Zarzadzenie Nr 32U / 2011
Burmistrza Czaplinka
z dnia 10 sierpnia 2011r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedur zarzgdzania ryzykiem” oraz ,Procedur zarzadzania
ryzykiem w projekcie” w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 7 oraz art. 69 ust.1 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 sig ,,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku™ stanowiace
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W zalgezniku Nr 2 okresla si¢ ,.Procedury zarzadzania ryzykiem w projekcie w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku”.

§2
.Procedury zarzadzania ryzykiem ” oraz ,Procedury zarzadzania ryzykiem w projekcie” sa integralng
czgscig kontroli zarzadezej prowadzonej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32U/2011
Burmistrza Miasta Czaplinka
z dnia 10 sierpnia 201 1r.

Procedura zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych
realizacji celow Urzedu Miejskiego w Czaplinku w sposob zgodny z prawem, oszezgdny, efektywny
i terminowy oraz podejmowanie Srodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastgpujace znaczenie:
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Analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktdére narazona jest organizacja.

Kryteria ryzyka — okolicznosci, (stan prawny, finansowy, organizacyjny itp.), ktére moga
wywola¢ ryzyko.

Matryca punktowej oceny ryzyka — dokument odzwierciedlajacy oceng prawdopodobiefistwa
i oddziatywania wystapienia ryzyka.

Mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez przepisy
prawa, procedury, ktére majg ograniczy¢ prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka lub jego
skutki.

Oddziatywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, zwigkszone koszty lub opéznienia.
Prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia.

Procedury — uporzadkowany logicznie ciag czynnodci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej sig okresli¢ w postaci zmiany w Srodowisku
zewngtrznym, jako efekt pracy.

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk.
Ryzyko — oznacza stan niepewnodci, co do tego, kiedy dojdzie do przewidywanego zdarzenia.

. System Kontroli zarzadczej — ogét zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez Burmistrza

Czaplinka, obejmujacych cala organizacje, stanowigcych spdjna i logiczna calosé
funkcjonujacg w okreslonym $rodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, shuzacych
zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celéw i zadafi w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podjgcia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.

Zarzadzanie ryzykiem — logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu, identyfikacji,
analizy, oceny, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob, ktory umozliwi organizacji
minimalizacj¢ strat i maksymalizacj¢ mozliwosci.

§2.

1.Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku zwanym dalej Urzedem
stanowi podstawe utworzenia wiasciwego ladu organizacyjnego, tj. kombinacji proceséw oraz
struktur wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania przeplywu informacji, zarzadzania
kierowania oraz monitorowania dziatan w organizacji nakierowanych na realizacjg celéw tej
organizacji.

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

1)
2)
3)
4)
5)

zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;j,

wigkszy nacisk kierownictwa na sprawy faktycznie istotne,

krotszy czas reakcji kierownictwa na sprawy kryzysowe,

zmniejszenie liczby nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wplyw na organizacje,
skuteczne zarzadzanie projektami,
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6) dostosowanie do obowiazujacych wymogéw prawnych,

7) zwigkszenie prawdopodobienstwa real izacji celow organizacji,

8) zwigkszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,
9) lepsze wykorzystanie zasobéw Urzedu,

10) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji.

§3.
I.Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierownictwa Urzedu, oraz
wytyczne dla samodzielnych stanowisk i wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

§ 4.

1.Proces zarzadzania ryzykiem opiera sig na solidnej bazie informacyjnej, ktéra obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,
2) analizg ryzyka,
3) punktowgq oceng ryzyka,
4) hierarchizacje ryzyka.
§5.
Identyfikacja ryzyka.
Identyfikacja ryzyka odbywa sie:
1) odgérnie — Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik:
2) oddolnie — kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska identyfikuja ryzyko zwiazane z ich
dziataniem oraz wykonywanymi zadaniami.
Identyfikacji ryzyka zwiazanego z realizacjg celow strategicznych Urzedu dokonuja osoby
wymienione w ust. 1 pkt.1 procedury zarzadzania ryzykiem.

. Identyfikacji ryzyka zwigzanego z realizacja celow operacyjnych Urzgdu dokonuja osoby

wymienione w ust. 1 pkt.2 procedur zarzadzania ryzykiem.

Niezaleznie od tego, czy identyfikacja ryzyka odbywa sie odgornie czy oddolnie, w procesie
identyfikacji ryzyka uczestnicza odpowiedni merytorycznie pracownicy, ktorzy potrafig okresli¢
codzienne problemy zwigzane z realizacja uslug jednostki oraz kierownicy posiadajacy
kompleksowg znajomos¢ dziatalnosci organizacji.

Metodami identyfikacji ryzyka moga byé:

1) .,.burza mézgow”,

2) kwestionariusze,

3) doswiadczenia i prognozy na przyszlosé,

oraz inne metody wypracowane przez pracownikéw Urzedu w procesie identyfikacji ryzyka.

6.

7.
8.

10.

Identyfikacja ryzyka zwiazanego z realizacjg celow strategicznych odbywa si¢g w odniesieniu do
obszarow dzialania wymienionych w zataczniku nr 1 do procedur zarzadzania ryzykiem.

Wykaz obszaréw dziatania podlega aktualizacji bez koniecznosci zmiany procedur.

W celu okreslenia ryzyka mozna korzysta¢ z katalogu kategorii ryzyka zwiazanego z realizacja
celow strategicznych i operacyjnych. Katalog stanowi zatacznik nr 2 do procedur zarzadzania
ryzykiem.

Zidentyfikowane ryzyko nalezy udokumentowa¢ uzupehiajac raport identyfikacji ryzyka, analizy
i reakeji na ryzyko, ktéry stanowi zatacznik nr 3 do procedur zarzadzania ryzykiem. W zataczniku
nr 3 zapisano instrukcj¢ wypelniania raportu.

Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie raz do roku.

§6.
Analiza ryzyka.

. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa

wystapienia danego zdarzenia i mozliwych jego skutkow.
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Ryzyko nalezy oceni¢ na dwa sposoby:

1) tak, jakby nie wystepowaly zadne mechanizmy kontrolne (ryzyko nieodtaczne),

2) biorac pod uwage istniejace mechanizmy kontrolne (ryzyko rezydualne).

Oceng ryzyka przeprowadza si¢ w celu :

1) zademonstrowania skuteczno$ci wewnetrznych mechanizméw kontrolnych przy zmniejszaniu
ryzyka,

2) uwypuklenia powaznego ryzyka, ktore moze by¢ ukryte, mimo funkcjonujacych
mechanizméw kontrolnych.

Do przeprowadzenia oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka wprowadza si¢ punktowa

ocene ryzyka. Tabela punktowa prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka stanowi zalacznik nr 4

do procedur zarzadzania ryzykiem.

Ocena prawdopodobienstwa zaistnienia zagrozenia opiera si¢ na:

1) subiektywnej i instynktownej ocenie 0s6b bezpoérednio narazonych na ryzyko (realizujacych
zadania i cele zagrozone ryzykiem),

2) historycznych danych, pochodzacych z obiektywnych i rzetelnych zrodet (zdarzenia
z przeszlosci sa pomocne przy ustalaniu, czy jest prawdopodobne, by zidentyfikowane ryzyko
zaistniatlo w najblizszym czasie).

Do oceny skutkéw wystapienia ryzyka wprowadza si¢ tabel¢ punktowa oddziatywania ryzyka,

ktéra stanowi zatacznik nr 5 do procedur zarzadzania ryzykiem.

Oceniajac skutki wystapienia ryzyka nalezy uwzglednic kryteria - skutki:

1) finansowe,

2) organizacyjne,

3) ochrona zdrowia i bezpieczenstwa osob,

4) reputacja,

5) prawne.

Liczbowe oceny punktowe prawdopodobienistwa i oddzialywania ryzyka mnozy sig, by uzyskac¢

laczna punktowa oceng ryzyka, np. jesli ocena punktowa prawdopodobienstwa i oddziatywania

wynosi 5 i 4, ocena ryzyka wynosi 20 tj. 5 x 4. Matryca punktowej oceny ryzyka stanowi
zalacznik nr 6 do procedur zarzadzania ryzykiem.

§7.
Hierarchizacja ryzyka.

Punktowa ocena ryzyka hierarchizuje dziatania podejmowane w celu zmniejszenia ryzyka.
Ryzyka znajdujace si¢ w prawym, gérnym rogu (kolor czerwony) wymagaja dziatania jednostki—
ryzyko istotne (powazne).
Ryzyka znajdujace si¢ w $rodku matrycy (kolor zielony) nalezy oméwi¢ i monitorowaé — ryzyko
érednie. Zaleca si¢ podjecie dziatan ograniczajacych rowniez to ryzyko.
Ryzyka znajdujace si¢ w lewym, dolnym rogu (kolor z6lty) to najnizsze zagrozenie dla jednostki.
—ryzyko niskie, nieistotne.

§8.

Zarzadzanie ryzykiem.

. Kierownictwo jednostki zawsze okresla poziom ryzyka akceptowanego.

Wyr6znia si¢ pie¢ gléwnych aspektéw postgpowania wobec ryzyka:

1) tolerowanie,

2) zmniejszanie,

3) przeniesienie,

4) rezygnacja z dziatalnosci.

W przypadku ,tolerowania” — narazenie na ryzyko moze by¢ dopuszczalne bez podejmowania
jakichkolwiek dalszych dziatan. Nawet jesli nie jest dopuszczalne, koszt podjecia jakiegokolwiek
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dziatania moze by¢ niewspoétmierny do potencjalnych korzyséci, ktore mozna odniesé¢. Taka opcja
moze by¢ uzupelniana o plany awaryjne, majace na celu radzenie sobie z oddziatywaniem ryzyka
powstatym w przypadku jego urzeczywistnienia sig.

Celem ,,zmniejszenia” jest — pomimo kontynuowania w organizacji dziatalnosci powodujacej
powstanie ryzyka - ustanowienie mechanizméw kontrolnych w celu ograniczenia ryzyka do
mozliwego do zaakceptowania poziomu.

.Przeniesienie” to reakcja w przypadku zmniejszania ryzyka finansowego lub majatkowego
(ubezpieczenie lub zlecenie realizacji zadania podmiotowi zewnetrznemu). Przeniesienie ryzyka
ma na celu zmniejszenie narazenia jednostki, albo kiedy inna organizacja ma wieksza zdolnos¢ do
efektywnego zarzadzania ryzykiem.

Reakcja rezygnacji z dzialalno$ci ma na celu zakonczenie dzialania, ktore jest obarczone istotnym
ryzykiem.

Analize, hierarchizacje oraz reakcje na ryzyko nalezy udokumentowaé uzupelniajac raport
identyfikacji ryzyka, analizy i reakcji na ryzyko, ktéry stanowi zalacznik nr 3 do procedur
zarzadzania ryzykiem. W zalaczniku nr 3 zapisano instrukcj¢ wypeiniania raportu.

W raporcie, o ktorym mowa w ust.7 okresla si¢ wlasciciela ryzyka.

Wytyczne dla wlasciciela ryzyka stanowig zatacznik nr 7 do procedur zarzadzania ryzykiem.

§9.

Monitorowanie.
Monitoring ryzyka obejmuje:
1) wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko uleglo zmianie,
2) sprawdzenie, czy punktowa ocena ryzyka jest wcigz odpowiednia,
3) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizmow kontrolnych,
4) monitorowanie rozwoju uzgodnionych dzialan w zakresie zarzadzania ryzykiem.
Wyniki raportu, o ktérym mowa w §8. ust.7. wprowadza si¢ do programu komputerowego pn.
»Narzedzia do kontroli zarzadczej”, ktory zainstalowany jest i obstugiwany przez Podinspektora
ds. kontroli zarzadczej.
Raportowanie ryzyka odbywa si¢ okresowo i rocznie.
Terminy raportowania okresowego okresla Burmistrz, lecz nie rzadziej niz co pét roku.
Dla dziafan niosacych wysokie ryzyko zaleca sig czgste raportowanie.
Raporty okresowe i roczne z raportu ryzyka przekazuje si¢ Burmistrzowi.
Kierownicy monitoruja ryzyko we wiasnym pionie.
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Zatacznik Nrl
do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku

Obszary dzialania Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Mienie komunalne.

Gospodarowanie majatkiem.

Podatki i oplaty lokalne.

Windykacja naleznosci.

Zamowienia Publiczne.

Polityka informacyjna i promocja Gminy.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.
Inwestycje.

Budzet Gminy.

. Sprawozdawczosé.
. Administracja.
. Edukacja.

. Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska.

Ochrona i promocja zdrowia.
Bezpieczenstwo informacji.
Zarzadzanie kapitatem ludzkim.

Bezpieczenstwo publiczne.

Adam Ko$mider
&
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Zalaeznik Nr 2
do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

KATEGORIE RYZYKA
Kategoqe ryzyka Opis
strategicznego
Polityisng Zwigzane z brakiem mozliwosci $wiadczenia ustug  zgodnie

z wymaganiami wladz centralnych lub samorzadowych.

Ekonomiczne

Majace wplyw na zdolnos¢ organizacji do realizacji zobowiazan
finansowych. ryzyko to obejmuje czynniki takie jak: wewnetrzne naciski
budzetowe, brak wykupionej polisy ubezpieczeniowej oraz Zmiany
ogolnej sytuacji gospodarcze;j.

Dotyczace skutkéw zmian tendencji demograficznych, spoleczno —

Spofeczne gospodarczych oraz odnoszacych si¢ do miejsca zamieszkania.
Dl Zwiazane ze zdolnoscia organizacji do nadazenia za tempen skala zmian
& technologicznych lub mozliwoscia wykorzystania odpowiednich technologii.
Ryzyko to moze obejmowa¢ oddzialywanie wewn. niepowodzen

technologicznych na zdolnos¢ organizacji do realizacji jej celow.
P R Zwigzane z biezacymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie

krajowym lub europejskim.

Ekologiczne

Dotyczace konsekwencji srodowiskowych wynikajacych z realizacji celow
organizacji np. wydajnosci energetycznej, halasu, zanieczyszczenia lub skazenia.

Kategorie ryzyka Opis
operacyjnego
Finansowe Zwiazane z planowaniem finansowym i kontrola.
P Dotyczace ewentualnego naruszenia prawa.
Zwigzane z charakterem konkretnego zawodu, np. ushugi spoleczne
Zawodowe : "
zwigzane z pomocg spoleczna dla mbodych oséb
Fi Dotyczace pozaru, bezpieczefistwa, zapobiegania wypadkom oraz kwestii
LR ochrony zdrowia i bezpieczenstwa os6b, np. zagrozenia dla budynkéw,
pojazdow, zaktadow lub sprzetu itp.
U Zwiazane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia produktéw przez
i dostawcow wedtug uzgodnionej ceny i specyfikacji.
; Dotyczace uzaleznienia instytucji do sprzetu wykorzystywanego w jej
Teshnologiean dzialalnosci, np. systeméw informatycznych lub sprzetu i maszyn.
Dotyczace halasu lub energooszczednosci  biezacej dziatalnosci
Srodowiskowe ustugowe;j.

/

/)




Raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko.

Identyfikacja ryzyka
Obszar ; ; Wiagciciel | Prawdopodobierist
dzialania* etk wagmnie Ryzyko ryzyka wystapienia ryzyk
1 2 3 4 5 6

* yzupei¢ wedhug wykazu w zalgezniku nrl.



Zalgeznik nr 3
do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Analiza ryzyka Reakcja na ryzyko
Skutki Matryca Funkcjonujgce ; : Odpom?dzlallnoﬁ
. ; A : Rodzaj ; : za dzialanie
oddzialywania punktowej mechanizmy keii Wymagane dzialania Cominthont
ki aceny ryzyks fnmiiors reakeji i orientacyjny
ryzy termin wykonania
7 8 9 10 11 12
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Zalacznik nr 3 do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Instrukeja wypelniania raportu,
Obszar dzialania wybiera si¢ zgodnie z lista obszaréw dzialania wykazanych w Zalaczniku nrl
do .Procedur zarzadzania ryzykiem”. Obszar dzialania  musi byé kompatybilny z  celami
i zadaniami, jakie sa w nim wykonywane.
Cele, wedlug zasady SMART, musza by¢:

e Skonkretyzowane (maja by¢ istotne i jasno okreslone),

e Mierzalne (aby byla szansa oszacowania ryzyka z uwzglednieniem wartosci, jakosci, ilosci, opisu),

o Akceptowalne - pracownicy, ktorzy beda realizowa¢ cel, musza go akceptowac, inaczej nie zechca go
realizowac,

e Realne (bez odbiegania od rzeczywistosci, w odniesieniu do mozliwych zagrozefi) oraz posiadane zasoby
musza by¢ wystarczajace dla realizacji celu,

Terminowe - cele powinny posiada¢ termin wykonania.
Bez zbytniej szczegélowosci (na  poziomie obowiazkéw  nakiadanych przepisami  prawa
i zadah statutowych oraz zadan operacyjnych, ktore ulegaja zmianom, co powoduje konieczno$c
aktualizowania raportu).
Zadania ustala sie jako zespol czynnosci, wskazujae, czego te czynnosci dotycza oraz z jakimi zasobami si¢ wiaza
(rzeczowymi, finansowymi, ludzkimi czy informacyjnymi), a takze okreslajac, czy mozna przewidzie¢ wystapienie
okreslonego zagrozenia.
Ryzyko okresla si¢ poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania:

e o nastapi?

¢ do czego dojdzie?

e co sie stanie?

Wiascicielem ryzyka powinna by¢ osoba, ktéra lacznie spetnia trzy warunki:

e ma kompetencje merytoryczne aby decydowa¢ w sprawach danego ryzyka (zarzadzac¢ nim)

e ma wladze menedzerska, aby podejmowa¢ decyzje, jakich najprawdopodobniej bedzie wymagalo
ograniczanie okreslonego ryzyka (naklady finansowe, zwalnianie i zatrudnianie ludzi, zmiany w sposobie
funkcjonowania i procesach),

e ma budzet, z ktérego moze realizowaé swoja wladzg menedzerska i decyzje podjete
w kontekscie ryzyka.

Prawdopodobienstwo, czyli szansa wystapienia ryzyka okreslana jest jako: znikome, mato prawdopodobne, srednie,
bardzo prawdopodobne, prawie pewne i zawiera sig migdzy 0% - 100%. Tabela punktowa prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka stanowi zalgeznik nr 4 do ,Procedur zarzadzania ryzykiem™.

Skutki oddzialywania ryzyka nalezy okresli¢ uwzgledniajac przede wszystkim konsekwencje:

¢ finansowe,

e dla wizerunku firmy — reputacja,

e dla ludzi —ochrona zdrowia i bezpieczeiistwa 0sob,

o dla realizowanego zadania — organizacyjne, prawme.

W tabeli nr 7 nalezy wpisaé wartosci o znanym rozmiarze, czyli ilosciowo, wartosciowo, jakosciowo, oraz

opisowo o nieznanym rozmiarze (np. utrata danych, nierzetelna ewidencja). Tabela punktowa oddziatywania

ryzyka stanowi zalacznik nr 5 do procedur zarzadzania ryzykiem.
Matryca punktowej oceny ryzyka czyli poziom akceptacji ryzyka, okresla sig jako: ryzyko istotne (powazne), ryzyko
érednie, ryzyko niskie (nieistotne). Sposéb obliczenia poziomu akceptacji ryzyka w matrycy opisany zostal w §6 ust.8.
W tabeli nr 8 wpisujemy jedno z w/w ryzyk zgodnie z wynikami na matrycy.
Funkcjonujgce mechanizmy Kontrolne — wpisujemy istniejace instrukcje, regulaminy, zarzadzenia i wszystkie
dostepne w jednostce narzedzia itp., ktore opisuja sposob zarzadzania badanymi zadaniami jednostki.
Rodzaj reakeji na ryzyko — okresla si¢ jako:

e tolerowanie,

e zmniejszanie,

e  przeniesienie,

e rezygnacja z dzialalnosci.

Wymagane dzialania opisujemy odpowiadajac na pytania:

e Co zrobilismy?, Co zrobimy?

Precyzyjne opisanie dziatan jakie musimy podja¢, w celu zredukowania ryzyka jest przydatne do zaplanowania

np. koniecznych zakupéw, a co za tym idzie — ustalenia kosztow.

Zawsze nalezy delegowaé odpowiedzialnos¢ na konkretne osoby i okre$li¢ orientacyjny termin wykonania dziafan
zaradezych.




i "oRIOSOUZOI[0YO YoAMmOoNTR[AM M 2%0Z-0
arukpal 91deysAm 9zow druazoIse7 g=111(0) 111 i/
ré "BIUQZO0IZRZ BIUDIUISIEZ %07-1¢
omisuaiqopodopmeld any[armaru dfarulsy :auqopodopmerd ofe]y
€ -yoeypedAzid yoAuo[sanjo m %09 — IV
o1dkIsAm dZow J1UdZ0I3e7 -IUPIIS
7 -auqopodopmerd %08 — 19
ozpaeq 159f eruazoigez srudidersAm :auqopodopmeid ozpreg
%001-18
S ‘1deIsAm 91uazoIFez e} 97 “Als dnyazoQ :oumad ammel
gAmopdung BUDO sidQ omjsuadiqopodopmerg

eyAzAa vruardysAm emysusiqopodopae.rd emopjund epqe]

nyutjdez) m wysldI 21Zp3zin M
wonyAzA1 gruezpeziez inpasoxd op
 du yuzokrey




4

“oAu[euoIs3al
qn[ yoAUueyO] YIBIpaU M "IosoufererZp M NTId 000°[ >
aldeunsojut 31304 ) "BIUSZRIGO SWOoYIu/ BIUDIOPRZ JfeMII0NI0NY BAOSURUIJ BIENS BJEJA] QUZIBUZIIN ﬁ
"yoAupeuoidal
qn[ YoAu[eyo] Yoripaw m "IOSoueleIZp M NTd000 01>NId000| N
aloruLIOUI SUOZIIURIS() "BIUAZEIGO SIY[IIMIIN BIUDJOP{EZ SDY[IIMIIN eMOSURUI] Blens N
‘yoAueuoidal
qn[ YoAUu[eyo[ yorvIpaur m "IOSOUBIRIZD M NTd000°001>NTd000°01 m
al>euLiojul aumad "BIUIZRIQO dUMI] BIUDOPBZ BMOSUBUT] BIBNS Juupailsg
‘yoAmofenjoujo3o
yorIpaw M "n[ad 052M0ZIN[Y NT1d000°00S>NT1d000°001 .—N
aloeuLIOfUl SUMA] “BTUAZRIQO JUZEMOJ 1foezIeal Yeig BMOSUBUL] BIRAS ouzZeMOo ]
‘nfer] wApd M "MO[30 YoAmozonpy N'1d000 005 <
amoseld gruaisatuo(] "BIDAZ BIRII[) 1foezI[Ral Yeig BMOSUBUIJ BIRNS JupejonseIRy m
*0s0 BM)STIZIANAZIq 1
eloeynday BIMOIPZ BUOIYI() aulAdeziuediQ amosurul]
sidQ ehepjung
BLIDJAY

vy AZA1 eruemAfeIZppo esopjund epaqe |,

nyurdez) m WU 21Zp3zin M
wianjAzA1 eruezpeziez mnpasoid op
¢ IN Yluzokjez



omysudiqopodopmel g

nyjuijdez) m wiysIN AZpIZIN M
wia Az Al BluBZpbzZIRZ apaooid o
9 IN YuzokpeZ

aumad
med g

sugopodopmead
ozpaeg

suqopodopmead
arupaig ofe N JwoqIuzZ
[ T 1 | JUZIBUZIIN
¥ T ‘ e
€ ‘ upaIg

auzemog

aupejoaiseIey

sruemAeIZppO

‘eyjAzA1 Auddo [mopjund vainey




Zalacznik Nr7
do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

Wiasciciel ryzyka

Zadaniem wladciciela jest "gospodarowanie ryzykiem", lub lepiej - zarzadzanie nim. Poczawszy od momentu,
kiedy ryzyko zostanie zidentyfikowane oraz kiedy stanie si¢ jego whascicielem, do momentu kiedy sprowadzi to
ryzyko do poziomu jaki jest akceptowalny dla jednostki tj zgodny z poziomem tolerancji na ryzyko, jaki
wyznaczy! lub zatwierdzit zarzad.
Pierwszym ruchem jaki powinien wykona¢ wiasciciel ryzyka powinno by¢ upewnienie sig¢, ze ryzyko jakie
otrzymat zostalo poprawnie zmierzone (chyba, ze zidentyfikowat i zmierzy! je sam lub t¢ czynnos¢ nadzorowal).
Tutaj klania si¢ zasada proporcjonalnosci: na oszacowanie i rozpoznanie ryzyka powinno sie poswieci¢ ilos¢
czasu, energii i ewentualnych nakladéw finansowych (konsultanci) proporcjonalng do jego wielkosci. Innymi
stowy ryzyka, ktére maja potencjat "przewrieic" cata firme zastuguja na cenny czas managementu, spotkania
wewnetrznych specjalistow czy tez kosztownych konsultantéw, gdyz to co zainwestowano w ich rozpoznanie
najprawdopodobniej zwréci si¢ stukrotnie podczas podejmowania trafnych decyzji o ograniczaniu ryzyka.
Podejmowanie decyzji to druga rzecz, jaka robi wlasciciel ryzyka, i nie powinien zwlekac¢ z nimi zbyt diugo.
Trzecia rzecz, to przelozenie swoich decyzji na konkretne zadania i projekty oraz delegowanie wykonania zadan
konkretnym osobom, wedtug zasady SMART. Czwarta rzecz, to regularne kontrolowanie:

e jak postepuje realizacja zadan i projektow

e jakie sg koszty ich wykonania w poréwnaniu do zatozonych budzetow

e jak "sprawuja sie" wdrozone $rodki kontroli ryzyka (tj czy s skuteczne)

e jak zmienia si¢ ryzyko, ktérego jest whascicielem.

Kto powinien by¢ wlascicielem ryzyka ?
Wiascicielem ryzyka powinna by¢ osoba, ktora facznie spetnia trzy warunki:

¢ ma kompetencje merytoryczne aby decydowa¢ w sprawach danego ryzyka (zarzadza¢ nim),

e ma wiladze menedzerska, aby podejmowaé decyzje, jakich najprawdopodobniej bedzie wymagato
ograniczanie okre$lonego ryzyka (naklady finansowe, zwalnianie i zatrudnianie ludzi, zmiany w
sposobie funkcjonowania i procesach),

e ma budzet, z ktérego moze realizowaé swoja wladze menedzerska i decyzje podjete
w kontekscie ryzyka.

Podejmujac decyzje. kto powinien by¢ wiascicielem ryzyka w jednostce nalezy mie¢ na uwadze, ze jeden
poziom zarzadezy (jedna osoba, funkcja) nie powinna zarzadza¢ jednoczesnie wigeej niz 5-6 ryzykami, w
przeciwnym razie to zarzadzanie nie bedzie skuteczne lub kompletnie stanie. Tak méwig badania i brytyjska
praktyka z ostatnich kilkudziesigciu lat. Nalezy pohamowa¢ naturalny ped do wypychania ryzyk "do gory" (tym
bardziej do zarzadu) lecz stara¢ si¢ je umiejscowi¢ na najnizszym szczeblu zarzadczym, ktdry spetnia trzy
wymienione warunki. Odciazenie wyzszych szczebli zarzadczych ma jednak swoje konsekwencje praktyczne:
zdarzaja si¢ sytuacje, w ktérych wlasciciel ryzyka ma wystarczajace kompetencije do zaplanowania wlasciwych

dziatan zaradczych, lecz nie ma na
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nie budzetu badz nie moze sam podjac wszystkich koniecznych decyzji. Wtedy wymagane jest zatwierdzenie
decyzji z wyzszym szczeblem zarzadczym badZz poproszenie o pomoc np. W przydzieleniu $rodkow
finansowych. Tego typu zjawiska praktyczne zostaly przewidziane w powszechnie uznanych dobrych

praktykach zarzadzania ryzykiem biznesowym, chociazby w 1SO 31000, ktére proponuja nastepujacy model

raportowania o ryzykach:

I istotne
I ryzyko

istotne
ryzyko t

istotne

Referaty urzedu - Pracownicy szeregowi ryzyko

| istotne
| ryzyko

istotne
ryzyko

Model ten wymaga od kierownikéw danego szczebla (wlascicieli ryzyk), aby raportowali o swoich istotnych

ryzykach do wyzszego szczebla zarzadczego (a to roéwniez whasciciele ryzyk, z tym, ze wiekszych i
trudniejszych). Szczegolnie powinni informowa¢ o ryzykach dla nich trudnych, z ktérymi z réznych wzgledow
nie radza sobie. Daje to wyzszy stopiefi pewnosci, ze dzialania zaradcze dotyczace trudnych ryzyk nie utkna w
martwym punkcie. Te "rézne wzgledy" to zwykle problemy ze érodkami lub nalezytym wsparciem, a jedno i

drugie jest w zasiggu mozliwosci przetozonych.

Innym aspektem wyznaczania wlasciciela ryzyka jest interes w ryzyku. Trudno wyznaczy¢ na wlasciciela ryzyka
osobe, ktéra nie ma zadnego interesu i motywacji do tego, aby ryzyko uleglo zmniejszeniu. Przykladowo:
administrator sklasyfikowal system stuzacy do faczenia si¢ z bankiem i wykonywania przelewow jako mato
istotny zasob, gdyz przechodzi przez niego stosunkowo niewiele operacji dziennie, w poréwnaniu z systemem
transakcyjnym obstugujacym tysiace transakcji dziennie. Stad ryzyko awarii tego systemu nawet na 24 godziny
jest na szarym koficu jego listy priorytetow. Natomiast dzial ksiegowosci oszacowal to ryzyko u siebie jako

bardzo wysokie, gdyz moze skutkowaé niezaplaceniem w terminie wadium, wynagrodzen, oplat sadowych, co
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moze dalej skutkowa¢ ogromnymi stratami nastepczymi. Administrator nie widzi pelnego spektrum zagrozef i
nie jest zmotywowany by cokolwiek z ryzykiem zrobic, zatem wlascicielem powinna by¢ ksiggowos¢.
Osoby majace interes W zmniejszeniu danego ryzyka nie maja innego wyjscia jak szukaé sojusznikéw sposrod
funkcji w firmie, majacych kompetencje do zmierzenia sie z problematycznym ryzykiem i oséb, ktore maja
budzet i decyzje w tym obszarze. Jedli zawiazanie sojuszu okaze sig trudne, wtedy nieuniknione bgdzie
odwolanie sie - zespohu, lub 0sob najbardziej w nim aktywnych - do zarzadu. Rola tego ostatniego jest tutaj
niebagatelna, co zostalo réwniez podkreslone w 8 Dyrektywie EU: zarzad "odpowiada za zaistnienie w jednostce
wiaéciwej kultury i $rodowiska sprzyjajacych ERM*". Ostatecznie, wszyscy kierownicy (ci posiadajacy
kompetencje, ci posiadajacy budzet i ¢i, ktorzy maja wiadzg) powinni postrzegac na pierwszym miejscu wspolny
interes jednostki i zgodnie wywazy¢ korzy$ci z ograniczenia ryzyka z kosztami dziatan ograniczajacych je, a
takze ewentualne konsekwencje nie zmniejszenia ryzyka. Niezaleznie od "komitetowego" (grupowego)
charakteru takiego wiascicielstwa ryzyka, w takim komitecie powinna by¢ jedna osoba (funkcja), ktéra ma
najwiekszy interes w ograniczeniu ryzyka, a tym samym odpowiada za skuteczne doprowadzenie do oceny
ryzyka, podjecia decyzji i jej zrealizowania, a takze motywuje pozostatych do aktywnego wspéldziatania.
*Enterprise risk management (ERM) w dziatalnosei obejmuje metody i procesy
w organizacji do zarzadzania ryzykiem i wykorzystywania szans w zakresic osiggania ich celow. ERM zapewnia ramy dla
zarzadzania ryzykiem , ktére zazwyczaj obejmuje identyfikacje poszezegblnych zdarzen lub okolicznosci istotne dla celow
organig.‘acji (zagro'z.eﬁ_i moz!iwoéci) w celu ich oceny pod wzgledem prawdopodobienistwa [1] i wielkosci wptywu, okreslenie
strategii reagowania i monitorowania postgpow. Poprzez identyfikacje i aktywne zajecie zagrozen i szans, przedsigwzigé

gospodarczych ochrony i tworzenia wartosci dla zainteresowanych stron, w tym wlascicieli, pracownikdw, klientow,
i spoteczenstwu jako catosci.

‘Mv—"..



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 32U/2011
Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 10 sierpnia 2011r

Procedura zarzadzania ryzykiem w projektach w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych
realizacji celow Urzedu Miejskiego w Czaplinku w sposob zgodny z prawem, oszczedny,
efektywny i terminowy oraz podejmowanie Srodkow zaradezych w celu minimalizacji ryzyka.
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Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastepujace znaczenie:

1). Ryzyko — oznacza stan niepewnosci, co do tego, kiedy dojdzie do przewidywanego
zdarzenia. Obejmuje ono szanse i zagrozenia. :

2). Kryteria ryzyka — okolicznosei, (stan prawny, finansowy, organizacyjny itp.), ktore moga
wywolac ryzyko.

3). Analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktore narazona jest organizacja.

4). Projekt — pewien pomysl, zamiar, plan zamierzonej budowy, konstrukcji, model, szkic,
rowniez dokument, ktory pozwala zapoznaé si¢ z przysziymi celami, zamiarami, ktory
podlega weryfikacji przed zatwierdzeniem (projekt planu finansowego, uchwaty, ustawy
itp.) oraz przedsigwzigcie, ktore jest finansowane ze 7rodet krajowych, wspotfinansowane
srodkami europejskimi lub innymi srodkami pochodzacymi z zagranicy.

5). Procedury — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji. uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajace] si¢ okresli¢ w postaci zmiany w
érodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy.

6). Zarzadzanie ryzykiem — logiczna 1 systematyczna metoda tworzenia kontekstu,
identyfikacji, analizy, oceny, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob, ktory
umozliwi organizacji minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwosci.

§ 2.
1. Procedura zarzadzania ryzykiem w projekcie stanowi narzgdzie zarzadzania dla kierownictwa
Urzedu, oraz wytyczne dla pracownikow ktorzy odpowiedzialni sa za nadzorowanie projektu.

§ 3.
1. Fazy istnienia kazdego projektu, ktory jest okreslonym przedsigwzigciem, obejmuja:

1). Przygotowanie projektu.

2). Realizacj¢ projektu.

3). Rozliczenie projektu.

§4.
. Przygotowanie projektu jest elementem planowania i uwzglednia:

1). Cel projektu.

2). Ustalenie wytycznych - miernikow efektywnosci.

3). Czas realizacji.

4). Miejsce realizacji.

5). Zasoby: ludzkie, finansowe, rzeczowe i informacyjne.

2. Przygotowanie i planowanie powinno zapewnic:

1) sp6jnoéé miedzy celem a zamierzeniami, aby wyeliminowa¢ brak spoéjnosci projektu
i zniwelowaé ryzyko odrzucenia projektu przez instytucje zarzadzajaca,

2) mozliwosé realizacji z zachowaniem zasady .mierz sity na zamiary”, aby wykluczy¢
ryzyko wycofania si¢ z realizacji projektu ze wzglgdu na zbyt matg ilos¢ Srodkow
pienieznych przeznaczonych przez beneficjenta na realizacje projektu,

3) wszelkie mozliwe zasoby niezbedne do realizacji, aby uniknaé ryzyka braku mozliwosci
realizacji projektu spowodowanego brakiem zasobow,

4) optymalne i racjonalne wykorzystanie czasu (harmonogram), przestrzeni (5S) i zasobow,



5) operatywnos¢, czyli takie dzialanie, by wdrozenie do realizacji trwalo jak najkrocej, :

6) mozliwos¢ prawidtowego rozliczenia, aby uniknaé nie prowadzenia odpowiednich
ewidencji z tego powodu, Ze nie zaktualizowano polityki rachunkowosci w oparciu
o planowane operacje gospodarcze, ktére opisano w budzecie projektu.
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Realizacja projektu. Na tym etapie konieczne jest:

1) przyjecie odchylen od zamierzonych rezultatow, czyli ustalenie poziomu akeeptacji
ryzyka zwiazanego z dopuszczalnymi bledami,

2) zoptymalizowanie systemu realizacji, poniewaz czastkowe optima poszczegdlnych
zadan nickoniecznie daja optymalne rozwiazania dla calego projektu,

3) wihasciwa wspdlpraca migdzy pracownikami a osobami zatrudnionemu specjalnie do projektu,

4) wiasciwa informacja, ktora powinna by¢ dostgpna, zrozumiala, sensowna,
dostatecznie szczegdlowa, prawdziwa, aby uniknaé ryzyka dezinformacji,

5) whasciwy dobor pracownikow i 0s6b zatrudnionych, aby uniknaé ryzyka braku
kompetencji 0sob realizujacych projekt.

6) wlasciwy podziat pracy, aby kazdy wiedziat jaka jest jego rola przy realizacji projektu
i jakie beda ewentualne skutki niewykonania natozonych obowiazkow,

7) terminowe i w odpowiedniej ilosci i jakosci dostawy w okreslonym czasie i miejscu,
aby unikna¢ ryzyka zastoju w realizacji projektu.

8) biezace przewidywanie zagrozen (wezesniej niemozliwych do zidentyfikowania)
w ramach monitorowania realizacji projektu,

9) koncentracja i koordynacja, aby unikna¢ ryzyka marnotrawstwa: czasu, IZeczy,
pieniedzy, przestrzeni.

§ 6.
1. Rozliczenie projektu obejmuje:

1) zweryfikowanie poprawnosci opisow dowodow ksiggowych, z uwzglednieniem
ryzyka antydatowania i wstecznego podpisywania dokumentow,

2) sprawdzenie kompletnosci zapisow i dowodow ksiegowych, aby unikna¢ ryzyka
zwiazanego z brakiem dokumentow projektu,

3) zwrot srodkoéw niewykorzystanych do realizacji projektu w terminie okreslonym
w umowie o dofinansowanie,

4) prawidlowe sporzadzenie wniosku o platnosc, aby unikna¢ ryzyka nieotrzymania
$rodkow z powodu bledow we wniosku o ptatnosc.

§ 7
1.Proces zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na solidnej bazie informacyjnej, ktéra obejmuje:
1) identyfikacj¢ ryzyka,
2) analize ryzyka,
3) punktowg oceng ryzyka.
4) hierarchizacje ryzyka.
Identyfikacja ryzyka.
§ 8.
1. Identyfikacja ryzyka dotyczy¢ ma jedynie ryzyka projektu, (zadan o charakterze
jednorazowym i niepowtarzalnym, scisle zwigzanym z realizacja projektu), a nie zadan
biezacych jednostki. Identyfikacja ryzyka dla zadan biezacych zostala ustalona odrgbnie
i opisana w ,,Procedurze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku™.
2. Przy identyfikowaniu ryzyk (przynajmniej raz na etapie przygotowania projektu) nalezy
wzia¢ pod uwage nastgpujace kryteria ryzyka:
1) dotyczace zasobow rzeczowych — ryzyka techniczne zwigzane z awariami w posiadanym
lub tworzonym mieniu i majatku ruchomym,



2) dotyczace zasobéw ludzkich - ryzyka administracyjne zwiazane z problemami
organizacyjnymi i zarzadzaniem projektem,

3) dotyczace zasobow finansowych — ryzyka finansowe zwiazane np. z brakiem ptynnosci
finansowej, utraconymi korzysciami finansowymi,

4) dotyczace zasobdéw informacyjnych - ryzyka informacyjne zwigzane z wymiang
informacji migdzy osobami zaangazowanymi w projekt oraz miedzy nimi a osobami
spoza projektu, z uwzglednieniem czynnikéw zewnetrznych (w tym zmiany przepisow)
i wewngtrznych,

5) dotyczace terminowosci — ryzyko niewykonania poszezegblnych etapéw przedsigwzigeia
w okreslonym czasie.

6) ryzyko przestrzenne wynikajace z miejsca wykonania projektu i jego otoczenia, m. in.
przyrodniczego.

3. W zaleznoéci od rodzaju projektu, przy identyfikacji ryzyka zaleca sig:

1) przejrze¢ juz posiadane wytyczne , procedury, dokumentacje techniczna, studium
wykonalnosei itp.,

2) uwzgledni¢ informacje uzyskane od Burmistrza, propozycje skladane przez pracownikow
(w formie anonimowej lub podczas narady - ,,burzy mozgéw”) oraz ekspertow.

Analiza jakoSciowa i ilosciowa.
§9.

1. Po zidentyfikowaniu ryzyka nalezy podda¢ go analizie jakosciowej, podczas ktorej okresla si¢

wystgpowanie danego ryzyka, ktore opisane zostato w zataczniku nrl do procedur zarzadzania ryzykiem

w projekcie.

2. Nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ wplywu roznych czynnikéw oraz ich wzajemnych powigzan

wywolujacych okreslony problem jakosciowy oraz analize skutkow spowodowanych dziataniem tych

powigzan — np. diagram Ischikawy, analiza PESTLE i SWOT oraz wszystkie inne metody potrzebne do
analizy projektu. Kategorie ryzyk zostaly opisane w zataczniku nr 2 do procedur zarzadzania ryzykiem

w projektach.

3. Przy analizie ilosciowej ustalana jest wysokos¢é prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka t.

wyrazone procentowo od 0 — 100% - zatgeznik nr 1 do procedur zarzadzania ryzykiem w projekcie.

4. Rozmiar ryzyka szacuje si¢ poprzez okreslenie wartosci o znanym rozmiarze, czyli

ilodciowo, warto$ciowo(przy pewnych zalozeniach dla projektu), jakosciowo, oraz opisowo

0 nieznanym rozmiarze (np. utrata danych, nierzetelna ewidencja) w celu ustalenia

priorytetow dziatania i podejmowania okreslonych czynnosci zapobiegajacych jego

wystapieniu.

1. Wyrdznia si¢ pieé glownych aspektow postgpowania wobec ryzyka:

1) tolerowanie,

2) zmniejszanie,

3) przeniesienie,

4) rezygnacja z dziatalnosci.

2. W przypadku tolerowania” — narazenie na ryzyko moze by¢ dopuszczalne bez
podejmowania jakichkolwiek dalszych dziatan. Nawet jesli nie jest dopuszczalne, koszt
podjecia jakiegokolwiek dziatania moze by¢ niewspotmierny do potencjalnych korzysci, ktore
mozna odniesé. Taka opcja moze byé uzupelniana o plany awaryjne, majace na celu radzenie
sobie z oddziatywaniem ryzyka powstatym w przypadku jego urzeczywistnienia sig.

3. Celem ,zmniejszenia” jest — pomimo kontynuowania w organizacji dzialalnosci
powodujacej powstanie ryzyka - ustanowienie mechanizméw kontrolnych w celu
ograniczenia ryzyka do mozliwego do zaakceptowania poziomu.

4. . Przeniesienie” to reakcja w przypadku zmniejszania ryzyka finansowego lub
majatkowego (ubezpieczenie lub zlecenie realizacji zadania podmiotowi zewngtrznemu).
Przeniesienie ryzyka ma na celu zmniejszenie narazenia jednostki, albo kiedy inna
organizacja ma wigksza zdolnos¢ do efektywnego zarzadzania ryzykiem.



=

Reakcja rezygnacji z dziatalnosci ma na celu zakonczenie dziatania, ktore jest obarczone
istotnym ryzykiem.

Identyfikacjg, analize, oraz reakcj¢ na ryzyko nalezy udokumentowac uzupelniajac kartg
zarzadzania ryzykiem w projekcie, ktora stanowi zalacznik nr 3 do procedur zarzadzania
ryzykiem w projekcie.

W Karcie, o ktorej mowa w ust.6 okresla si¢ wlasciciela ryzyka.

Wytyczne dla wihasciciela ryzyka stanowia zalacznik nr 4 do ,Procedur zarzadzania
ryzykiem w projekcie”™.
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Zalacznik Nr 2
do , Procedur zarzadzania ryzykiem w projekcie”.

KATEGORIE RYZYKA
Kategor%e ryzyka Opis
strategicznego

Poli Zwiazane z brakiem mozliwosci $wiadczenia ustug  zgodnie

e il z wymaganiami wladz centralnych lub samorzadowych.
Ek : Majace wplyw na zdolnos¢ organizacji do realizacji zobowigzai
ORRIHRANS finansowych. ryzyko to obejmuje czynniki takie jak: wewngtrzne naciski
budzetowe, brak wykupionej polisy ubezpieczeniowej oraz zmiany

ogolnej sytuacji gospodarcze).

Spoleczne Dotyczace skutkow zmian tendencji demograficznych, spoleczno —

gospodarczych oraz odnoszacych sig do miejsca zamieszkania.

Technologiczne

Zwiazane ze zdolnoscig organizacji do nadazenia za tempem/ skalg zmian
technologicznych lub mozliwoscia wykorzystania odpowiednich technologii.
Ryzyko to moze obejmowaé oddziatywanie wewn. niepowodzen
technologicznych na zdolnos¢ organizacji do realizacji jej celow.

Legislacyjne

Zwigzane z biezacymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie
krajowym lub europejskim.

Ekologiczne

Dotyczace konsekwencji Srodowiskowych wynikajacych z realizacji celow
organizacji np. wydajnosci energetycznej, halasu, zanieczyszczenia lub skazenia.

Kategorie ryzyka Opis
operacyjnego
Finansowe Zwiazane z planowaniem finansowym i kontrola.
Britnd Dotyczace ewentualnego naruszenia prawa.
Zwiazane z charakterem konkretnego zawodu, np. uslugi spoleczne
Zawodowe : :
zwigzane z pomoca spoteczng dla mlodych osob
s Dotyczace pozaru, bezpieczenstwa, zapobiegania wypadkom oraz kwestii
4 ochrony zdrowia i bezpieczefistwa osob, np. zagrozenia dla budynkow,
pojazdéw, zakladow lub sprzetu itp.
Zwiazane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia produktow przez
Umowne ) e ; s
dostawcow wedlug uzgodnionej ceny i specyfikacji.
Tachimploigicans Dc?tyczacc:f: ‘uzalezmema’ instytucji do sprzgtu wykorzy§tywanego w jej
dziatalnosci, np. systemow informatycznych lub sprzetu i maszyn.
) Dotyczace hafasu lub  energooszczednosei biezacej dzialalnosci
Srodowiskowe ustugowe;.
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Zalacznik Nr 3 do procedur zarzadzania ryzykiem w projekcie
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.
Karti zarzgdzania ryzykiem W projekeie P ..o s b ibnss shansosibunmtinas v oharish Sk srias ves
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Etap [dentyfikacja ‘ An'al_iza Analiza ilosciowa Reakcja na ryzyko
ryzyka jakosciowa

Szan'stapienia: Pdobieﬁstwo:
Skutek: Oszacowanie:
Wplvw:

Przygotowanie —
z odniesieniem

Dzialanie:

L, ||

informacyjnych.

Realizacja — Ryzyko 1 Szansa wystapienia: Prawdopodobienstwo: Dzialanie:

z odniesieniem Skutek: Oszacowanie:
| do zasobow Wplyw:

ludzkich,

finansowych,

rzeczowych, Ryzyko 2

informacyjnych. ~l- ~[I- ~[-

Ryzyko.....

||~ e =~

Szansa wystapienia: Prawdopodobit'o: Dziatanie:
z odniesieniem Skutek: Oszacowanie:
Wplyw:

finansowych, Ryzyko 2
rzeczowych, sl i e
informacyjnych.

Ryzyko.....
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Zalacznik Nr4
do procedur zarzadzania ryzykiem w projekcie
w Urzegdzie Miejskim w Czaplinku

Wilasciciel ryzyka

Zadaniem wlasciciela jest "gospodarowanie ryzykiem", lub lepiej - zarzadzanie nim. Poczawszy od
momentu, kiedy ryzyko zostanie zidentyfikowane oraz kiedy stanie sie jego wlaécicielem, do momentu
kiedy sprowadzi to ryzyko do poziomu jaki jest akceptowalny dla jednostki tj zgodny z poziomem
tolerancji na ryzyko, jaki wyznaczy! lub zatwierdzil zarzad.

Pierwszym ruchem jaki powinien wykona¢ wiasciciel ryzyka powinno byé upewnienie sie, ze ryzyko
jakie otrzymal zostalo poprawnie zmierzone (chyba, ze zidentyfikowal i zmierzyl je sam lub te czynnosé
nadzorowal). Tutaj klania si¢ zasada proporcjonalnoscei: na oszacowanie i rozpoznanie ryzyka powinno
sie podwiecic iloé¢ czasu, energii i ewentualnych nakladéw finansowych (konsultanci) proporcjonalna
do jego wielkosci. Innymi slowy ryzyka, ktore maja potencjal "przewrécié" calp firme zashiguja na
cenny czas managementu, spotkania wewnetrznych specjalistéw czy tez kosztownych konsultantow,
gdyz to co zainwestowano w ich rozpoznanie najprawdopodobniej zwréci sie stukrotnie podczas
podejmowania trafnych decyzji o ograniczaniu ryzyka. Podejmowanie decyzji to druga rzecz, jaka robi
wiasciciel ryzyka, i nie powinien zwleka¢ z nimi zbyt dlugo. Trzecia rzecz, to przelozenie swoich decyzji
na konkretne zadania i projekty oraz delegowanie wykonania zadan konkretnym osobom, wedlug

zasady SMART. Czwarta rzecz, to regularne kontrolowanie:

» jak postepuje realizacja zadan i projektow
» jakie sg koszty ich wykonania w poréwnaniu do zalozonych budzetow
» jak "sprawuja si¢" wdrozone §rodki kontroli ryzyka (tj czy sa skuteczne)

o jak zmienia sie ryzyko, ktorego jest wladcicielem.

Kto powinien by¢ wlascicielem ryzyka ?
Wilascicielem ryzyka powinna byé osoba, ktora lycznie spelnia trzy warunki:

¢ ma kompetencje merytoryczne aby decydowaé w sprawach danego ryzyka (zarzadzaé nim),

e ma wladz¢ menedzerska, aby podejmowaé decyzje, jakich najprawdopodobniej bedzie
wymagalo ograniczanie okreslonego ryzyka (naklady finansowe, zwalnianie i zatrudnianie
ludzi, zmiany w sposobie funkcjonowania i procesach),

e ma budzet, z ktérego moze realizowa¢ swoja wladze menedzerska i decyzje podjete
w kontek$cie ryzyka.

Podejmujac decyzje, kto powinien byé whascicielem ryzyka w jednostce nalezy mie¢ na uwadze, ze
jeden poziom zarzadczy (jedna osoba, funkcja) nie powinna zarzadza¢ jednoczeénie wiecej niz 5-6
ryzykami, w przeciwnym razie to zarzadzanie nie bedzie skuteczne lub kompletnie stanie. Tak mowig
badania i brytyjska praktyka z ostatnich kilkudziesieciu lat. Nalezy pohamowaé naturalny ped do
wypychania ryzyk "do gory" (tym bardziej do zarzadu) lecz stara¢ sie je umiejscowié¢ na najnizszym
szczeblu zarzadezym, ktory spelnia trzy wymienione warunki. Odciazenie wyzszych szezebli
zarzgdezych ma jednak swoje konsekwencje praktyczne: zdarzaja sie sytuacje, w ktorych wlasciciel

ryzyka ma wystarczajace kompetencje do zaplanowania wlagciwych dzialan zaradczych, lecz nie ma na
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nie budzetu badZ nie moze sam podjaé wszystkich koniecznych decyzji. Wtedy wymagane jest
zatwierdzenie decyzji z wyzszym szczeblem zarzadezym badZ poproszenie o pomoe np. w przydzieleniu
$rodkow finansowych. Tego typu zjawiska praktyczne zostaly przewidziane w powszechnie uznanych
dobrych praktykach zarzadzania ryzykiem biznesowym, chociazby w ISO 31000, ktére proponuja
nastepujacy model raportowania o ryzykach:

i istotne
ryzyko

Referaty urzedu - Pracownicy szeregowi

| istotne
| ryzyko

istotne
ryzyko

istotne
ryzyko

Model ten wymaga od kierownikéw danego szczebla (wlascicieli ryzyk), aby raportowali o swoich
istotnych ryzykach do wyzszego szczebla zarzadezego (a to rowniez wlasciciele ryzyk, z tym, ze
wiekszych i trudniejszych). Szczegblnie powinni informowaé o ryzykach dla nich trudnych, z ktérymi z
roznych wzgledéw nie radza sobie. Daje to wyzszy stopien pewnoéci, ze dzialania zaradcze dotyczace
trudnych ryzyk nie utkna w martwym punkeie. Te "rézne wzgledy" to zwykle problemy ze §rodkami lub

nalezytym wsparciem, a jedno i drugie jest w zasiegu mozliwoéei przelozonych.

Innym aspektem wyznaczania wladciciela ryzyka jest interes w ryzyku. Trudno wyznaczyé na
wladciciela ryzyka osobe, ktora nie ma zadnego interesu i motywacji do tego, aby ryzyko uleglo
zmniejszeniu. Przykladowo: administrator sklasyfikowal system sluzacy do laczenia sie z bankiem i
wykonywania przelewow jako malo istotny zaséb, gdyz przechodzi przez niego stosunkowo niewiele
operacji dziennie, w porownaniu z systemem transakeyjnym obslugujgcym tysigce transakeji dziennie.
Stad ryzyko awarii tego systemu nawet na 24 godziny jest na szarym koficu jego listy priorytetow.
Natomiast dzial ksiegowos$ci oszacowal to ryzyko u siebie jako bardzo wysokie, gdyz moze skutkowac

niezaplaceniem w terminie wadium, wynagrodzen, oplat sadowych, co moze dalej skutkowa¢
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ogromnymi stratami nastepczymi. Administrator nie widzi pelnego spektrum zagrozen i nie jest
zmotywowany by cokolwiek z ryzykiem zrobié, zatem wlaécicielem powinna by¢ ksiegowos¢.

Osoby majace interes w zmniejszeniu danego ryzyka nie maja innego wyjécia jak szukat sojusznikow
spoérod funkeji w firmie, majacych kompetencje do zmierzenia si¢ z problematycznym ryzykiem i
0s6b, ktére majg budzet i decyzje w tym obszarze. Jesli zawiazanie sojuszu okaze sie trudne, wtedy
nieuniknione bedzie odwolanie sie - zespohu, lub 0sob najbardziej w nim aktywnych - do zarzadu. Rola
tego ostatniego jest tutaj niebagatelna, co zostalo réwniez podkreslone w 8 Dyrektywie EU: zarzad
"odpowiada za zaistnienie w jednostce wlasciwej kultury i srodowiska sprzyjajacych ERM*".
Ostatecznie, wszyscy kierownicy (ci posiadajacy kompetencje, ci posiadajacy budzet i ci, ktorzy maja
wladze) powinni postrzega¢ na pierwszym miejscu wspélny interes jednostki i zgodnie wywazy¢
korzyéci z ograniczenia ryzyka z kosztami dzialaf ograniczajacych je, a takze ewentualne konsekwencie
nie zmniejszenia ryzyka. Niezaleinie od "komitetowego" (grupowego) charakteru takiego
wladcicielstwa ryzyka, w takim komitecie powinna by¢ jedna osoba (funkcja), ktéra ma najwigkszy
interes w ograniczeniu ryzyka, a tym samym odpowiada za skuteczne doprowadzenie do oceny ryzyka,
podjecia decyzji i jej zrealizowania, a takze motywuje pozostalych do aktywnego wspotdzialania.

¥Enterprise risk management (ERM) w dzialalnosci obgjmuje metody i procesy
w organizacji do zarzadzania ryzykiem i wykorzystywania szans w zakresie osiagania ich celow. ERM zapewnia ramy dla
zarzadzania ryzykiem , ktdre zazwyezaj obejmuje identyfikacjg poszczegdlnych zdarzed lub okolicznosei istotne dla celow
organizacji (zagrozen i mozliwosci) w celu ich aceny pod wzglgdem prawdopodobienstwa [1] i wielkosci wplywu, okreslenie
strategii reagowania i monitorowania postgpéw. Poprzez identyfikacje i aktywne zajecie zagroZen i szans, przedsigwzigt

gospodarczych ochrony i tworzenia wartosci dla zainteresowanych stron, w tym wiladcicieli, pracownikow, klientow,
i spoleczenstwu jako calosci.




