie ryzyka (T) - Swiadome przyzwolenie na istnienie ryzyka, brak
dodatkowych dziatan, najczesciej wynika z ograniczonych mozliwosci ich podjecia
albo zbyt wysokich kosztéw w stosunku do potencjalnych korzysci, forma ta moze
by¢ uzupelniona np. przez plany awaryjne.

§ 19. Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w Urzedzie Miejskim i w jednostkach jest
ograniczanie i przeciwdzialanie ryzyku.

§ 20. 1. W odniesieniu do kazdego ryzyka, wobec ktorego przyjgto rodzaj reakcji w formie
ograniczania i przeciwdzialania ryzyku, wskazuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne
i srodki zaradcze.

2. Mechanizmy kontrolne i $rodki zaradcze winny prowadzi¢ do zmniejszenia niepewnosci
wynikéw poprzez wykrycie 1 skorygowanie niechcianych rezultatow, unikanie
niepozadanych efektow lub ograniczenie ich wystepowania.

3. Mechanizmy kontrolne i $rodki zaradcze winny byc¢ proporcjonalne do ryzyka
1 zapewniac, ze ewentualna strata miesci¢ si¢ bedzie w ramach akceptowalnego poziomu
ryzyka wyznaczonego przez kierownika jednostki.

4. W razie potrzeby wskazuje si¢ planowane w jednostce dzialania majace na celu
modyfikacj¢ istniejacych lub wdrozenie nowych mechanizméw kontrolnych i $rodkow
zaradczych koniecznych dla ograniczenia ryzyka.

Rozdzial VII
Wyznaczanie wlasciciela ryzyka

§ 21. W odniesieniu do kazdego ryzyka ustalany jest wlasciciel ryzyka.

§ 22. Wiascicielem ryzyka jest kierownik referatu, kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej w obszarze dziatalnosci, w ktorym dokonano identyfikacji i analizy ryzyka.

§ 23. Burmistrz moze wyznaczy¢ na wlascicieli konkretnych ryzyk takze inne osoby niz
wymienione w § 22.



§ 24. Wiasciciel ryzyka wykonuje poszczegdlne czynnosci w procesie zarzadzania ryzykiem,
w szczegolnosci odpowiada za przygotowanie, wdrozenie, realizowanie i monitorowanie
mechanizmoéw kontrolnych i srodkéw zaradczych ograniczajacych i eliminujacych przyczyny
lub skutki wystapienia ryzyk oraz podejmuje inne, zlecone przez kierownika jednostki,
dziatania majace na celu przeciwdzialanie danemu rodzajowi ryzyka.

Rozdzial VIII
Monitorowanie i raportowanie

§ 25. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciaglym, realizowanym na kazdym szczeblu
zarzadzania, pozwalajacym na podejmowanie decyzji przez kierownika jednostki
w odpowiednim czasie.

§ 26. W ramach monitoringu dokonywany jest przeglad aktualnosci ryzyk, adekwatnosci ich
oceny, podjetych dziatan oraz skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych i $rodkow zaradczych

podjetych w celu ograniczenia ryzyka.

§ 27. 1. Wprowadza si¢ obowiazek monitorowania zadan i celow we wszystkich komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim i jednostkach organizacyjnych
gminy.

2. Dokonywanie corocznych przegladow zadan i celéw w kierowanych komoérkach
organizacyjnych nalezy do obowiazkéw kierownikow referatow oraz kierownikow
jednostek.

3. Osoby wymienione w ust. 2 skladaja do 20 stycznia kazdego roku informacjg
o realizacji celow i zadan w roku poprzednim na dokumencie pn. ,,Zestawienie
zrealizowanych celow i zadan” stanowiacym zalgeznik nr 4 do niniejszej procedury.

4. Dokument o ktérym mowa w ust. 3 przekazywany jest Koordynatorowi ds. kontroli
zarzadcze;j.

§ 28. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) osoby wymienione w § 22, ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania,
2) kierownictwo Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, w ramach biezacego
zarzadzania jednostka.
2. Wyniki oceny wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz
usprawnienia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Rozdzial IX
Zakres podmiotowy i zasady odpowiedzialno$ci

§ 29. 1. Do zadan kierownika jednostki lub referatu w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) okreslenie najwazniejszych celow i zadan w swojej komoérce organizacyjnej wraz
z przypisaniem miernikow ich realizacji planowanych do osiagniecia w danym roku,
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgezniku nr 1 do niniejszego dokumentu,

2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiagnigciu poszczegélnych celow
i zadan,

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkéw wystapienia danego ryzyka,
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4) podjecie dziatan w celu zmniejszenia wpltywu i prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli
(Srodkow zaradczych) w celu ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu,

5) udokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypeknienie , Arkusza
identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku” - stanowiacego zalgcznik nr 2
do niniejszego dokumentu,

6) przekazanie do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej wypelnionych zalgcznikéw
nr 1 i 2 w terminie okre$lonym w § 8 niniejszej procedury,

7) przekazanie do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej wypelnionego ,,Zestawienia
zrealizowanych celow i zadan” (zalgcznik nr 4) w terminie okreSlonym w § 27 ust.3
niniejszej procedury,

8) biezace monitorowanie ryzyk we wiasnej komorce organizacyjnej, identyfikowanie
nowych potencjalnych zagrozen mogacych wplyna¢ na realizacje celow i zadan
i informowanie o nich przetozonych,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i Kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych zapewniaja stosowanie metod przeciwdzialania ryzyku
ustalonych w ,,Arkuszach identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” a w razie
zaistnienia potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktéow wewnetrznych
okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg je Burmistrzowi w celu ich akceptacji
1 wprowadzenia do stosowania.

3. Do zadan Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) weryfikacja otrzymanych od Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych arkuszy
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, w tym:

a) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,

b) ocena adekwatno$ci i efektywnosci zaproponowanych mechanizméw kontrolnych
majacych na celu ograniczenie ryzyka,

c) ocena adekwatnosci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka,

2) sporzadzenie i biezace prowadzenie Rejestru ryzyk okreslonych, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zafgezniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

3) monitorowanie ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobiefstwie wystapienia
oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia,

4) informowanie Burmistrza o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych
w celu ich minimalizacji,

5) okresowe przeglady i aktualizacja Rejestru ryzyk sporzadzonego dla Urzedu
i podleglych jednostek.

§ 30. W terminie do 30 stycznia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych skladaja deklaracje
dotyczaca wykonanej pracy w roku poprzednim, zwiazanej z zarzadzaniem ryzykiem, o tresci
zgodnej z zalgcznikiem nr 5 do niniejszej procedury i przekazuja ja Burmistrzowi Lubienia
Kujawskiego.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 31. Wszyscy pracownicy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych sa zobowiazani

do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przestrzegania wprowadzonych zasad
i okreslonej procedury.
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§ 32. 1. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
1 Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych maja obowiazek zapoznaé sie i stosowaé
procedury zarzadzania ryzykiem wprowadzonych zarzadzeniem Burmistrza.

2. Fakt zapoznania si¢ z procedurami zarzadzania ryzykiem osoby wymienione w ust.]
potwierdzaja pisemnie poprzez zlozenie o$wiadczenia, ktérego wzor zostal zamieszczony

w zalgczniku nr 7 do niniejszych procedur,
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