Zarzadzenie Nr 0050/56/2014
Burmistrza Czarnego
z dnia 30 kwietnia 2014r.

w sprawie: procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz.U. z2001r. nr 142, poz. 1591 ze zm.), art.68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz w zwiazku z
Zarzadzeniem Nr 0050/187 /2012 Burmistrza Gminy Czarne z dnia  31grudnia 2012r. w
sprawie: regulaminu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne i jednostkach
organizacyjnych Gminy Czarne oraz zasad jej koordynacji.

zarzadzam co nastepuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Realizacja zadan przez Urzad Miasta i Gminy w Czarnem wymaga spojnego,
odpowiedzialnego i kompleksowego podejscia do wydarzen, ktére wystepuja w trakcie
wykonywanych przez pracownikéw zadan i ktoére zachodzg zaréwno w blizszej i dalszej
perspektywie czasowej, oraz maja wplyw na mozliwos¢ osiagania zakladanych celow.

2. Obowiazujacym standardem dzialania jest zadanie okreslania prawdopodobienstwa
wystgpienia danego wydarzenia/ danych wydarzen oraz przygotowania si¢ do nastepstw
(skutku) jego/ich wystapienia, ujgtego w ramy organizacyjne, nazywane procedura
zarzadzania ryzykiem.

3. Procedurg zarzadzania ryzykiem objgte sa wszystkie dziedziny dziatania Urzedu Miasta i
Gminy Czarne

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) zarzgdzaniu ryzykiem nalezy rozumie¢ przez to proces oceny i przeciwdzialania

skutkom ryzyka (system metod i dziatan); zarzadzanie ryzykiem zmierza do obnizenia ryzyka

do akceptowalnego poziomu, obejmujac swym zakresem: identyfikacje ryzyka, ocene

zagrozen 1 projektowanie czynnosci kontrolnych, monitorowanie wystepowania zagrozen

(stanow niepozadanych), podejmowanie decyzji

1 dzialan korygujacych,

2) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia niepozadanego zdarzenia lub
okolicznosci, ktora bedzie miata wptyw na realizacjg zalozonych wieloletnich celéw, polityk i
programow (ryzyko strategiczne) oraz zadan budzetowych, projektéw i produktéw, ktore
zostaly objete planem dziatania Urzedu (ryzyko operacyjne); zagrozenie zwiazane z
wystapieniem jakiegokolwiek zdarzenia, dzialania lub braku dzialania, ktére przyniesie strate
finansowa (skutek-finanse), zniszczy wizerunek Urzedu (skutek-reputacja) albo uniemozliwi
realizacje zalozonego celu (skutek-realizacja zadan),

3) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, ktérego elementami sa: 1dentyﬁkaqa
ryzyka, ocena ryzyka oraz ocena mechanizméw kontroli, ;)’H
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4) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym identyfikuje sig
rodzaje ryzyk i dokonuje ich oceny pod katem mozliwosci wystgpienia w Urzedzie,

5) skutku (wplywie) wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ mozliwe
konsekwencje zmaterializowania si¢ zagrozen ocenionych wedlug trzech kryteriow: finanse,
reputacja oraz realizacja zadan,

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ mozliwg
czgstotliwos¢ wystapienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W
odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie)
uwzglednia si¢ liczbge mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogolnej liczby spraw
zdarzenie moze mie¢ miejsce).

7) poziomie istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobienstwa

wystapienia danego zdarzenia oraz jego skutku (wplywu) na osiagnigcie zalozonego celu,
zadania,
8) Wlascicielu Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za nadzor
zagadnien w tym obszarze ; rolg Wilascicieli Ryzyka pelnig Kierownicy referatow oraz
zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy ,Skarbnik wedlug sprawowanego nadzoru stuzbowego
stosownie do podziatu zadan i obowigzkow

9) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagalne (ale dopuszczalne) podejmowanie
dziatan przeciwdzialajacych ryzyku,

10) reakeji na ryzyko - nalezy przez to rozumie¢ ustalony sposob postgpowania z ryzykiem,
tj: kontrolowanie i1 przeciwdzialanie, tolerowanie , transfer ryzyka(przeniesienie) |,
zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem, tolerowanie ryzyka.

§3
1. Celem zarzadzania ryzykiem w jest w szczegdlnoSci:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej,
4)zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacjg 1 oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku,
2) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian, realizacji

II. SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM

§4

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie bazuje, m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem.
2. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania Urzedu
we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania
zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz o[c\hrony

)

wizerunku Urzedu ,
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Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie (zdarzenie niepewne),
ktorego wystapienie moze mie¢ negatywny wplyw na realizacj¢ zalozonych celow,
plan6éw i zadan Urzedu

Na system zarzadzania ryzykiem sklada sig: okreslenie celéow i zadan, identyfikacja
ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie
pozwoli zidentyfikowa¢ zagrozenia, na ktoére narazony jest Urzad , a w odpowiedzi na
nie — podja¢ dzialania zaradcze.

W pierwszej kolejnosci nalezy:

1) okresli¢ cele i zadania referatéw, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek w co
najmniej rocznej perspektywie,

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan referatow,
samodzielnych stanowisk pracy i jednostek,

3) przeprowadzi¢ ocene realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci;

4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie powyzszych dziatan.

II1 IDENTYFIKACJA RYZYKA
§5

Przed przystapieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegolnych
referatach, na samodzielnych stanowiskach pracy i w jednostkach, kierownicy
referatdbw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i kierownicy jednostek
przegladaja list¢ celéw i zadan do realizacji.

Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy do dnia 20
grudnia kazdego roku skladaja Wilascicielowi ryzyka informacje¢, dotyczaca ryzyka
zidentyfikowanego wg. wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 do zarzadzenia ,

Zadaniem kierownikéw referatow, pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach jest
uzyskanie odpowiedzi na pytanie, co moze w przysztosci zagrozi¢ realizacji, osiagnigeciu
wyznaczonego celu.

Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

2) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,

3) dokonac¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowa¢ je malejgco wedtug przyznanych ocen),

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakc;ji,

5) okresli¢ dzialania, ktére nalezy podja¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

. Przykladowe kategorie ryzyka, ktore moga wystapic w Urzedzie i jednostkach
przedstawia przykladowo tabela, stanowigca Zalacznik Nr 1. Tabela nie okresla
zamknigtego katalogu ryzyk, ktore moga wystapic.



IV.ANALIZA RYZYKA

§6
1.  Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:
1) prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,17 do ,,5™;
2) wplywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia (S)
— ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”.
2. Laczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotnosé ryzyka i obliczana jest
wedhug wzoru:
Istotno$é ryzyka=P x S
gdzie:
P - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka;
S -wielkos¢ straty, skutku, badz wpltywu, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego
zdarzenia.

3. Sposob okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela:

% w ciagu roku

opis Rzadkie Malo Srednie |Prawdopodobne | Prawie pewne
prawdopodobne
P 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
wartosci 1 = 3 4 5

gdzie :

1) rzadkie - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku

2) malo prawdopodobne — istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy sie dwa lub trzy razy w ciagu roku;

3) $rednie — istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy
si¢ kilkakrotnie w ciagu roku;

4) prawdopodobne - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wigcej niz kilkakrotnie w ciagu roku;

5) prawie pewne - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy sig¢ wielokrotnie w ciggu roku;

4. Do okreslenia wplywu (oddzialywania, skutku) ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢
nastgpujace definicje, gdzie przypisane im wartosci odnosza si¢ do:

wartosci 1 2 3 - 5
Opis Nieznaczne Mate Srednie Powazne Katastrofalne
gdzie:

1) nieznaczne - rozwigzanie problemu wymagalo bedzie nieznacznego naktadu
czasu / zasobow. Znikomy wplyw na realizacj¢ celow i zadan, problem nie
spowoduje trwalej szkody 1 wywrze maly wplyw na wyniki finansowe, brak
skutkéw prawnych, brak wplywu na wizerunek.

2) male - rozwigzanie problemu bgdzie wymagalo pewnego nakladu czasu/ zasobow. |
Usuniecie skutkow (powstalych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mieé¢ wplyw |




na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze
spowodowac¢ niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci, ma

3) Srednie - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanego nakladu
czasu / zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow

(strat) bedzie trudne. Wywrze wplyw na wyniki finansowe. Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania kluczowego celu,

4) powazne - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo duzego nakladu
czasu / zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw
(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrgcz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw
na wyniki finansowe 1 stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

5) Kkatastrofalne - rozwigzanie problemu bgdzie wymagalo bardzo duzego nakladu
czasu/ zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow
(strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na

wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do
braku realizacji kluczowego celu.

5. Istotnos$¢ ryzyka przedstawia ponizsza macierz ryzyka:
Wplyw (skutek)

Katastrofalne- 5
Powazne - 4

Srednie - 3
Mate -2

Nieznaczne - 1

Ezadkie Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
prawdopodobne

2

1 3

4 =]

Prawdopodobienstwo

6. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko mate.

Ryzyko srednie jest sygnalem do podjecia dziatan naprawczych.

8. Ryzyko wysokie jest ryzykiem nieakceptowanym i wymaga podjecia zdecydowanych
dzialan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

9. Kierownicy Referatéw oraz Z-ca Burmistrza , Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sa
zobowiazani udokumentowa¢ przeprowadzong w podleglej jednostce analize ryzyka, w
szczegblnosci poprzez utworzenie ,.rejestru ryzyka” dla wyznaczonych celéw i zadan.

10.  Wz6r rejestru zidentyfikowanego ryzyka, stanowi Zatacznik Nr 2 do wytycznych.

A

V. MECHANIZMY KONTROLI

§7
Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka (lub
ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny, powinien stanowi¢ odpowiedz

na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzigki nim korzysci.



VI. MONITOROWANIE I OCENA

§8

1. Ocena systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie powinna by¢ prowadzona w sposéb
ciaggly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco oceniane
przez kierownikéw referatow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
,ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych
metod jego ograniczania.

3. Wyniki oceny, o ktdrej mowa w ust. 2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawniania systemu kontroli
zarzadczej.

§ 9

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zespotowi ds. kontroli zarzadczej .

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2014r.

inz. JU?. Nniuk
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Zalacznik nr3

ARKUSZ ZGLOSZENIA RYZYKA

Nazwa komarki
organizacyjnej:

Imie, nazwisko,
stanowisko osoby
zgtaszajgcej:

Dziatanie w  jakim

wystepuje ryzyko:

Zagrozony cel:

Ryzyko Czynnik ryzyka | Prawdopodobienstwo Poziom  skutkéw | Poziom
(przyczyny) wystgpienia (skala 1-5) istotnosci ryzyka
(skala 1-5):
1 2 3 4 (2x3)

/data, podpis pracownika zglaszajacego/

1. Rodzaj reakcji na ryzyko:

*  Proponowany
* Podjety w ramach wykonywania funkcjonalnej kontroli zarzadczej
®  Spodziewane efekty

 —

/data i podpis Wiasciciela ryzyka/

(data zatwierdzenia przez Burmistrza Czarnego)

3. Wprowadzono do Rejestru Ryzyka

/data wprowadzenia/nr z rejestru



