ZARZ ADZENIE NR 198
Burmistrza Nowego Dworu Gdaiskiego
z dnia 4 listopada 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zargdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdaiskim

Na podstawie art69 ust. 1 pkt 3 w nawzaniu do art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27psier
2009 r.o finansach publicznych (Dz..d 2009 r Nr 157, poz1240 z péan. zm.) zaradzam, co

nastpuje:
8§ 1.
W celu zapewnienia adekwation skutecznéci i efektywnaci kontroli zaradczej wprowadza

sic Procedw zarzdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdakim

stanowijcg zalgcznik do Zaradzenia

§ 2.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podiia.



Zalacznik
do zaradzenia Nr 198.z dnia 4 listopada 2011 roku

Procedura zaradzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdaiskim

Celem procedury jest zapewnienie mechanizmow idiéotyania wszystkich ryzyk

zagraajgcych realizacji celow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdakim w sposob

zgodny z prawem, efektywnyszczdny i terminowy, okréanie skutkow i wag tych

ryzyk oraz podejmowaniadekwatnychirodkdéw zaradczych w celu ograniczenia ryzyka

Glosariusz
§1

Uzyte w niniejszej procedurze goja maj nas¢pujace znaczenie:

1) analiza ryzyka - czynngci podgte w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktore nawaa jest organizacja,

2) oddziatywanie ryzyka — nibwe skutki lub konsekwencje dla organizaigkie jak
straty, utrata reputacji, ob#xnia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opénia,

3) prawdopodobigstwo — szacowane prawdopodobigstwo wystapienia zdarzenia
w okresie jednego roku ,

4) proces - uporadkowany logicznie cigg czynndci, dziatay, decyzji,
uzgodnié, ktorych efektem jest powstanie pewnej wseto dapcej sk okreslic¢
w postaci zmiany werodowisku zewagtrznym, jako efekt pracy,

5) rejestr ryzyka -  zestawienie w  formie  papierowej wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk,

6) ryzyko — maliwos¢ (prawdopodobigstwo) zaistnienia zdarzenia, ktéredaie
miato wptyw na realizagjzatazonych celéw i zadg

7) ryzyko operacyjne — ryzyko ze#Zane z wykonywaniem zaflatatych Urzdu,

8) ryzyko strategiczne — ryzyko zyzane z wykonywaniem zaflastrategicznych
w danym rokuy

9) system kontroli zamgtlczej — ogOt zasad zaprojektowanych i wdroych przez
kierownictwo, obejmujcych cah organizag}, stanowacych spoja i logiczmg catasc
funkcjonupca w okrelonym $rodowisku na wszystkichpoziomach zarzdzania,
stuzacych  zwiekszeniu prawdopodobigstwa zrealizowania wytyczonych celow
i zadan w sposOb zgodny z prawerefektywny, oszcainy i terminowy poprzez
zmniejszenie skutkdw ryzyka,

10) ocena ryzyka —  proces systematycznej oceny zrédet,  skutkéw

i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka,



11) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za adwanie ryzykiem, maga
kompetencje do pogffia dziatsh zaradczych w stosunku do obszaru, kizayzdza,

12) zaradzanie ryzykiem — podie dziatania mare na celu zmniejszenie ryzyka
do poziomu akceptowalnego obejaeg identyfikowanie i ocen ryzyka oraz
reagowanie na nje

13) Urzad —Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdaskim,

14) Burmistrz — Burmistrz Nowego Dworu Gigkkiego,

15) kierowniku — Zastpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i kierownileratu.

Cele zaradzania ryzykiem
8§ 2.
1. Procedura zasgzlzania ryzykiem w Urgdzie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
ograniczenie jego negatywnegddziatywania, co powinno przyczynsic do efektywnego
i racjonalnego oggania celéw i realizacji zaddJrzedu.
2. Celem zarzdzania ryzykiem w odniesieniu do gtdwnych celévada Urzedu jest:
1) poprawa jakéci swiadczenia ustug,
2) efektywne zaradzanie Urzedem poprzez utworzenie wiasciwego tadu
organizacyjnego,
3) potozenie wekszego nacisku w procesie zgdizania na sprawy faktycznigtotne,
4) bardziejswiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
5) efektywne wykorzystanie zasobow dz,
6) skuteczne zanzlzanie projektami,
7) dostosowanie do obowdujacych wymogow prawnych,
8) ograniczenie ryzyka utraty szans,
9) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwakmeyzyka,
10) ograniczenie ryzyka nieetycznych zachawa
8§ 3.
1. Procedura zagdzania ryzykiem stanowi namdzie zaradzania dla calej kadry
kierowniczej Urzdu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow é&dha.
2. Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich  mechanizméw  kontrolnych na  podstawie ynikOw  monitoringu

poziomu ryzyka oraz jego oceny.



Zakres podmiotowy zarzdzania ryzykiem
8§ 4.
1. Procedura zarzdzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu oraz do wszystkich pracownikdw zatrudnionych
w Urzedzie
2. Zarzdzanie ryzykiem odbywagha trzech poziomach:
1) strategicznym,
2) operacyjnym,
3) projektu,
3. Zarzdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym opart jga rocznej identyfikacji i
analizie ryzyka w odniesieniu do zadariorytetowych wskazanych przez Burmistrza
4. Zarzmdzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projekBtanowi statyelement
zarzgdzania, polegajgcy na biezagcej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu
dziataa zaradczych
Zasady odpowiedzialndci za zarzadzanie ryzykiem
§ 5.
1. Za zaradzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowi@demistrz poprzez:
1) ksztaltowanie i wdranie procedury zagdzania ryzykiem,
2) zdefiniowanie dzial@a priorytetowych,
3) identyfikacg ryzyka i ocer ryzyka na poziomie strategicznym,
4) okreslenie poziomow akceptowalnego ryzyka,
5) monitorowanie skuteczdoi mechanizméw kontrolnych,
6) wyznaczanie wigicieli ryzyka na poziomie strategicznym.
2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomigtrategicznym wjczani 9
kierownicy.
3. Burmistrz mae przypisd odpowiedzialné¢ za zaradzanie kluczowym ryzykiem na
poziomie strategicznym wdaiwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na

kierowniczych stanowiskach.

§ 6.
1. Na poziomie operacyjnym za zarzdzanie ryzykiem odpowiada kierownik referatu
poprzez:
1) identyfikacg i dokumentowanie ryzyk, ktore maj istotny wplyw dla

osiggniecia  celdow  operacyjnych, w  odniesieniu do zidentyfikowanych
obszardéw dziatalnii (proceséw),

2) ocerg istotngci ryzyka z uwzgkdnieniem prawdopodohistwa ryzyka oraz



potencjalnych skutkowyzyka,
3) monitoring  poziomu ryzyka  operacyjnego, w tym funkcjonowanie
mechanizméw kontrolnych pod katem ich adekwatnéci, skutecznéci
i efektywndaici,
4) rejestrac} odstpstw od obowgzujgcych zasad i procedur oraz ich angliz
5) projektowanie dziakazaradczych w zakresie swojego obszaru dziasalno
2. Kierownik maze, w ramach swoich uprawmie przypisg¢ swoje obowigzki zwigzane
z zargdzanie ryzykiem innym pracownikom.
§7.
Na poziomie projektu za zarzmdzanie ryzykiem odpowiada kierownik projekty
poprzez:
1) identyfikacg i dokumentowanie ryzyka wdaiwego dla projektu,
2) ocer istotnagci ryzyk w odniesieniu do realizowanego projektuuwzgkdnieniem
prawdopodobigstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkéyzyka,
3) projektowanie = mechanizmoéw  kontrolnych ograniczajcych ryzyko w
stosunku do ryzyka nieakceptowanego,

4) zgtaszanie bezpeedniemu przelmnemu istotnych utrudnie w realizacji celu

projektu.
Identyfikacja i analiza ryzyka
§ 8.
1. Identyfikacja i analiza ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym,

operacyjnym oraz projektu.
2. Analiza ryzyka na kalym z poziomow obejmuje nggplujace etapy:

1) identyfikacg ryzyka, ktoére mge oddziatywa na funkcjonowanie Ukdu,

2) ocere istniegcych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pamhtrol,

3) ocere 1 hierarchizagg ryzyka wg oddziatywania i prawdopodohstwa
wystgpienia ryzyka,

4) zdefiniowanie dziatam wymaganych do postpowania z ryzykiem nie
akceptowalnym,

5) wskazanie o0s6b z  kierownictwa, odpowiedzialnych zpodjcie dziata
zaradczych oraz ustalenie terminu do ktérego dziataaley podp¢,

6) monitorowanie i sktadanie raportow dotgcych pos¢powan.



§09.
. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie strategicn odbywa s w odniesieniu do
zada priorytetowych wskazanych przez Burmistrza.
. Dokumentowanie zidentyfikowania ryzyk oraz ich &mnal dokonywane jest poprzez
sporzadzenie wykazu, zgodnie z zaknikiem

§ 10.
. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie operacgingdbywa s w odniesieniu do
zada i procesow realizowanych w referatach lub innyabmkrkach organizacyjnych
Urzedu wskazanych w planie dziatakwd komorki organizacyjne;j.
. Dokumentowanie zidentyfikowania ryzyk oraz ich &nal dokonywane jest poprzez

sporadzenie wykazu, zgodnie z zaknikiem

3. Kazdy pracownik ma prawo zgtaszawojemu przetlmnemu zidentyfikowane ryzyka.

4. Pracownicy Urzdu ma prawo zgltasza wszelkie odsfpstwa od obowizujacych

procedur.
. Zgtoszone przez pracownika ryzyka podlegag analizie pod katem istotngci dla
realizowanych celow

§ 11.
. Ildentyfikacja oraz analiza ryzyka dla projektéw gdia st na etapie wnioskowania
i trwania projektu.
. Dokumentowanie wynikéw identyfikacji i analizy odlbg st na zasadach oldlenych
tak jak dla ryzyka operacyjnego

§12.
. Kazde ryzyko podlega analizie podatkm jego wplywu na osganie przez Urd
zatazonych celéw.
. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istéénoryzyka, ktore ma wplyw na
funkcjonowanie referatu gz Urzedu jako caléci i osiggania wytyczonycltelOw.
. Ocena istotnéci oddziatywania polega na nadaniu oceny punktowetjl do 5, gdzie
1 oznacza mat istotng¢ (nieznaczne oddziatywanie) a 5 bardzozadistotnag¢ (bardzo
powane — katastrofalne oddziatywanie). Punktowa tabetaldziatywania stanowi
zahcznik do procedury zagdzania ryzykiem.
. Ocery prawdopodobigstwa dokonuje 8i w skali punktowej o d 1 do 5, gdzie
1 oznacza bardzo mate prawdopodabi®o, a 5 bardzo da prawdopodobiestwo
granicace z pewnécig. Punktowa tabela prawdopodofistwa stanowi zaEznik do

procedury zargdzania ryzykiem.



. Przy ocenie skutkow nate¢ wzig¢ pod uwag zarowno skutki finansowe jak
i niefinansowe np.: utrat reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy,zripoie
w realizacji, obnienie jakdci pracy i inne
. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn  oceny punktowej
prawdopodobigstwa i oceny punktowej wptywu
. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaglalsze] analizie pod agkem maliwosci
ograniczenia ryzyka
. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na piggpiu, bez uwzghbniania
istniejgcych mechanizmow kontrolnych, kazdemu ryzyku wartaéci punktowej o ktérej
mowa w ust 3 i 4.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 13.

Osoba odpowiedzialna za zadzanie ryzykiem wyznacza akceptowany poziom ryzyaki

gotowa jest przy¢, z uwzgbdnieniem sytuacji Urmu, wielkagci kosztow ograniczenia

danego ryzyka oraz mlavosci wptywu na ryzyko.

§ 14.

. Na poziomie strategicznym, po zapoznani siwynikami identyfikacji i analizy ryzyka,

Burmistrz akceptuje nadane priorytety poszczegdlnym ryzykamznacza akceptowany

poziom ryzyka oraz podejmuje decyrjeastosowaniu dziatezapobiegawczych.

. Na poziomie operacyjnym kierownik referatu przelazaarzdzapcym pionem wyniki

identyfikacji i analizy ryzyka, ktory akceptuje reatk przez kierownika referatu priorytety

poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany pozigayka oraz podejmuje decyzje

0 zastosowaniu dziatazapobiegawczych.

. Na poziomie strategicznym kierownik projektu podejendecyzje o nadanipriorytetow

poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziogzyka oraz podejmuje

dziatania zapobiegawcze.
§ 15

. W stosunku do kalego czynnika ryzyka, ktore wywotuje ryzyko nieatmvane

planowane $i wdrazane dziatania zaradcze.

. W Urzedzie przyjmuje si nastpujace sposoby pogbowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieje dbyene okolicznéci w
przeciwdziataniu ryzyku, a tak&, gdy koszty podiych dziatda mog przekroczy
przewidywane korzici,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka nagionganizagj,



3) przeciwdziatanie — poggie dziatania, ktdére pozwoli na ograniczenie ryzyta
poziomu akceptowalnego (np.: poprzez wzmocnieniecha@zmowkontrolnych),
4) przesungcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dzieda@zcych zbyt due
ryzyko, o ile jest to mdiwe.
§ 16.
1. Przed przysipieniem do dziak@ magcych na celu ograniczenie ryzyka ngle
rozwayc:
1) jakie dziatania g konieczne do poggia,
2) jaki poziom ryzyka nalg oshgna¢ po podgciu dziatar zaradczych,
3) jakie mechanizmy natg wdrazy¢,
4) jakie g koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,
5) czy wdraenie mechanizmow kontrolnych jest thae.
2. Na biezaco podejmowane gsdziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk wynjgggh z
odstpstw od obowjzujacych procedur.
Dokumentowanie procesu zargdzania ryzykiem
§17.
Dokumentowanie procesu zadzania ryzykiem na kadym szczeblu odbywa i poprzez
wypetnienie rejestru ryzyka, wedtug wzoru stanmeigo zadcznik do procedury zagdzania
ryzykiem
§ 18.
Dokumentowanie procesu zarzdzania ryzykiem na  szczeblu strategicznym
dokonywane jest przez Zespot dseny ryzyka.
§ 19
Za dokumentowanieprocesu zarzdzania ryzykiem projektodpowiedzialny jeskierownik
projektu
Monitorowanie ryzyka
§ 20.
1. Proces monitorowania ryzyka jest proceseggigm.
2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany nazdan szczeblu zagdzania w
ramach kontroli zagglczej.
3. Audytor wewrtrzny prowadzi systematycanocerg kontroli zaradczej, w tymocery
zarzdzania ryzykiem.
4. Kadra kierownicza wspiera wszelkie dziatlania pracownikOw przyjmujgcych

odpowiedzialné¢ za ryzyko.



5. Formalne dokumentowanie monitorowania zdeania ryzykiem odbywasi
— raz na pot roku — w przypadku ryzyk strategicznych
— raz narok — w przypadku ryzyk operacyjnych i wjpkaie,

poprzez odpowiedniaktualizact rejestru ryzyka.

§ 21.

Wszyscy pracownicy Urzlu zobowgzani g do przestrzegania niniejszej procedury



Wytyczne do identyfikacji i oceny ryzyka

Miarami oceny ryzykaas
1. Prawdopodobigstwo jego wysipienia
2. Oddziatywanie (skutki) na realizowane zadania

Ad. 1.

Elementy, ktére nalsy wzig¢ pod uwag przy okrélaniu skali prawdopodobistwa:

dotychczasowe dwiadczenia — ogistasé wysktpowania danego zdarzenia (np. w okresie
rocznym, dhiszym),

dwza liczba i intensywn& dziataxn podejmowanych w ramach procesu — np. obliczenia
dokonywane pod presj czasu, przygotowywanie sprawoada raportdw, wzrost
intensywndci pracy w pewnych okresach,

liczba komérek organizacyjnych i innych podmiotéaamgaowanych w realiza¢jzada w
danym obszarze, procesie — potrzeba wspétdziatasigdtpracy, przeptywu informacii,
zmiany technologiczne, organizacyjne, kadrowe wydambszarze (ich estas¢, zakres,
istotnaic),

poziom uregulowania prawnego danego obszaru rggatao r&znym charakterze (ustawy,
rozporzdzenia, uchwaty, zagdzenia).

Ocere ryzyka co do prawdopodoliistwa wysjpienia wyraa st w skali od 1 — 5 jak
przedstawiono w pomszej tabeli.

Ad. 2.

Elementy, ktére nalgy wzig¢ pod uwag przy okralaniu skali skutkdw:

skala potencjalnych strat finansowych (dodatkowkasztow), zobowdzan finansowych,
wartas¢ magtku naraonego na utratbadz uszkodzenie,

odpowiedzialné¢ prawna, niezgodr6 z przepisami prawa, z postanowieniami umow,
istnienie (ladz nie) procedur regulggych dany proces,

skala zaktéce organizacyjnych — wptyw na mtwos¢ realizacji celéw i zadg np. brak
zachowania ggtosci proceséw dziatania, utrzymania funkcjonaiticsystemu niezfinych

do wykonywania podstawowych celéw,

wptyw na wizerunek Urgdu (np. w kontekcie odbioru spotecznego, zainteresowania
mediéw, zasig oddziatywania tych mediow),

stosowane @@z nie) mechanizmy kontroli oraz ich skutecgfo

Ocere ryzyka co do skutkéw jego wyglienia wyraa st w skali od 1 — 5 jak przedstawiono w
ponizszej tabeli.



Skala oceny skutku (oddziatywania) ryzyka

Opis oddziatywania (skutkow)*

Oszacowane ryzyko

Niska niezgodn& z procedurami / przepisami prawa.
Nie wysepuje zagraenie utraty dobrego wizerunku gdu.
Ewentualne zakt6cenia bez wplywu na realizaeida i osigganie celow.

Ewentualne skutki ograniczane (neutralizowane) pigimiegce mechanizmy kontrolne.

1

niskie / nieznaczne

Srednia niezgodrig z procedurami lub niska niezgod@ postanowieniami umow. 2
Mate zaktocenia pracy Ugdu, ewentualne utrudnienia w realizacji z&daie majce mate
wplywu na osiganie celow.

Istniejgce mechanizmy kontrolne powinny ograniéakutki ewentualnych zaktoge

Male zagraenie utraty dobrego wizerunku .

Niska niezgodn& z przepisami prawa luyednia niezgodni@ z postanowieniami umoéw Iyb 3
powazna niezgodn& z procedurami. , .
, srednie
Srednie zaklécenia pracy UWmu. Potencjalne zagtenia mog doprowadz do
niewykonywania podstawowych zada okrelonym zakresie.

Istniegce mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu moggraniczy skutki
ewentualnych zaktoce

Srednie zagrgenie utraty dobrego wizerunku Wdu.

Srednia niezgodrig z przepisami prawa lub powaa niezgodn& z postanowieniami umow. 4

Brak szczego6towych procedur dla prowadzonych prees

Powane zaktdcenia pracy Ugdu. Mog doprowadzi do nie wykonania celéw Ugdu
cyklicznie (stale zagtenie).

Niska skuteczn& istniegcych mechanizméw kontrolnych.

Wysokie zagreenie utraty dobrego wizerunku .

wysokie / powane

Powana niezgodn& z przepisami prawa.
Brak procedur dla danego procesu.

Olbrzymie zaklécenia pracy Usdu. Zagraenia spowoduj brak zachowania gjtosci
procesow dziatania, utrzymania funkcjonaltiosystemow niezfinych do wykonywani
podstawowych celéw. Brak agjniecia kluczowych celéw.

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnyclhdb istniegce mechanizmy okazyjsie
nieskuteczne.

Bardzo wysokie zageenie zwizane z utrat dobrego wizerunku Uedlu — negatywny
wplyw na wizerunek.

Zagrazenie bezpieczsstwa ludzi.

57

5
bardzo wysokie




Skala oceny prawdopodolistwa ryzyka

Ocena punktowa 1 2 3 4 5
. . Mato . _ .
Ocena opisowa Rzadkie Srednie Prawdopodobne  Prawie pewr
prawdopodobne
Prawdopodobigstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

Ustalenie dopuszczalba ryzyka/poziomu akceptowalnego

Oszacowanie | Dopuszczaln& Dziatania

ryzyka ryzyka

Bardzo maie Dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzeriadnych dziala
(akceptowalne)

Mate Dopuszczalne Zaleca st rozwaenie maliwosci dalszego
(akceptowalne) zmniejszenia poziomu ryzyka lub zapewnienie.,

ryzyko pozostanie na tym samym poziomie

Srednie Dopuszczalne Zaleca s zaplanowanie i po¢igie dziata, ktorych
(akceptowalne) celem jest zmniejszenie ryzyka

Duze Niedopuszczalne Planowana dziatania nie mphy¢ podgte do czasu
( nieakceptowalne) zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego

Bardzo duae Niedopuszczalne Dziatania nie mog by¢ podgte ani kontynuowane

( nieakceptowalne)

do czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu

dopuszczalnego

e



Kwestionariusz Identyfikacji i Oceny Ryzyka

Identyfikacja
ryzyka/wskanik

Opis ryzyka

prawdopodobienst

wo zdarzenia

P1-5

potencjalne
skutki

S1-5

Ryzyko
R=Px

Dopuszczalne

1- 14
Nieakceptowalne
15 -36




