ZARZADZENIE NR 1449 A/ 2024
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 11 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 7 art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024 r. poz. 609, 721) oraz zarzadzeniem nr. 245/2012
Burmistrza Dzierzgonia z dnia 15 marca 2012 w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadzczej. W celu
zapewnienia realizacji celow izadan gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
zarzagdzam, co nastgpuje: Niniejsza procedura Zarzadzania ryzykiem jest narzedziem umozliwiajacym
efektywne zarzadzanie ryzykiem przez Burmistrza, adla pracownikow Urzedu wytycznymi w zakresie
postepowania podczas identyfikacji, analizy ryzyka oraz podejmowania dziatan zaradczych.

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:
- Burmistrz— Burmistrz Dzierzgonia;
- Urzad — Urzad Miasta dzierzgon ;
- kierownik komorki organizacyjnej — Kierownik Referatu;

- ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen negatywnych, ktore mogg mie¢ wpltyw na realizacje
celow 1 zadan;

- analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem wplywu na realizacje celu/ zadania oraz prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka;

- akceptowany poziom ryzyka- wielko$¢ ryzyka oraz jego skutki jakie Urzad jest w stanie zaakceptowac; -
czynniki ryzyka- dziatania, wydarzenia wewngtrzne i zewngetrzne, ktére moga zagrazaé realizacji celow
i zadan; -identyfikacja ryzyka — przypisanie poszczegolnych rodzajow czynnikow ryzyka do realizowanych
celow 1 zadan;

- mechanizmy kontrolne — zasady okreslone przez przepisy prawa, uregulowania wewngtrzne, ktore
ograniczaja wystapienie ryzyka;

- monitorowanie i nadzor — ciagla ocena skutecznosci i efektywnosci wprowadzonych dziatan, w tym badanie
odstepstw i niezwloczne reagowanie na nie;

§ 2. 1. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dzialan zmierzajacych do obnizenia danego
poziomu ryzyka do poziomu ryzyka akceptowanego. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem realizowanym przez
wszystkich pracownikoéw Urzedu i obejmuje identyfikacj¢ ryzyka, analizg ryzyka oraz monitorowanie.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu:
- usprawnienie efektywnos$ci zarzadzania Urzedem;
- skuteczne zarzadzanie projektami zapewniajace realizacj¢ zadan i osiagnigcie wyznaczonych celow;
- wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka;

- zapewnienie kierownictwu Urzgdu wezesnej informacji o zagrozeniach majacych wpltyw na realizacje
wyznaczonych celow i zdan.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
- identyfikacje ryzyka;
- analize¢ ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych;
- monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

4. Koordynatorem procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest Zespot do spraw zarzadzania ryzykiem
powotlany przez Burmistrza Dzierzgonia.
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5. Zadania zespotu:

- okresla gtéwne cele i zadania do realizacji w danym roku zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr do
niniejszej procedury, ktory przedkltada do akceptacji Burmistrzowi Dzierzgonia do 31 stycznia roku
biezacego;

- monitoruje ryzyka o najwigkszym wptywie i prawdopodobienstwie wystgpienia oraz podejmuje dziatania
zmierzajace do ich ograniczenia;

- podejmuje dzialania celem zwigkszenia $wiadomos$ci pracownikow zakresie funkcjonowania procesu
zarzadzania ryzykiem;

- informuje Burmistrza Dzierzgonia o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych w celu
zminimalizowania oddzialywania ryzyka; -sporzadza ,,Rejestr ryzyk” zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr  do niniejszej procedury, ktory przedklada Burmistrzowi Dzierzgonia do 31 stycznia roku
biezacego. W rejestrze tym zespot umieszcza wszystkie ryzyka przekraczajace akceptowany poziom ryzyka;

- podejmuje decyzje o umieszczeniu nowego ryzyka w ,,Rejestrze ryzyk™;

- przekazuje Burmistrzowi Dzierzgonia do konca kwietnia roku biezacego informacj¢ dotyczaca zarzadzania
ryzykiem za poprzedni rok oraz wyniki z przeprowadzonej corocznej samooceny.

§ 3. Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest systematycznie nie rzadziej niz raz do roku. W odniesieniu
do realizowanych poszczegolnych celow i zadan, identyfikacja ryzyka uwzglednia zagrozenia zwigzane ze
srodowiskiem wewnetrznym i zewngtrznym. W przypadku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu,
identyfikacja ryzyka jest ponawiana. Otwarty katalog ryzyk zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 4. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko poddane jest ocenie. Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na
okresleniu:

- prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
- wplywu wystgpienia danego ryzyka.

2. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okres§leniu przewidywanej czgstotliwosci
wystgpienia zdarzenia w ciggu roku. Oceniajac prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka nalezy bra¢ pod
uwage istniejace mechanizmy kontrolne, ich skuteczno$¢ oraz zakres wdrozenia. Do okreslenia
prawdopodobienstwa ryzyka stosowany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: malo
prawdopodobne, prawdopodobne, bardzo prawdopodobne, prawie pewne.

3. Okreslenie wplywu ryzka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie beda miaty wplyw na
realizacj¢ wyznaczonych celow izadan. Oceniajac wptyw danego ryzyka nalezy bra¢ pod uwage skutki
finansowe oraz skutki niefinansowe takie jak: utrata reputacji, konsekwencje prawne w tym karno-skarbowe,
opdznienia, obnizenie jako$ci §wiadczonych ustug. Do okreslenia wptywu stosowany jest opis jakoSciowy przy
zastosowaniu skali ocen: maly, §redni, powazny, katastrofalny.

4. Do okreslenia prawdopodobienstwa wystagpienia ryzyka iwplywu ryzyka nalezy stosowaé zasady
okreslone w zataczniku nr 4 do niniejszej procedury.

§ 5. 1. W oparciu o przeprowadzona oceng prawdopodobienstwa i wptywu danego ryzyka ustalany zostaje
poziom istotno$ci. Istotnos¢ danego ryzyka uzyskujemy mnozac oceng prawdopodobienstwa i wptywu danego
ryzyka.

2. Ustalone zostaty trzy poziomy istotnosci ryzyka: Ryzyko niskie — ryzyko akceptowane, ale nalezy je
monitorowa¢ 1w miar¢ potrzeby sprawdzaé, czy ryzyko jest prawidlowo kontrolowane. Ryzyko $rednie —
wymaga rozwazenia wdrozenia dziatan zaradczych. Moze zosta¢ zaakceptowane, gdy koszty wdrozenia dziatan
zaradczych zapobiegania ryzyku moga by¢ zbyt wysokie, wymaga ciaglego monitorowania. Ryzyko wysokie —
wymaga wprowadzenia dziatan zaradczych, w tym modyfikacji, uzupetnienia mechanizméw kontrolnych, ktére
ogranicza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, podlega cigglemu monitorowaniu inie powinno by¢
tolerowane.
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§ 6. W Urzedzie zostaly przyjete nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem: Transfer — przeniesienie
ryzyka na inng instytucje np. ubezpieczenie; Tolerowanie — w przypadku istnienia okreslonych trudnosci
w przeciwdzialaniu ryzykom, gdy koszt skutecznych przeciwdzialan moglby przekroczyé przewidywane
korzys$ci; Przeciwdziatanie — podjete dziatania pozwalaja na ograniczenie poziomu ryzyka do akceptowanego
poprzez wzmocniony system kontroli wewngtrznej ( nadzor, procedury, instrukcje); Przesunigcie w czasie —
zawieszenie dziatan, ktére powodujg zbyt duze ryzyko.

§ 7. 1. Identyfikacje¢ ioceng ryzyka z okresleniem metod przeciwdzialania przeprowadzaja kierownicy
komorek organizacyjnych wypetniajac ,,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwany dalej
arkuszem, wedhug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr do niniejszej procedury.

2. W arkuszu odnotowaniu podlegaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka.

3. Dla ryzyk przekraczajacych poziom akceptowany tj. ryzyko $rednie i wysokie nalezy poda¢ planowana
metod¢ ograniczenia ich do poziomu ryzyka akceptowanego.

4. Identyfikacj¢ i ocen¢ ryzyka z okresleniem metod przeciwdziatania na dany rok, kierownicy komodrek
organizacyjnych dokonuja w terminie do 10 stycznia biezacego roku.

5. Sporzadzone arkusze przedktadane sa Zespotowi do 15 stycznia roku biezacego.

6. Kazdy pracownik Urzedu w przypadku pojawienia si¢ ryzyka przekraczajacego poziom akceptowany,
zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ to swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory jest odpowiedzialny
za realizacje¢ zadan przez komorke organizacyjna.

7. Obowiazkiem kierownikéw komorek organizacyjnych jest monitorowanie i okresowy przeglad ryzyk
zagrazajacych w wykonywaniu podstawowych celow i zadan.

§8.1. W Urzedzie monitorowanie zarzadzania ryzykiem jest procesem ciagglym. Realizowane jest
w kazdym obszarze dziatalnos$ci Urzedu w ramach sprawowanej kontroli zarzadcze;.

2. Systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej, wtym ocen¢ adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
mechanizmoéw kontrolnych prowadzi audytor wewnetrzny. Dzieli si¢ swoja wiedza i do§wiadczeniem podczas
przeprowadzanego w Urzedzie procesu identyfikacji i szacowania ryzyka.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1449 A/ 2024
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 11 stycznia 2024 r.

Przykladowe kategorie ryzyk

Ponizsza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami jego mozliwych przyczyn
oraz skutkoéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka

Ryzyko zewnetrzne — nie znajdujace si¢ w catosci pod kontrolg jednostki. Mozna podja¢ pewne dziatania

majace na celu zmniejszenie ryzyka.

Spoteczno- kulturowe

Zmiany demograficzne determinujgce popyt na $wiadczone ustugi- zmiana
oczekiwan mieszkancow.

Legislacyjne Czeste zmiany przepisOw prawnych, niejednolite orzecznictwo, poziom
skomplikowania przepisow.
Ekonomiczne Stopy procentowe, kursy walut, inflacja, bezrobocie.

Ryzyko wewnetrzne - zn

ajdujace si¢ pod catkowita kontrola jednostki — nalezy podejmowac dziatania majace
na celu zminimalizowanie skutkoéw dzialania ryzyka

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoscig srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw, pobieraniem dochodow.
Inwestycyjne Podejmowanie optymalnych decyzji inwestycyjnych/hierarchizacja projektow

rywalizujacych o $rodki.

Zamowien publicznych
1 zlecania zadan

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

publicznych lub trybu ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie.
Bezpieczenstwa Aktywow materialnych, informacji pracownikow, ubezpieczenie mienia,

zabezpieczenie na okoliczno$¢ pozaru, kradziezy mienia, warunkow pracy oraz
wypadkoéw przy pracy.

Zasobdow finansowych

Niedostateczne fundusze, niewlasciwe zarzadzanie budzetem, naduzycia finansowe.

Zasobow ludzkich

Zwiazane z kompetencjami, liczebnoscig pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzenie nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego, rotacja pracownikow,
wydajno$¢, umiejetnoséci radzenia z realizacja celow i zadan.

Zasobow
informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami informatycznymi,
ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemow, dostepu do danych przez
nieuprawnione osoby, niekontrolowanej modyfikacji danych .

Organizacyjne

Zwigzane ze strukturg organizacyjnag, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw i uprawnien np.ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowiazkoéw, nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, nieprawidlowo wydanej
decyzji, braku zapewnienia terminowego ogtaszania aktow normatywnych, w tym
przepisdw prawa miejscowego

Kontroli

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych

Informacji

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

Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1449 A/ 2024
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 11 stycznia 2024 r.

Rejestr ryzykna ......... rok
L.p. Zadanie Ryzyko Kategoria Planowana metoda Termin
ryzyka przeciwdzialania wykonania
Osoba
odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1449 A/ 2024
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 11 stycznia 2024 r.

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku

Nazwa komorki organizacyjnej

L.p. | Zadani | Ryzyko | Wplyw Prawdopodobienstw | Istotno§ | Planowana Termin
e z (wgskali |o ¢ metoda wykonania/osob
podanie | punktowej | (wg skali przeciwdziatani | a
m ) punktowe;j) a odpowiedzialna
kategorii
1 2 3 4 5 6 7 8

Zasady wypemiania arkusza
1. numer kolejny zadania
2.nazwa zadania

3. wskazanie kategorii ryzyka wraz zjego krotkim opisem np. ryzyko finansowe zwigzane
z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych

4. ocena wpltywu przy pomocy skali punktowej : 1- maty; 2- $redni; 3- powazny; 4- katastrofalny;

5.ocena prawdopodobienstwa przy pomocy skali punktowej : 1-malo prawdopodobne; 2-
prawdopodobne; 3-bardzo prawdopodobne;4-prawie pewne

6. poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu ( iloczyn
wptywu i prawdopodobienstwa)

7. wskazanie planowanej metody przeciwdziatania

Data sporzadzenia Podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1449 A/ 2024
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 11 stycznia 2024 r.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki
Mato prawdopodobne Istnieja uzasadnione powody by, sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem nie
1- punkt zdarzy si¢ w ciggu roku lub zdarzy si¢ raz w roku
Prawdopodobne Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
2 - punkty sie w ciggu roku
Bardzo prawdopodobne Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
3 - punkty si¢ kilkakrotnie w ciggu roku
Prawie pewne Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
4 - punkty si¢ wielokrotnie w ciggu roku
Zasady oceny stopnia wptywu ryzyk
Wplyw Przestanki
Maly Drobne utrudnienia w realizacji zadan, ktére nie spowoduja trwatej szkody i
1- punkt nie wywra wplywu na skutki finansowe, moze spowodowac krotkotrwate
zakldcenia w dziatalno$ci
Sredni Moze spowodowaé niewielkie zaklocenia w realizacji zadan, bedzie wymagat
2- punkty pewnego naktadu czasu i zasobéw, moze mie¢ wplyw na wynik finansowy,
bedzie wymagat ujawnienia
Powazny Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania zadania, bedzie wymagato naktadu,
3- punkty czasu i zasobow, usunigcie skutkow bedzie trudne, wywrze wptyw na wynik
finansowy
Katastrofalny Niezrealizowanie kluczowych celow, rozwigzanie bedzie wymagato duzego
4-punkty naktadu czasu i zasoboéw, usuniecie skutkéw bedzie trudne lub niemozliwe,

wywrze istotny wpltyw na wynik finansowy i stanie si¢ wydarzeniem
publicznym
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