Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 2. wrzesnia 2013 r.

w sprawie okreslenia i wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w ramach kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Dzialdowo.

Na podstawie z art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1190r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r.,
poz.594 z pézn. zm.), art.68 ust.2 pkt 7 i art.69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z pdézn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF
Zz 2009r. Nr 15, poz.84) i Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem
(Dz.Urz. MF z 2012r., poz.56), § 12 ust.1 pkt 1 i 2a) oraz § 55 pkt 1 lit.a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Dziatdowo nadanego przez Burmistrza Miasta Dziatdowo zarzgdzeniem nr 137/2012 z dnia 31 grudnia
2012r. zmienionego zarzgdzeniami: nr 3/2013 z dnia 9 stycznia 2013r., nr 20/2013 z dnia 15 marca 2013r.,
nr 50/2013 z dnia 29 maja 2013r. i nr 78/2013 z dnia 9 wrze$nia 2013r.

okreslam i wprowadzam
POLITYKE ZARZADZANIA RYZYKIEM WEWNETRZNYM
w Urzedzie Miasta Dzialdowo, zwanego dalej ,,jednostka”.

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o polityce zarzadzania ryzykiem — rozumie sie przez to dziatalnos¢, na
ktorg skiada sie wiele wzajemnie przenikajacych sie i zaleznych od siebie elementow, wytyczona (okreslona)
w oparciu o szczegotowe wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem przez Burmistrza - Kierownika Urzedu dla skoordynowania dziatann jednostki, w tym dla
zharmonizowania i skoordynowania dziatan jednostek (podlegtych i nadzorowanych), zmierzajgca do realizacji
ustalonych celéw za pomocg okreslonych $rodkéw, a w szczegdblnosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.

§2

Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest:

1. ldentyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie ryzyka, a nastepnie eliminowanie lub redukcja ryzyka
do akceptowanego poziomu.

2. Zapewnienie udokumentowanej analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan oraz przedsiewziec¢
nie rzadziej niz raz w roku.

§3

Realizacji celow stuza:

1. Podnoszenie $wiadomosci pracownikéw jednostki nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki
zarzadzania ryzykiem.

2. Zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnosci jednostki.

3. Staly monitoring obszaréw ryzyka.

4. Podejmowanie dziatarh zaradczych prowadzacych do eliminacji lub redukcji ryzyka do poziomu
akceptowanego.



§4

Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem jest $ciSle powigzane z realizacjg celéw jednostki.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka jest
ponawiana.

Identyfikacja i analiza ryzyka jest procesem ciaglym, a wigc okreslenie reakcji na ryzyko czy zastosowanie
mechanizméw kontroli moze odbywaé sie kilka razy w ciggu roku oraz na biezgco wskutek zachodzgcych
zmian i potrzeb.

Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cyklu planowania i podejmowania decyzji.

Przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem polega na:

a) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka — zatgcznik nr 1,

b) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka — zatgcznik nr 2,

c) przyjeciu jednolitej metodyki rejestrowania i raportowania ryzyka — zatgcznik nr 3 ,

d) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.

§5

Podstawg zarzadzania ryzykiem operacyjnym w miescie Dziatldowo sg w szczegdlnosci zadania statutowe
(regulaminowe), zadania budzetowe, projekty i produkty, ktére w nich opisano.

Podstawa zarzadzania ryzykiem strategicznym w miescie Dzialdowo sg zadania ujete w szczegdinosci:
w Strategii Rozwoju, Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz wieloletnich politykach, planach
i programach.

§6

Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka dla jednostki sektora finanséw publicznych (I poziom

kontroli zarzadczej) odpowiada kierownik jednostki.

Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka dla jednostki samorzadu terytorialnego (Gminy-Miasto

Dziatdowo; Il poziom kontroli zarzadczej) odpowiada Burmistrz Miasta Dziatdowo.

Akceptowany poziom ryzyka powinien byé jasno okreslony, przy czym moze by¢ on rézny dla réznych

celow jednostki (j.s.t). Powinien by¢ takze prawidiowo zakomunikowany wszystkim pracownikom bez

wzgledu na zajmowane stanowisko.

Akceptowany poziom ryzyka moze by¢ wyrazany:

a) przy uzyciu tych samych kryteriow, ktére sa wykorzystywane w analizie ryzyka, tj. przy uzyciu stopnia
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i jego skutkéw, Iub tez odnoszac si¢ do ogéinej oceny
ryzyka;

b) za pomoca serii limitéw, okreslajacych kazdemu poziomowi zarzgdzania, np. swoim zastgpcom,
kierownikom komaérek organizacyjnych, jasne wytyczne w kwestii poziomu ryzyka jakie nie mogq by¢
przekroczone.

§7

Obowiazki zwiazane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem:

1.

Obowiazkiem kierownika (kierownictwa) jednostki oraz kierownikow komorek —organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy jednostki jest identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z zakresem
dziatania oraz monitorowanie i okresowy przeglad ryzyk zagrazajgcych wykonaniu giownych celow
strategicznych i operacyjnych.



2. Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje wystarczajgce do identyfikacji
ryzyk i ich oceny.

3. Pracownicy przechodzg szkolenia z zakresu stosowania przyjetej metodyki identyfikacji, analizy
i zarzgdzania ryzykiem.

4. Wszelkie dziatania pracownikow zmierzajgce do przyjmowania odpowiedzialnosci za ryzyka beda
wspierane przez kierownictwo jednostki. Raportowanie (zgtoszenie) o wszelkich zdarzeniach
(identyfikacja ryzyka) zaréwno pozytywnych, jak i negatywnych, jest obowigzkiem kazdego pracownika.
Arkusz zgloszenia ryzyka okresla zatgcznik nr 4.

§8

Zaleca sie stosowanie przez jednostki organizacyjne Gminy - Miasto Dziatdowo Polityki Zarzgdzania
Ryzykiem Wewnetrznym, okreslonej niniejszym zarzagdzeniem, przy czym przystgpienie do jej stosowania
nastepuje poprzez ztozenie przez kierownika jednostki deklaracji w brzmieniu:

»Akceptuje okreslona i wprowadzona w Urzedzie Miasta Dzialdowo Polityke Zarzadzania Ryzykiem
Wewnetrznym i przyjmuje jej postanowienia do: uwzglednienia, jako wytyczne do wprowadzenia
wewnetrznej polityki zarzadzania ryzykiem w kierowanej przeze mnie jednostce*’ — stosowania

z dniem 1 stycznia 2014 r. w kierowanej przeze mnie jednostce, jako Polityki Zarzadzania Ryzykiem

WEWNEIZNYIM W «.ceveeenneeenaensssesssnessnsssasssnesans ) i paNAtS

(nazwa jednostki)
§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 wrzesnia 2013r. /
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 3212013
Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia A4 wrzeénia 2013r.

KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

Jest w nim przedstawiona wstepna lista pytan umozliwiajqcych zidentyfikowanie obszaréw ryzyka.
Moze by¢ ona réwniez podstawq do stworzenia katalogu czynnikéw ryzyka, charakterystycznego dla naszej

organizacji.
Data:
Osoba wypelniajaca:
Wystepowanie ka
Identyfikacja ryzyka o i : :
Lp. ; Opis ryzyka Uwagi
(czynnikéw ryzyka) (w przypadku
TAK NIE aznaczenia TAK)
Zarzadzanie zasobami ludzkimi
1 2. 3 4. 5 6

1. | Duza liczba wolnych etatow

2. |Nieobsadzone gléwne stano-
wiska

3. | Przerost zatrudnienia

4. | Zbyt niski poziom zatrudnie-
nia

5. | Odsetek zwolnien lekarskich




1. ;5

6. |Brak mozliwosci zatrudnienia
pracownikow

7. | Rotacja pracownikéw

8. | Brak pracownikow
o odpowiednich kwalifika-
cjach, umiejetnosciach i do-
$wiadczeniu

9. |Niska wydajno$¢ pracowni-
kéw

10. | Brak srodkow finansowych na
szkolenia

11. | Nieodpowiednie programy
szkolen

12. | Niedotrzymywanie termin6w

13. | Rosnace wymagania placowe

14. |Brak identyfikacji z celami
organizacji

15. |Rosngcy poziom skarg i nie-

zadowolenia klientéw urzedu




1. 2.

16. | Wysoki poziom wykrywanych
0SZUStw

17. | Wysoki poziom stwierdzonych
nieprawidlowosci przez shuzby)|
kontrolne

Zarzadzanie organizacjg pracy

18. | Brak planowania

19. | Brak realizacji celow
organizacji

20. | Brak ustanowionych
standardéw jakosci

21. | Brak monitoringu postgpow

22. | Staba komunikacja
wewnetrzna

23. | Brak wewngtrznego zaufania
do organizacji

24. |Brak zewnetrznego zaufania

do organizacji




X 2. 3.
25. |Zlaprasa
26. | Zle wyniki
27. | Brak planowania ciaglosci
dzialalnosci
28. | Niewlasciwe plany ciaglosci
dzialalnosci
Kwestie prawne
29. | Niekorzystne umowy
30. |Niekorzystne relacje z innymi
organami
31. |Zaniedbania i brak nalezytej
starannosci
32. | Rosnaca liczba pozwow
i spraw sagdowych
33. | Dzialanie niezgodne z prawem




E 2. 3 4.
Kwestie finansowe
34. | Pogarszajaca si¢ sytuacja
finansowa
35. | Duza ilo$¢ bledéw i nieprawi-
diowosci wykrytych podczas
kontroli
36. | Nadmierne wydatki
budzetowe
37. | Zbyt maty budzet
38. | Prowadzenie rachunkowosci
niezgodne z przepisami
i standardami
39. | Wysoki poziom zadiuzenia
40. |Niedostateczny przeplyw
srodkéw finansowych
41. | Niewlasciwe planowanie
finansowe
42. | Rosnace koszty




- 2. 2 4.
43. | Wydatki niewsp6tmierne
w stosunku do innych
organizacji
44. | Nierzetelna sprawozdawczo$¢
finansowa
45. | Wysoki poziom szkod
ubezpieczeniowych
46. | Nadmierne koszty
ubezpieczenia
Dzialalno$¢ operacyjna
47. | Zbyt dlugi proces decyzyjny
48. | Decyzje podejmowane w nie-
odpowiednim terminie
49. | Brak zidentyfikowanych
proceséw i procedur
50. | Niedostateczna jako$¢
informacji zarzadczej
51. | Brak kontroli wykorzystania

mienia urzedu




1. 5 X

52. | Zlozono$¢ systemow
informatycznych

53. | Awarie informatyczne




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 32 / 2013
Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia A1 wrzesnia 2013r.

SZABLON PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA
(skala 5 stopniowa)

1. Prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Prawdopodobieristwa
wystapienia ryzyka

: Warto$é punktowa
Opis szczegblowy
prawdopodobieristwa

Prawie pewne ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy

Istniejg uzasadnione powody by sadzic,

sie wielokrotnie w ciggu roku.

5

Prawdopodobne ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy

Istniejg uzasadnione powody by sadzic,

sie wiecej niz kilkakrotnie w ciggu roku.

Srednie

Istniejg uzasadnione powody by sadzic,
Ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Mato

prawdopodobne

Istnieja uzasadnione powody by sgdzic,
ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie dwa lub trzy razy sie w ciggu roku.

Rzadkie

Istniejg uzasadnione powody by sadzic,
ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Skutek
wystapienia
ryzyka

Opis szczegbélowy

Wartosé
punktowa
skutkow

Katastrofalny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje¢ kluczowych zadan lub osigganie
zatozonych celow, powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo niekorzystny
wplyw na wizerunek jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sig diugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Powazny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazng strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, wizerunek jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate finansowa.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig stratg posiadanych
zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, wizerunek jednostki.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sig wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje maig strate finansowa.

Maly

Mate zakiocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Czegsciowo
wplywa na wizerunek jednostki. Skutki zdarzenia mozna usungc.

Nieznaczny

Nieznaczne zakiécenie lub opéznienie w wykonywaniu zadarn. Nie
wplywa na wizerunek jednostki. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.




3. Poziom istotnosci ryzyka (funkcja wptywu i prawdopodobieristwa)

ISTOTNOSC:
SKUTEK: P B (funkcja wplywu
i prawdopodobienstwa)
1 — nieznaczny 1 —rzadkie niska — 15§
2 — maly 2 — mato prawdopodobne Srednia — 8-12
3 — éredni 3 — érednie wysoka — 5525
4 — powazny 4 — prawdopodobne
5 — katastrofalny 5 — prawie pewne
4. Mapa ryzyka
Skutek
katastrofalny e
8 12
powainy
$redni ’ i
ey 8 10
nieznaczny
i malo . -
rzadkie e wiamadebne $rednie prawdopodobne| prawie pewne
Prawdopodobienstwo

BU

mgr Byoniflaw Mazyrkiewicz
7
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Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 35 /2013
Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia 21 wrzesnia 2013r.

ARKUSZ ZGLOSZENIA RYZYKA "

Nazwa komorki
organizacyjnej:

Imie i nazwisko,
stanowisko osoby
zglaszajacej:

Dziatanie w jakim
wystepuje ryzyko:

Zagrozony cel:

Prawdopodobieristwo
Ryzyko Czynnik ryzyka wystapienia Poziom skutkéw
(przyczyny) (skala 5 stopniowa) (skala 5 stopniowa)
""""" (data, podpis osoby zglaszajacej) (data, odpis osoby przyjmujacej / wiasciciela ryzyka)

Wprowadzono do Arkusza monitorowania realizacji celéow i zadan, w odniesieniu
do ktorych zidentyfikowano ryzyko ...

(data i podpis wiasciciela ryzyka)

7 Zgtaszajac ryzyko zaleca sie opisanie jego wystapienia oraz mozliwych skutkéw, bowiem jest to potrzebne
dla dalszej analizy, tj. oszacowania istotnosci ryzyka. Dokfadnie zidentyfikowanie zarowno przyczyn, jak i
skutkow ryzyka bedzie réwniez wptywato na decyzje sposobu postepowania z ryzykiem.

Zaleca sie identyfikowanie ryzyk zaréwno do celdw, jak i zadan.

Nie nalezy okresla¢ ryzykiem sytuacji (czynnikow) wydarzen, ktére sg zaprzeczeniem celow.

Nalezy unika¢ okreslania ryzykiem sytuacji (czynnikow) wydarzen, ktore nie majg wplywu
na realizacje celéw lub zadan.

(Zob. pkt 3.2. i 3.3. szczegolowych wytycznych dla s.f.p. w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem — Komunikat Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 — Dz.Urz. MF z 2012r., poz 56)

" takze jesli wystapity nowe zagrozenia dla realizacji zadania / celu w trakcie roku
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