Zarzadzenie Nr 35U / 2011
Burmistrza Czaplinka
z dnia 02 wrze$nia 2011r.,

W sprawie wprowadzenia ,,Polityki zarzadzania ryzykiem” w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 7 oraz art. 69 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.1240, z 2010r. Nr 28, poz.146; Nr123 poz. 835: Nr 152
poz.1020; Nr 96 poz. 620; Nr 238 poz. 1578; Nr 257 poz. 1726) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§
marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 200r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, z 2003r. Nr 214 poz. 1806; Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568;z
2004r. Nr 153 poz. 1271, Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 214, poz. 1806; z 2005r. Nr 172,
poz. 1441; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; z 2007r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111, z 2009r. Nr 223, poz. 1458. Nr
52, poz. 420, z 2010r. Nr 157 poz. 1241; Nr 28, poz. 142 i 146; Nr 106 poz. 675; z 201 1r. Nr 40 poz.
230; Nr 117 poz. 679; Nr 134 poz. 777; Nr 21 poz. 113) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Okresla si¢ ,,Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” stanowiace
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
»Polityka zarzadzania ryzykiem” w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku stanowi integralng czesé kontroli
zarzadezej prowadzonej w Urzedzie Migjskim w Czaplinku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,
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Zalacznik Nr |
Zarzadzenia Nr 35U/2011

Polityka zarzadzania ryzykiem.
§1.

1. Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie:
1). Listy gléwnych celéw dotyczacych zarzadzania ryzykiem oraz sposobu, w jaki lacza
si¢ one z celami organizacji oraz charakterem ustug przez nig $wiadczonych.
2). Struktury zarzadzania ryzykiem, w tym danych o wszystkich zespotach i osobach
ponoszacych odpowiedzialnosé za ryzyko.
3). Sposobu praktycznego zarzadzania ryzykiem.
4). Roli i zadan pracownikéw i kierownictwa, w tym kierownika jednostki oraz
kierownikow wyzszego szczebla.
2. Kwestie te nalezy rozpatrywaé¢ w wymiarze calej organizacji.

Przeglad procesu zarzgdzania ryzykiem.
§2.

1. Jako instytucja samorzadowa , Urzad Miejski w Czaplinku, jest zobowiazana realizowaé
swoje cele. by $wiadczy¢ ushugi na rzecz spoleczefistwa. Tym samym instytucja napotyka
wszelkie rodzaje ryzyka. Zadaniem kierownictwa jest podejmowanie dzialan w celu
zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiagnigcia celow.
2. Poniewaz zasoby majq charakter skoniczony, pewne ryzyko jest nieuniknione. Dlatego tez,
znajomos¢, pomiar i redukcja ryzyka ma pierwszorzedne znaczenie. Niniejsza polityka
okresla sposéb reakeji organizacji na problemy dotyczace zarzadzania ryzykiem.
3. Ryzyko to niepewnos¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktore wplynie na zdolnos¢
organizacji do realizacji celow jej dziatalnodci. Ryzyko moze mie¢ charakter negatywnego
zagrozenia lub tez pozytywnej mozliwosci. Organizacja winna wlasciwie zarzadzaé
narazeniem na ryzyko zwiazane z dziatalnoscia lub planami sporzgdzanymi przez organizacje.
Wiasciwy fad organizacyjny wymaga wdrozenia odpowiednich planéw zarzadzania ryzykiem,
wspieranych i egzekwowanych przez personel kierowniczy wyzszego szczebla organizacji.
4. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem obejmujgcym:

1). Zrozumienie celu prowadzonej dzialalnosci.

2). Identyfikacje sposobow umozliwiajacych osiggniecie tego celu.

3). Okreslenie mozliwych niepowodzen i strat.

4). Okreslenie srodkéw zaradezych, ktére umozliwig unikniecie niepowodzen lub zmniejszenie strat.

5). Zadecydowanie, czy faktycznie warto podjac ryzyko.
5. Zarzadzanie ryzykiem to metoda, dzieki ktorej organizacja okresla, analizuje i kontroluje
ryzyko dziatalnosci.

Proporcjonalnosé kontroli.
§3.
1. Nalezy zapewni¢, by mechanizmy kontrolne wdrozone w celu zarzgdzania ryzykiem byty
proporcjonalne do ryzyka. Kazde dzialanie kontrolne jest obarczone pewnym kosztem. Wazng,
kwestig jest, by koszt mechanizmu kontrolnego byt odpowiedni do potencj alnego ryzyka.




Cele dotyczgce zarzgdzania ryzykiem prowadzonej dzialalnoci.
§4.

1. W celu ulatwienia procesu zarzadzania ryzykiem, zidentyfikowano nastepujgce cele
stanowiace podstawe systemu zarzadzania ryzykiem w organizacji. Cele te zostang
zrealizowane za pomocg réznych mechanizméw opisanych w niniejszych zasadach.

1).
2).
3),

4).

Promocja swiadomosci ryzyka i wdrozenie metody zarzadzania ryzykiem
W organizacji.

Wsparcie i monitorowanie roli i pracy oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie
ryzykiem w organizacji.

Identyfikacja, analiza, kontrola i raportowanie dotyczace ryzyka operacyjnego
i strategicznego przy wykorzystaniu odpowiednich kryteriow oceny.

Monitorowanie ogdlnych wynikéw systemu zarzadzania ryzykiem i jego
oddziatywania na dziatalno$¢ organizacii.

Zakres polityki zarzgdzania ryzykiem.
§5.

1. Zakres polityki zarzadzania ryzykiem okresla sposob realizaciji powyzszych mechanizmow.
2.Zakres polityki stanowi podstawe realizacji celow dotyczacych zarzadzania ryzykiem
W oparciu o nastgpujace wartosci:

).
2).
1)
4).
5).
6).

Wizja.

Kultura.
Odpowiedzialnoscé.
Najlepsza praktyka.
Procesy.

Szkolenie.

Wizja.
§6.

Organizacja musi zidentyfikowac i dokona¢ pomiaru ryzyka, na ktore jest narazona dlatego
tez zapewni kontrolg ryzyka w celu maksymalizacji jako$ci $wiadczonych ustug i utrzymania
swojej reputacji.

Kultura.
§7.

Organizacja rozumie wartos¢ plynaca z przyjecia kultury zarzadzania ryzykiem, w zwigzku

Z tym:

1).
2).
3).
4).
5).

6).

Oficjalnie tworzy role i zadania dla pracownikow, ktorzy beda prowadzi¢, nadzorowaé
i koordynowac dzialania z zakresu zarzadzania ryzykiem w organizacii.

Wyznacza kierownika wyzszego szczebla odpowiedzialnego za promocje zarzadzania
ryzykiem.

Wdraza i monitoruje plany zarzadzania ryzykiem w organizacji na poziomie
operacyjnym i strategicznym.

Tworzy staly program oceny ryzyka, ktorego wyniki sa wprowadzane do procesu
planowania dziatalnosci organizacji na kazdym poziomie.

Zapewnia S$rodki konieczne do finansowania inicjatyw i projektow z zakresu
zarzadzania ryzykiem.

Zachgca wszystkie dziaty, wspolpracownikéw, dostawcow, pracownikéw i inne
zainteresowane strony do opracowania i utrzymania etyki zarzadzania ryzykiem oraz
raportowania istotnych kwestii.




§8.

Odpowiedzialnos¢.

1.Kierownik jednostki odpowiada za:

).
2).

3).
4).
5).
6).

7).

Uzgodnienie polityki zarzadzania ryzykiem oraz jej przeglad.

Uzgodnienie i monitorowanie dziatan zwiazanych z okresowymi i rocznymi raportami
dotyczacymi zarzadzania ryzykiem.

Weryfikacje istotnych zagadnief dotyczacych zarzadzania ryzykiem na poziomie
strategicznym i operacyjnym, na ktére organizacja jest narazona.

Uzgodnienie zakresu zadarn i obowiazkow oraz programu dziatah grup d/s zarzadzania
ryzykiem w jednostce.

Uzgodnienie zasobow udostepnianych w zwiazku z zarzadzaniem ryzykiem,

Za proces zarzadzania ryzykiem w projektach odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktory projekt realizuje na I poziomie kontroli zarzadczej, jak i kierownik,
ktéry bedzie jego prace nadzorowat.

Nadzorowanie funkcji zarzadzania ryzykiem.

3. Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Czaplinku odpowiadaja za:

1).

2).
3).
4).
5).
6).
7).

8).

Informowanie kierownika jednostki o postgpach prac grup d/s zarzadzania ryzykiem,
pelnienie roli gtownej osoby kontaktowej w priorytetowych kwestiach zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykiem.

Identyfikacje, oceng, redukcje i sktadanie raportéw dotyczacych ryzyka przy
wykorzystaniu oceny ryzyka.

Ulatwienie podejmowania inicjatyw z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich przeglad
na poziomie strategicznym i operacyjnym.

Podnoszenie $wiadomosci problematyki zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie zgodnosci dzialan z zakresem polityki zarzadzania ryzykiem.
Zapewnienie by pracownicy byli éwiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem oraz
mechanizm6w wiaczania probleméw do formalnych procesow.

Doroczny przeglad zakresu polityki zarzadzania ryzykiem w celu zapewnienia jego
aktualnosci i stosownosci do potrzeb jednostki.

Identyfikacje potrzeb szkoleniowych dotyczacych zarzadzania ryzykiem.

4. Pracownicy:

1).

2},

3).
4).

5).

6).

7).

sg $wiadomi wystepujacego ryzyka i potrzeby rozpatrzenia ryzyka.

tworza wraz z kierownikiem tzw. grupy d/s zarzadzania ryzykiem.

Grupa d/s zarzadzania ryzykiem zbiera si¢ co najmniej raz w roku.

W razie potrzeby przeprowadza si¢ dodatkowe zebrania.

Zastepca burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik moga wnioskowa¢ o spotkanie
z poszczegdlng grupa d/s zarzadzania ryzykiem jesli zajdzie taka potrzeba.

Grupa d/s zarzadzania ryzykiem przedklada kierownikowi jednostki raporty
przynajmniej roczne.

Czestsze raporty beda skladane kierownikowi jednostki po kazdym zebraniu grupy.

Najlepsza praktyka.
§9.

1. Analiza ryzyka na poziomie strategicznym lub operacyjnym obejmuje nastgpujace osiem
etapow zarzadzania ryzykiem:

).

Identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywaé na cele zwigzane ze $wiadczonymi
ushugami lub prowadzona dziatalnoécia, za pomoca kategorii ryzyka okreslonych
przez Urzad Miejski w Czaplinku.



2). Identyfikacjg i oceng istniejacych mechanizmoéw kontrolnych wykorzystywanych do
utrzymania ryzyka pod kontrola.

3). Analiz¢ 1 ocen¢ badanego ryzyka wedlug oddzialywania i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka.

4). Hierarchizacj¢ ryzyka.

5). Okreslenie dzialan wymaganych do postgpowania z ryzykiem, tolerancji ryzyka,
likwidacji lub przeniesienia ryzyka. W tym celu nalezy uwzgledni¢ skutki dzialan dla
dostgpnych zasobow.

6). Okreslenie osob z kierownictwa odpowiedzialnych za podjecie dzialan w zwigzku
ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz ustalenie daty, do ktorej nalezy podjaé dzialania.

7). Monitorowanie i sktadanie raportow dotyczacych postepow w tej dziedzinie.

Proces.
§10.

1. Administracja procesami zarzadzania ryzykiem wymaga prowadzenia zapisdéw i procedur,
dokumentowania podejmowanych decyzji i zachowania wyraznych $ciezek kontrolnych,
co umozliwi zapewnienie wlasciwej starannosci, przejrzystosei i rozliczalnoscei.

2. Jednostka wdraza standardowy proces rejestrowania i archiwizacji informacji dotyczacej
zarzadzania ryzykiem. Proces ten podlega przegladowi, ktory zapewni jego przydatno$¢,
efektywnos¢ np. konieczno$¢ wdrozenia informatycznego systemu zarzadzania ryzykiem.

Szkolenie.
§11.
1. Jednostka uznaje, iz sukces jej polityki zalezy od pozytywnej reakcji o0sob
odpowiedzialnych za jej codzienne wdrazanie. Zatem kierownik jednostki jest zobowigzany
zapewni¢, by wyznaczone osoby przeszly wymagane szkolenie, otrzymaly wsparcie i porady
dotyczace zarzadzania ryzykiem.

Ryzyko projektu.
§12.
1. Dla kazdego istotnego projektu realizowanego przez jednostke zaleca si¢ prowadzenie
rejestru ryzyka projektu.
2. Rejestr ryzyka winien dokumentowac zidentyfikowane ryzyka, ktore mogg faktycznie
wystapi¢, zawiera¢ szczegélowe dane dotyczace ryzyka oraz informacje o punktach
kontrolnych zwigzanych z kazdym projektem.

Strategia wdrozenia polityki zarzgdzania ryzykiem.
§13.
1. Strategia wdrozenia polityki zarzadzania ryzykiem realizowana jest w cyklach rocznych
i sklada si¢ z nastepujacych etapow:
1). Uzgodnienie i zatwierdzenie zakresu polityki zarzadzania ryzykiem oraz przeglad
strategii zarzadzania ryzykiem.
2). Przeglad zakresu zadan i obowigzkow pracownikéw zaangazowanych w proces
zarzadzania ryzykiem.
3). Okreslenie dzialan podejmowanych w ramach procesu zarzadzania ryzykiem
tj. dzialania wedltug ustalonej procedury zarzadzania ryzykiem.
4). Przeprowadzenie procedury zarzadzania ryzykiem w ramach corocznego planowania
dziatalnosci/ ustug organizacji oraz biezacych dziatan operacyjnych, w tym projektow.
5). Ocena biezacej skutecznosci mechanizméw kontrolnych.



6).

7).
8).
9).

Sktadanie raportow i monitorowanie dzialan podejmowanych w ramach procesu
zarzadzania ryzykiem.

Tworzenia 1 wdrozenia srodkow zaradczych lub mechanizmow kontroli ryzyka.
Okreslenie zasobéw w ramach zarzgdzania ryzykiem.

Przeglad raportéw z glownymi wynikami osiagnigtymi w ramach procesu zarzadzania
ryzykiem.,

10).Wsparcie oraz zapewnienie zgodnosci z najlepsza praktyka opisana w Polityce.
11).Nadzorowanie skutecznosci dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

Podejscie do procesu zarzgdzania ryzykiem.
§14.

1.Jednostka wdraza nastepujgcy system:

1).

2).

3).

4).

Punktacje od 1 do 5 umozliwiajgca przeprowadzenie s$wiadomej oceny i wychwycenie
wysokiego ryzyka, ktore moze mieé istotny, negatywny wplyw na organizacje
i uniemozliwic jej osiggnigcie wyznaczonych celow operacyjnych.

Stosujgc kryteria oceny punktowej, obszary najwyzszego ryzyka winny zostac
sklasyfikowane w goérnym pulapie, tj. ryzyko dotyczace drobnych wydatkéw
w wysokosci 500 PLN moze by¢ istotne dla systemu drobnych wydatkéw, lecz nie jest
to ryzyko , ktérym winien zajmowac si¢ kierownik jednostki. Z kolei powazne
ograniczenie $wiadczonych ustug lub utrata kwoty 100 tys. PLN lezy juz w gestii
takiego kierownika, jesli prawdopodobiefistwo tego ryzyka jest rownie wysokie.
Wdrozenie systemu umozliwi kierownictwu okreslenie niezbgednych dzialan w oparciu
o hierarchi¢ ryzyka. Przy niskim ryzyku, dzialania s zbedne, gdyz prowadza
do marnowania zasobow.

Tabela punktowa prawdopodobienstwa, tabela punktowa oddzialywania oraz matryca
punktowej oceny ryzyka oraz karta zarzadzania ryzykiem w projekcie stanowig
zalaczniki do ,.Procedur zarzadzania ryzykiem”.




