Zarządzenie Nr 363/10

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 6 października 2010r.

w sprawie zarządzania ryzykiem.


Na podstawie art. 33 ust.3  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591, zmiany: Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 241, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007r.Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241 oraz z 2010r. Nr 28, poz.142, Nr 28, poz.146, Nr 106, poz.675) oraz art.68 ust.2 pkt 7, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 zmiany z 2010r. Nr 28, poz.146, Nr 123, poz.835, Nr 96, poz.620)

Prezydent Miasta Bolesławiec

zarządza, co następuje:

§ 1

1. W celu realizacji obowiązków zapisanych w art.68 ust.2 pkt 7 ustawy o finansach publicznych oraz standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych, określonych przez Ministra Finansów w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz.Urz.MF Nr 15, poz.84) wprowadza się zarządzanie ryzykiem przez określenie Misji, Polityki zarządzania ryzykiem oraz Procedur zarządzania ryzykiem.

2. Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) zarządzaniu ryzykiem – należy przez to rozumieć proces identyfikacji, oceny i przeciwdziałaniu ryzyku, który obejmuje również monitorowanie ryzyka i podejmowanie działań w celu jego ograniczenia

2) ryzyku – należy przez to rozumieć prawdopodobieństwo wystąpienia dowolnego zdarzenia, działania lub braku działania, którego skutkiem może być szkoda w majątku lub wizerunku jednostki lub które przeszkodzi w osiągnięciu wyznaczonych jej celów i zadań,

3) wpływie ryzyka – należy przez to rozumieć skutki dla realizowania zadań i osiągania celów spowodowane przez zdarzenie objęte ryzykiem,

4) prawdopodobieństwie ziszczenia się ryzyka – należy przez to rozumieć częstotliwość występowania zdarzenia objętego ryzykiem,

5) istotność ryzyka – należy przez to rozumieć kombinację wpływu ryzyka i prawdopodobieństwa jego ziszczenia,

Rozdział I

Misja 

§2

Urząd Miasta Bolesławiec realizuje zadania publiczne w zakresie zarządzania ryzykiem w sposób najbardziej skuteczny, wydajny, umożliwiający realizację następujących celów:

1. Promocja świadomości ryzyka i wdrożenie metody zarządzania ryzykiem w organizacji.
2. Wsparcie i monitorowanie roli i pracy osób odpowiedzialnych za zarządzanie ryzykiem w organizacji.

3. Identyfikacja, analiza, kontrola i raportowanie dotyczące ryzyka (operacyjnego i strategicznego) przy wykorzystaniu odpowiednich kryteriów oceny.

4. Monitorowanie ogólnych wyników systemu zarządzania ryzykiem i jego oddziaływania na działalność organizacji.

Sposób realizacji Misji określa Polityka zarządzania ryzykiem.

Rozdział II 
Polityka zarządzania ryzykiem

§3

1. Opracowanie Polityki zarządzania ryzykiem w Urzędzie Miasta Bolesławiec, zwanego dalej Urzędem, ma na celu maksymalne ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka, co powinno przyczynić się do bardziej efektywnego i racjonalnego osiągania celów Urzędu.
2. Zarządzanie ryzykiem w odniesieniu do Urzędu zmierza do:

1) usprawnienia efektywności zarządzania Urzędem, poprzez utworzenie właściwego „ładu organizacyjnego („governance”), tj. procedur kontrolnych oraz środowiska wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania przepływu informacji, zarządzania, kierowania oraz monitorowania,

2) lepszego wykorzystania zasobów finansowych i ludzkich oraz zapobiegania stratom finansowym, 

3) poprawy jakości świadczonych usług i wykorzystania dostępnych możliwości,

4) skuteczniejszego zarządzania projektami, w tym ograniczenia ryzyka niepowodzenia projektów,

5) dostosowania do nowych wymogów prawnych i standardów oraz nowych usług,

6) zapewnienia, by mechanizmy kontrolne były dostosowane do ryzyka.
3. Zarządzanie ryzykiem odbywa się według zasad:

1)
integracji z procesem zarządzania,

2)
powiązania z celami i zadaniami Urzędu,

3)
przypisania odpowiedzialności,

4)
proporcjonalności działań przeciwdziałających ryzyku do jego istotności. 
§ 4
1. Polityka zarządzania ryzykiem została opracowana przy uwzględnieniu specyficznych cech i uwarunkowań środowiskowych Urzędu.
2. Polityka zarządzania ryzykiem stanowi narzędzie zarządzania dla kadry kierowniczej Urzędu oraz wytyczne dla wszystkich pracowników Urzędu.

§ 5
Wprowadza się następujący proces zarządzania ryzykiem w Urzędzie:

1. Identyfikacja, ocena i zarządzanie ryzykiem są ściśle powiązane z realizacją celów Urzędu.

2. Zarządzanie ryzykiem jest jednym z elementów cyklu planowania i podejmowania decyzji.

3. Zdefiniowanie wszystkich obszarów ryzyka.

4. Przyjęcie jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka.
5. Przyjęcie jednolitej metodyki raportowania ryzyk.

6. Funkcjonowanie procesu oceny i przeciwdziałaniu skutkom ryzyka, obejmującego wszystkie komórki organizacyjne Urzędu.

7. Ograniczanie ryzyk poprzez adekwatne i terminowe działanie awaryjne i naprawcze.

8. Analiza ryzyka jest procesem ciągłym.

§ 6
Ustala się następujące obowiązki związane z realizacją Polityki zarządzania ryzykiem:
1. Obowiązkiem kierownictwa poszczególnych komórek organizacyjnych jest monitorowanie i okresowy przegląd ryzyk zagrażających wykonaniu głównych celów strategicznych.

2. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach, zarówno pozytywnych, jak i negatywnych jest obowiązkiem każdego pracownika.
§ 7
W celu zapewnienia realizacji Polityki zarządzania ryzykiem wprowadza się Procedury zarządzania ryzykiem.

Rozdział III 

Procedury zarządzania ryzykiem

§ 8
1. Przyjmuje się następujący tryb postępowania w procesie zarządzania ryzykiem:
1) opracowanie rocznego Programu Działania Urzędu Miasta Bolesławiec i Planu kontroli.

2) wyznaczenie kluczowych obszarów działania,

3) zidentyfikowanie obszarów ryzyk w ramach wyznaczonych obszarów działania,

4) zidentyfikowanie i opis tych ryzyk,

5) oszacowania wpływu danego ryzyka,

6) określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka,

7) ocena istotności ryzyka,

8) odpowiedź na ryzyko – działania zapobiegawcze i prewencyjne, zarówno te już podjęte, jak i niezbędne w przyszłości (planowane),

9) przypisanie konkretnych zadań związanych z przeciwdziałaniem danemu rodzajowi ryzyka konkretnym pracownikom,

10) wypełnienie Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziałaniu ryzyku

11) sporządzenie mapy ryzyka,

12) monitoring i raportowanie.

2. Graficzny proces zarządzania ryzykiem stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 9
Tryb i zakres rocznego Programu Działania Urzędu Miasta Bolesławiec określa załącznik nr 3 do zarządzenia Prezydenta Miasta nr 50/03 z dnia 4 marca 2003r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Bolesławiec ze zmianami.

§ 10
Wyznaczenia kluczowych obszarów działania Urzędu dokonuje się w oparciu o roczny Program Działania Urzędu Miasta Bolesławiec, zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Bolesławiec, Strategii Rozwoju Miasta, zadań określonych w ustawach i przepisach wykonawczych. Kluczowe obszary działania wyznacza Sekretarz Miasta, a zatwierdza Prezydent Miasta.
§ 11
Wyznaczenia zidentyfikowanych obszarów ryzyka dokonuje audytor wewnętrzny w rocznym planie audytu wewnętrznego.  
§ 12
1.    Zidentyfikowanie i opis ryzyk obejmuje proces identyfikacji znanych powszechnie oraz nowo zidentyfikowanych ryzyk i polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego poszczególnym celom i zadaniom realizowanym przez Wydziały Urzędu. 
2.  Do czynników ryzyka mających wpływ na wynik analizy należą:

1) cele i zadania jednostki sektora finansów publicznych i jej jednostek organizacyjnych,

2) przepisy prawne dotyczące działania jednostki i jej jednostek organizacyjnych,

3) istotne ryzyka wpływające na realizację celów i zadań jednostki, 

4) istniejące w jednostce systemy kontroli i zarządzania,

5) czynniki ryzyka, w tym:

- złożoność działalności prowadzonej przez jednostkę,

- liczbę, rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych,

- liczbę i kwalifikacje zawodowe pracowników,

- zmiany organizacyjne i prawne,
6) wyniki wcześniej przeprowadzonych audytów i kontroli,
7) uwagi kierownika jednostki, 

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala się następujące kategorie ryzyka:


1) ryzyko finansowe,


2) ryzyko dotyczące zasobów ludzkich,


3) ryzyko działalności,


4) ryzyko zewnętrzne.

    Tabela, stanowiąca załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia, przedstawia przykłady ryzyk  

    występujących w poszczególnych kategoriach ryzyka.

§ 13
1. Oszacowanie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanych skutków, jakie będzie miało wystąpienie zdarzenia objętego ryzykiem dla realizacji zadania lub osiągnięcia celu realizowanego przez Wydział.
2. Do określenia wpływu używa się opisu jakościowego przy zastosowaniu skali ocen:

a) wysoki, gdy zdarzenie objęte ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego celu działalności i/lub stratę finansową powyżej 500.000zł. (ocena punktowa – 3),

b) średni, gdy zdarzenie objęte ryzykiem powoduje zakłócenia w działalności i/lub stratę finansową mniej niż 500.000 zł. i więcej niż 50.000 zł. (ocena punktowa – 2),

c) niski, gdy zdarzenie objęte ryzykiem powoduje niewielki lub krótkotrwałe zakłócenia w działalności i/lub stratę finansową mniej niż 50.000 zł. (ocena punktowa – 1),
§ 14

1. Określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka polega na określeniu przewidywanej częstotliwości występowania zdarzenia objętego ryzykiem w trakcie roku. 

2.  Do określenia prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka używa się opisu jakościowego przy zastosowaniu skali ocen: 

a) wysokie, gdy jest więcej niż 60% szans, że ryzyko wystąpi, o ile nie zostanie zmniejszone (ocena punktowa – 3),
b) średnie, gdy jest więcej niż 10%, ale mniej niż 60% szans, że ryzyko wystąpi, o ile nie zostanie zmniejszone (ocena punktowa – 2),
c) niskie, gdy jest mniej niż 10% szans, że ryzyko wystąpi, o ile nie zostanie zmniejszone (ocena punktowa – 1).
§ 15

Pogrupowanie ryzyk według ich wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia, powinno wyznaczyć naczelnikowi wydziału Urzędu priorytetowe kierunki w podejmowaniu działań zaradczych i wskazać rzeczywiste zagrożenia w realizacji celów i zadań wydziału.
§ 16
1. W oparciu o dokonaną ocenę wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka ustalany jest poziom istotności ryzyka.

2. Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka:


a) ryzyko poważne – ryzyko o wysokim wpływie oraz o wysokim lub średnim


prawdopodobieństwie (ocena punktowa 6-9),


b) ryzyko umiarkowane – ryzyko o wysokim wpływie i niskim prawdopodobieństwie, 


ryzyko o średnim wpływie oraz wysokim, średnim lub niskim prawdopodobieństwie, 


a także ryzyko o niskim wpływie i wysokim prawdopodobieństwie (ocena punktowa 
3-5),


c) ryzyko niskie – ryzyko o niskim wpływie oraz średnim lub niskim 


prawdopodobieństwie (ocena punktowa 1-2).
§ 17
1. Prezydent Miasta wyznacza akceptowalny z punktu widzenia strategicznego poziom ryzyka, czyli stopień ryzyka, jaki gotowy jest przyjąć, z uwzględnieniem sytuacji Urzędu, wielkości kosztów ograniczenia danego ryzyka oraz możliwości wpływu na ryzyko.

2. W Urzędzie  przyjmuje się następujące sposoby postępowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inną instytucję, np. poprzez ubezpieczenie,

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istnieją określone trudności w przeciwdziałaniu ryzykom, a także gdy koszty podjętych działań mogą przekroczyć przewidywane korzyści,

3) przeciwdziałanie - działania pozwalające na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu, np. dzięki wzmocnieniu mechanizmów kontroli zarządczej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzór, itd.) wbudowanych w realizowane procesy,

4) przesunięcie w czasie (wycofanie się) - zawieszenie działań rodzących zbyt duże ryzyko.

3. Przyjęto następujące podstawowe zasady akceptowalności poziomów ryzyka:

Ryzyko niskie – ryzyko akceptowalne, ale należy je monitorować i w miarę potrzeby sprawdzać, czy ryzyko jest prawidłowo kontrolowane.

Ryzyko umiarkowane - może wywierać poważny wpływ na kluczową działalność, należy  monitorować i rozważyć potrzebę działań zaradczych i wprowadzenie dodatkowych mechanizmów kontroli, mając na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, można tolerować średni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku są zbyt wysokie ale należy na bieżąco sprawdzać poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie mechanizmów kontrolnych odpowiedzialny jest właściciel ryzyka.

Decyzję o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka może podjąć, w formie adnotacji „akceptuję”, tylko Prezydent Miasta.

Ryzyko poważne - stanowi poważne zagrożenie dla kluczowej działalności Urzędu lub osiągnięcia przez nią celów działania. Potrzebne jest natychmiastowe działanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmów kontroli. Podlega ciągłemu monitoringowi, nie może być tolerowane. Kierownictwo operacyjne i koordynator programu zobowiązani są do zaprojektowania mechanizmów ograniczających poziom ryzyka wysokiego.

4. Prezydent Miasta ma prawo podjąć decyzję o akceptacji każdego poziomu ryzyka i nie podejmowaniu działań zaradczych.
§ 18
1. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Prezydent Miasta wyznacza właścicieli ryzyk, zaproponowanych przez naczelników wydziałów, na Arkuszu identyfikacji, oceny i przeciwdziałaniu ryzyku stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

2. W stosunku do każdego ryzyka, wywołującego przekraczający akceptowalny poziom, są planowane i wdrażane / zlecane przez właściciela ryzyka odpowiednie działania zaradcze.

3. Przed przystąpieniem do działań mających przeciwdziałać ryzyku należy odpowiedzieć na następujące pytania:

1) czy i jakie działanie jest konieczne,

2) jaki poziom bezpieczeństwa należy osiągnąć po podjęciu określonych środków,

3) które mechanizmy kontroli są najskuteczniejsze,

4) jaki jest koszt wprowadzenia mechanizmu kontrolnego,

5) czy prawidłowe wdrożenie procedury jest możliwe.
§ 19

1. Wykonaną analizę zarządzania ryzykiem dokonuje się w formie tabelarycznej na Arkuszu identyfikacji, oceny i przeciwdziałaniu ryzyku, stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia. 
2. Wypełnienia Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziałaniu ryzyku dokonują naczelnicy wydziałów.

3. Wypełnione i podpisane Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziałaniu ryzyku składane są do audytora wewnętrznego. 

§ 20
1.  Sporządzenie mapy ryzyka – diagramu grupującego poszczególne ryzyka według ich wpływu w korelacji z prawdopodobieństwem wystąpienia dokonuje audytor wewnętrzny w formie graficznej stanowiącej załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia. 
2.  Mapa ryzyka wyznacza IX obszarów:


- obszar I – obszar priorytetowy, wymagający nadzoru kierownictwa Urzędu,


- obszar II – obszar istotny wymagający ciągłego nadzoru,


- obszar III – obszar istotny, ale o małym prawdopodobieństwie wystąpienia – nadzór cykliczny,

- obszar IV – obszar ważny, wymagający ciągłego nadzoru średniego i niskiego szczebla zarządzania,


- obszar V – obszar ważny, wymagający ciągłego nadzoru średniego i niskiego szczebla zarządzania,


- obszar VI – obszar potencjalnie ważny, lecz o małym prawdopodobieństwie wystąpienia,


- obszar VII – obszar zagrożeń mało istotnych, wymagający monitoringu na poziomie pracowników,


- obszar VIII - obszar zagrożeń mało istotnych, wymagający jedynie sporadycznego nadzoru i raportowania w dłuższych okresach,


- obszar IX – obszar zagrożeń praktycznie nieistotnych.

3.  Mapę ryzyka zatwierdza Prezydent Miasta. 

Rozdział IV

Monitorowanie ryzyka

§ 21
1. W Urzędzie proces monitorowania ryzyka jest procesem ciągłym realizowanym przez naczelników wydziałów i pracowników samodzielnych, na każdym szczeblu zarządzania, który pozwala na podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie.

2. Kierownictwo Urzędu wspiera wszelkie działania pracowników przyjmujących odpowiedzialność za ryzyko.

3. Naczelnicy Wydziałów, kierownicy referatów i pracownicy samodzielni prowadzą monitoring funkcjonowania mechanizmów kontrolnych pod kątem ich adekwatności i skuteczności.

4. Za działania mające na celu sprawny monitoring na szczeblu strategicznym odpowiada pracownik odpowiedzialny za Strategię Rozwoju Miasta. 

5. W trakcie trwania programu, koordynator programu monitoruje zidentyfikowane ryzyka oraz mechanizmy kontrolne pod kątem ich efektywności, dokonując na bieżąco oceny prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka i jego skutków.
Rozdział V
Raportowanie

§ 22
1. Wszyscy pracownicy Urzędu mają prawo i obowiązek składania raportów kierownictwu Urzędu dotyczących ryzyka.

2. Na podstawie posiadanych informacji kierownictwo Urzędu obowiązane jest podjąć w zakresie swoich uprawnień lub zaproponować Prezydentowi Miasta działania zmierzające do usunięcia wskazanych problemów.

3. W przypadku zwiększenia się prawdopodobieństwa zaistnienia ryzyka w projekcie do poziomu zagrażającego realizacji projektu, kierownik projektu natychmiast zgłasza ten fakt w formie pisemnej do bezpośredniego przełożonego wraz z propozycją działań zaradczych.

Rozdział VI

Przepisy końcowe
§ 23
Wprowadza się system wdrażania procesu zarządzania ryzykiem, poprzez zapoznanie wszystkich pracowników z niniejszym zarządzeniem i dyskusję w komórkach organizacyjnych oraz z najwyższym kierownictwem Urzędu.
§ 24
Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania zasad i procedur określonych w niniejszym zarządzeniu.
§ 25
Niezależną ocenę procesu zarządzania ryzykiem w Urzędzie przeprowadza audytor wewnętrzny, zgodnie z rocznym planem audytu.
§ 26
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

§ 27
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

PREZYDENT MIASTA

/-/ Piotr Roman

