Zarzadzenie Nr 214/2016
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie Polityki zarz adzania ryzykiem w Urz edzie Miasta Czelad z i gminnych jednostkach

organizacyjnych

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U.2016, poz.446), 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 z pézn. zm.) oraz 8§ 8 Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 25/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadzam, co nast epuje :

Postanowienia ogdlne

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

efektywniejszemu wykorzystaniu zasob6w i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2. Celem systemu zarzgdzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow stuzgcych osiggnieciu
wyznaczonych celéw, a takze poprawy jakosci oraz efektywnosci zarzgdzania, wyeliminowaniu

zaklécen w osigganiu celdw i realizacji zadan zaréwno biezgcych jak i inwestycyjnych.

§ 3. Celem polityki zarzgdzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkéw ryzyk wystepujgcych
w trakcie realizacji przyjetych na dany rok celéw i zadan poprzez ujecie w ramy formalnego procesu
identyfikacji obszaréw ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okreslenia mozliwej

reakcji na ryzyko i dziatan minimalizujgcych skutki ryzyk.

§ 4. Terminologia

Cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéry ma by¢ osiagniety w okreslonym czasie.

Miernik — dla kazdego celu/zadania nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik pozwalajacy na
stwierdzenie czy cel zostat osiggniety.

Planowany poziom miernika — wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktéry planuje sie osiggna¢ na
koniec okresu sprawozdawczego.

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw
(definicja wg Miedzynarodowych Standardoéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego)
Zarzgdzanie 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 mozliwo$c¢ jego wystgpienia.

Czynniki ryzyka — okolicznosci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dziatanie lub zaniechanie. ktére moga
spowodowacé wystgpienie ryzyka lub jego zwiekszenie bgdz zmniejszenie.

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

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

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk w danej
jednostce

Gminna jednostka organizacyjna — samorzadowa jednostka budzetowa, samorzadowy zakiad
budzetowy, samorzgdowa instytucja kultury.

Wydziatl — wyodrebniony w strukturze Urzedu wydziat oraz inne rownorzedne komérki organizacyjne
Urzedu.

Wyznaczanie celéw

8 5. Najistotniejszym elementem kontroli zarzgdczej jest system wyznaczania celéw i zadan oraz

monitoring ich realizaciji.

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

Czeladz ustanowiono jego Misje.

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

uwarunkowaniami srodowiska naturalnego.

§ 8. W terminie do 15 listopada ka zdego roku Naczelnicy wydzialéw UM dokonujg wyboru celéw

i zadan do realizacji na nastepny rok, ktére stanowi¢ bedg obszar do identyfikacji ryzyka wraz
z okresleniem miernikdw, opisu ryzyka, skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia, a takze
wskazania wiasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko i przekazujg zaakceptowane przez swoich
bezposrednich przetozonych wydzialowe Rejestry ryzyk do Naczelnika Wydzialu Zamoéwien

Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta oraz drogg elektroniczng poprzez system SEKAP.



8§ 9. W terminie do 30 listopada ka zdego roku Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych

dokonujg wyboru celéw i zadan do realizacji na nastepny rok, ktére stanowi¢ bedg obszar do
identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem miernikdw, opisu ryzyka, skutkéw i prawdopodobienstwa
wystgpienia, a takze wskazania wilasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko i przekazujg Burmistrzowi
Miasta, zaakceptowane przez swoich bezposrednich przetozonych Rejestry ryzyk, za posrednictwem

kancelarii UM.

§ 10.Do przekazywania informacji o gtéwnych celach i zadaniach Urzedu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych, po weryfikacji o ktérej mowa w § 8 i 9, stuzy ,Rejestr ryzyk ", ktérego wzér stanowi

Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 11. Przy okreslaniu cel6w i zadan bierze sie pod uwage:

zadania wlasne i zlecone,

zadania wykonywane na podstawie porozumien,

zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,

projekt budzetu na dany rok i WPF,

strategie rozwojowe, plany, programy uchwalone przez Rade Miejska,
Misje,

wytyczne Kierownictwa UM.

NouorwbE

§ 12. Wybrane cele i zadania powinny by¢ okredlane w perspektywie co najmniej rocznej i spetniac
nastepujgce warunki, byé:
1. konkretne — sformulowane w zwiezly sposéb, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel,
ktéry zamierzamy osiggnag,
mierzalne — oparte na liczbach — ilos¢, jakosé¢, 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 okreslajace terminy wykonania.

8.13. Dla celow planistycznych cele dzielimy na:
1. strategiczne - ogolne, istotne dla funkcjonowania Jednostki i Miasta, wynikajg z Misji, wizji,

posiadanych strategii i innych dokumentéw o podobnym charakterze, majg one charakter staty
i ogolny, a ich realizacja roztozona jest w dtuzszym okresie czasowym;
2. operacyjne - wynikajgce z celéw strategicznych, zwigzane z realizacjg zadan biezacych,

dotyczace konkretnych projektow, zadan.

§ 14.Cele realizowane sg poprzez zadania, ktére sg uszczeg6towieniem celu. W zaleznosci od stopnia

zlozonosci celu jeden cel moze byc¢ realizowany przez 2,3 czy 5 zadan.

§ 15. Wszystkim wyznaczonym zadaniom Naczelnicy wydzialéw UM i Dyrektorzy gminnych jednostek

organizacyjnych przypisuja mierniki okreslajagce ich docelowg wartos¢, ktore powinny umozliwié



wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie docelowego poziomu efektéw z poniesionych
naktaddw.

§ 16. Role wiascicieli ryzyka w UM petig Naczelnicy wydziatéw. W jednostkach organizacyjnych
wiadcicieli ryzyk zidentyfikowanych w danej organizacji ustala jej Dyrektor.

Dla celow strategicznych przekazywanych w Rejestrze ryzyk do UM przez gminng jednostke
organizacyjng wtascicielem ryzyka jest jej Dyrektor.

§ 17. Do jednego zadania zaleca sie identyfikowanie co najwyzej pieciu ryzyk.

§ 18. W terminie do 15 grudnia ka zdego roku Wydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej

sporzgdza, na podstawie danych z Wydziatow, zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk na nastepny

rok dla Urzedu Miasta i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

§ 19. W terminie do 31 grudnia ka zdego roku Wydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej

sporzadza, na podstawie danych z gminnych jednostek organizacyjnych zbiorczy Rejestr
zidentyfikowanych ryzyk na nastepny rok obejmujacy cele strategiczne przedtozone przez te jednostki

i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

§ 20. Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych prowadzg czgstkowe ,Rejestry ryzyk”

obejmujgce cele i zadania na dany rok oraz stale monitorujg ich realizacje i dokonujg ich aktualizaciji.

Identyfikacja ryzyka

§ 21. W terminach, o ktérych mowa w § 8 i 9 kazdego roku Naczelnicy wydziatow i Dyrektorzy
gminnych jednostek organizacyjnych dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw wybranych
do realizacji w danym roku. W identyfikacje ryzyk powinny by¢ zaangazowane osoby, ktére pdzniej

bedg odpowiedzialne za realizacje zadan zwigzanych z tymi ryzykami.

§ 22. W przypadku zmiany celéw np. z powodu zmiany uchwaty budzetowej bgdz w przypadku istotnej
zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje wiasciciel ryzyka dokonuje sie oceny zasadnosci ponownej
identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem wynikdw monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewnetrznych
i zewnetrznych, zmian prawnych, wynikéw audytow i kontroli zewnetrznych.

Okresowy przegl ad zidentyfikowanych ryzyk

§ 23. W terminie do 31 lipca ka zdego roku Naczelnicy wydziatdw i Dyrektorzy gminnych jednostek

organizacyjnych zapewniajg przeprowadzenie poétrocznej, wg stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji
ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku.
Wynik tej aktualizacji przekazujg do Wydzialu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej

w sposoOb okreslony w § 8,9 niniejszego Zarzadzenia.



§ 24. W ramach potrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupetni¢ Rejestr uwzgledniajgc
wprowadzone zmiany w uchwale budzetowej i WPF, badZz inne zmiany prawne, wytyczne
Kierownictwa UM, uwzgledni¢ zadania, ktére podjeto w pétroczu, a nie byty w pierwotnej wersji
Rejestru, ewentualnie wykresli¢ cele i zadania, ktére ze wzgledu na uwarunkowania finansowe bgdz
prawne przesunieto na dogodniejszy termin, ustali¢ czy wystgpity nowe ryzyka nierozpoznane

uprzednio, nowe zrédta ryzyk, uwzgledni¢ wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w | pétroczu.

§ 25. W terminie do 31 sierpnia__ka zdego roku, Wydzial Zaméwien Publicznych i Kontroli

Wewnetrznej sporzgdza, na podstawie zweryfikowanych danych z Wydziatow, zaktualizowany

zbiorczy ,Rejestr ryzyk” dla UMC i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

§ 26. Proces identyfikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciggly i winien by¢ wykonywany na

kazdym szczeblu zarzgdzania w ramach sprawowania kontroli zarzgdczej.

Ocena ryzyka

§ 27. Ocene ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiggniecia zalozonych celow, przeprowadza

wiasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 28. Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania (S) i prawdopodobienstwa jego

wystgpienia (P). Wyniki uyymowane sg w ,Rejestrze ryzyka” w kolumnie nr 8 Poziom (istotnos¢) ryzyka.

§ 29. Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne stosujg jednolitg skale oceny prawdopodobiehstw

i skutkéw ryzyka.

§ 30. Ocena sily oddziatywania (skutkow ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktaciji,

wynikajgcej z ponizszej tabeli oddziatywania ryzyka :

Punktacja Opis

1 oznacza oddziatywanie  niskie (zdarzenie objete
ryzykiem powoduje krotkotrwale zaklécenia lub
op6znienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng strate

finansowg)

2 oznacza oddzialywanie mate (niewielkie zaktocenie

lub opdznienie w wykonywaniu zadan, niewielka strata




finansowa)

3 oznacza oddziatywanie $rednie (zdarzenie objete
ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnosc

dziatania)

4 oznacza oddzialywanie wysokie (brak realizacji

kluczowego zadania, powazna strata finansowa)

5 oznacza oddziatywanie bardzo wysokie (brak realizacji
kluczowych zadan, powazny uszczerbek w jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa,

diugotrwaly proces przywracania stanu poprzedniego)

§ 31. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk

punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Punktacja Opis % prawdopodobienstwa,
ze ryzyko wystgpi w

nadchodzacym roku

1 oznacza prawdopodobienstwo | 0-20 %
niskie  (istniejg  uzasadnione
powody by sagdzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem nie zdarzy sie w
ciggu roku)

2 oznacza prawdopodobienstwo | 21 — 40 %
mate  (istniejg  uzasadnione
powody by sgdzi¢,ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie raz w

ciggu roku)




3 oznacza prawdopodobienstwo | 41 — 60 %
Srednie (istniejg uzasadnione
powody by sgdzi¢,ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie w
ciggu roku)

4 oznacza prawdopodobienstwo | 61 — 80 %
wysokie (istniejg uzasadnione
powody by sgdzi¢, Zze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie

kilkakrotnie w ciggu roku)

5 oznacza prawdopodobienstwo | 81 — 100 %
bardzo wysokie (istniejg
uzasadnione powodu by

sgdzi¢,ze  zdarzenie  objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie

w ciggu roku).

§ 32. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokonac hierarchizacji ryzyk, umieszczajgc je

w ,Rejestrze ryzyk” przy kazdym zadaniu w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego.

Ustalenie poziomu ryzyka

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

stanowiagcej Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, ktéra okresla niski, sredni i wysoki poziom

ryzyka przypisujgc dla kazdego z nich odpowiednig kolorystyke:

1.

poziom niski — kolor Zzo6ly, najnizsze zagrozenie, wymaga statego monitorowania
akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatah zaradczych zalezy od decyzji
wiasciciela ryzyka,

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

poziom wysoki — kolor czerwony, nieakceptowany poziom ryzyka, wlasciciel ryzyka
zobowigzany jest do podjecia dzialah w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym badz podjecia decyzji

o0 wycofaniu sie.

Reakcja na ryzyko

§ 34. W Urzedzie Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych przyjmuje sie nastepujace mozliwe

sposoby postepowania z ryzykiem, ktére wskazuje wtasciciel ryzyka:



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

2. dzielenie sie, transfer ryzyka — cze$ciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,
przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi,
wycofanie sie — unikanie ryzyka, odejscie od dziatan, ktére wigzg sie z ryzykiem,

4. dzialanie - ograniczanie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatah zaradczych majacych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia lub skutkow

wystgpienia ryzyka lub obu jednoczesnie.

Raport roczny z zarz adzania ryzykiem

§ 35. W ramach monitorowania realizacji celéw w terminie do 31 stycznia ka zdego roku Naczelnicy

wydziatdbw i Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych przekazujg Burmistrzowi Miasta
w sposOb okreslony w 8§ 8,9, po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji swojego bezposredniego
przetozonego, ,Raport roczny z zarz adzania ryzykiem” z a poprzedni rok , ktérego wzor stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

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

zidentyfikowane.

§ 36. W terminie do 15 marca ka zdego roku Wydziat Zaméwieh Publicznych i Kontroli Wewnetrznej

sporzadza, na podstawie sprawozdan z Wydziatéw, zbiorczy ,Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

w UM Czeladz za rok” i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

Postanowienia ko ncowe

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

i przestrzegania wprowadzonych zasad i okreslonej procedury.

§ 38. Kazdy pracownik ma obowigzek informowania bezposredniego przelozonego o wszelkich
zdarzeniach, niekorzystnych zjawiskach, kt6re moga negatywnie wptyng¢ na wizerunek Urzedu
i doprowadzi¢ do ujemnych skutkéw oraz zakidci¢ realizacje celéw i zadan Urzedu Miasta bgdz

jednostki organizacyjnej.

8§ 39. W przypadku istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji celu wybranego na dany rok, osoba
odpowiedzialna — wiasciciel celu i ryzyka - zobowigzana jest do powiadomienia bezpo$redniego
przetozonego oraz do wnoszenia uwag/proponowanych zmian dotyczgcych systemu zarzadzania

ryzykiem.

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



§ 41. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie gminnej jednostki organizacyjnej

odpowiada jej Dyrektor.

§ 42. Kazda gminna jednostka organizacyjna zobowigzana jest do posiadania wiasnej Polityki
zarzadzania ryzykiem dostosowanej odpowiednio do specyfiki, zakresu dziatania i struktury
organizacyjnej i ktéra nie moze by¢ sprzeczna z wytycznymi w zakresie kontroli zarzgadczej

wydawanymi przez Burmistrza Miasta Czeladz.

8§ 43. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydzialtbw Urzedu Miasta Czeladz
i Dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych, ktérzy zobowigzani sg do prowadzenia polityki

zarzgdzania ryzykiem zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzgdzenia.

8§ 44.Traci moc Zarzadzenie Nr 232/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 22 lipca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta CzeladZ i gminnych jednostkach

organizacyjnych.

§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatgcznik Nr 1
do Zarz adzenia Nr 214/2016
Burmistrza Miasta czelad z
z dnia 30 czerwca 2016r.
Nazwa Jednostki
(piecz e¢ firmowa)

REJESTR RYZYK w roku .....

L.p. | Cel/lzadanie Miernik Planowany | Opis ryzyka | Sita Prawdopodo |Poziom |Wiasciciel Reakcja | Dziatania
(nazwa) poziom oddzialywania | bie Astwo (istotno | ryzyka/osoba na planowane
miernika ryzyka wyst gpienia | $€) odpowiedzialna | ryzyko
ryzyka ryzyka |zarealizacje
celu/zadania
SxP
S P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
l. Cele
strategiczne
Celnrl
Zadanie nr 1
Il Cele
operacyjne
Celnrl
Zadanie nr 1
17 Vo

Czeladz, dnia........... Pieczec¢ imienna, podpis



Objasnienia do Zatacznika Nr 1 _Rejestr ryzyk na rok

Rejestr ryzyk dla UM Czeladz jest zbiorczym zestawieniem sporzgdzanym na podstawie rejestréw ryzyk
poszczegolnych wydziatdw, zawierajgcym informacje o przewidywanych celach, zadaniach i przyjetych
miernikach do osiggniecia w danym roku, zidentyfikowanych ryzykach, a takze zaproponowanej reakcji na
ryzyko.

Kazda jednostka organizacyjna podlegta Burmistrzowi Miasta sporzgdza swoje Rejestry ryzyk wg zasad i
procedur okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu, jest to zrédto wiedzy na temat ryzyk w danej jednostce
organizacyjnej.

Kolumna 2 Cele/zadania

Celem jest zamierzony rezultat dziatalno$ci, ktéry ma by¢ osiagniety w okreslonym czasie.

Celem nie jest samo dziatanie czy czynnosc, ale efekt/rezultat do ktérego dgzymy, ktéry chcemy osiggnac.

Cele muszg by¢ ustalone w perspektywie rocznej i muszg by¢:

konkretne,

mierzalne,

osiggalne,

realistyczne

i okreslone w czasie.

Nalezy je podzieli¢ na:

=> strategiczne (ogdlne, istotne dla funkcjonowania Jednostki i Miasta, wynikajg z Misji, wizji,

posiadanych strategii i innych dokumentéw o podobnym charakterze, majg one charakter staty i
0golny, a ich realizacji roztozona jest w dtuzszym okresie czasowym)

RN~

=> operacyjne (tzn. wynikajace z celdéw strategicznych, zwigzane z realizacjg zadan biezacych,
dotyczace konkretnych projektéw, zadan).
W tabeli najpierw umieszczamy ,Cele strategiczne”, o ile takowe wystepujg w Jednostce/Wydziale, a pod
nimi ,Cele operacyjne”’numerujgc kolejno cyframi arabskimi.
W razie wykazania w Rejestrze celow wieloletnich nalezy wskazaé zadania przewidziane na dany rok oraz
podac¢ rezultat (miernik i poziom miernika) jaki chcemy osiagng¢ w konkretnym roku.

Cele strategiczne ustalamy w liczbie nie wiekszej niz § dla danej Jednostki Organizacyjnej lub
Wydziatu UM.

Jako generalng zasade przyjmuje sie,ze cele na potrzeby zarzadzania ryzykiem powinny posiadac¢ roczng
perspektywe realizacyjng.

Przy okreslaniu celéw i zadan bierzemy pod uwage:

zadania wtasne i zlecone,

zadania wykonywane na podstawie porozumien,

zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,

projekt budzetu na dany rok i WPF,

strategie rozwojowe, plany, programy uchwalone przez Rade Miejska,
Misje,

wytyczne Kierownictwa UM.
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Cele realizowane sa poprzez zadania, ktoére sg uszczegétowieniem celu. W zaleznosci od stopnia ztozonosci
celu jeden cel moze byc realizowany przez 2,3 czy 5 zadan.

Uwaga: W ramach pétrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupetni¢c Rejestr uwzgledniajgc
wprowadzone zmiany w uchwale budzetowej na ten rok bgdz inne zmiany prawne, wytyczne Kierownictwa
UM, uwzgledni¢ zadania, ktére podjeto w poétroczu a nie byty w pierwotnej wersji Rejestru, ewentualnie
wykreslic cele | zadania, ktére ze wzgledu na uwarunkowania finansowe bgdZz prawne przesunigefo na
dogodniejszy termin. Ustali¢ czy wystgpity nowe ryzyka nierozpoznane uprzednio, nowe zrédtfa ryzyk.

Kolumna 3 Miernik (nazwa)

Miernik to instrument okreslajgcy stopien realizaciji celu.



Nalezy dazy¢ do ustalenia ilosciowych, wartosciowych, kwotowych, czasowych miernikbw oceny realizaciji
zadania. Zaleca sie unika¢ miernikow mato precyzyjnych oraz takich, ktérych zrédto danych nie jest tatwo
dostepne i jest kosztowne.
Przy braku mozliwoéci zastosowania powyzszych miernikéw dopuszcza sie zastosowanie miernikow
jakosciowych czyli opisowych, ale umozliwiajgcych precyzyjng ocene czy dane zadanie zostato wykonane.
Niezaleznie od tego jaki zastosujemy miernik powinien on:

v umozliwi¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji zadania,

v odnosic¢ sie do rezultatu jaki ma by¢ osiggniety,

v mierzy¢ tylko to na co jednostka ma wptyw,

v bazowac na wiarygodnych i tatwo dostepnych informacjach.

Kolumna 4 Planowany poziom miernika

Jest to wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktéry wtasciciel planuje do osiggniecia na koniec roku,
ktorego dotyczy plan.

Kolumna 5 Opis ryzyka czyli jego identyfikacja

Nalezy krotko i jednoznacznie okresli¢ ryzyko zwigzane z realizacjg danego zadania

Ryzyko — definicja

wg Glosariusza Migdzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydanych przez  Audytoréw
Wewnetrznych.

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celdéw (wg
Glosariusza Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydanych przez ~ Audytorow
Wewnetrznych).

wg Stownika jezyka polskiego

Ryzyko — dziatanie , ktére moze przynie$¢ niepowodzenie, strate; przedsiewziecie, ktérego wynik jest
niepewny, nieznany (wg Stownika jezyka polskiego).

W identyfikacje ryzyk powinny by¢ zaangazowane osoby, ktére pdzniej bedg odpowiedzialne za realizacje
zadan zwigzanych z tymi ryzykami.

Poniewaz nie ma jednej uniwersalnej metody identyfikacji ryzyka - kazda Jednostka Organizacyjna/Wydziat
UM musi wypracowac¢ wtasne metody identyfikacji ryzyka definiowanego jako potencjalne zdarzenie, kiére
moze mie¢ wpltyw na nieosiggniecie wyznaczonych celéw oraz nieuzyskanie zaktadanych oczekiwanych
efektéw podejmowanych dziatan.

Nie ma tez zamknietego katalogu ryzyk.

Do jednego zadania zalecane jest identyfikowanie co najwyzej 5 ryzyk, ktore nalezy zhierarchizowac
( uporzadkowaé) umieszczajac w Rejestrze przy kazdym zadaniu od najwyzszego do najnizszego wg
przyznanej punktacji za site oddziatywania i prawdopodobienstwo wystgpienia. Uszeregowanie ryzyk jest
punktem wyjscia do zarzagdzania nimi.
Ryzyko identyfikujg osoby, ktére sg odpowiedzialne za realizacje przyjetych zadan.
Mozliwe sg do zastosowania dwa podejscia:

v stosujemy mechanizm dziatajgcy od dotu organizacji wtedy uczestniczg w nim, wszystkie poziomy

organizacyjne: wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska lub
v priorytety ustala Kierownictwo.

Kolumna 6 Sita oddziatywania ryzyka (S)

Na podstawie przyjetej metodyki, wynikajgcej z niniejszego Zarzgdzenia Burmistrza, nalezy wskazac czyli
oceni¢ wg swojej wiedzy i doswiadczenia site oddziatywania tzn. potencjalng mozliwos¢é wystgpienia
danego ryzyka w skali punktowej od 1 do 5, przy czym:

jezeli oceniamy oddziatywanie ryzyka jako niskie — przyznajemy 1 punkt,

jako mate — przyznajemy 2 punkty,

Srednie — 3 punkty, wysokie — 4 punkty, bardzo wysokie — 5 punktéw.

» 1 punkt oznacza oddziatywanie niskie — zdarzenie objete ryzykiem powoduje krétkotrwate zaktdcenia



lub opdznienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng strate finansowa;

» 2 punkty - oddziatywanie mate — niewielkie zaktdcenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan,
niewielka strata finansowa;

» 3 punkty - oddziatywanie $rednie — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcqg strate
posiadanych zasobdw, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania;

» 4 punkty - oddziatywanie wysokie — brak realizacji kluczowego zadania, powazna strata finansowa

» 5 punktéw — oddziatywanie bardzo wysokie — brak realizacji kluczowych zadan, powazny uszczerbek
w jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa, dtugotrwaly i dtugi proces przywracania
stanu poprzedniego.

Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki (przestanki) finansowe, jak i niefinansowe, np.

utrate reputacji, pogorszenie wizerunku, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania waznego dla
jednostki zadania, opdznienie w realizacji przedsiewziecia.

Kolumna 7 Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P)

Na podstawie przyjetej metodyki nalezy wskaza¢ prawdopodobienstwo wystgpienia danego ryzyka w skali
od 1 do 5, przy czym przyznany
» 1 punkt oznacza prawdopodobienstwo niskie — istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem nie zdarzy sie w ciggu roku,
» 2 punkty — prawdopodobienstwo mate — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢,ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku,
» 3 punkty — prawdopodobiehAstwo srednie — istniejg uzasadnione powody, by sgdzi¢,ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie w ciggu roku,
» 4 punkty — prawdopodobienstwo wysokie — istniejg uzasadnione powody, e zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku,
» 5 punktéw — prawdopodobiehAstwo bardzo wysokie — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢,ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Kolumna 8 Poziom ryzyka albo istotnos$¢ ryzyka

Poziom ryzyka to iloczyn prawdopodobienistwa (P) i sity oddziatywania ryzyka (S) np. jezeli
prawdopodobienstwo ocenimy na 3 punkty, a oddziatywanie ryzyka na 4 - to poziom ryzyka wynosi 12.

Istotno$é ryzyka = S x P

Odnoszac to do ,Tabeli punktowej oceny ryzyka” zamieszczonej w Zatgczniku Nr 3 jest to poziom $redni
(kolor zielony) oznaczajgcy, ze ryzyko wymaga statego monitorowania oraz zaplanowania dziatan
zaradczych do ewentualnego wdrozenia.

Poziom ryzyka , ktoéry znajduje sie w w.wym.Tabeli w obszarze zottym (niski) i zielonym (Sredni) jest
poziomem akceptowalnym, w odréznieniu od tego, ktéry znajduje sie w polu czerwonym (wysoki) i oznacza
poziom nieakceptowalny obligujgcy wtasciciela ryzyka do sprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

Kolumna 9 Witasciciel ryzyka

Nalezy wskaza¢ podmiot odpowiedzialny za zarzgdzanie danym ryzykiem.

W UM zgodnie z przyjetg procedura role wtascicieli ryzyka petnia Naczelnicy Wydziatow.

W Jednostkach Organizacyjnych wilascicieli ryzyk ustala jej Dyrektor. Dla celdéw strategicznych
przekazywanych przez gjo w Rejestrze ryzyk do UMC witascicielem ryzyka jest Dyrektor.

Kolumna 10 Reakcja na ryzyko

To proces opracowania dziatah prewencyjnych, wariantdw postepowania dotyczgcych czynnosci
zmniejszajgcych zagrozenia dla oczekiwanych rezultatdow zadan, metody reagowania na zdarzenia
niekorzystne. Planowane reakcje muszg by¢ proporcjonalne do skutkéw ewentualnego wystgpienia ryzyka
w trakcie realizacji zadania, likwidowa¢ wpltyw zagrozenia w sposob kosztowo efektywny.
Do kazdego z ryzyk nalezy tak dobra¢ plan postgepowania, by podjete dziatania byly jak najbardziej
skuteczne.
Na podstawie okre$lonego poziomu ryzyka nalezy wskazac¢ jedng z czterech mozliwych reakcji na ryzyko:

> akceptacja — oznacza, ze nie podejmuje sie zadnych dziatan zaradczych gdy mozliwosé



>

>

>

przeciwdziatania jest ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci,
dzielenie sie, transfer ryzyka — czesciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot
( ubezpieczenia majgtkowe,zlecenie innej instytucji),

unikanie ryzyka, wycofanie sie — odejscie od dziatan, ktére wigzg sie z ryzykiem, niepodejmowanie
lub zaprzestanie dziatania narazajgcego na ryzyko,

ograniczanie, minimalizacja ryzyka — podjecie dziatan zaradczych majgcych na celu ograniczenie
prawdopodobienistwa wystgpienia danego zdarzenia lub skutkéw ryzyka np. doprecyzowanie
procedur, zmiany procedur, szkolenia pracownikoéw, zmiany organizacyjne, wzmochienie
mechanizmoéw kontrolnych..

Kolumna 11 Dziatania planowane

Jezeli w reakcji na ryzyko przewidujemy : ograniczanie, minimalizacje ryzyka to nalezy w kolumnie 11
przedstawi¢ krotki opis planowanych dziatanh.

Przyktadowo:

Ryzyko — niedo$wiadczona kadra — reakcja na ryzyko — ograniczanie, minimalizacja to dziataniem moze by¢
ewentualnie uczestnictwo pracownikdw w specjalistycznych szkoleniach, zapewnienie dostepu do serwisu
informacji prawnych, weryfikacja zadan wynikajgcych z planu lub inne,

Ryzyko — przekroczenie planu wydatkéw — reakcja na ryzyko — dziatanie poprzez biezgce kontrolowanie
realizacji planu wydatkéw, szkolenia stanowiskowe przez przetozonego lub bardziej doswiadczonego
pracownika w danym obszarze, stosowanie zasady ,dwoch par oczu”, korekty planu finansowego.
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Objasnienia do Zatacznika Nr 2 Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem jest sporzadzany corocznie przez UM i gminne jednostki
organizacyjne w terminie do 31 stycznia za ubiegty rok.

Kolumna 2 Cele/zadania

Nalezy powtérzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).
Nalezy réwniez zamiesci¢ informacje dotyczace ryzyk, ktére sie zmaterializowaty, a nie byly ujete w
minionym roku w Rejestrze ryzyk.

Kolumna 3 Miernik (nazwa)

Nalezy powtdrzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1) .

Kolumna 4 Planowany poziom miernika

Nalezy powtérzyc¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyk za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).

Kolumna 5 Wykonany poziom miernika

Jest to wyrazony liczbowo faktyczny poziom realizacji miernika w okresie sprawozdawczym. W razie
nieosiggniecia zaplanowanego poziomu miernika — nalezy podac¢ przyczyny rozbieznosci.

Kolumna 6 Opis ryzyka

Nalezy powtérzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).
Nalezy réwniez zamiesci¢ informacje dotyczace ryzyk, ktére sie zmaterializowaty, a nie byly raportowane w
minionym roku w Rejestrze ryzyka.

Kolumna 7 Wiasciciel ryzyka

W UM zgodnie z przyjetg procedurg role wtascicieli ryzyka petnia Naczelnicy Wydziatow.
W Jednostkach Organizacyjnych wiascicieli ryzyk wustala jej Dyrektor. Dla celdéw strategicznych
przekazywanych przez gjo w Rejestrze ryzyk do UMC wiascicielem ryzyka jest Dyrektor.

Kolumna 8 Poziom ryzyka

Nalezy powtdrzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).
Nalezy réwniez zamiesci¢ informacje dotyczace ryzyk, ktére sie zmaterializowaty, a nie byly raportowane w
minionym roku w Rejestrze ryzyka.

Kolumna 9 Czy ryzyko sie zmaterializowato?

Nalezy wpisa¢ TAK jezeli ryzyko sie zmaterializowato lub NIE jezeli nie doszto do materializacji ryzyka.

Kolumna 10 Opis podjetych dziatan

Nalezy przedstawi¢ krotki opis dziatan podjetych w zwigzku z materializacjg ryzyka.
Jezeli nie doszto do materializacji ryzyka (odpowiedz NIE w kolumnie 9) zamiast opisu wstawi¢ znak ,-".

Kolumna 11 Opis planowanych dziatan

Nalezy przedstawic krotki opis dziatan planowanych w zwigzku z materializacjg ryzyka — jezeli wtasciciel
ryzyka uzna zasadnos¢ podejmowania takich dziatan.
Jezeli wiasciciel ryzyka stwierdzi brak potrzeby dziatarn zamiast opisu nalezy wstawi¢ znak ,-".
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Zatacznik Nr 3

do Zarz adzenia Nr 214/2016

Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 30 czerwca 2016r.

srednie

mate 2

niskie 1 3

niskie mate Ssrednie wysokie b. wysokie

% 0-20 21-40 41-60 61-80 81-100 prawdopodobie nAst
wo
-

Legenda:

Kolor 20ity

Poziom ryzyka niski Sredni wysoki




