Zarzadzenie Nr 12 /U/2015
Burmistrza Czaplinka
z dnia 16 czerwcea 2015r.
w sprawie zmian w Zarzgdzeniu 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 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.z 2013r., poz. 885, z p6éin. zmianami), uwzgledniajac standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009 roku Nr 15, poz. 84) oraz
Zarzadzenia Nr 1U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 12 stycznia 2015r. w sprawie systemu
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Migjskim w Czaplinku oraz nadzoru nad standardami kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1

1. W Zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32U/2011 Burmistrza Czaplinka z dnia 10 sierpnia
2011r. w sprawie wprowadzenia ,Procedur zarzadzania ryzykiem” w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) w §8,Zarzadzanie Ryzykiem” dodaje si¢ punkt 10. o brzmieniu: ,,Wprowadza sie centralny
rejestr ryzyka Urzedu Miejskiego w Czaplinku, ktory stanowi Zatacznik Nr 8 do procedur
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku. Rejestr i zmiany do niego
zatwierdza Burmistrz Czaplinka. Zmiany w rejestrze nie wymagaja formy zarzadzenia.
Dokonuje sig okresowych przegladow rejestru ryzyka w celu jego uzupelnienia, nie rzadziej
jednak niz raz w roku.

by §5 ust.10 otrzymuje nowa tres¢: ,,Proces identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko odbywa
si¢ raz w roku, nie pézniej jednak niz do konca lutego kazdego roku. Niniejszy proces
przeprowadza si¢ ponownie w przypadku wystapienia nowego ryzyka w ciagu roku,

¢) Wprowadza si¢ zmieniony zalacznik Nr 7 do procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku.

§2
Wprowadza si¢ ujednolicona procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Nadzor oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje procedur zarzadzania ryzykiem Urzedu
Miejskiego w Czaplinku ponosza Kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska Urzedu.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w Czaplinku
do zapoznania podleglych pracownikéw z niniejszym Zarzadzeniem.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr | do Zarzgdzenia Nr 12/U/2015
Burmistrza Czaplinka z dnia 16 czerwea 201 5r,

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.
celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajgcych realizacji celow Urzedu Miejskiego w Czaplinku w spos6b zgodny z prawem,
oszczgdny, efektywny i terminowy oraz podejmowanie Srodkéw zaradezych w celu
minimalizacji ryzyka.

§1
Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastgpujace znaczenie:
1. Analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktore narazona jest organizacja.
2. Kryteria ryzyka — okolicznosci, (stan prawny, finansowy, organizacyjny itp.), ktére moga

wywolaé ryzyko,

3. Matryca punktowej oceny ryzyka — dokument odzwierciedlajacy ocene
prawdopodobiernstwa
i oddziatywania wystapienia ryzyka.

4. Mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa, procedury, ktdre maja ograniczy¢ prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka lub
Jjego skutki.

5. Oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, zwiekszone koszty lub opéznienia.

6. Prawdopodobienistwo — szacowane prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia,

7. Procedury — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dzialan, decyzji, uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okredlié w postaci zmiany
w $rodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy.

8. Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk.

9. Ryzyko — oznacza stan niepewnosci, co do tego, kiedy dojdzie do przewidywanego
zdarzenia.

10. System kontroli zarzadczej — ogél zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez
Burmistrza Czaplinka, obejmujacych cala organizacje, stanowiacych spdjng i logiczng
calos¢ funkcjonujaca w okreslonym $rodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania,
stuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

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

12. Zarzadzanie ryzykiem - logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu,
identyfikacji, analizy, oceny, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposéb, ktory
umozliwi organizacji minimalizacjg strat i maksymalizacje mozliwosci.

§2

1.Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku zwanym dalej Urzedem
stanowi podstawg utworzenia wlasciwego ladu organizacyjnego, tj. kombinacji proceséw oraz
struktur wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania przeplywu informacji, zarzadzania
kierowania oraz monitorowania dzialah w organizacji nakierowanych na realizacje celéw tej
organizacji.
2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celéw i zadarn Urzedu jest:

1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j,

2) wigkszy nacisk kierownictwa na sprawy faktycznie istotne,

3) krotszy czas reakcji kierownictwa na sprawy kryzysowe,



4) zmnigjszenie liczby nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wplyw na
organizacje,

5) skuteczne zarzadzanie projektami,

6) dostosowanie do obowiazujacych wymogdw prawnych,

7) zwigkszenie prawdopodobieristwa realizacji celéw organizacji,

8) zwigkszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,

9) lepsze wykorzystanie zasobow Urzedu,

10) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji.

§3
1.Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzgdzie zarzadzania dla kierownictwa Urzedu,
oraz wytyczne dla samodzielnych stanowisk i wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie.

§4

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

1) identyfikacjg ryzyka,
2) analize ryzyka,
3) punktowa oceng ryzyka,
4) hierarchizacje ryzyka.
§5
Identyfikacja ryzyka.
Identyfikacja ryzyka odbywa si¢:
1) odgoémie — Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik;
2) oddoinie — kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska identyfikuja ryzyko zwiazane
z ich dzialaniem oraz wykonywanymi zadaniami.
Identyfikacji ryzyka zwiazanego z realizacja celéw strategicznych Urzedu dokonuja osoby
wymienione w ust. 1 pkt.l procedury zarzadzania ryzykiem.
Identyfikacji ryzyka zwigzanego z realizacja celow operacyjnych Urzedu dokonuja osoby
wymienione w ust. |1 pkt.2 procedur zarzadzania ryzykiem.
Niezaleznie od tego, czy identyfikacja ryzyka odbywa sig odgérnie czy oddolnie, w procesie
identyfikacji ryzyka uczestnicza odpowiedni merytorycznie pracownicy, ktérzy potrafia
okresli¢ codzienne problemy zwiazane z realizacjq uslug jednostki oraz kierownicy
posiadajacy kompleksowa znajomo$¢ dzialalnosci organizacji.
Metodami identyfikacji ryzyka moga by¢:
1) ,burza mézgdw”,
2) kwestionariusze,
3) doswiadczenia i prognozy na przyszlo$é,

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

6.

7.
8.

10.

[dentyfikacja ryzyka zwiazanego z realizacja celéw strategicznych odbywa sie w odniesieniu
do obszaréw dziatania wymienionych w zalaczniku nr 1 do procedur zarzadzania ryzykiem.
Wykaz obszarow dzialania podlega aktualizacji bez koniecznosci zmiany procedur.

W celu okredlenia ryzyka mozna korzysta¢ z katalogu kategorii ryzyka zwigzanego
z realizacjq cel6w strategicznych i operacyjnych. Katalog stanowi zatacznik nr 2 do procedur
zarzadzania ryzykiem.

Zidentyfikowane ryzyko nalezy udokumentowaé uzupehiajac raport identyfikacji ryzyka,
analizy i reakcji na ryzyko, ktory stanowi zalgcznik nr 3 do procedur zarzadzania ryzykiem.
W zalaczniku nr 3 zapisano instrukcje wypemiania raportu.

Proces identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko odbywa sie raz w roku, nie pézniej jednak
niz do korica lutego kazdego roku. Niniejszy proces przeprowadza sie ponownie
w przypadku wystapienia nowego ryzyka w ciagu roku.
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§6
Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyko nalezy poddaé analizie majacej na celu okreslenie

prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia i mozliwych jego skutkéw.

Ryzyko nalezy ocenié¢ na dwa sposoby:

1) tak, jakby nie wystgpowaly zadne mechanizmy kontrolne (ryzyko nieodigczne),

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

Oceng ryzyka przeprowadza si¢ w celu :

1) zademonstrowania skutecznosci wewngtrznych mechanizméw  Kkontrolnych  przy
zmniejszaniu ryzyka,

2) uwypuklenia powaznego ryzyka, ktére moze byé ukryte, mimo funkcjonujacych
mechanizméw kontrolnych.

Do przeprowadzenia oceny prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka wprowadza sig

punktowa oceng ryzyka. Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stanowi

zalacznik nr 4 do procedur zarzadzania ryzykiem.

Ocena prawdopodobienstwa zaistnienia zagrozenia opiera si¢ na:

1) subiektywnej i instynktownej ocenie os6b bezpodrednio narazonych na ryzyko
(realizujacych zadania i cele zagrozone ryzykiem),

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

Do oceny skutkéw wystapienia ryzyka wprowadza sig tabel¢ punktows oddziatywania ryzyka,

ktora stanowi zalacznik nr 5 do procedur zarzadzania ryzykiem.

Oceniajac skutki wystapienia ryzyka nalezy uwzgledni¢ kryteria - skutki:

1) finansowe,

2) organizacyjne,

3) ochrona zdrowia i bezpieczenistwa oséb,

4) reputacja,

5) prawne.

Liczbowe oceny punktowe prawdopodobienstwa i oddziatywania ryzyka mnozy sie, by

uzyska¢ taczng punktowa oceng¢ ryzyka, np. jesli ocena punktowa prawdopodobienstwa

i oddzialywania wynosi 5 i 4, ocena ryzyka wynosi 20 tj. 5 x 4. Matryca punktowej oceny

ryzyka stanowi zatacznik nr 6 do procedur zarzadzania ryzykiem.

§7
Hierarchizacja ryzyka.

Punktowa ocena ryzyka hierarchizuje dziatania podejmowane w celu zmniejszenia ryzyka.
Ryzyka znajdujace si¢ w prawym, goérmym rogu (kolor czerwony) wymagaja dziatania
jednostki- ryzyko istotne (powazne).
Ryzyka znajdujace si¢ w $rodku matrycy (kolor zielony) nalezy oméwié¢ i monitorowaé —
ryzyko Srednie. Zaleca si¢ podjgcie dzialan ograniczajacych rowniez to ryzyko.
Ryzyka znajdujace si¢ w lewym, dolnym rogu (kolor 26ity) to najnizsze zagrozenie
dla jednostki. — ryzyko niskie, nieistotne.

§8

Zarzgdzanie ryzykiem.

. Kierownictwo jednostki zawsze okresla poziom ryzyka akceptowanego.

Wyréznia sig pig¢ gtéwnych aspektow postgpowania wobec ryzyka:
1) tolerowanie,

2) zmniejszanie,

3) przeniesienie,

4) rezygnacja z dzialalnosci.
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W przypadku ,.tolerowania” — naraZenie na ryzyko moze by¢ dopuszczalne bez podejmowania
jakichkolwiek dalszych dzialai. Nawet jesli nie jest dopuszczalne, koszt podjecia
jakiegokolwiek dziatania moze by¢ niewspdimierny do potencjalnych korzysci, ktére mozna
odnies¢, Taka opcja moze by¢ uzupetniana o plany awaryjne, majace na celu radzenie sobie
z oddzialywaniem ryzyka powstalym w przypadku jego urzeczywistnienia sie.

Celem ,,zmniejszenia” jest — pomimo kontynuowania w organizacji dzialalnosci 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 wigksza
zdolnos¢ do efektywnego zarzadzania ryzykiem.

Reakcja rezygnacji z dzialalnosci ma na celu zakonczenie dzialania, ktére jest obarczone
istotnym ryzykiem.

Analizg, hierarchizacj¢ oraz reakcje na ryzyko nalezy udokumentowaé uzupehiajac raport
identyfikacji ryzyka, analizy i reakcji na ryzyko, ktory stanowi zalacznik nr 3 do procedur
zarzgdzania ryzykiem. W zalgczniku nr 3 zapisano instrukcje wypelniania raportu.

W raporcie, 0 ktérym mowa w ust.7 okresla si¢ wlasciciela ryzyka.

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

. Wprowadza si¢ centralny rejestr ryzyka Urzedu Miejskiego w Czaplinku, ktéry stanowi

Zalacznik Nr 8 do procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
Rejestr i zmiany do niego zatwierdza Burmistrz Czaplinka. Zmiany w rejestrze nie
wymagaja formy zarzadzenia. Dokonuje sig okresowych przegladéw rejestru ryzyka w celu
Jjego uzupelnienia, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

§9

Monitorowanie.

. Monitoring ryzyka obejmuje:

1) wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko ulegto zmianie,

2) sprawdzenie, czy punktowa ocena ryzyka jest wciaz odpowiednia,

3) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizméw kontrolnych,

4) monitorowanie rozwoju uzgodnionych dzialan w zakresie zarzadzania ryzykiem.
Raportowanie postgpow w zakresie zarzadzania ryzykiem odbywa sie okresowo i rocznie.
Terminy raportowania okresowego okre$la Burmistrzz. W przypadku wystapienia
zidentyfikowanego ryzyka, informacje o jego wystapieniu i podjgtych dziataniach przekazuje
si¢ Burmistrzowi niezwlocznie po wystapieniu ryzyka. Raportowanie roczne jest
obowiazkowe. Raport roczny przekazuje si¢ Burmistrzowi do 20 grudnia. Raporty zawsze
wystepuja w formie pisemnej.

Dla dziatan niosacych wysokie ryzyko zaleca sig czgste raportowanie.

Raporty okresowe i roczne z postgpow w zakresie zarzadzania ryzykiem, przekazuja
Burmistrzowi kierownicy referatow i samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Czaplinku.
Kierownicy monitorujg ryzyko we wlasnym pionie.



Zalacznik Nrl
do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Migjskim w Czaplinku

Obszary dzialania Urz¢du Miejskiego w Czaplinku.

Mienie komunalne.

Gospodarowanie nieruchomosciami miejskimi.
Podatki i oplaty lokalne.

Windykacja naleznosci.

Zamowienia Publiczne.

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

Budzet Gminy.

o RNy oW
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. Sprawozdawczosé,
. Administracja.
. Edukacja.

13. Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska.

[ —
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14. Ochrona i promocja zdrowia.
15. Bezpieczenstwo informacji.

16. Zarzadzanie kapitatem ludzkim.
17. Bezpieczenstwo publiczne.

18. Teleinformatyka.

19. Zarzadzanie Kryzysowe.

20. Sprawy obywatelskie.

21. Rolnictwo i lesnictwo.

22. Sprawy cywilne.

Burmistig Czaplinka
Ad $mider



Zalacznik Nr 2
do procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

KATEGORIE RYZYKA
Kategor!e ryzyka Opis
strategicznego

Poli Zwigzane z brakiem mozliwosci $wiadczenia uslug zgodnie

olityczne z wymaganiami wiadz centralnych lub samorzadowych.
Ek . Majace wplyw na zdolnos¢ organizacji do realizacji zobowiazan
onomiczne finansowych. ryzyko to obejmuje czynniki takie jak: wewnetrzne naciski
budzetowe, brak wykupionej polisy ubezpieczeniowej oraz zmiany

ogolnej sytuacji gospodarcze;j.

Spoleczne Dotyczace skutkéw zmian tendencji demograficznych, spoleczno —

gospodarczych oraz odnoszacych sie do miejsca zamieszkania.

Technologiczne

Zwiazane ze zdolnoscia organizacji do nadgzenia za tempem/ skalg zmian
technologicznych lub mozliwoscia wykorzystania odpowiednich technologii.
Ryzyko to moZze obejmowaé oddzxalywame wewn. niepowodzen
technologicznych na zdolnos¢ organizacji do realizacji jej celow.

Zwigzane z biezacymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie

Legislacyjne krajowym lub europejskim.
Ekologiczne Dotyczqce konsekwenc_n smdowlskowych wynlkajqcych z reahzac_p celow
& organizacji np. wydajnosci energetycznej, halasu, zanieczyszczenia lub skazenia.
Kategorie ryzyka Opis
operacyjnego
Finansowe Zwigzane z planowaniem finansowym i kontrola.
Prawne Dotyczace ewentualnego naruszenia prawa.
Zwiazane z charakterem konkretnego zawodu, np. ushugi spoleczne
Zawodowe . .
zwigzane z pomocg spoleczng dla mlodych osdb
Fizvezne Dotyczace pozaru, bezpieczenstwa, zapobiegania wypadkom oraz kwestii
z ochrony zdrowia i bezpieczenistwa o0sob, np. zagrozenia dla budynkéw,
pojazdéw, zaktadéw lub sprzetu itp.
Zwigzane z brakiem realizacji ustig lub dostarczenia produktéw przez
Umowne 5 . o . ..
dostawcow wedlug uzgodnionej ceny i specyfikacji.
Technologiczne Dotyczace uzaleznienia instytucji do sprzetu wykorzystywanego w jej

dzialalnosci, np. systeméw informatycznych lub sprzetu i maszyn.

Srodowiskowe

Dotyczace hatlasu
ustugowe;j.

lub energooszczednosci biezacej dzialalnosci
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Zalqcznik nr 3 do procedur zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Migjskim w Czaplinku.

Instrukeia wvpelniania raportu.
Obszar dzialania wybiera si¢ zgodnie z lista obszaréw dzialenia wykazanych w Zalacmiku 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¢:

»  Skonkretyzowane (maja by< istotne i jasno okreslone),

¢  Mierzalne (aby byla szansa oszacowania ryzyka z uwzglednieniem wartosci, Jjakosci, ilogci, opisu),

e Akceptowalne - pracownicy, ktérzy beda realizowaé cel, musza go akceptowaé, inaczej nie zechcy go
realizowad,

* Realne (bez odbiegania od rzeczywistosci, w odniesieniu do mo2liwych zagrozefi) oraz posiadane zasoby
musza byé wystarczajace dla realizacji celu,

Terminowe - cele powinny posiadaé termin wykonania.
Bez zbytniej szczegélowosci (na poziomie obowiazkéw  nakladanych przepisami  prawa
i zadan statutowych oraz zadan operacyjnych, ktére ulegaja zmiamom, co powoduje koniecznosé
aktualizowania raportu).
Zadania ustala sig jako zespél czynnosci, wskazujac, czego te czynnosci dotycza oraz z jakimj zasobami si¢ wiazg
(rzeczowymi, finansowymi, ludzkimi czy informacyjnymi), a takze okreslajac, czy moma przewidzie¢ wystapienie
okresionego zagrozenia.
Ryzyko okreéla sig poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania:

*  co nastapi?

s do czego dojdzie?

®  co sig stanie?

WiaScicielem ryzyka powinna byé osoba, ktéra laczmie spetnia trzy warunki:

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

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

* ma budet, z kidrego moze realizowaé swojg wladze mened2erska i decyzje podjete
w kontekdcie ryzyka.

Prawdopodobienstwo, czyli szansa wystapienia ryzyka okreslana Jest jako: znikome, malo prawdopodobne, srednie,
bardzo prawdopodobne, prawie pewne i zawiera sie migdzy 0% - 100%. Tabela punktowa prawdopodobienistwa
wystapienia ryzyka stanowi zatacznik or 4 do ,,Procedur zarzadzania ryzykiem”,

Skutki oddzialywania ryzyka nalezy okresli¢ uwzgledniajac przede wszystidm konsekwencje:

»  finansowe,

* dla wizerunku firmy - reputacja,

* dla ludzi ~ochrona zdrowia i bezpieczenstwa osob,

* dla realizowanego zadania — organizacyjne, prawme.

W tabeli ar 7 nalezy wpisa¢ warto$ci o znanym rozmiarze, czyli ilosciowo, wartosciowo, jakosciowo, oraz

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

ryzyka stanowi zalacznik nr 5 do procedur zarzadzania ryzykiem.
Matryca punktowej oceny ryzyka czyli poziom ekceptacji ryzyka, okresla sig jako: ryzyko istotne (powazne), ryzyko
srednie, ryzyko niskie (nieistome). Sposéb obliczenia poziomu akceptacji ryzyka w matrycy opisany zostal w §6 ust.8.
W tabeli nr 8 wpisujemy jedno z w/w ryzyk zgodnie 2 wynikami na matrycy.
Funkejonujgce mechanizmy kontrolne — wpisujemy ismiejace instrukcje, regulaminy, zarzadzenia i wszystkie
dostepne w jednostce narzedzia itp., ktére opisuja sposéb zarzadzania badanymi zadaniami jednostki.
Rodzaj reakeji na ryzyko — okrela sig jako:

e tolerowanie,

*  zmniejszanie,

e  przeniesienie,

» rezygnacja z dzialalnosci.

Wymagane dzialania opisujemny odpowiadajac na pytania:

*  Co zrobiliémy?, Co zrobimy?

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

np. koniecznych zakupdw, a co za tym idzie — ustalenia kosztdw,

. Zawsze nalezy delegowat odpowiedzialno$¢ na konkretne osoby i okreslié orientacyjny termin wykonania dzialan

zaradczych.
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Zatacznik Nr7
do procedur zarzadzania ryzykicm
w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku

Wiasciciel ryzyka
Zadaniem wiasciciela jest "gospodarowanie ryzykiem", zarzadzanie nim. Poczawszy od momentu, kiedy ryzyko
zostanie zidentyfikowane oraz kiedy stanie si¢ jego wlascicielem, do momentu kiedy sprowadzi to ryzyko do
poziomu jaki jest akceptowalny dla jednostki tj zgodny z poziomem tolerancji na ryzyko, jaki wyznaczyl lub
zatwierdzit kierownik jednostki.
Pierwszym ruchem jaki powinien wykona¢ wiadciciel ryzyka powinno byé upewnienie sie, ze ryzyko jakie
otrzymat zostalo poprawnie zmierzone (chyba, ze zidentyfikowal i zmierzy! je sam lub tg czynnosé nadzorowal).
Tutaj kiania si¢ zasada proporcjonalnoéci: na oszacowanie i rozpoznanie ryzyka powinno sig po$wiecié ilosé
czasu, energii i ewentualnych nakladéw finansowych (konsultanci) proporcjonalna do jego wielkoscei.
Podejmowanie decyzji to druga rzecz, jaka robi wiladciciel ryzyka, i nie powinien zwlekaé z nimi zbyt dlugo.
Trzecia rzecz, to przelozenie swoich decyzji na konkretne zadania i projekty oraz delegowanie wykonania zadai
konkretnym osobom, wedtug zasady SMART, Czwarta rzecz, to regularne kontrolowanie:
+  jak postepuje realizacja zadan i projektow,
¢ jakie sa koszty ich wykonania w poréwnaniu do zalozonych budzetéw,
»  jak "sprawujg si¢" wdrozone $rodki kontroli ryzyka (tj czy sa skuteczne),
=  jak zmienia sie ryzyko, ktérego jest wlascicielem.
Kto powinien byé wlascicielem ryzyka ?
Wiascicielem ryzyka powinna by¢ osoba, ktéra tacznie spelnia trzy warunki:
« ma kompetencje merytoryczne, aby decydowac w sprawach danego ryzyka (zarzadzaé¢ nim),
e ma wladzg menedzerska, aby podejmowa¢ decyzje, jakich najprawdopodobniej bedzie wymagalo
ograniczanie okre$lonego ryzyka (naklady finansowe, zwalnianie i zatrudnianie ludzi, Zmiany
w sposobie funkcjonowania i procesach),
* ma budzet, z ktérego moze realizowaé swoja wladze menedzerskgq i decyzje podijete
w kontekscie ryzyka.
Podejmujac decyzje, kto powinien byé wlaicicielem ryzyka w jednostce nalezy mie¢ na uwadze, ze jeden
poziom zarzadczy (jedna osoba, funkcja) nie powinna zarzadzaé jednoczeénie wiecej niz 5-6 ryzykami,
W przeciwnym razie to zarzadzanie nie bedzie skuteczne lub kompletnie stanie. Tak mdowia badania i brytyjska
praktyka z ostatnich kilkudziesieciu lat. Nalezy pohamowa¢ naturalny ped do wypychania ryzyk "do gory" (tym
bardziej do zarzadu) lecz stara¢ si¢ je umiejscowié na najnizszym szczeblu zarzadczym, ktory spelnia trzy
wymienione warunki. Odciazenie wyzszych szczebli zarzadczych ma jednak swoje konsekwencje praktyczne:
zdarzaja si¢ sytuacje, w ktérych wiasciciel ryzyka ma wystarczajace kompetencje do zaplanowania wlasciwych
dzialan zaradczych, lecz nie ma na nie budzetu badz nie moze sam podjaé wszystkich koniecznych decyzji.
Wiedy wymagane jest zatwierdzenie decyzji z wyzszym szczeblem zarzadczym badz poproszenie o pomoc np.
w przydzieleniu $rodkéw finansowych. Tego typu zjawiska praktyczne zostaly przewidziane w powszechnie
uznanych dobrych praktykach zarzadzania ryzykiem biznesowym, ktére proponuja nastepujacy model
raportowania o ryzykach:
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Model ten wymaga od kierownikéw danego szczebla (wladcicieli ryzyk), aby raportowali o swoich istotnych
ryzykach do wyzszego szczebla zarzadczego (a to réwniez wiasciciele ryzyk, z tym, ze wigkszych
i trudniejszych). Szczegdlnie powinni informowaé o ryzykach dla nich trudnych, z ktérymi z réznych wzgleddw
nie radza sobie. Daje to wy2szy stopien pewnosci, ze dzialania zaradcze dotyczace trudnych ryzyk nie utkng
w martwym punkcie. Te "rézne wzgledy” to zwykle problemy ze $rodkami lub nalezytym wsparciem, a jedno

i drugie jest w zasiggu mozliwosci przelozonych.

Innym aspektem wyznaczania wiasciciela ryzyka jest interes w ryzyku. Trudno wyznaczyé na wiasciciela ryzyka
osobg, ktéra nie ma zadnego interesu i motywacji do tego, aby ryzyko ulegio zmniejszeniu. Przykiadowo:
administrator sklasyfikowal system shizacy do laczenia si¢ z bankiem i wykonywania przelewéw jako mato
istotny zaséb, gdyz przechodzi przez niego stosunkowo niewiele operacji dziennie, w poréwnaniu z systemem
transakcyjnym obslugujacym tysiace transakcji dziennie. Stad ryzyko awarii tego systemu nawet na 24 godziny
jest na szarym koiicu jego listy priorytetéw. Natomiast dziat ksiegowosci oszacowat to ryzyko u siebie jako
bardzo wysokie, gdyz moze skutkowaé niezaplaceniem w terminie wadium, wynagrodzen, optat sadowych, co
moze dalej skutkowac ogromnymi stratami nast¢pczymi. Administrator nie widzi pelnego spektrum zagrozefi i
nie jest zmotywowany by cokolwiek z ryzykiem zrobi¢, zatem wlaécicielem powinna byé ksiggowosc.

Wszyscy Kierownicy (ci posiadajacy kompetencje, ci posiadajacy budzet i ci, ktérzy maja wiladze) powinai
postrzega na pierwszym miejscu wspdlny interes jednostki i zgodnie wywazy¢ korzysci z ograniczenia ryzyka
z kosztami dzialan ograniczajacych je, a takze ewentualne konsekwencje nie zmniejszenia ryzyka. Niezaleznie
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 pozostatych
do aktywnego wspéldzialania.
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