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OR.120.58.2017 Wolsztyn, 01.09.2017 r.

ZARZADZENIE NR 58.2017
BURMISTRZA WOLSZTYNA - KIEROWNIKA URZEDU
z dnia 1 wrzesnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Wolsztynie”.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 ze
zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Majac na celu zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej
wprowadza sie ,Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Wolsztynie”, ktora
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom urzedu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie¢ pracownikowi stanowiska ds. kontroli
zarzadcze;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 roku.
Przygotowaty:

Beata Slebioda
Amelia Matysik




Zatacznik nr1

do zarzadzenia nr 5§8.2017 Burmistrza Wolsztyna-Kierownika Urzedu z dnia 1 wrze$nia 2017 roku
w sprawie: wprowadzenia ,Procedury zarzgdzenia ryzykiem z Urzedzie Migjskim

w Wolsztynie"

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Wolsztynie

Celem Procedury jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajgcych realizacji celow Urzedu Miejskiego w Wolsztynie w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie skutkow i wag tych ryzyk oraz podejmowanie
adekwatnych srodkoéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka, a takze okreslenie roli oraz
zadan kierownictwa i pracownikdw Urzedu oraz sposobow reakcji na problemy dotyczace
zarzadzania ryzykiem.

§ 1. liekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolsztynie;

2) Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Wolsztyna;

3) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika biura, kierownika urzedu stanu cywilnego w Wolsztynie,
komendanta strazy miejskiej w Wolsztynie;

4) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro, urzad stanu
cywilnego, straz miejskg;

5) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreSlone zadania i jest
podporzadkowany bezposrednio burmistrzowi.

8) ryzyku — nalezy przez to rozumieé niepewnos¢ zwigzang ze zdarzeniem lub dziataniem,
ktore wplynie na zdolnos$¢ urzedu do realizacji celow jego dziatalno$ci; moze mieé
charakter negatywnego zagrozenia lub pozytywnej mozliwosci;

7) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podjete w celu zrozumienia
charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazony jest urzad i zmierza do
okreslenia prawdopodobienstwa jego wystagpienia oraz mozliwych jego skutkow;,

‘8) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ elementy systemu zarzadzania,
w tym zasady okre$lone przez przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury,
polityki oraz $rodki fizyczne (infrastruktura), ktérych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkéw ryzyka dla urzedu;

9) oddziatywaniu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ mozliwe dla urzedu wyniki, skutki,
takie jak straty, utrata reputacji, obrazenia pracownikéw, niekorzystne zdarzenia, koszty
lub opdznienia;

10) prawdopodobienstwie — nalezy przez to rozumieé oszacowane prawdopodobiefistwo
lub mozliwos¢ wystapienia zdarzenia;

11) procesie — nalezy przez to rozumie¢ uporzagdkowany logicznie ciag czynno$ci, dziatan,
decyzji, uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci;

12) rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumieé przedstawione w formie papierowej lub
elektronicznej zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk oraz innych istotnych
informacji dotyczgcych danego ryzyka;

13) ryzyku operacyjnym — nalezy przez to rozumieé ryzyko zwigzane z wykonywaniem
biezgcych zadan urzedu,

14) ryzyku strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko zwigzane z wykonywaniem
zadan strategicznych w danym roku;

15) ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznej oceny przyczyn,
skutkow i prawdopodobiernistwa wystgpienia ryzyka;

16) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu odpowiedzialnego za
zarzadzanie danym ryzykiem, ktéry ma stosowne kompetencije do podje;ma dziatan
zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzqdza

17) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé podjete w urzedzie dziatania majace



na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujgce identyfikowanie
i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie;

18) systemie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé ogdt zasad i procedur
obejmujacych caly urzad, funkcjonujgcych na wszystkich poziomach zarzadzania,
stuzgcych zwiekszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wyznaczonych celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez
zmniejszenie skutkdw ryzyka.

§ 2. 1. Procedura zarzgdzania ryzykiem w urzedzie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co powinno przyczyni¢ sie do efektywnego
i racjonalnego osiagania celdw i realizacji zadan urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gidwnych celéw i zadanh urzedu jest:

1) poprawa jakosci $wiadczenia ustug;

2) efektywne zarzadzanie urzedem poprzez zapewnienie wlasciwego tadu organizacyjnego;

3) potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne;

4) bardziej swiadome podejmowanie decyzji, przy uwzglednieniu zidentyfikowanego ryzyka;

5) efektywne wykorzystanie wszystkich zasobdow urzedu;

6) skuteczne zarzadzanie projektami;

7) zapewnienie adekwatnosci mechanizmow kontrolnych do ryzyka;

8) wyeliminowanie nieetycznych zachowan pracownikdw.

§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionyech w urzedzie.

2. Ograniczenie ryzyka osiggane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie mechanizméw
kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka i jego oceny.

§ 4. 1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie na dwoch poziomach - strategicznym
i operacyjnym.

2. Cele i zadania, w stosunku do ktérych dokonuje sie identyfikacji ryzyka na poziomie
strategicznym sa wyznaczone w Planie Dziatalno§ci Urzedu.

3. Cele i zadania, w stosunku do ktorych dokonuje sie identyfikacji ryzyka na poziomie
operacyjnym wynikajg z Planu Dziatalnosci Urzedu jako dziatania operacyjne.

§ 5. 1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Burmistrz poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie procedury zarzgdzania ryzykiem;

2) ostateczne zatwierdzenie celéw | zadan priorytetowych wskazanych w Planie
Dziatalnoéci Urzedu;

3) okreslenie poziomdw akceptowalnego ryzyka;

4) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych;

5) wyznaczanie wtascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. l|dentyfikacji, oceny i dokumentowania ryzyka na poziomie strategicznym dokonuje

Zespdt ds. Zarzgdzania Ryzykiem, w ktérego sktad wchodza: Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy komérek organizacyjnych oraz stanowisko ds.

kontroli zarzadczej.

3. Identyfikacja ryzyka strategicznego odbywa sie na spotkaniu cztonkéw Zespotu

z osobami wskazanymi w Planie Dziatalnosci Urzedu jako osoby odpowiedzialne za

realizacje poszczegdlnych celdw.

4. Burmistrz moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie kluczowym ryzykiem na

poziomie strategicznym wtasciwym merytorycznie pracownikom.

5. Dokumentowanie ryzyk strategicznych odbywa sie poprzez sporzgdzenie ich wykazu na

wzorze stanowigcym zafgcznik nr 1 do Procedury.

§ 6. Za koordynacje dziatann zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w urzedzie oraz za
odpowiada stanowisko ds. kontroli zarzadcze;.



§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy komorek

organizacyjnych urzedu, w szczegdlnosci za:

1) ocene istotnosci ryzyka z uwzglednieniem prawdopodobienstwa i potencjalnych skutkéw
ryzyka;

2) wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyka, jaki mozna przyjaé, z uwzglednieniem
sytuacji urzedu oraz kosztéw ograniczenia danego ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

4) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci;

5) rejestrowanie zgtaszanych przez pracownikéw urzedu odstepstw od obowigzujgcych
zasad i procedur oraz analize ich przyczyn.

2. ldentyfikacja ryzyk na poziomie operacyjnym odbywa sie na spotkaniach kierownikéw

komérek organizacyjnych z pracownikami urzedu.

3. Dokumentowanie ryzyk na poziomie operacyjnym odbywa sie poprzez sporzadzenie ich

wykazu na wzorze stanowiacym zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 8. 1. Spotkania, zespolu ds. zarzadzania ryzykiem oraz kierownikéw komdrek
organizacyjnych z pracownikami odbywajg sie przy zastosowaniu metody ,burzy mézgéw”.
2. Spotkania muszg byé odpowiednio zorganizowane w celu zapewnienia systematycznej
identyfikacji ryzyka:

1) ryzyko strategiczne rozpatruje sie w kategoriach:

a) polityczne -- zwigzane z brakiem mozliwosci $wiadczenia ustug zgodnie
z wymaganiami wiadz centralnych lub samorzadowych,

b) ekonomiczne — majgce wptyw na zdolno$¢ organizacji do realizacji zobowiazah
finansowych; Ryzyko to obejmuje czynniki takie jak wewnetrzne naciski budzetowe,
brak wykupionej polisy ubezpieczeniowej oraz zmiany ogolnej sytuacji gospodarczej,

¢) spoleczne — dotyczgce skutkéw zmian tendencji demograficznych i zmian spoteczno
— gospodarczych oraz odnoszacych si¢ do miejsca zamieszkania,

d) technologiczne — zwigzane =ze zdolnoécig organizacji do nadgzania za
tempem/skalg zmian technologicznych lub mozliwoscig wykorzystania odpowiednich
technologii, by sprosta¢ zmianom popytu; Ryzyko to moze obejmowaé oddziatywania
wewnetrznych  niepowodzen technologicznych na zdolno$¢ organizacji do
realizowania jej celow,

e) legislacyjne — zwigzane z biezgcymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie
krajowym lub miedzynarodowym,

fy prawne — dotyczgce ewentualnego naruszenia przepisoéw prawa,

g) srodowiskowe — dotyczgce konsekwencji $rodowiskowych wynikajacych z realizacji
celébw organizacji, np. wydajnosci energetycznej, hatasu zanieczyszczenia [ub
skazenia.

2) ryzyko operacyjne rozpatruje sie w kategoriach:

a) finansowe — zwigzane z planowaniem finansowym i kontrola,

b) prawne - dotyczgce ewentualnego naruszenia przepisow prawa,

c) zawodowe — zwigzane z charakterem konkretnego zawodu, np. ustugi spoleczne
zwigzane z pomoca spoleczng dla miodych oséb,

d) fizyczne — dotyczace pozaru, bezpieczenstwa, zapobiegania wypadkom oraz kwestii
ochrony zdrowia i bezpieczenstwa osob, np. zagrozenia dla budynkéw, pojazdow,
zakladow [ub sprzetu itd.,

e€) umowne — zwigzane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia produktéw przez
dostawcow wg uzgodnionej ceny i specyfikacii,

f) technologiczne — dotyczace uzaieznienia instytucji od sprzetu wykorzystywanego
w jej dziatalnoséci, np. systeméw informatycznych lub sprzetu i urzgdzen,

g) srodowiskowe — zwigzane z zagrozeniem wypadkami w pracy, konieczno$cig
spetniania wymagan bezpieczeristwa higieny i pracy, zagrozeniem pozarowym oraz
dotyczacym hatasu [ub energooszczednosci biezgcej dziatainosci ustugowej.

2. Spotkanie odbywa sie przy zastosowaniu metody ,burzy mozgow’:



1) przygotowujac sie do sesji, uczestnicy powinni mie¢ mozliwoS¢ rozwazenia
oddziatywania ryzyka na dziatalnos¢ urzedu lub swiadczone ustugi;

2) nalezy zapewnié¢ Srodki zachecajace do rozpoczecia i kontrolowania dyskusiji;

) pobudzania do dyskusji, utrzymania sesji w wyznaczonych ramach godzinowych;

4) sesje powinny by¢ otwartym forum, na ktérym pracownicy mogg bezpiecznie dyskutowaé
o zidentyfikowanym ryzyku;

5) wyniki sesji nalezy zapisaé i przekazaé do weryfikacji i rozpatrzenia uczestrnikom ses;ji, co
umozliwi wyjasnienie lub poszerzenie opiséw ryzyka.

§ 9. 1. Analiza ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym i operacyjnym i obejmuje

nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka,; _

2) ocene istniejgcych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;

3) ocene i hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka;

4) zdefiniowanie dziatarh wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym,

5) wskazanie pracownikow urzedu, odpowiedzialnych za podjecie dziatary zaradczych oraz
ustalenie terminu do ktdérego dziatania muszg zostaé podjete;

6) monitorowanie postepowan.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$é ryzyka, ktére ma wpltyw na

funkcjonowanie komorki organizacyjnej badZz urzedu jako catosci i osiggania wytyczonych

celdw.

3. Przy ocenie skutkéw nalezy wzigé pod uwage =zaréwno skutki finansowe jak

i niefinansowe np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opéZnienie

w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

4. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci

ograniczenia ryzyka.

5. Wyniki analizy ryzyka zapisywane sg na wykazie, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1

do Procedury.

-§ 10. Ocen poziomu ryzyka

1) ryzyko wysokie (nie akceptowalne) — duza istotnosé, uniemozliwia realizacje zadan |
osigganie celéow, wymaga bezzwlocznej reakcji. Potrzebne jest natychmiastowe
dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmoéw kontrolnych;

2) ryzyko srednie (akceptowalne) — $rednia istotnosé, Sredni wplyw na realizacje zadan i
osigganie celdéw. Przeciwdziatanie zalezy od decyzji Kierownictwa. Nalezy monitorowac i
rozwazy¢ potrzebe wprowadzenia dziatan zaradczych;

3) ryzyko mate (akceptowalne) mata istotnosé, ryzyko to ma maly wplyw na realizacje
zadan i osigganie celéw. Przeciwdziatanie zalezy od decyzji kierownictwa. Nalezy ryzyko
niskie monitorowac.

§ 11. 1. Na poziomie strategicznym wyniki identyfikaciji i analizy ryzyka zatwierdza Burmistrz.
2. Na poziomie operacyjnym wyniki identyfikacji i analizy ryzyka zatwierdza kierownik
‘komorki organizacyjnej, w ktorej dokonuje sie analizy ryzyka.

§ 12. 1. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywoiuje ryzyko, planowane sg i

wdraZane dziatania zaradcze.

2. W urzedzie stosuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci
w przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczyé
przewidywane korzysci;

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inna organizacje np. ubezpieczyciela,

3) przeciwdziatanie — ustalenie mechanizmdw kontroinych lub wzmocnienie istniejgcych
mechanizméw Kontrolnych ograniczajgcych ryzyko do poziomu akceptowalnego,

4) wycofanie sie — zaniechanie dzialan rodzacych zbyt duze ryzyko.



§ 13. 1. Przed przystapieniem do dziatan majgcych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc:

1) jakie dziatania sa konieczne do podjecia;

2) jaki poziom ryzyka chcemy osiggng¢ po podjeciu dziatan zaradczych;

3) jakie mechanizmy kontrolne trzeba wdrozyc;

4) jakie beda koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych;

5) czy wdrozenie ustalonych mechanizmoéw kontrolnych jest mozliwe.

2. Na biezgco muszg by¢ podejmowane dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajgcych z odstepstw od obowigzujgcych w urzedzie procedur.

§ 14. 1. W urzedzie proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym.

2. Kierownictwo urzedu wspiera dziatania pracownikéw przyjmujacych odpowiedzialnos¢ za
ryzyko.

3. Formalne dokumentowanie monitorowania zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie odbywa sie
poprzez aktualizacje rejestru ryzyka, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do Procedury
i powinno odbywag sie co najmniej raz na rok.

§ 15. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszej Procedury.
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Zatacznik nr 1

do procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Wolsztynie

wprowadzonej zarzadzeniem nr 58.2017 Burmistrza Wolsztyna-Kierownika Urzedu z dnia 1 wrzesnia 2017 roku
w sprawie: wprowadzenia ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Wolsztynie”.

REJESTR RYZKA

NA POZIOMIE: STRATEGICZNYM — OPERACYJNYM - PROJEKTU'

Wiasciciel
Lp. Cel? Ryzyko Kategoria® | Oddzialywanie* | Prawdopodobienstwo® Reakcja® i termin
realizacji

Gh W=

" NIEPOTRZEBNE SKRESLIC

2 Okreslony w Planie Dziatalnosci Urzedu.

3§ 9 Procedury.

4 Mate, srednie lub wysokie.

5 Jw.

6 § 13 Procedury wraz z krétkim opisem ewentualnych dziatan.




