ZARZADZENIE Nr 14./2010
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia .¢3..grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach” :

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania procedure ,,Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia, jako element kontroli
zarzadczej.

§ 2

Nadzér nad prowadzeniem rejestru ryzyk powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Generalnemu oraz Audytorowi
Wewnetrznemu.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

dr Arseniusz Finster
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Zalacznik do Zarzadzenia nr ..../2010
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia .....grudnia 2010 r.

LZARZADZANIE RYZYKIEM
w URZEDZIE MIEJSKIM w CHOJNICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach zwanym dalej
Urzgdem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddziatywania, co powinno przyczynic sie do efektywnego i racjonalnego osiagania
celoéw i realizacji zadan Urzedu.

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

poprawa jakosci §wiadczenia ustug publicznych,

efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego tadu
organizacyjnego,

polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,
bardziej swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu,

skuteczne zarzadzanie projektami,

dostosowanie do obowigzujacych wymogdw prawnych,

ograniczenie ryzyka utraty szans,

zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka,
ograniczenie nieetycznych zachowar.
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§2

1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa sie dwuetapowo:
1} na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,
2) na poziomie operacyjnym opartym na biezgce] identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezacych dzialan zaradczych.

2. Zasady zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie okre$laja;

1) zakres odpowiedzialno$ci 0sdb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
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2) sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;




ed

3) sposob postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) zakres przegladu ryzyka i sprawozdawczos¢;
5) spos6b oceny procesu zarzadzania ryzykiem.
§3
1. Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o;

1) ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwo$é zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zatozonych celdw;

2) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumieé cechy charakterystyczne dla danego
procesu, ktére wskazuja na mozliwosé wystgpienia zdarzenia, mogacego niekorzystnie

wplyna¢ na osiagnigcie okreslonego celu;

3) ryzyku nieodljcznym -~ nalezy przez to rozumieé ryzyko wystepujace bez
jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych, ktére wplywaja na to ryzyko;

4) ryzyku rezydualnym — nalezy przez to rozumieé ryzyko wystepujace po wprowadzeniu

mechanizméw kontrolnych;

5) ryzyko operacyjne — ryzyko krotkookresowe zwigzane z dzialalnoscig Urzedu;
6) ryzyko strategiczne —ryzyko dlugookresowe, na ktore Urzad ma ograniczony wplyw;

7) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumied metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahamowania Iub
zmniejszenia negatywnych skutkéw ryzyka; koszt mechanizmu kontrolnego jest
odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

8) wlaScicieln ryzyka — nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng za dane ryzyko
w Urzedzie, ktora jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem;

9) prawdopodobiefistwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé szacowane
prawdopodobienstwo lub mozliwo$¢é wystapienia zdarzenia lub dzialania, ktére wplynie na
zdolnos¢ Urzedu do realizacii celéw jego dziatalnosci;

10) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumieé oddziatywanie zdarzenia lub dziatania, na
zdolno$¢ do realizacji celéw;

11) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polaczenia skutkow
wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;



12) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumied wykonywanie czynnosci
w oparciu o przyjeta metode, dzigki ktorej pracownicy Urzgdu okre$laja, analizujg
i kontrolujg ryzyko dzialalnosci:

13) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage
ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobieristwo wystapienia;

14) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka mozliwy
do zaakceptowania;

15) rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumieé dokument zawierajacy wszystkie
informacje o ryzyku, stanowigce podstawe zarzadzania ryzykiem w wydziale/referacie;

16) urzedowym rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumieé dokument zawierajgcy
wszystkie informacje o ryzykach wydziatowych, stanowigce podstawe zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie.

Rozdzial IT
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem

§4
1. Odpowiedzialnymi za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem sa:

1) Kierownictwo Urzedu (Burmistrz, Z-cy Burmistrza, Dyrektor Generalny, Skarbnik) —
za weryfikacj¢ istotnych zagadnien dotyczacych zarzgqdzania ryzykiem na poziomie
strategicznym i organizacyjnym, na ktére Urzad jest narazony, w szczegdlnosci za:

a) oceng sposobu identyfikacji i zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow komérek
organizacyjnych Urzedu,

b) wybor dziatan kontrolujacych ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

2) Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu (dyrekiorzy wydziatéw, kierownik
referaty) odpowiadajg za zapewnienie zgodnosci dziataf z zakresem zarzadzenia w sprawie
zasad zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym, w szczegolnodci za:

a) okreslenie listy zadaf/celow do realizacji w zarzadzanym wydziale/referacie oraz za
uszeregowanie celow wedtug ich waznosei,

b} identyfikacje ryzyka w wydziale/referacie,

¢) analize ryzyka zidentyfikowanego w wydziale/referacie,




d) przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego w wydziale/referacie,

e) opracowywanie i wdrazanie mechanizméw konirolnych,

f) utworzenie i aktualizacje rejestrow ryzyka w swoim wydziale/referacie,

g) zapewnienie, by pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem;

h) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formalnego zglaszania
zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow.

3) Osoba na samodzielnym stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego (audytor
wewnetrzny) jest odpowiedzialna za:

a) odbieranie i ocenianie wynikoéw dziatan podejmowanych w celu identyfikacji ryzyka,
analizy ryzyka oraz stosowania mechanizméw kontrolnych dotyczacych ryzyka;

b) rozpatrywanie, czy zalecenia audytora i/lub organdéw kontrolnych w zakresie
zarzadzania ryzykiem zostaly wiasciwie wdrozone;

¢) prowadzenie urzedowego rejestru ryzyka oraz dokumentacji dotyczacej zarzgdzania
ryzykiem,;

d) przedkladanie Kierownictwu Urzedu przynajmniej raz na rok raportu dotyczacego
zarzadzania ryzykiem przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

4) Pracownicy Urzedu - za zglaszanie przelozonym informacji o pojawiajacych sig
ryzykach lub innych istotnych problemach.

§5

1. Audytor Wewnetrzny wspiera Urzad poprzez:

1) rozpoznanie i ocene znaczacych zagrozen ryzykiem;

2) usprawnianie systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli;

3) monitorowanie i ocenianie skutecznosci systemu zarzadzania ryzykiem,

4) ocenianie zagrozen zwiazanych z governance (fadem organizacyjnym), dziatalnodcia
operacyjng oraz systemami informatycznymi.

Rozdzial HI
Identyfikacja i analiza ryzyka

§6

1. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka na poziomie strategicznym odbywa
sic w odniesieniu do obszardw:
1) Obshuga klienta
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2) Zarzadzanie zasobami ludzkimi

3) Budzet (planowanie, realizacja)

4} Rachunkowosé

5) Gospodarowanie mieniem, ewidencja majatku
6) Pozyskiwanie srodkéw publicznych
7) Zobowigzania

8) Zamowienia publiczne

9) Udzielanie dotacji

10) Bezpieczenstwo i higiena pracy

11) Informatyka

12) Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi
13) Edukacja

2. Wykaz obszaréw dziatania podlega aktualizacji bez koniecznogei zmiany procedur.
3. W ramach identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym definiuje sie kategorie

ryzyka przypisujac im charakterystyczne dla Urzedu czynniki ryzyka. Wykaz stanowi
zatacznik or 1.

4. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wilaczani sq
kierownicy odpowiedzialni za poszczegdlne procesy.

5. Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa sie przynajmniej raz do roku.

6. Postgpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka na poziomie operacyjnym polega
na wykonaniu nastepujacych kolejno po sobie czynnosei:

1) ustaleniu listy zadan/celéw do realizacji w wydziale/referacie Urzedu,
2) okresleniu ryzyka do kazdego celu okre§lonego dla wydziatu/referatu Urzedu,
3) okresleniu przyczyn i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nieodlacznego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
b) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
w skali od 1 do 5;

5) okresleniu wystgpujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanego ryzyka;

6) okresleniv koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;

7) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
rezydualnego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 de 5,
b) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
w skali od 1 do 5;



8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

§7

1. Stopien okreslenia prawdopodobiefstwa wystapienia ryzyka okre§la sie¢ poprzez
nastepujgce wartosci punktowe:

1) 1 — bardzo male prawdopodobienstwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig krystalizowad
rzadko; jego przypadki beda pojedyncze);

2) 2 - male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne bedzie,
ze ryzyko si¢ bedzie krystalizowac; jego przypadki bedg pojedyncze lub bedzie ich kilka);

3) 3 - sSrednie prawdopodobieistwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie krystalizowac
okazjonalnie badZz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci);

4) 4 - wysokie prawdopodobiefistwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig krystalizowad
dos¢ czesto badz w wyniku rownoczesnego wystgpowania roznych probleméw
i okolicznosci);

5) 5 — najwyzsze prawdopodobienstwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematycznie

narastac);

2. Tabela punktowa prawdopodobiefstwa wystapienia ryzyka stanowi zalacznik nr 3.

§8

1. Stopien oddzialywania /ustalenia wplywu wystapienia ryzyka okresla sie poprzez
nastgpujace wartosci punktowe:

1) 1 — niewielki wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakladu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatlej szkody 1 wywrze minimalny
wplyw na wyniki finansowe;

- nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym;

- moze spowodowac krotkotrwate zaklocenia w dziatalnosci;

2} 2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bgdzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 wywrze maty wplyw na
wyniki finansowe;

- stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej informacji w mediach lokalnych;




- moze spowodowac niewielkie zakidcenia w dziatalnosci;

3) 3 — sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobow;
- usunigcie skutkdw bedzie wymagato czasu;
- wywrze wplyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia;
- moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawia sie w
mediach lokalnych lub regionalnych;
- moze spowodowac zakldcenia w dziatalnosci;

4) 4 — powazny wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu
czasu 1 zasobOw oraz bgdzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie rozwigzania problemu
przez kierownictwa wyzszego szczebla;

- usuniecie skutkow bedzie bardzo trudne;

- wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem

publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych i regionalnych;

- moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu;

5) 5 - krytyczny wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego
nakladu czasu i1 zasob6w oraz bgdzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan;

- sutki ryzyka beda nieodwracalne;

- wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzenie

publicznym (doniesienia w mediach calego kraju);

- spowoduje brak realizacji kluczowych celdw;

2. Tabela punktowa oddzialywania ryzyka stanowi zatacznik nr 4.

3. Wyniki analizy ryzyka przedstawia sig przy pomocy mapy ryzyka stanowigcej
zatacznik nr S.

Rozdzial I'V
Dokumentowanie wynikow analizy ryzyka

§ 10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu (dyrektorzy wydzialiow, kierownik
referatu) sa zobowiazani udokumentowac przeprowadzona w podleglej komorce analize
ryzyka, w szczegoOlnosci poprzez utworzenie ,, Rejestru ryzyka”, ktérego wzdr stanowi
zalacznik Nr 2 do procedury.

2. Wyniki analizy ryzyka — rejestry ryzyka, kierujacy komérkami organizacyjnymi Urzedu
zobowigzani sg przekazywac Audytorowi Wewngtrznemu Urzedu w terminie do 1 grudnia
kazdego roku.
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3. Urzedowy rejestr ryzyka jest przedstawiany do akceptacji Burmistrzowi Miasta wraz
z opinia przygotowang przez Audytora Wewnegtrznego.

Rozdzial V
Postepowanie ze zidentyfikowanym ryzykiem

§11

1. O sposobie postepowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka:
1} ktorego wplyw jest niewielki lub maly decyzje podejmujg pracownicy
wydzialéw/referatu;

2) ktorego wplyw jest Sredmi decyzje podejmuje dyrektor wydziatu/kierownik
referatu;

3) ktorego wplyw jest powazny lub krytyczny decyzje podejmuje Burmistrz
Miasta.

2. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego w wydziale/referacie ryzyka kierujacy
komorks organizacyjna jest zobowigzany planowaé i wdraza¢ odpowiednie mechanizmy
kontrolne.

3. -Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu maja obowigzek dokonywania
corocznych przegladow samego ryzyka w celu uzyskania informaciji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawilo si¢ nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienilo sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne.

4. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu maja obowigzek dokonywania przegladu
wszystkich dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem wystepujacym w wydziale w celu
monitorowania mechanizméw kontrolnych.

5. Burmistrz Miasta (Kierownictwo Urzedu), w zaleznosci od potrzeb, poleca kierownikom
komorek organizacyjnych Urzgdu wdrozenie zaproponowanych mechanizméw kontrolnych
zwigzanych z zidentyfikowanym ryzykiem, ktore zagraza realizacji celéw, plandw i zadan
Urzedu. :

6. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sg do samooceny ryzyka.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§12
1. W 2011 roku kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do utworzenia
. Rejestru ryzyka” w terminie do 31 marca i przekazania go Audytorowi Wewnetrznemu
Urzedu (w wersji elektronicznej i papierowej).
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