BURMISTRZ MIASTA
DABIE Zarzadzenie Nr 46/2012

Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 31 grudnia 2012r,

w sprawie wprowadzenia ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Dabiu .

Ma podstawie art. 68 ust 2 pkt 7 i art. 89 ust. 1 pki 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn, zm.) oraz art. 33 ust. 3i 5
ustawy z dnia 8 marca 1830 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz.
1981 z pdzn, zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Majac na celu zapewnienie adekwainosci, skutecznosci i efeklywnodci kontrali

zarzgdeze] wprowadza sie Procedurg zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w
Dabiu’, zwang cale] Procedurg, kidra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§2.
Wikonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowl Miasta, kizrownikom komérek

crganizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie pedlega publikacji w Biuletyniz Informacji Publiczne].

§ 4.

Zarzadzenie wenodzli w zycie z dniermn podpisania.

BURMISTRTZ _

mgr Zhignlsw Mislezarok
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Zalacznik
do zarzgdzenia NrdB/2012
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 21 grudnia 2012r

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Dabiu

Celem Procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajgcych realizacji celdéw Urzedu Miejskisge w Dabiu w sposéb zgodny z prawem,
efekiywny, oszczedny | lerminowy, okresianie skutkdw | wag. tych ryzyk oraz podejmowanie
adekwatnych &redkdw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka, a tak?e okreslenie roli oraz
zadan kierownictwa | pracownikdw Urzedu craz sposobow rezkaji na problemy dolyczace
zarzgdzania ryzykiem,

§1.

lekrod w Procedurze jest mowa o

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Dabiu;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumied Burmistrza Miasta Digbie;

3) ryzyku - nalezy przez to rozumied niepewnogd zwigzang ze zdarzeniem |ub
dziataniem, ktdre wplynie na zdolnesé Urzedu dao realizac)i celéw jego dzialalnosci:
moze miec charakler negatywnego zagrozenia lub pozytywne] mozliwosc;

4) analizie ryzyka — nalezy przez o rozumieé czynnoéci podiele w celu zrozumienia
charakteru zidenlyfikowanego ryzyka, na ktére narazony jest Urzad | zmierza do
okreslenia prawdcpodobienstwa jego wyslgpienia oraz mozliwych jego skutkdw;

8) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumied elementy systemu zarzgdzania,
w tym zasady okreslone przez przepisy prawa wewneirznego, instrukcje, precedury,
polityki craz Srodki fizyczne (infrastruktura), kiérych celem jest minimalizacja
nagatywnych skutkow ryzyka dla Urzedu;

8) oddzialywariu ryzyka — nalezy przez to rozumied moziiwe dla Urzedu wyniki, skutki,
takie jak straty, utrata reputacji, obrazenia pracownikaw, nlekorzystne zdarzenia,
koszty lub opdZnisnia

7) prawdeopedobienstwie — nalezy przez to rozumied oszacowane prawdepodobienstwo
lub moZiiwosc wysigpienia zdarzenia;

8) procesie — nalezy przez fo rozumied uporzadkowany logicznie cigg czynnosci,
dzialan, decyzji, uzgodnier, kidrych efektem jest powstanie pewne] wartosci;

9) rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumied przedstawione w farmie papierowej lub
elekironiczne] zeslawienis wszystkich zidentyfikowanych ryzyk oraz innych istotnych
informacji dotyczgcych danego ryzyka;

10) ryzyku operacyjnym — nalezy przez lo rozumieé ryzyko zwigzane z wykonywaniem
biezgcych zadar Urzedu;

11) ryzyku strategicznym — nalezy przez to rozumiet ryzyko zwigzane z wykonywaniem
zadan strategicznyeh w danym roku;

12) ocenie ryzyka — naley przez to rozumiet proces systematycznej DCENY PrZyczyn,
skutkdw i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

13) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumied pracownika Urzaedu odpowiedzialnego
za zarzadzanie danym ryzykiem, kiory ma stosowne kempetencie do podjecia dziatan
zaradczych w stosunku do obszaru, ktdrym zarzadza:

14} zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumied podjete w Urzedzie dziatania
majgce na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego obgjmujgce
idenlyfikowanie | ccene ryzyka oraz reagowania na nie;

13) systemie kontroli zarzgdozej — nalezy przez to rozumied ogol zasad | procedur
obejmujgoych caly Urzad, funkgjonujacych na wszystkich poziomach zarzadzania,
sluzgeych zwiekszeniu prawdopodobienstwa  zraalizowania wyznaczonych celdw
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i zadan w sposéb zgodny z prawem, efekiywny, oszczedny | terminowy poprzez
zmnigjszenia skutkow ryzyka;

§2.

Frocedura zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zidantyfikowanie ryzyka oraz
ograniczenie jegc negalywnego oddzialywania, co powinno przyczynié sie do
efektywnego i racjonalnege osiggania celow i realizac)i zadan Urzedu.

Celem zarzgdzania ryzykiem w odniesieniu do gldwnych calow i zadand Urzedu jest:
poprawa jakosci swiadczenia uslug,

efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez zapewnienie wiagciwego ladu
organizacyjnege,

polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie isiotne,
bardzie] swiadome pedejmowanie decyzji, przy uwzglednieniu zidentyfikowanego
ryzyka,

efeklywne wykorzyslanie wszystkich zascobow Urzedu,

skuteczne zarzgdzanie projektami,

zapewnianie adekwatnoscl mechanizméw kontralnyeh do ryzyka,

wyeliminowanie nieelycznych zachowan pracownikow.

§3.

Procedura zarzadzania rvzykiem ma zastosowanie do  wszystkich  komdrek
organizacyjnych Urzgdu oraz do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
Ograniczenie ryzyka osiggane jest poprzez zaprojektowanie | wdrozenie
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikow monitoringu poziomu ryzyka i jego
oceny.

Cele i zadania, w stosunkl do ktérych dokonuje sie ezynnodci ckredlonych
w niniejsze] Procedurze wynikaja z Planu Dzialalnasci Gminy.

Zmiany dokonang w Flanie Dzislalnosci Gminy powinny skutkowad wdrozeniem
czynnosc preewidzianych w ninigjsze] Procedurze.

Plan Dzialalnosci Gminy powstaje na =zasadach okreslonych w  odrebnym
zarzadzeniu.

g 4.

Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie na dwodch poziomach — - strategicznym
i aperacyjnym.

Cele | zadania, w stosunku do kidrych dokonuje sig identyfikagjl ryzyka na poziomie
strategicznym =3 wyznaczane w Planie Dzialalnoscl Gminy.

Cele | zadania, w stosunku do ktdrych deokonuje sie identyfixacii ryzyka na poziomie
operacyjnym wynikaja z Flanu Dzialalnosci Urzedu jako dziatania operacyjne.

§ 5.

Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Burmistrz poprzez:
kszlaltowanie | wdrazanis procedury zarzgdzania rvevkiem,

oslateczne zalwierdzenie celéw | zadan priorytetowych wskazanych w Planie
Dziatalinoscl Gminy,

okreslenie poziomow akceplowalnego ryzyka,

manitorowanie skulecznosc mechanizmaw kontrolnych,

wyznaczanie wiascicieli ryzyka na poziomie stralegicznym,

ldentyfikacli, oceny i dokumentowania rvayka na poziomis strategicznym dokonuje
Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem, w ktérego skiad wehodzg: | Sekrelarz Gminy,
Skarbnile Gminy oraz FPodinspekior — samodzielne slanowisko ds, ewidengi ludnosci
i obrony cywilnej.
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3. |dentyflkacja ryzyka strategicznego odbywa sie na spotkaniu czlonkdw Zespolu
z osobami wskazanymi w Planie Dzialalnosci Gminy jako ozoby sdpowledzialne za
realizacjg poszczegolnych celdw,

4. Burmistrz moze przypisac odpowiedzialnoss za zarzgdzanie kluczowym ryzyvkiem na
poziomie strategicznym wiadciwym merylorycznie sracownlkem zatrudnionym na
stanowiskach Kierowniczych.

5. Dokumentowanie ryzyk strategicznych odbywa sie poprzez sporzadzenie ich wykazu

na wzorze stanowigeym zatgeznik do Procedury.

§ B

Za koordynacig dzialan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie oraz za
arganizacje pracy Zespolu ds. Zarzadzania Ryzykiem odpowiada Sekretarz Migsta,

§7.

1. MNa poziomis aperacyjnym za zarzgdzanie ryzykiem odpowladajg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu, w szczegilnesci za:

1) occene istolnosci ryeyka = uwzglednieniem prawdopodoblenstwa | potencialnych
skutkow ryzyka;

2) wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyka, jaki mozna przyigd, z uwzglednieniem
sytuacji Urzedu oraz keszidw cgraniczenia danego ryzyka;

3) monitoring poziomu ryzyka operacylnego, w tym funkcjonowanie mechanizmow
kontralnyeh pod katem ich adekwalnosci, skutecznosci [ efekbywnesch

4) projektowanie dziatarh zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosc;

5) rejestrowanie zglaszanych przez pracownikow Urzedu odstepstw od obowigzujacych
zasad | procedur oraz analize ich przyczyn.

2. ldentyfikacja ryzyk na pozicmie operacyjnym odbywa sie na spatkaniach kierownikdw
kemdrek organizacyjnych Urzedu z pracownikami kemark],

3. Dokumentowanie ryzyk na poziomie operacyjnym odbywa sie poprzez sporzgdzenies
ich wykazu na wzorze slanowigeym zatacznik do Procedury.

§ 8.

1. Spotkania, o klorych mowa w § 5 usl 3 oraz § 7 usl. 2 cdbywajg sie przy
zastosowaniu metody burzy mézgdw”,

2. Spotkania  musza  bye  odpowiednio  zorganizowane  w  celu  zapewnienia
systemalyczne] idenlyfikad]i ryzyka:

1) ryzyko strategiczne rozpatruje sle w kategoriach:

- polityczne — zwigzane z brakiem meiliwosal dwiadczenia usiug zgodnize z wymaganiami

wladz cenfralnych lub samorzadowych;

- skonomiczne — majgce wplyw na zdolnoié organizacfi do realizacii zobowigzan

finansowych; ryzyko to cbejmuie czynniki takie jak wewnetrzne naciski budzetowe, brak

wykupionej polisy ubezpieczeniowe] oraz zmiany cgolnej syluacj gospodarczej;

- spoleczne — dotyczace skutkdow zmian tendencji demograficznych | zmian spoteczno —

gospodarczych oraz cdnoszgeych sig do miejsca zamieszkania;

- lechnologiczne — zwigzane ze zdoinoscig organizacji do nadgfania za tempem [/ skalg

zmian technologicznych lub mozliwoscly wykorzyslania odoowisdnich technologii, by

sprostac zmianom popytu;

Ryzyke to  moze obgjmowad oddziatywania  wewnstrznych  nlepowodzen

technologicznych na zdalnoss organizac]i do realizowania je| celow,

- legislacyjne — zwigzane z biezgcymi lub mezliwymi zmianami w ustawodawstwie

krajowym ub migdzynarodowym,

- prawne — dotyczace ewentualnego naruszenia preepisow prawa,



- &rodowiskowe — dolyczgce konsekwencii Srodowiskowych wynikajaeych z realizac]i
celdw organizacjl, np. wydajnosci energalycznej, halasu zanieczyszezenia lub skazenia;
2) ryzyko operacyjne rozpatruje sie w kategoriach:

- finansowe - zwigzane z planowaniem finansowym | kontrolg;

- prawne — dotyczgce ewentualnego naruszenia przepistw prawa;

- Zawodowe -~ zwigzane z charaktzrem korkrelnego zawodu, np. usiugi spoleczne

zwigzane z pomocq spoleczng dla miodych aséh;

- fizyczne - dotyczace poiaru, bezpieczenstwa, zapobiegania wypadkom araz kwestii

ochreny zdrowia i bezpieczefistwa ostb, np. zagrozemia dla budynkdw, pojazddw,

zakladdw lub sprzetu itd.

- umowne — zwigzane z brakiem realizacii uslug lub dostarczenia produktéw przez

doslawcow wg uzgodnione] ceny | specyfikaci;

- technologiczne — dotyczace uzaleznienia instylucii od sprzetu wykorzystywanego w je

dzialalnosci, np. systemaw infermalycznych lub sprzetu i maszyn;

- Sfodowiskows — zwigzane z zagrozeniem wypadkami w pracy, koniecznoécia spelniania

wymagan bezpieczeristwa higieny i pracy, zagrozeniem pozarowym oraz dotyczacym

nalasu lub energeoszezednosei bietgce] dziatalnosal uslugows]:

3. Przebieg spotkania przy zastosowaniv metody Jburzy mozgow";

1} przygotowujge sig do sesji, uczesinicy powinni mied mozliwosé rozwazenia
oddzialywania ryzyka na dzialalnosc Urzedu lub  Swiadczone usiugi, nalezy
sporzgadzic szablon idenlyfikacii ryzyka | przekazad go kazdemu uczestrikowi przed
sesig,

2) nalezy zapewni¢ srodki zachecajgce do rozpoczecia | Kontrolowania dyskusji,

3) pobudzania do dyskusji, utrzymania sesji w wyznaczonych ramach godzinowych
| Zarejestrowania wynikéow sesji,

4) sesje powinny by¢ olwartym forum, na kidrym pracownicy mogg bezpiecznie
dyskutowac o zidenlyfikowanym ryzyku,

5) wyniki sesjl nalezy zapisaé i przekazat do weryfikacii | rozpatrzenia uczestnikom
sesji, co umezliwi wyjagnienie lub poszerzenie opistw rvzyka,

§ 9.

1. Analiza ryzyka dokonywana jest na poziomis strategicznym i operacyjnym | obejmuje
nastepuigee elapy:

1) identyfikacle ryzyka, na zasadach okreslonych w § poprzednich,

2) oceng istniejgcych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg,

3) ccene i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania | prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do poslepowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

5} wskazanie pracawnikow Urzedu, odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych
oraz ustalenie terminu do kldrego dzialania muszg zostat podiate,

B} monitorowanie i skladanie raporidw dotyczaoych postesowar.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotnosé ryzyka, kidre ma wplyw na
funkcjonowanie komérki organizacyingj badéz Urzedu jako calosel | osiggania
wylyczonych celdw,

3. Przy ocenie skutkow nalezy wziaé ped uwage zardwno skutki finansowe jak
I niefinansowe np.: ulralg reputac]i, konsekwencje prawne, utrata szansy, opdznienie
w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

4. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podiegajg dalszej analizie pod katem mozliwosci
odraniczenia ryzyka.

5. Wyniki analizy ryzyka zapisywane sg na wykazie, kidrego wzdr stanowi zalgcznik do
Procedury.
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§ 10.

Ma poziomie strategicznym wyniki identyfikadg)i | analizy ryzyka zatwisrdza Burmistrz.,
Ma pozicmie oparacyjnym wynikl identyfikac)i | analizy ryzyka zatwierdza Zespdt ds.
Zarzgdzama Ryzykiem.

§11,

Wostosunku do kardego czynnika ryavka, kidre wywoluje ryzyko nieakceptowane,
plancwane sa 1 wdrazane dziatania zaraccze.

Wildrzedzie stasuje sig nastepujace spoasoby postepowania z ryzykiem:

tolerowania  ryzyka - w o przypadku,  gdy  istnigjg  obigkbywne  okalicznosci
w przeciwdzialaniv ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialarn moga przekroczyé
arzewidywane korzysci,

iransfer ryzyka — przenizsienie ryzyka na inng organizacje np, ubszpieczyciela,
przaciwdziatanie —ustalenie mechanizméw konfrolnycn lub wzmocnignie istnigjacych
meshanizmow kontrolnyeh egraniczajgeych ryzyko da poaziomu akceptowalnego,
wycofaniz sie — zaniechanie dzisiar rodzacych zbyt duze ryzyka,

§12.

Fread przystapieniem do dzialan majgeych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
DEWaZYE

lakie dziatania sa Konieczne do podiecia,

akl poziem ryzyka cheamy osiggnad po podieciu dziatan zaradezych,

|gkig mechanizmy kontrolne trzeba wdrazye,

jakiz boda koszty worswadzenia mechanizmbw kontrolnyen,

czy wirozenie ustalonych mechanizméw kontralnych j2st mozlivwe,

Ma blezaco musza by podejmowane dzislania zaradeze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacysh 2 adstepstw od abowiazujacych w Urzedzis procedur,

13
YW Lrzedaie proces manilorowania tyeyka jest orocesam ciaglym
Kizrownictwo Urzedy  wspiera  dziglania pracownikdw  przyjmujgacych

oodpowiedzialnest za ryevko.

=ormalne dokumentowanie monitorowan:a zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie odbywa

sie poprzez akiualizac)e rejestru ryzyka, ktdrego wazér stanowi zatacznik de Procedury
powinno odiywac sig Co najmnig) raz na rok

§ 14,

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przesirzegania ninigjszej Procedury.

§ 18.

Minizjsza Procedura znajduje odpowlednie zastosowanie w jednostkach organizacyjnych

Gminy
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