ZARZADZENIE NR 120/43/2011
BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHOCIANOW

z dnia 15 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
Chocianéw

Na podstawie art. 68 ust 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze. zm.), Zarzadzenia Nr 0151/268/2010 Burmistrza Miasta
i Gminy Chocianéw z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chocianowie i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz § 21 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie nadanego Zarzadzeniem Nr 0152/24/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Chocianéw z dnia 30 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie, zmienionego Zarzadzeniem Nr 0152/76/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia
14 pazdziernika 2009 r, Zarzadzeniem Nr 0152/35/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 02 czerwca
2010 r., Zarzadzeniem Nr 0152/99/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 30 grudnia 2010 r.,
Zarzadzeniem Nr 0152/28/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 20 stycznia 2011 r., Zarzadzeniem
Nr 120/20/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 24 lutego 2011 . zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie
stanowigca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Chocianéw

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Matgorzaj Baczkowska



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 120/43/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw

z dnia 15 marca 2011 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie

Celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyk zagrazajacych realizacji celéw
Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
okreslanie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych $rodkéw zaradczych w celu

minimalizacji ryzyka, a takze okreslenie roli oraz zadan pracownikow, kierownictwa Urzedu i sposobu

reakcji na problemy dotyczace zarzadzania ryzykiem.

§1.

Postanowienia ogdine

Ujete w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie,
Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw,
Kierownik — Kierownik Referatu, Dziatu, pracownik na samodzielnym stanowisku pracy,
identyfikacja ryzyka - proces rozpoznawania tego, czy zagrozenie istnieje oraz okreslania
jego charakterystyk, w szczegolnosci okreslania:

a. mozliwe straty,

b. utrata reputacji Urzedu lub Burmistrza,

C. niekorzystne zdarzenia,

d. koszty zwigzane z wystapieniem niepozgdanych zdarzen

e. opdznienia w realizacji zadar lub okreslonych celow.
analiza ryzyka — proces szacowania zidentyfikowanego i scharakteryzowanego poziomu
ryzyka oraz wyznaczanie jego poziomu dopuszczalnosci lub akceptowalnosci.
okreslenie ryzyka- poprzez oszacowanie w skali punktowej jego wptywu, oddziatywania czy
skutku wedtug zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chocianowie,
prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka — oszacowane wystapienia zdarzenia, wediug
zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chocianowie,
proces — uporzadkowany logicznie zbiér dziatan (np. czynnosci, decyz;ji, uzgodnien), ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartosci (np. realizacja zadania, ustuga publicznay),
rejestr ryzyka — dokumentacja procesu identyfikacji, analizy na ryzyko w danym roku, wzér
stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 0151/268/2010 Burmistrza Miasta i Gminy
Chocianéw z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chocianowie i jednostkach organizacyjnych Gminy.
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10) ryzyko — niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére moze wptynaé¢ na
zdolnos¢ do realizacji zadan i celéw Miasta i Gminy Chocianéw jego dziatalnosci lub sprawnej
pracy .

11) ryzyko operacyjne — ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadarn operacyjnych Urzedu,

12) ryzyko strategiczne — ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan strategicznych w danym roku,

13) istotnosé ryzyka - to iloczyn prawdopodobiefistwa jego wystapienia oraz skutkow tego
ryzyka, okreslonego w tabeli nr 1,

14) dziatania podjete i planowane - okreslone w planie dziatalnosci zadania strategiczne
i operacyjne,

15) system kontroli zarzadczej — og6t zasad i procedur obejmujgcych caly Urzad,
funkcjonujgcych  na  wszystkich  poziomach zarzgdzania, stuzacych  zwiekszeniu
prawdopodobienstwa zrealizowania wyznaczonych celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy poprzez podjecie prob ograniczania skutkéw ryzyka,

16) ocena ryzyka — wyznaczanie poziomu dopuszczalnoéci lub akceptowalnosci ryzyka,

17) zarzadzanie ryzykiem — podjete w Urzedzie dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do

poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie ma na celu ograniczenie negatywnych skutkdéw wystapienie
tego ryzyka, co powinno przyczyni¢ sie do efektywnego i racjonalnego osiggania celéw i
realizacji zadan Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do celéw i zadan Urzedu jest:

1) poprawa jakosci $wiadczenia ustug publicznych,

2) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez zapewnienie wiasciwego fadu organizacyjnego,

3) potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

4) bardziej $wiadome podejmowanie decyzji,

5) efektywne wykorzystanie wszystkich zasob6éw Urzedu,

6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) zapewnienie adekwatnosci mechanizméw kontroli ryzyka,

8) wyeliminowanie nieetycznych zachowan pracownikow.

Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dia catej kierowniczej kadry
Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Ograniczenie ryzyka osiggane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie mechanizmow
kontrolnych na podstawie analizy ryzyka i dziatan podjetych w ramach reakcji na ich wystapienie.
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§ 4.

§ 5.

§6.

Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie na dwoch poziomach — strategicznym i operacyjnym.
Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i analizie
ryzyka w odniesieniu do zadan wskazanych w Planie dziatalnosci.

Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi staly element zarzadzania; polega
on na biezacej identyfikacji, analizie ryzyka i podejmowaniu dziatan zaradczych poprzez

odpowiedz na ryzyko.

Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Burmistrz poprzez:

1) ksztattowanie i wdrazanie procedury zarzgdzania ryzykiem,

2) zdefiniowanie dziatan priorytetowych,

3) identyfikacje ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym,

4) okreslenie pozioméw akceptowalnego ryzyka,

5) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczani sg Sekretarz, Skarbnik
oraz wszyscy Kierownicy odpowiedzialni za poszczegéine procesy.

Burmistrz powotuje Zespét ds. Zarzgdzania Ryzykiem w celu identyfikacji i oceny ryzyka
na poziomie strategicznym .

Identyfikacja i dokumentowanie ryzyka na poziomie strategicznym dokonywane jest przez
Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem wg wzoru o ktérym mowa w § 1 pkt 9 zalacznika
do Zarzadzenia Nr 120/43/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 15 marca 2011
w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
Chocianow.

Burmistrz moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na poziomie
strategicznym wiasciwym merytorycznie pracownikom Zatrudnionym na stanowiskach

kierowniczych.

Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Kierownik komorki

organizacyjnej poprzez:

1) identyfikacjg i dokumentowanie ryzyk, ktdre majg lub mogg mieé¢ istotny wplyw dla
osiagnigcia celéw i realizacji zadan, w odniesieniu do obszaréw dziatalnosci,

2) oceng istotnosci ryzyka z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych
skutkow ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania mechanizméw kontrolnych
pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4) projektowanie dziatar zapobiegawczych zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

Kierownik komérki organizacyjnej w ramach swoich uprawnien, moze przypisa¢ swoje obowigzki

zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem podleglym pracownikom.
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§7.
1,

§8.

§9.

Analiza ryzyka

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym i operacyjnym

i odnosi sie do rocznego planu dziatainosci.

Zarzadzanie ryzykiem na kazdym z pozioméw obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka,

2) ocene istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

3) ocene poziomu ryzyka,

4) zdefiniowanie dziatar korygujacych lub zapobiegawczych celem odpowiedzi na ryzyko,

5) wskazanie os6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan powyzszych dziatan
oraz ustalenie terminu do ktérego dziatania musza zostaé zrealizowane,

6) monitorowanie i skiadanie raportow dotyczacych postepowan z dziatar korygujacych lub

zapobiegawczych.

Ocena ryzyka

Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego potencjalnego, negatywnego wptywu

na osigganie zatozonych celow.

W ramach analizy ryzyka oceniana jest poziom ryzyka, ktory ma wptyw na funkcjonowanie

komarki organizacyjnej badz Urzedu jako catosci i osiggania wytyczonych celéw.

1) Ocene poziomu ryzyka przeprowadza sie biorgc pod uwage prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka, skutki ryzyka i istniejgce mechanizmy kontrolne.

2) Przy ocenie skutkéw nalezy wzigé pod uwage zaréwno skutki finansowe jak i niefinansowe
np.. utratg reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opoznienie w realizacji,
obnizenie jakosci pracy i inne.

Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegajg dalszej analizie pod katem mozliwosci ograniczenia

ryzyka.

Ocena poziomu ryzyka (tabela nr 2):

1)

2)

3)

ryzyko powazne — nie akceptowalne - duza istotno$é, oraz bardzo duze zagrozenie dla
osiggnigcia celdw i zadar, wymaga bezzwlocznej reakcji,

ryzyko umiarkowane -akceptowalne — $rednia istotnos¢. Niezbedne jest podjecie dziatan
zapobiegawczych. Sposob przeciwdziatania ryzyku uzalezniony od sytuaci,

ryzyko niskie - akceptowalne - mafta istotnos¢. Przeciwdziatanie zalezy od decyzji
Kierownictwa. Przy matej istotno$¢ koszt wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyzszac

ewentualne straty.
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§ 10.

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem wyznacza akceptowany poziom ryzyka, jaki gotowa jest
przyja¢, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztéw ograniczenia danego ryzyka, i tak:

1)

§11.

na poziomie strategicznym, po zapoznaniu sie z wynikami identyfikacji i analizy ryzyka,
Burmistrz akceptuje zaproponowane przez Zespét ds. Zarzadzania Ryzykiem priorytety
poszczegbinym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje decyzje
0 zastosowaniu dziatar zapobiegawczych.

na poziomie operacyjnym Kierownik przekazuje Sekretarzowi wyniki identyfikacji i analizy
ryzyka, ktory akceptuje nadane przez Kierownika priorytety poszczegoinym ryzykom, wyznacza
akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych.

Postepowanie z ryzykiem

W Urzedzie stosuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1)

2)
3)

4)

§12.

§13.

tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznoci w przeciwdziataniu
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczyé przewidywane korzysci,
transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje np. ubezpieczyciela,
przeciwdziatanie - ustalenie mechanizméw kontrolnych lub wzmocnienie istniejgcych
mechanizmow kontrolnych ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego,

przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:

1) jakie dziatania sg konieczne do podjecia,

2) jaki poziom ryzyka chcemy osiagnaé po podjeciu dziatan zaradczych,

3) jakie mechanizmy kontrolne trzeba wdrozyg,

4) jakie beda koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,

5) czy wdrozenie ustalonych mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.

Na biezaco musza by¢ podejmowane dziatania korygujace lub zapobiegawcze w odniesieniu do
ryzyk wynikajgcych z odstepstw od obowigzujgcych w Urzedzie procedur.

Monitorowanie ryzyka

Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na kazdym szczeblu odbywa sie poprzez
prowadzenie rejestru ryzyka, o ktérych mowa w § 1 pkt 9 zatgcznika do Zarzadzenia Nr
120/43/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 15 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Chocianow.

Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na szczeblu strategicznym dokonywane jest

przez Zespét ds. Zarzadzania Ryzykiem.

5/8



§14.

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym w Urzedzie.

2. Proces monitorowania ryzyka realizowany jest na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach
kontroli zarzgdczej.

3. Weryfikacja procesu zarzgdzania ryzykiem w odniesieniu do dziatan wynikajacych z rocznego
planu dziatalnosci jest przeprowadzana kwartalnie podczas spotkan Zespotu ds. zarzadzania
ryzykiem.

4. Inspektor ds. kontroli zarzadczej i ISO prowadzi systematyczng ocene kontroli zarzgdczej, w tym
oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci mechanizmoéw kontroli zarzadczej.

5. Kadra kierownicza Urzedu wspiera dziatania pracownikéw przyjmujacych odpowiedzialnosé za
ryzyko.

6. Formalne dokumentowanie monitorowania zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie odbywa sie
poprzez aktualizacje dokumentacji:

1) raz na pét roku — w przypadku ryzyk strategicznych,
2) raz narok —w przypadku ryzyk operacyjnych.

Postanowienia konncowe
§ 15.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszej procedury.

§ 16.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszej procedurze decyzje podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy

Chocianéw.
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Tabela nr 1

Ocena punktowa prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

oraz okreslenia wptywu na realizacje Planu dziatalnosci

Opis prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka

Punktacja

Okres$lenie ryzyka jego ptywu
loddziatywania/skutku

Punktacja

Mate prawdopodobieristwo,
ze ryzyko wystapi w ciggu roku,
ewentualnie jego przypadki bedg
pojedyncze

Maly wplyw ryzyka — rozwigzanie
wystepujgcego problemu bedzie wymagato
pewnego naktadu czasu/ zasobow, lecz
problem nie spowoduje trwatej szkody i
wywrze maty wptyw na wyniki finansowe.
Moze spowodowac krétkotrwate lub niewielkie
zaktécenia w dziatalnosci.

Srednie prawdopodobieristwo,
ze ryzyko wystapi w ciggu roku,
bedzie wystepowac okazjonalnie,
badz w wyniku zbiegu
niezwyklych okolicznosci

Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu
bedzie wymagato pewnego naktadu czasu
/zasobéw. Usuniecie skutkow (powstatych

strat) bedzie wymagalo czasu i bedzie miato
wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga
bedzie wymagata ujawnienia. Moze
spowodowa¢ zaktdcenia w dziatalnosci.

Bardzo wysokie
prawdopodobieristwo, ze ryzyko
wystapi w ciggu roku, badz bedzie

systematycznie narasta¢

Bardzo wysoki wplyw ryzyka — rozwigzanie
problemu bedzie wymagato bardzo duzego
nakfadu czasu/ zasobow, w tym dziatania
zaradcze. Usuniecie skutkéw bedzie bardzo
trudne, wrecz niemozliwe. Bedzie miato
powazny wplyw na wyniki finansowe i
doprowadzi do niezrealizowania kluczowego
zadania.
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Tabelanr2

Matryca punktowej oceny istotnosci ryzyka

Prawdopodobienstwo wystapienia

Oddziatywanie
(skutki)

Mate —1

Srednie — 2

Wysokie — 3

Matk

e—1

8/8



