Zarzadzenie Nr 232/2015

Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 22 lipca 2015r.
w sprawie wprowadzenia Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Czeladz

i gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 i pkt 3, w zwigzku z art.68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885) oraz § 8 Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Czeladz
Nr 70//2015 z dnia 23 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Czeladz

zarzagdzam, co nastepuje :

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady i spos6b funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Czeladz i jednostkach organizacyjnych gminy sprzyjajgcy realizacji celéw,

efektywniejszemu wykorzystaniu zasobow i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2. Celem systemu zarzagdzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw stuzgcych osiggnieciu
wyznaczonych celdw, a takze poprawy jakosci oraz efektywno$ci zarzadzania, wyeliminowaniu

zaktécenh w osigganiu celdw i realizacji zadanh zaréwno biezgcych jak i inwestycyjnych.

§ 3. Celem polityki zarzgdzania ryzykiem jest identyfikacja obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych,

oszacowanie ryzyka a nastepnie sprowadzenie ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 4. Terminologia

Ryzyko — potencjalne niepozgdane zdarzenie lub okolicznosé, ktére bedzie miato wpltyw na
wykonywanie zadan bgdz osigganie celéw zatozonych przez jednostke.

Zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z
ryzykiem.

Wiasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania i za
administrowanie konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze dziatania Urzedu lub jednostki
organizacyjnej.

Mechanizm kontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe stuzgce do
ograniczenia poziomu ryzyka.

Analiza ryzyka - czynnosci podejmowane w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,

proces w ktérym identyfikuje sie ryzyko i ocenia mozliwos¢ jego wystgpienia.



Czynniki ryzyka — okolicznos$ci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dziatanie lub zaniechanie. kiére moga
spowodowacé wystgpienie ryzyka lub jego zwiekszenie bgdz zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka — uporzgdkowanie ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiggniecia zatozonych
celéw.

Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sity ich oddziatywania i
prawdopodobienstwa ich wystgpienia.

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk

Gminna jednostka organizacyjna — samorzadowa jednostka budzetowa, samorzgdowy zaktad
budzetowy, samorzgdowa instytucja kultury.

Wydziat — wyodrebniony w strukturze Urzedu wydziat oraz inne réwnorzedne jednostki organizacyjne
Urzedu.

Wyznaczanie celéw

§ 5. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych Urzedowi Miasta

Czeladz ustanowiono jego misje.

§ 6. Misjg Urzedu Miasta Czeladz jest zapewnienie warunkéw zréwnowazonego rozwoju Miasta w
aspekcie gospodarczym, spotecznym i kulturalnym z wykorzystaniem waloréw potozenia, potencjatu
gospodarczego terendw inwestycyjnych oraz zaangazowania i inicjatyw mieszkancéow w zgodzie z

uwarunkowaniami srodowiska naturalnego.

§ 7. Najistotniejszym elementem kontroli zarzgdczej jest system wyznaczania celéow strategicznych i

monitoring ich realizacji.

§ 8. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego:

1. Naczelnicy wydziatbw UM i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych dokonujg
wyboru celéw strategicznych do realizacji na dany rok, ktére stanowi¢ bedg obszar do
identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem miernikdw, opisu ryzyka, skutkéw i
prawdopodobiehstwa wystgpienia, a takze wskazania wtasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko i
przedstawiajg do akceptaciji swoim bezposrednim przetozonym.

2. W ramach nadzoru Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Miasta
dokonujg w porozumieniu z Naczelnikami UM i Kierownikami jednostek organizacyjnych
weryfikacji celéw i ustalajg je w liczbie nie wigkszej niz 5 dla danej jednostki/Wydziatu.

3. Do przekazywania informacji o gtéwnych celach Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych,
po weryfikacji o ktérej mowa w pkt 2 stuzy ,,Rejestr ryzyk”, ktérego wzér stanowi Zatacznik

Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 9. Przy okreslaniu celéw bierze sie pod uwage:



przepisy prawa powszechnie obowigzujgce i akty prawa miejscowego,
misje UM

uchwate budzetowg na dany rok,

Wieloletnig Prognoze Finansows,

wytyczne Kierownictwa,
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strategie rozwojowe, plany i programy uchwalone przez Rade Miejska..

§ 10. Wybrane cele powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i spetnia¢ nastepujace
warunki, by¢:
1. konkretne — sformutowane w zwiezty sposéb, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajgcy cel,
ktéry zamierzamy osiggngc,
mierzalne — oparte na liczbach — ilo$¢, jakos¢, koszt, czas,
3. osiggalne - oparte na obiektywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez
zainteresowane strony,
realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby,

okreslone w czasie — precyzyjnie okreslajgce terminy wykonania.

§ 11. Wszystkim wyznaczonym celom Naczelnicy wydziatbw UM i  Kierownicy jednostek
organizacyjnych przypisujg mierniki okreslajgce ich docelowg wartos$¢, ktdére powinny umozliwic¢
wartosciowe, ilosciowe Ilub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu efektow z

poniesionych nakfadow.

§ 12. Role wtascicieli ryzyka w UM peinig Naczelnicy wydziatéw. W jednostkach organizacyjnych

wiascicieli ryzyk zidentyfikowanych w danej organizacji ustala jej Kierownik.

§ 13. Do jednego zadania zaleca si¢ identyfikowanie co najwyzej pieciu ryzyk.

§ 14. W terminie do konca lutego — Wydziat Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej sporzgdza,
na podstawie danych z Wydziatéw i jednostek organizacyjnych, zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych

ryzyk na dany rok i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

§ 15. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych prowadzg czgstkowe ,Rejestry ryzyk” dla

swoich jednostek.
Identyfikacja ryzyka i sprawozdawczos¢
§ 16. W terminie do _31 stycznia kazdego roku Naczelnicy wydziatéw i Kierownicy jednostek

organizacyjnych dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw wybranych do realizacji w

danym roku.



§ 17. W przypadku zmiany celéw np. z powodu zmiany uchwaty budzetowej badz w przypadku istotnej
zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje wiasciciel ryzyka dokonuje sie oceny zasadnosci ponownej
identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem wynikéw monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewnetrznych i

zewnetrznych, zmian prawnych, wynikéw audytéw i kontroli zewnetrznych.

§ 18. W terminie do 15 lipca kazdego roku Naczelnicy wydziatéw i Kierownicy jednostek
organizacyjnych zapewniajg przeprowadzenie poétrocznej, wg stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji
ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku i przekazujg
wynik tej aktualizacji do Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej do dnia 31 lipca

kazdego roku.

§ 19. W ramach monitorowania realizacji celow w terminie do 31 stycznia kazdego roku Naczelnicy
wydziatéw i Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg do akceptacji swoim bezposrednim
przetozonym ,Raport roczny z zarzadzania ryzykiem ”, ktérego wzér stanowi Zatagcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

W raporcie nalezy przekaza¢ réwniez informacje o ryzykach, ktére wystgpity a nie byly

zidentyfikowane.

§ 20. W terminie do 15 marca kazdego roku - Wydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrzne;j

sporzgdza, na podstawie sprawozdan z Wydziatdw i jednostek organizacyjnych, zbiorczy ,Raport

roczny z zarzgdzania ryzykiem zarok ...., i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

§ 21. Proces monitorowania ryzyka ma charakter ciggty i winien by¢ wykonywany na kazdym szczeblu

zarzgdzania w ramach sprawowania kontroli zarzgdczej.

Ocena ryzyka

§ 22. Ocene ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiggniecia zatozonych celéw, przeprowadza

wiasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 23. Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobiefAstwa jego

wystgpienia. Wyniki ujmowane sg w ,Rejestrze ryzyka”.

§ 24. Ocena sity oddziatywania ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji, jednakowej

dla UM i jednostek organizacyjnych, wynikajgcej z ponizszej tabeli oddziatywania ryzyka :



Tabela oddziatywania ryzyka

Punktacja Opis
1 oznacza oddziatywanie niskie
2 oznhacza oddziatywanie mate
3 oznacza oddziatywanie srednie
4 oznacza oddziatywanie wysokie
5 oznacza oddziatywanie bardzo wysokie

§ 25. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Tabela prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Punktacja Opis %
prawdopodobienstwa,
ze ryzyko wystgpi w

nadchodzacym roku

1 oznacza prawdopodobienstwo | 0-20 %
niskie

2 oznacza prawdopodobienstwo | 21 —40 %
mate

3 oznacza prawdopodobienstwo | 41 — 60 %
Srednie

4 oznacza prawdopodobienstwo | 61 —80 %
wysokie




5 oznacza prawdopodobienstwo | 81 — 100 %

bardzo wysokie.

§ 26. Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie przy pomocy Tabeli punktowej oceny ryzyka

stanowigcej Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, ktéra okresla niski, sredni i wysoki poziom

ryzyka przypisujgc dla kazdego z nich odpowiednig kolorystyke:

1.

poziom niski — kolor Zz6tty, najnizsze zagrozenie, wymaga statego monitorowania
akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji
wiasciciela ryzyka,

poziom $redni — kolor zielony, akceptowalny poziom ryzyka, wymaga statego monitorowania
poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatah zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

poziom wysoki — kolor czerwony, nieakceptowany poziom ryzyka, witasciciel ryzyka
zobowigzany jest do podjecia dziatan w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym bgdz podjecia decyzji

0 wycofaniu sie.

§ 27. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokona¢ hierarchizacji ryzyk, umieszczajgc je w

.Rejestrze ryzyka” przy kazdym celu w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego.

Reakcja na ryzyko

§ 28. W Urzedzie Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych przyjmuje sie nastepujgce sposoby

postepowania z ryzykiem, ktére wskazuje wtasciciel ryzyka:

akceptacja ryzyka, tolerowanie - jego poziom nie jest duzy i nie ma wiekszego wptywu na
wykonywanie zadan, brak mozliwosci podjecia dziatan ograniczajgcych poziom danego
ryzyka, nie podejmuje sie dziatan zaradczych

dzielenie sie, transfer ryzyka — cze$ciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,
przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi,

unikanie ryzyka, wycofanie sie — odejscie od dziatan, ktére wigzg sie z ryzykiem,
ograniczanie, minimalizacja ryzyka - podjecie dziatan zaradczych majgcych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efekiu wystgpienia danego zdarzenia lub skutkéw

wystgpienia ryzyka lub obu jednoczesnie.

Postanowienia koncowe

§ 29. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zapoznania sie z niniejszym zarzgdzeniem i

przestrzegania wprowadzonych zasad i okreslonej procedury.



§ 30. Kazdy pracownik ma obowigzek informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich
zdarzeniach, niekorzystnych zjawiskach, ktére mogg negatywnie wptyngé na wizerunek Urzedu i
doprowadzi¢ do ujemnych skutkdw oraz zaktoci¢ realizacje celdéw i zadan Urzedu Miasta badz
jednostki organizacyjne;.

§ 31. W przypadku istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji celu wybranego na dany rok, osoba
odpowiedzialna — wiasciciel celu i ryzyka - zobowigzana jest do powiadomienia bezposredniego
przetozonego oraz do wnoszenia uwag/proponowanych zmian dotyczgcych systemu zarzgdzania
ryzykiem.

§ 32. Wszelkie zmiany w Polityce zarzadzania ryzykiem podlegajg akceptacji Burmistrza Miasta.

§ 33. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatdbw Urzedu Miasta Czeladz i
Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, ktérzy zobowigzani sg do wdrozenia polityki
zarzadzania ryzykiem zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzgdzenia oraz zapoznania

podlegtych pracownikéw z trescig zarzgdzenia.

§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec



Nazwa Jednostki

REJESTR RYZYKA w roku .....

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta

Nr 232/2015
z dnia 22 lipca 2015r.

L.p. | Cel/zadanie Miernik Planowany | Opis ryzyka |Skutkiryzyka | Prawdopodo | Poziom |Wiasciciel Reakcja | Dziatania
(nazwa) poziom A bienstwo ryzyka |ryzykalosoba na planowane
miernika wystapienia odpowiedzialna |ryzyko
ryzyka C=AxB |za realizacje
B celu/zadania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
L= o




Nazwa Jednostki Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 232/2015
z dnia 22 lipca 2015r.

RAPORT ROCZNY Z ZARZADZANIA RYZYKIEM zarok ...............
L.p. | Cel/lzadanie Miernik Miernik Opis ryzyka Wiasciciel Czy ryzyko | Opis podjetych
(nazwa) ryzyka wystgpito? |dziatan w zw. z
Planowany Wykonany materializacjg ryzyka
poziom poziom Tak/Nie (jezeli w rubryce 8
odpowiedz Tak)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 232/2015 z dnia 22 lipca 2015r.

TABELA PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

oddziatywanie
b. wysokie
5 10
wysokie
4 8
Srednie
3 6
mate
2 4 6 8 10
niskie
1 2 8 4 5
niskie mate Srednie wysokie b. wysokie
% 0-20 21-40 41-60 61-80 81-100 prawdopodobieristwo ‘

I



