ZARZADZENIE Nr OR.0050.447.2012
Burmistrza Miasta Darlowa
z dnia 21 marca 2012 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Darlowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust.

1 pkt.

2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr

157, poz. 1240)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

1.1

. Okreéla si¢ zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Miejskim w

arfowie

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Darlowie;
2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Miasto Dartowo ;

3)

4)
5)

6)

7

8)

ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefnstwo wystapienia
zdarzenia majgcego negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz
osigganie celdéw;
wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumieé skutki dla realizowania zadan
i osiggania celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;
istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumiel czgstotliwo§¢ wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje;
akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony
w zarzgdzeniu poziom istotnos$ci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdzialajgcych ryzyku;
zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji,
oceny i przeciwdziataniu ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie
ryzyka i $srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;
mechanizmach kontroli zarzgdczej - nalezy przez to rozumieé wszystkie
dziatania i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia
prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiggania celow, w tym zwlaszcza:
a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje,
wytyczne), dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
b) zatwierdzanie operacji,
¢) podzial obowigzkow - zakresy czynnosci,
d) nadzor,
e) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach,
instrukcjach czy wytycznych,
f) ograniczenie dostepu do zasobéw materialnych, finansowych
i informacyjnych.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest:

D
2)
3)
4)

usprawnienie procesu planowania;

zwiekszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiggania celow;
zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzgdczej;

zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wediug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnoéci dziatah przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnodci.



§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego
poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 4.1.Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku
dokonuje si¢ raz w roku w terminie do 30 listopada.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku
dokonujg kierownicy referatéw.

§ 5.1.Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego
poszczegdlnym celom i zadaniom Urz¢du oraz realizacji budzetu gminy Miasto
Dartowo.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
D cele i zadania realizowane przez Urzad;
2) cele 1 zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Miasta Dartowa;
3) realizacje budzetu gminy Miasto Darlowo;
4) zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw i realizowaniem zadan Urzedu,
zwigzane z realizacjg celow i zadan jednostek organizacyjnych Miasta
Dartowa oraz z realizacjg budzetu gminy wraz z ich wewnegtrznymi
i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

4, Ustala sie nast¢pujgce kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobdéw ludzkich:
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewngtrzne.

5. Wykaz ryzyk wystepujacych w ramach poszczegdlnych kategorii, okresla
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 6.1.0cena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad
okreslonych w § 7.

2.0kreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéow
jakie bedzie ono miato, dla realizacji zadania, osiagniecia celu lub realizacji
budzetu gminy. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakoSciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

3. Okre$lenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okreSleniu
przewidywanej czestotliwosci zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do
okre$lenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakoSciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysokie, $rednie, niskie.

4. Podczas okre$lania wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka majg
zastosowanie 3 zasady zawarte w zatgczniku Nr 2 do zarzgdzenia.

§ 7. 1. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka wskazany w zatgczniku Nr 2 do
zarzgdzenia.

2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:



1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia danego zdarzenia wynosi 6 -9 punktow.

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa
wystgpienia danego zdarzenia wynosi 3 -5 punktow.

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia danego zdarzenia wynosi 1 - 2 punkty.

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia
i podjecia dziatan ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego
wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmoéw kontroli zarzadczej;
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np.
w drodze ubezpieczenia,
3) przesuniecie w czasie;
4) tolerowanie ryzyka.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub
uniknigcia tego ryzyka;
3) skuteczno$¢ istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim
przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacjg
ustalonych celow i zadan.

§ 10. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okredlenia
metody przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatéw wypetniajg ,arkusze
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku", zwane dalej ,arkuszami",
zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do zarzadzenia.

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

3. Arkusze przedktadane sg sekretarzowi miasta do 30 listopada kazdego roku.

4. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

5. Sekretarz miasta w terminie do 15 grudnia kazdego roku sporzadza zbiorczy
raport identyfikacji ryzyk przekraczajgcych poziom ryzyka oraz planowane
metody ograniczenia do akceptowanego poziomu i przedstawia go do wiadomosci
Burmistrza.

§ 11. Kierownicy referatéw zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania
ryzyku ustalonych w arkuszach a w razie potrzeby przygotowujg projekty
stosownych  aktéw  wewnetrznych — okreslajgcych  mechanizmy kontroli
i przedstawiaja Burmistrzowi Miasta w celu ich akceptacji wprowadzenia do
stosowania.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) kierownikow referatow, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skuteczno$é stosowanych metod jego ograniczania;



2) kierownictwo  Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem,
w szczegoblnosei w trakcie prowadzonych spotkan i narad z pracownikami.

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 , wykorzystywane sa do poprawy
efektywno$ci zarzgdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej.

§ 13. W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku kierownicy referatow
podpisujg deklaracje dotyczaca wykonanej pracy w danym roku zwigzane]
7z zarzgdzaniem ryzykiem zgodnie 2z =zatgcznikiem Nr 4 do zarzgdzenia
i przekazujg jg Burmistrzowi Miasta.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi miasta i kierownikom
referatow.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU STRZ

Arka Klimowicz



zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr OR.0050.447.2012
Burmistrza Miasta Dartowa
z dnia 21 marca 2012 r.

Kategorie (obszary) ryzyka.
Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi
jego mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknigtego

katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka.

Ryzyko finansowe:

budzetowe

zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow,
dostepnoscig $rodkéw publicznych, dokonywaniem
wydatkow i pobieraniem dochodow,

strat majatkowych

zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru,
wypadku itp.

zamoOwien publicznych
i zlecania zadan publicznych

zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamowien publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy

0 zamOwieniach publicznych,

odpowiedzialnosci finansowej

zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych
tytutem np. odszkodowan, odsetek karnych,
kosztéw procesowych,

realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

zwigzane z wystgpieniem nieprawidiowosci przy
wykorzystaniu §rodkéw z UE,

inne zwigzane z ryzykiem
finansowym

kkategorie wedlug specyfikacji osoby okreslajgcej
r'yzyka.,

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich:

personelu zwigzane z liczebnoscig 1 !competencj ami
pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego,

bhp zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami

przy pracy,

inne zwiazane z ryzykiem
zasobow ludzkich

kategorie wedtug specyfikacji osoby okreslajgcej
ryzyka,

Ryzyko dzialalno$ci:

regulacji wewngtrznych

zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji
wewnetrznych,

organizacji i podejmowania
decyzji

zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg
pracy oraz plzekazywamem obowigzkow

i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, 1yzyk0 nleodpowwdmej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydane]
decyzji, zapewnienie terminowego oglaszama
aktow normatywnych, w tym przepisOw prawa

miejscowego




kontroli zarzgdcze]j

zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzgdczej np. ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli,

informacji zwigzane z jakos$cig informacji na podstawie
ktorych podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

reputacji zwigzane z reputacjg urz¢du np. ryzyko

negatywnych opinii,

systemOw informatycznych

zwigzane z uzywanymi w urzg¢dzie systemami

i programami informatycznymi oraz ochrong
zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,

nadzoru nad jednostkami

7wigzane z pogorszeniem sytuacji finansowe]
jednostek organizacyjnych gminy,

inne zwigzane z ryzykiem
dziatalno$ci

kategorie wedtug specyfikacji osoby okreslajgce]

ryzyka.

Ryzyko zewne¢trzne:

infrastruktura zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg
lokalowg, $srodkami transportu i Srodkami
tacznoscei,

gospodarcze zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy

walut, inflacja,

srodowiska prawnego

zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem,

inne zwigzane z ryzykiem
zewnetrznym

kategorie wedtug specyfikacji osoby okre$lajace;j

ryzyka.




zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia

Nr OR.0050.447.2012
Burmistrza Miasta Dartowa
z dnia 21 marca 2012 1.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw

Przeslanki

wysoki (3) 7darzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw - powazny uszczerbek

w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub na utrata reputacji urzedu

$redni (2) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych
zasobOw, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje urzedu. Z wystapieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

niski (1) 7darzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa,
zakiocenie lub opdZnienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa nal
reputacje urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usung¢.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki

wysokie (3) [stniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

$rednie (2) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.

niskie (1) [stniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub nie zdarzy sig

w ciggu roku.

3. Poziom istotno$ci ryzyka
ryzyko powazne Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
(6-9) prawdopodobienstwie.

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.
ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie.
umiarkowane Ryzyko o $rednim wplywie oraz Srednim
(3-5) prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.

ryzyko nieznaczne
(1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobiefistwie  oraz  $redni  wplyw 1 niskie
rawdopodobienstwo.




zatgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr
0OR.0050.447.2012
Burmistrza Miasta Darfowa
7 dnia 21 marca 2012 r.

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY

PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdziatanie
ryzyku
Lp.| Cel- [Ryzyko [Wplyw [Prawdopodobienstwo [Istotno$¢ | Planowana metoda
zadanie (wraz 7 ryzyka przeciwdzialania
podaniem ryzyku
lkategorii)
1. 2 3 4 5 6 7
2.
3.

podpis kierownika referatu

akceptacja Wojta Gminy

Zasady wypelniania arkusza:

Kolumna Sposdb wypelnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania wedtug propozycji do budzetu gminy
nadany rok.

2 Nazwa celu lub zadania zamieszczonego w propozycji do budzetu gminy.

3 Wskazanie kategoru ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko
finansowe - zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochoddw.

4 Ocena wplywu w skali wysoki - 3 pkt., $redni - 2 pkt., niski - 1 pkt.

5 Ocena prawdopodobieristwa w skali wysoki - 3 pkt., $redni - 2 pkt., niski - 1 pkt.

6 Poziom istotnosci ryzyka, jako iloczyn wynikajacy z przyznanych ocen
prawdopodobienstwa i wptywu (powazny, umiarkowany Iub nieznaczny).

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie

odpowiedzialnoéci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor.




zatgcznik Nr 4

do zarzagdzenia Nr
OR.0050.447.2012
Burmistrza Miasta Dartowa
7 dnia 21 marca 2012 r.

Coroczna deklaracja dotyczgca zarzadzania ryzykiem:

Deklaracja z10Zona PrZEZ: .....oviiviiiiiiiiiiiii i

0dpowiedZialnego/g Za: ..cc.ouuuiii it e

( obszar odpowiedzialnosci )

Zgadzam sie, ze pelniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania
niniejszej deklaracji. Podpisujgc niniejszg deklaracje, uznaje, iz:

1) wraz ze swoimi pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczgcej

2)

4)

5)

zarzgdzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnienie przeze

mnie obowigzki,

prowadze i dokonuje przegladu wilasciwych rejestrow ryzyka i monitorujg

podjecie odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami

ryzyk, ktore mi przypisano,

niezwlocznie podejme dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen

wynikajgcych zaréwno z kontroli wewngtrznej jak i zewngtrznej,

moi pracownicy s3 aktywnie zachgcani do identyfikacji ryzyka i nim

zarzgdzania,

moi pracownicy sg aktywnie zachg¢cani do informowania mnie oraz

kierownictwa Urzedu o nowym ryzyku oraz istotnych kwestiach z tym
zwigzanych.

( data sporzgdzenia )
( pieczatka i podpis sporzadzajacego)



