ZARZADZENIE Nr /23|11
BURMISTRZA SOKOLKI
zdnia 29 A2 201

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Sokolce

Na podstawie art. 69 ust.] pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych(Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz 1240 z pézn. zm.) i Komunikatu nr 23 z dnia 16 grudnia
2009r. Ministra Finanséw, w sprawie kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. MF z 2009r. Nr 15, poz 84)

§1
Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadza si¢

Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Sokélce, stanowiaca zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2012r.

sponadumia I Meng




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 139/

Burmistrza Sokétki

z dnia
1942 20N

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Sokoélce

Celem procedury jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych
realizacji celow Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, okreslenie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych Srodkow
zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

§1
Uzyte w niniejszej procedurze poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

1) analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,
na ktére narazona jest jednostka,

2) czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga wywolac ryzyko,

3) mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy oceng skutkow i prawdopodobienistwa wystapienia
ryzyka,

4) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy prawa,
procedury, ktére maja ograniczy¢ prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka lub jego skutki,

5) oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty, utrata
reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opoznienia,

6) prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,

7) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dzialaf, decyzji, uzgodnien, ktérego efektem
jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okreslic w postaci zmiany w srodowisku zewngtrznym
jako efekt pracy,

8) rejestr ryzyka — zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,

9) ryzyko - zdarzenie, ktére bedzie miato wplyw na realizacj¢ zatozonych celow 1 zadan,

10) ryzyko nieodlgczne — ryzyko jakie wystepuje w sytuacji, gdy nie dzialajg zadne mechanizmy
kontrolne,

11) ryzyko operacyjne — ryzyko krétkookresowe zwiazane z dzialalno$cig jednostki,

12) ryzyko rezydualne — ryzyko wystgpujace przy istnieniu mechanizméw kontrolnych,

13) ryzyko strategiczne — ryzyko dlugookresowe, na kt6re jednostka ma ograniczony wplyw,

14) system kontroli zarzadczej — ogol zasad zaplanowanych i przyjetych przez kierownictwo,
obejmujacych cala jednostke, stanowiacych spojng i logiczna catos¢ funkcjonujacg w okreslonym
srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, shuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa
zrealizowania wytyczonych celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy poprzez zmniejszenie skutkéw ryzyka,

15) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodel, skutkéw i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

16) wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

17) zarzadzanie ryzykiem — podjete dziatania, majace na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie.



Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Sokolce

§2

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Sokéice ma na celu zidentyfikowanie
ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczyni¢ si¢ do
efektywnego i racjonalnego osiagania celow i realizacji zadan Urzedu.

2. Cel ten bedzie osiagany przez:

a) spetnienie wymagan znowelizowanej ustawy o finansach publicznych,

b) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego, tj.
procedur kontroli zarzadczej oraz srodowiska wprowadzanych przez kierownictwo Urzgdu w celu
uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania i monitorowania,

¢) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

d) efektywne wykorzystanie zasobéw Urzgdu,

e) skuteczne zarzadzanie projektami,

f) ograniczenie ryzyka utraty szans

g) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty adekwatne do ryzyka,

h) ograniczanie nieetycznych zachowan.

§3

1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie dla calej kadry kierowniczej Urzgdu oraz
wytyczne dla wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrazanie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny

§ 4

1. Urzad Miejski w Sokélce realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w
drodze porozumienia oraz wynikajace z uchwat Rady Miejskiej.

2. Podstawowy zakres dzialania poszczegolnych wydziatéw okreslony zostal w Regulaminie
organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Sokdice.

Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§5

1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich wydziatéw Urzedu oraz do
wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach:

a) strategicznym

b) operacyjnym

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i analizie
ryzyka.

4. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi element zarzadzania, polegajacy na
biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan zaradczych

5. Analiza ryzyka na kazdym z poziomdw obejmuje nastgpujace etapy:

a) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na tfunkcjonowanie Urzgdu,

b) oceng istniejacych srodkoéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

¢) ocene i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka,



d) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

e) wskazanie osob odpowiedzialnych za podjecie dziataf zaradczych oraz ustalenie terminu do
ktorego dziatania nalezy podjac,

f) monitorowanie podjgtych dziatan.

Zasady odpowiedzialno$ci za zarzadzanie ryzykiem
§ 6

1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Burmistrz Sokélki poprzez:
a) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,

b) identyfikacje czynnikéw ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,

¢) zdefiniowanie obszarow dzialania,

d) okreslenie poziomdéw akceptowalnego ryzyka,

e) oglaszanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,

f) monitorowanie skutecznosci mechanizmow kontrolnych,

g) wyznaczanie wlascicieli ryzyka na poziomie strategicznym

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczeni sg kierownicy
wydzialow odpowiedzialni za poszczegodlne procesy.

§7

1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja kierownicy wydziatow
poprzez:

a) identyfikacje i dokumentowanie czynnikéw ryzyka, ktére maja istotny wptyw dla osiagnigcia
celéw operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci.

b) oceng istotnosci czynnikéw ryzyka w odniesieniu do realizowanych celéow z uwzglgdnieniem
prawdopodobiefistwa ryzyka oraz potencjalnych skutkéw ryzyka,

¢) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizméw kontrolnych
pod katem ich adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci,

d) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

2. Kierownicy wydzialéw w ramach swoich uprawnief moga przypisa¢ swoje obowiazki zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem podlegltym pracownikom.

Identyfikacja i analiza czynnikéw ryzyka

§8

1. Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym i
operacyjnym,

2. Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w odniesieniu do
obszaréw dziatania wymienionych w zalaczniku nr 1 do procedur zarzadzania ryzykiem,

3. Wykaz obszaréw dziatania podlega aktualizacji bez koniecznosci zmian procedur,

4. W ramach identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym definiuje si¢ kategorie ryzyka
przypisujac im charakterystyczne dla Urzedu czynniki ryzyka,

5. Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow strategicznych dokonuje si¢ wedtug zalacznika nr 2
do procedur zarzadzania ryzykiem,

6. Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ przynajmniej raz w roku.



§9

1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego wplywu na osigganie przez Urzad zalozonych
celow.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢, iloczyn oddziatywania i prawdopodobienstwa
ryzyk, ktére maja wplyw na funkcjonowanie wydziatu badz Urzedu jako calosci i osiagania
wytyczonych celow.

3. Ocena oddziatywania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 5, gdzie 1 oznacza mate
oddziatywanie a 5 bardzo powazne — katastrofalne oddziatywanie. Punktowa tabela oddzialywania
stanowi zalacznik nr 5 do procedury zarzadzania ryzykiem.

4. Ocene prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie 1 oznacza bardzo
mate prawdopodobienstwo, a 4 bardzo duze prawdopodobienstwo graniczace z pewnoscia.
Punktowa tabela prawdopodobienstwa stanowi zalgcznik nr 6 do procedury zarzadzania ryzykiem.
5. Przy ocenie oddziatywania nalezy wzia¢ pod uwagg zarébwno oddziatywania finansowe jak i
niefinansowe np. utrat¢ reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, obnizenie jakosci pracy itp.
6. Wynik analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy mapy ryzyka stanowiacej zatacznik nr 7 do
do procedury zarzadzania ryzykiem.

7. Wyniki analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci ograniczenia ryzyka.

Dokumentowanie procesu
§ 10

1. Zdiagnozowanie ryzyka podlegaja uszeregowaniu w kolejnosci wedlug wartoéci punktowe;
ustalonej zgodnie z § 9, wg wzoru stanowiacych zatacznik nr 8 i9

2. Na poziomie operacyjnym dokument, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywany jest Burmistrzowi,
ktory nadaje priorytety poszczegélnym ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziafan
zapobiegawczych, oraz wyznacza whasciciela ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem
§ 11

1. W Urzedzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

- ryzyko niskie — ktérego ocena punktowa zawiera sie w przedziale 0% - 25% roznicy pomigdzy
wynikiem najwyzszym i najnizszym,

- ryzyko érednie — ktorego wartos¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 26% - 50% pomigdzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym

- ryzyko wysokie — ktérego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 51% - 85% pomigdzy
wynikiem najnizszym a najwyzszym

- ryzyko bardzo wysokie — ktorego wartos¢ punktowa zawiera sie w przedziale 86% - 100%
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym

§ 12

1. Burmistrz wyznaczy akceptowany, z punktu widzenia strategicznego, poziom ryzyka, jaki jest
gotowy przyjaé, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow ograniczenia danego ryzyka
oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje sie nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

a) tolerowanie ryzyka — w przypadku gdy mozna przewidzie¢ skutki ryzyka, a takze gdy koszty
podjetych dziatah moga przekroczy¢ przewidywane korzysci,



b) przeniesienie ryzyka — przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. ubezpieczenie)

c) przeciwdzialanie — podjecie dzialania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego (np. przez wzmocnienie mechanizmow kontrolnych)

d) przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko

3. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastgpujace poziomy ryzyka:

a) ryzyko niskie - tolerowanie ryzyka — ryzyko akceptowalne, nalezy je monitorowa¢ i w miarg
potrzeby kontrolowac,

b) ryzyko srednie - moze wywiera¢ wplyw na dziatalno$¢ Urzedu, nalezy je monitorowac i
rozwazaé potrzebe dzialan zaradczych, poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych; za monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych
odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka, mozliwe jest przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np.
ubezpieczenie)

¢) ryzyko wysokie - przeciwdzialanie — moze wywiera¢ istotny wplyw na dziatalnos¢ Urzedu,
nalezy je monitorowa¢ i wprowadza¢ dziatania zaradcze poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw  kontrolnych; za monitoring i wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka; podjecie dzialania pozwoli na ograniczenie
ryzyka do poziomu akceptowalnego (np. przez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych), mozliwe
jest przeniesienie ryzyka,

d) ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnoéci Urzedu i osiagnigcia
celow; wymagane sg natychmiastowe dzialania poprzez wprowadzenie skutecznych i efektywnych
mechanizméw kontrolnych; podlega ciaglemu monitoringowi, ryzyko to nie powinno by¢
tolerowane, mozliwe jest przeniesienie ryzyka,

3. Burmistrz moze zaakceptowa¢ kazdy poziom ryzyka i nie podejmowac dziatan zaradczych.

§ 13

1. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Burmistrz wyznacza wlascicieli ryzyka.

2. W stosunku do kazdego ryzyka, ktore jest nieakceptowalne planowane sg i wdrazane dziatania
zaradcze.

3. Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazyc¢:

a) jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podjeciu dziatan zaradczych,

b) jakie dziatania nalezy wdrozyc,

c) jakie sa koszty wprowadzenia dziatan zaradczych,

d) czy wdrozenie dziatan zaradczych jest mozliwe.

4. Kadra kierownicza na biezaco podejmuje dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstgpstw od obowigzujacych procedur.

§ 14

1. Wszyscy pracownicy majg prawo i obowiazek raportowania kadrze kierownicze] o
niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wplyna¢ na wizerunek Urzedu lub zaktoci¢
realizacje celow i zadan Urzedu.

2. Zgloszenia dokonuje si¢ na formularzu stanowiacym zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

Monitorowanie ryzyka
§15
1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym.

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



3. Audytor wewngtrzny prowadzi systematyczng oceng kontroli zarzadczej, w tym oceng
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci mechanizméw kontroli zarzadcze;j.
4. Kadra kierownicza wspiera wszelkie dziatania pracownikow przyjmujacych odpowiedzialnosc za

ryzyko.
§16

1. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzadzania ryzykiem podlegaja raz na rok
przegladom dokonywanym w celu ich aktualizacji i zwiekszaniu skutecznosci.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Kluczowe obszary dzialania
Urzedu Miejskiego w Sokolce

W trakcie analizy funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Sokotce wyodrebniono nastgpujace

obszary dzialania:




Zatacznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Identyfikacja ryzyka strategicznego

'Urzad Miejski w Sokolee

. Lp. | 'dbszar Ryzyko - Uwagi




Zatacznik Nr 3
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Identyfikacja ryzyka operacyjnego

Lp. | Cel i Ryzyko . Wlasciciel | Uwagi
e ryzyka

1 |

— W

2. | |

o |

3. )

[ . i

4, *

‘5



Zatacznik Nr 4
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Zgloszenie zidentyfikowanego czynnika ryzyka

R
 Nazwa wydzialu:

Imig i nazwisko, stanowisko zglaszajacego:

Lp. 1 Nazwa obszaru 'Ryzyko - Uwagi

N o wia W



Zalacznik nr 5
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela punktowa oddzialywania ryzyka
w odniesieniu do celow strategicznych i operacyjnych

 Punktacja Opis Kryteria
| . oddzialywania
; Finansowe ‘ Organizacyjne  Ochrona zdrowia Reputacja
; l i bezpieczenstwa
[ e e - b - - - 2 . ; .
; 5 ' Bardzo wazne, | Strata finansowa > ' Brak realizacji ‘Utrata zycia Doniesienia prasowe
'3 i katastrofaine 500.000zt.  kluczowych w catym kraju
| } ’ ' celow |
4 } Powazne 'Strata finansowa ' Brak realizacji ' Powazne Informacje w
‘ | 100.000z1. - ‘kluczowego celu  zagrozenia mediach o zasiggu
1 1 500.000zt. ‘ i krajowym
3 1 Srednie Strata finansowa ; Zakldcenia w  Powazne Informacje w
‘ :10.000z1. - 99.000zt.  : dziatalnosci | zagrozenia i mediach lokalnych
! ‘ | 3 lub regionalnych
2 1 Mate | Strata finansowa Niewielkie ‘Niewielkie 'Ograniczona
! 110021, - 9.999z1. - zaklocenia w ‘obrazenia informacja w
| ‘ dziatalnosci mediach lokalnych
‘ o l ‘lub regionalnych
1 ' Nieznaczne | Strata finansowa do | Krétkotrwate Niewielkie ' Wzmianki informacji |

1100z, - zakfocenia w . obrazenia i w mediach lokalnych
! | dziatalnosci ‘



Zatacznik Nr 6
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela oceny prawdopodobienstwa

‘ Opis - Rzadkie Malo Srednie/ © Prawie pewne
; prawdopodobne Prawdopodobne
Prawdopodobienstwo 1 | 2 3 : 4

0%25% | 26%50% 51%-85% L 86%-100%



Zatacznik Nr 7
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Mapa oceny ryzyka

Oddziatywanie
Katastrofalne 5
Powaine 4
| Srednie 3
Mate 2
Nieznaczne




Zatacznik Nr 8
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Zestawienie wynikéw analizy ryzyka strategicznego

Ryzyko 'Poziom ryzyka/ Decyzja Burmistrza
Istotnos$¢

- . _
- Urzad Miejski w Sokoélce
Lp Cel ‘

i
. i .
|




Zatacznik Nr 9
do Procedury zarzadzania ryzykiem

Zestawienie wynikow analizy ryzyka operacyjnego

' Urzad Miejski w Sokolce

‘Lp, Cel | Ryzyko i Poziom ryzyka/ Wlasciciel ryzyka  Decyzja Burmistrza
: | l Istotnosé ‘ i
\ ‘ ‘ ‘
| I | _ e :
1 | ;
| 1 ; ‘
| | |
L — i T
L - e + - +
I T




