Zalacznik do Zarzadzenia nr 560/12/2017
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

§1.Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskg Starogard Gdanski;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski;

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard Gdanski;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Starogard Gdanski,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Starogard Gdanski;

6)Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i referaty Urzedu oraz Urzad Stanu Cywilnego,
Straz Miejska 1 Zespot Prawny;

7) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzgdu

lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiggnigciu wyznaczonych jemu celow i zadan;

8) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
1 przeciwdzialaniu ryzyku, proces ten obejmuje tez monitorowanie ryzyka i S$rodkow

podejmowanych w celu jego ograniczenia,

9) Mechanizmie Kkontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania 1 procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan

1 osiggnigcia celow;

10)Naczelnicy- nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow,

Kierownika USC, Komendanta SM, Koordynatora Zespotu Prawnego, pelnomocnikéw Prezydenta.

§2. 1. Celem Zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest poprawa jakosci, sprawnos$ci 1 efektywnosci
zarzadzania we wszystkich obszarach, usprawnienie procesu planowania, zwigkszenie
prawdopodobienstwa realizacji zadan i1 osiggania zaktadanych celow, zapewnienie odpowiednich
mechanizméw kontroli zarzadczej oraz, przede wszystkim, ograniczenie ewentualnych
negatywnych skutkéw zdarzen do poziomu akceptowalnego, w szczegdlnosci w zakresie

efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz



ochrony wizerunku Urzedu.

2. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ wedhug nastgpujacych zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania ,

2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalno$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jej istotnos$ci.

§3. Procedury Zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okreslaja:
1) cel Zarzadzania ryzykiem,

2) proces Zarzadzania ryzykiem,

3) sposob identyfikacji ryzyka,

4) metody oceny ryzyka,

5) poziomy istotnosci ryzyka,

6) metody przeciwdziatania ryzyku.

§4. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegédlnym celom i
zadaniom realizowanych w Wydziatach .

2. Proces Zarzadzania ryzykiem obejmuje biezace zarzadzanie nim w Wydziatach poprzez
okreslenie celow 1 zadah , monitorowanie ich oraz biezacg oceng ich realizacji w tym:

1) okreslenie celow i1 zadah w Wydzialach nalezy monitorowaé przynajmniej w rocznej
perspektywie,

2) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan w Wydziale,

3) przeprowadzenie oceny realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczgdnosci , efektywnosci 1
skutecznosci,

4) przypisanie do kazdego zidentyfikowanego ryzyka urzednika, ktéry na biezaco odpowiada za
jego monitorowanie.

5) uaktualnienie arkusza zarzadzania ryzykiem stanowigcy zal. nr 6 do niniejszych Procedur.

§5. 1. Identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celow 1 zadan Wydziatu nalezy dokonywa¢ co najmnie;j
dwa razy do roku . Pierwszy raz do 31 stycznia, kolejny raz do 30 czerwca, w tym celu nalezy:

1) ustali¢ 1 uzgodni¢ z Sekretarzem cele 1 zadania , ktore bedg podstawa do kolejnych czynnosci
zwigzanych z dziataniami o ktérych mowa w par.3.

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystagpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka,



4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,

5) okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu,

6) dokonac¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowac malejaco wg przyznanych ocen),

7) wszystkie informacje o ryzyku wprowadzi¢ do arkusza oceny ryzyka.

2. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ w szczego6lnosci
nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zatgcznik nr 1 do Procedur Zarzadzania Ryzykiem.

4. Kategorie okreslone w zalaczniku nr 1 do Procedur nie stanowig zamknigtego katalogu ryzyk.
Naczelnicy moga dowolnie ksztattowa¢ kategoryzacje ryzyk w zaleznosci od potrzeb oraz rodzaju

realizowanych celow i zadan.

§6. Analiza ryzyka polega na:

1) ocenie ryzyka- to jest na okresleniu wplywu i1 prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustalenia jego istotno$ci wedlug okreslonych zasad,

2) okresleniu wplywu ryzyka- to jest okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla
realizacji zadania lub osiggnigcia celu realizowanego przez Wydzial wystgpienie zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okreS§lenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy (zal. nr 2 pkt 1) przy
zastosowaniu skali ocen: katastrofalne, powazne, $rednie, mate, nieznaczne,

3) okresleniu prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka- ktore polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w  trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakoSciowy (zal. nr 2 pkt 2) przy
zastosowaniu skali ocen: prawie pewne, prawdopodobne, srednie, mato prawdopodobne, rzadkie,

4) okresleniu poziomu istotnosci ryzyka czyli tacznej relacji (iloczynu) prawdopodobienstwa
1 wptywu wystapienia ryzyka (zat. nr 3).

§7.1. Ustala si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o katastrofalnym, powaznym lub $rednim wplywie oraz o prawie
pewnym prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o katastrofalnym lub powaznym wplywie i mato

prawdopodobnym lub rzadkim prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym, Srednim i malym



wplywie oraz §rednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o $rednim, matym lub nieznacznym
wplywie i prawdopodobnym lub prawie pewnym prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko o $rednim, matym lub nieznacznym wplywie oraz rzadkim
prawdopodobienstwie, ryzyko o malym lub nieznacznym wptywie i malo prawdopodobnym
prawdopodobienstwie oraz ryzyko o nieznacznym wplywie i srednim prawdopodobienstwie.

2. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzvko nieznaczne.

3. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialan
ograniczajacych je do nieznacznego poziomu poprzez zmniejszenie jego wpltywu lub

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (przeciwdzialanie ryzyku).

§8.1. Ustalanie metody przeciwdziataniu ryzyku;

1)przeciwdzialanie-wprowadzenie mechanizmow kontrolnych, ktore zapobiegng
urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy mechanizm powinien stanowi¢ odpowiedZ na konkretne
ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmu nie powinien przewyzsza¢ uzyskanych korzysci,

2) transfer- przeniesienie ryzyka na inny podmiot zewn¢trzny np. poprzez ubezpieczenie,

3) odsuniecie w czasie- zawieszenie na jaki$§ czas dziatalno$ci obarczonej ryzykiem.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejagcych mechanizmow kontroli w zakresie, w jakim przeciwdziataja ryzyku i

zapewniajg realizacj¢ ustalonych celéw i1 zadan.

§9.1. Monitorowanie procesu i dokonywanie w nim zmian dokonywane jest w sposob ciagly.
Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej w celu
biezacej identyfikacji probleméw umozliwiajgcej natychmiastowe ich rozwigzanie,

2.Za dokonanie oceny odpowiedzialny jest Naczelnik.

§10. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuja
Naczelnicy, do zadan ktoérych nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie gtdéwnych celdéw, za ktdre ponosza odpowiedzialno$¢,

2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie mogg zagrozi¢ osiggnieciu poszczegolnych celow,

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa ich wystgpienia,

4) ocena skutkow (efektow) wystapienia danego ryzyka,

5) podjecie dzialan w celu zmniejszenia wplywu 1 prawdopodobienstwa wystgpienia

zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmow kontroli.



§11. 1. Dokumentem, w ktorym Naczelnicy przedstawiaja wyniki analizy ryzyka wraz
z propozycja przeciwdzialania ryzyku jest arkusz oceny ryzyka.

2. W arkuszu, o ktorym mowa w ust. 1 przedstawia si¢ wszystkie zidentyfikowane ryzyka wraz
z ich oceng i planowanymi metodami ograniczania ryzyk do akceptowalnego poziomu.

3. W przypadku istnienia ryzyk, ktore wedlug oceny sg trudne do ograniczenia, nalezy o tym fakcie
informowac¢ w uwagach.

4. Arkusze oceny ryzyka za dany okres sg przekazywane do Sekretarza niezwlocznie po ich
sporzadzeniu .

5. Wzor arkusza oceny ryzyka stanowi zalacznik nr 4 do Procedur.

6. Na podstawie otrzymanych arkuszy oceny Sekretarz:

1) weryfikuje otrzymane od Naczelnikow arkusze oceny tj.:

a) analizuje zidentyfikowane ryzyka i reakcje na nie,

b) ocenia zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku i wdrazania odpowiednich dziatan w
stosunku do kazdego ryzyka, ktore nie moze by¢ przez Prezydenta zaakceptowane,

¢) ocenia adekwatnos$¢ i efektywnos$¢ sposobu monitorowania ryzyka.

2) po dokonaniu analizy ryzyka wynikajacego z arkusza oceny ryzyka oraz kwestionariusza
identyfikacji ryzyka stanowigcego zatacznik nr 5 do Procedur- sporzadza sprawozdanie zbiorcze
1 przekazuje je Prezydentowi w terminie do 31 marca i 31 lipca kazdego roku,

3) monitoruje wspolnie z pracownikami okre§lonymi w pkt 1 ryzyka o najwigkszym wplywie
1 prawdopodobienstwie wystapienia oraz podejmuje dziatania zmierzajace do jego ograniczenia,

4) informuje Prezydenta o najwazniejszych ryzykach i dzialaniach podejmowanych w celu ich

minimalizacji.

§12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu s3 na
biezaco oceniane przez Naczelnikoéw , ktdrzy oceniaja poziom ryzyk, zidentyfikowanych
czynnikoéw ryzyka oraz skutecznosci stosowanych metod jego ograniczania.

2. Kazde przyjecie nowych zadan przez Wydziat powinno by¢ poprzedzone analiza ryzyka.

§13. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszej procedury
§14. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej procedurze decyzje podejmuje Prezydent lub w

jego imieniu Sekretarz.



