ZARZADZENIE nr 3] 2006
BURMISTRZA SZPROTAWY
z dniadd grudmaz0t6 .

w sprawie wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Na podstawie art. 68 ust. 2 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0
finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pozn.zm.") oraz Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

wprowadzam

POLITYKE ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZPROTAWIE

§ 1. 1. System kontroli zarzadczej bazuje na systemie zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Szprotawie ma przyczyni¢ sig¢ do
poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne
skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewniania ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz
ochrony wizerunku jednostki.

§ 2. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym podobienstwie, ktérego wystgpienie moze
mieé negatywny wplyw na realizacj¢ zatozonych celéw, planéw i zadan Urzedu Miejskiego
w Szprotawie.

§ 3. Zarzadzanie ryzykiem to udokumentowany i cyklicznie powtarzany proces,
sktadajgcy sie z nastepujgcych etapow:
1) okresélenia celéw i zaplanowaniu zadan,
2) identyfikacja ryzyk,
3) analiza ich skutkéw i prawdopodobieristwa wystapienia,
4) ocena ryzyk,
5) ustanawiania mechanizméw kontrolnych i reakcja na zidentyfikowane ryzyka.

§ 4. Okreslajac listg celdw i zadan w pierwsze; kolejnosci nalezy:

1) okresli¢ cele i zadania komérki w co najmniej rocznej perspektywie; ich wykonanie
nalezy monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow;

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan w komérce;

3) przeprowadza¢ ocene realizacji celdéw i zadan pod wzgledem oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci;

4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 5. 1. Przed przystapieniem do identyfikacii rodzajow ryzyka wystepujacych w danej
komérce organizacyjnej, nalezy ustali¢ liste zadan do realizacji, uwzgledniajgc podziat
na poszczegdine komorki organizacyjne Urzedu. Do listy zadan, co najmniej raz W roku,
nalezy opracowaé wykaz zdarzen niepewnych — rodzajéw ryzyka, wraz z funkcjonujgcymi
jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi ograniczajgcymi wystepujgce ryzyko.

2. Zadaniem kierownikéw jest odpowiedzenie na pytanie, co moze w przysztosci
nastgpi¢, gdy wyznaczony cel nie zostanie osiggniety. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

! Zmiany wymienionej ustawy ogloszone w Dz.U. 22016 r. poz. 1984 1 1948
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1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadan komorki;

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystagpienia danego ryzyka i mozliwosci jego skutkdw;

3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji;

5) okreéli¢ dziatanie, ktére nalezy podjagé w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu;

6) dokona¢ hierarchizacji rodzajow ryzyka (uporzadkowaé je malejgco wedtug
przyznanych ocen).

3. Wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do Rejestru ryzyka. Rejestr ryzyka
prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej (arkusz kalkulacyjny). Rejestr winien
zawieraé wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku zmieniac sie
tak, by odzwierciedla¢ dynamiczny charakter ryzyka oraz sposéb zarzgdzania komorka.

§ 6. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu oszacowanie
ryzyka poprzez okreslenie:
1) prawdopodobieristwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od 1 do 4,
2) wptywu (skutku, straty), jaki bedzie miato ewentualne wystagpienie tego zdarzenia (S)
- ocena punktowa w skali od 1 do 4.

taczna relacja (iloczyn) tych dwu wartosci okreéla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest wedtug
wzoru:

Istotno$¢ Ryzyka=P x S
gdzie:
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
S — wielko$é straty, skutku bgdz wptywu, jaki bedzie miato ewentualne wystagpienie tego
zdarzenia.

2. Do okre$lenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P) nalezy stosowaé
nastepujgce definicje, gdzie przypisane im kryteria odnoszg sie do:
1 — mate prawdopodobieristwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub jego przypadki beda pojedyncze),
2 - $rednie prawdopodobienstwo, ze ryzyko wystgpi w nadchodzgacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie krystalizowaé sig¢ okazjonalnie, badz w wyniku
zbiegu niezwyktych okolicznosci),
3 — wysokie prawdopodobieristwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé dosé czesto, badz w wyniku
réwnoczesnego wystepowania réznych probleméw i okolicznosci),
4 - bardzo wysokie prawdopodobienstwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzgcym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie systematycznie narastac).

3. Do okreélenia wplywu ryzyka (S) na realizacje zadan stosuje si¢ nastgpujace
definicje, gdzie przypisane im cyfry odnoszg sie do:
1 — maly wplyw ryzyka — rozwigzywanie problemu bedzie wymagato pewnego nakiadu
czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki
finansowe. Moze spowodowaé krétkotrwate lub niewielkie zaktécenia w dziatalnosci.
2 - $redni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobédw. Usuniecie skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagato czasu.
Wywrze wplyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze stac¢
sie wydarzeniem publicznym. Moze spowodowac¢ zaktécenia w dziatalnosci.



3 — wysoki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i moze sta¢ sie waznym
wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzi¢ do nie zrealizowania kluczowego celu.

4 - bardzo wysoki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu/zasobédw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat)
bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe
i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego
celu.

4. Istotnos$é ryzyka jest oceniana w nastgpujgcy sposob:
a) bardzo wysokie ryzyko: 15-16 punktow,

b) wysokie ryzyko: 12-14 punktow,

c) $rednie ryzyko: 5-11 punktéw,

d) niskie ryzyko: 0-4 punktow.

5. Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyka do kazdego okreslonego zadania, kazdy
kierownik zobowigzany jest uszeregowaé zadania wedtug ich waznosci. Waznos¢ okreslana
jest przez ilos¢ istotnych rodzajéw ryzyka zidentyfikowanych do kazdego zadania.

6. Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka jest lista zadan realizowanych
przez dang komérke organizacyjng, uszeregowanych wedtug ich wazno$ci.

§ 7. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych s3 zobowigzani udokumentowac
przeprowadzong w podlegtej komérce analizg ryzyka, w szczegdlnosci poprzez utworzenie
Rejestru ryzyka dla zadan realizowanych przez komoérke. Wzor rejestru ryzyka stanowi
zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przekazujg w formie papierowej i elektronicznej
rejestr zidentyfikowanych rodzajéw ryzyka Zespotowi ds. kontroli zarzadczej do 28 lutego
kazdego roku.

§ 8. 1. Decyzje w sprawie odpowiedzi na ryzyko podejmuja, wW zaleznosci od rodzaju i
oceny ryzyka:

1) kierownik jednostki,

2) kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie swoich uprawnien.

2. Podstawa decyzji w sprawie dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu ograniczenia
ryzyka (odpowiedzi na ryzyko) jest poréwnanie oceny ryzyka z akceptowanym poziomem
ryzyka oraz poréwnanie kosztéw wdrozenia S$rodkow stuzgcych ograniczeniu ryzyka
ze spodziewanymi korzy$ciami ze zmniejszenia tego ryzyka.

3. Dziatania podejmowane w stosunku do ryzyka mogg polega¢ m.in. na:

1) zakonczeniu dziatalnosci obarczonej zbyt duzym ryzykiem,

2) przeniesieniu ryzyka (np. ubezpieczenie),

3) zmniejszeniu ryzyka do akceptowalnego poziomu (poprzez ustalenie procedur
postepowania i mechanizméw kontroli wewnetrznej),

4) tolerowaniu ryzyka i ewentualnym opracowaniu planéw awaryjnych na przypadki
urzeczywistnienia sig ryzyka,

5) monitorowaniu ryzyka.

§ 9. 1. Monitorowanie ryzyka ma na celu ustalenie czy ryzyko nadal wystepuje, czy
pojawito sie nowe ryzyko, czy prawdopodobienstwo i oddziatywanie ryzyka zmienito sig¢ oraz
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czy mechanizmy kontroli wewnetrznej sg skuteczne. Monitorowaniu podlega zaréwno
dziatalno$¢ jednostki, jak i zmiany zachodzace w $rodowisku zewnetrznym (np. zmiany
polityczne, ekonomiczne, legislacyjne, spoteczne).

2. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym, w ktoéry zaangazowani sg wszyscy
pracownicy jednostki.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg przed kierownikiem jednostki
za monitorowanie ryzyka wystepujgcego w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatan.

4. Pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg przed swoimi bezposrednimi
przetozonymi za monitorowanie ryzyka wystepujacego w wykonywanych przez siebie
zadaniach.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazujg kierownikowi jednostki w terminie
do 30 listopada kazdego roku informacje o rezultatach prowadzonego monitoringu ryzyka,
wystepujgcego w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatan na formularzu, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

§ 10. 1. Za koordynacje catego procesu zarzgdzania ryzykiem odpowiada zespét ds.
kontroli zarzadczej, ktéry:

1) przeprowadza przynajmniej raz do roku przeglad systemu zarzgdzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Szprotawie, dokonuje przegladu dziatah podejmowanych

przez kierownikdéw poszczegolnych komérek organizacyjnych w zakresie odpowiedzi

na zidentyfikowane ryzyko. Z przegladu sktada sprawozdanie kierownikowi jednostki,

w ktérym:

2) przekazuje kierownikowi jednostki propozycje usprawnienia systemu zarzgdzania

ryzykiem, .

3) przekazuje kierownikowi jednostki informacje na temat najistotniejszych
zidentyfikowanych rodzajéw ryzyka i podjetych dziataniach.

2. W celu realizacji swoich zadan w zakresie zarzagdzania ryzykiem zespét ds. kontroli
zarzadczej moze zwracaé sie do kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych
oraz innych pracownikébw o wyjasnienia a takze dokonywaé przegladu prowadzonej
w komérkach organizacyjnych dokumentacji zarzgdzania ryzykiem.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 24/2012 Burmistrza Szprotawy z dnia 27 kwietnia
2012 r. w sprawie polityki zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rejestr ryzyka - arkusz identyfikacji,

Zatacznik Nr 1
do polityki zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

oceny

oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku
RYZYKO PRZECIWDZIAtANIE RYZYKU
Lp. | Cel - Ryzyko | Wplyw Prawdopodobieristwo Istotno$¢ | Planowana Osoby
zadanie ryzyka | wystapienia ryzyka (P) | ryzyka metoda odpowiedzialne
() (kol. 4X5) | przeciwdziatania
ryzyku
1 2 3 4, 5. 6. 7. 8.

(data i podpis osoby skladajace] informacje)



Zatacznik Nr 2
do polityki zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Migjskim w Szprotawie

Informacja o rezultatach prowadzonego monitoringu ryzykaza 20........ rok

Wiasciciel ryzyka (nazwa wydziatu)

l. Informacija na temat zagrozen przy realizaciji celow
CZESCA

Informuije, iz w 20...... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dziatalnosci tut. Urzedu:
Q zostaty zrealizowane cele - zadania'wynikajqce z planu pracy,
O nie wystapily ryzyka wskazane w Rejestrze ryzyka,
Q nie zmienit sie poziom istotnoéci zidentyfikowanych zagrozen,

Q nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktore nie bytyby ujete w Rejestrze ryzyka i poprzez swoje
wystapienie mogtyby zagrozi¢ realizacji celow i zadan Urzedu.

Niniejsza informacja opiera sig zaréwno na mojej ocenie jak i danych pochodzacych z:
Q biezacego monitoringu (planu pracy, sprawowanego nadzoru kierowniczego, Rejestru ryzyka, itp.),
Q wynikoéw audytu wewnetrznego,
Q wynikéw samooceny kontroli zarzadczej,
Q wynikow kontroli wewnetrznych,
Q wynikow kontroli zewnetrznych,
Qinnych zrodet informacii (nalezy wymienic):

..........................................................................................................................................




Zatgcznik Nr 2
do polityki zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

IL. Informacija na temat podijetych dziatai majacych na celu przeciwdziatanie ryzyku

cZESC B

Informuje, ze w 20...... roku W nadzorowanych przez mnie obszarze dziatalnosci tut. Urzedu wystapity nowe
ryzyka (nieujete w Rejestrze):

4 tak d nie

1. Niezrealizowany cel (nazwa zadania):

..........................................................................................................................................

a

(2 =

)
)
) proponowana metoda przeCiwdzigtania: ...............cvvvriniiiiiii
)

o

e) podjete dziatania NAPrAWCZE: ........coviiriiiiiii
Ryzyko w sposob powazny zagraza realizacji celow i zadan Urzedu:
Q tak O nie

2. Niezrealizowany cel (nazwa zadania):

..........................................................................................................................................

b)  SKUtKi WYSEEDIENIA:. ... c.vevvcrereieiriee s
) proponowana metoda przeciwdziatania: .............oooviiiiii

)
g) podjete dziatania NAPTAWCZE: ........evvsrvriniiiiii e

Ryzyko w sposob powazny zagraza realizacji celow i zadar Urzedu:

O tak O nie



Zatgcznik Nr 2
do polityki zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

CZESCC

Propozycje aktualizacji lub zgtoszenia nowych ryzyk, zidentyfikowanych w nadzorowanym obszarze dziatania
Urzedu (nalezy zlozy¢ na wzorze rejestru ryzyk, zgodne z procedurg obowigzujacq w Urzedzie):

4 tak O nie

CZESCD

Efekty dziatan eliminujacych, podjetych w  przypadku ryzyk, ktére wystapity w poprzednim okresie
sprawozdawczym (czy podjete dziatania przynoszg spodziewane efekty, czy sg wystarczajace, czy istnieje
koniecznosé podejmowania jakichkolwiek dziafan):

Q4 tak O nie

Il Dziatania wymagajace usprawnienia:

Nazwa zadania oraz ryzyka wraz ze wskazaniem kategorii:

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.............................................

(data i podpis osoby skiadajacej informacg)



