Zarzadzenie Nr ﬁp/w -

Prezydenta Mi staAKalisza
z dnia /M s

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzgdzania ryzyKiem w Urzgdzie Miejskim w Kaliszu.

Na podstawie art. 68 ust 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz § 65 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr
362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 01 wrze$nia 2010r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego z pdzn. zm. - zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadza
sie Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kaliszu, stanowiaca

zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia

dnia....[g. ”1,1%7_9_204( .

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Celem procedury jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania wszystkich ryzyk

zagrazajacych realizacji celow Urzedu Miejskiego w Kaliszu w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy, okreslanie skutkow i wag tych ryzyk oraz podejmowanie

adekwatnych srodkéw zaradezych w celu minimalizacji ryzyka, a takze okreslenie roli oraz

zadan

pracownikéw, kierownictwa Urzedu i sposébu reakcji na problemy dotyczace

zarzadzania ryzykiem.

§1

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastepujace znaczenie:

D
2)
3)
4)

3)

6)

7
8)

9)

Urzad — Urzad Miejski w Kaliszu,

Prezydent — Prezydent Miasta Kalisza,

Naczelnik —Naczelnik Wydziahu lub kierujacy inna komérka organizacyjna Urzedu,
analiza ryzyka— czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktére narazony jest Urzad, na proces ten sklada si¢ identyfikacja,
oszacowanie i hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wplywaé
na osiggnigcie okreslonego celu,

mechanizm kontrolny — to element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez
przepisy prawa wewngtrznego, instrukcje, procedury, zasady, ktore maja ograniczy¢
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego skutki,

oddzialywanie ryzyka — to mozliwe skutki dla Urzedu takie jak straty, utrata reputacji,
obrazenia pracownikéw, nickorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,
prawdopodobienstwo —oszacowane prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia,

proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnoscei, dzialan, decyzji, uzgodnien, ktérych
efektem jest powstanie pewnej wartosci,

rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,

zawiera wszystkie istotne informacje dotyczace ryzyka,



10)ryzyko — niepewnos$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktore wplynie na
zdolno$¢ Urzedu do realizacji celow jego dziatalnosci,

11) ryzyko nieodlgczne — ryzyko jakie wystepuje w sytuacji, gdy nie dzialaja zadne
mechanizmy kontrolne,

12) ryzyko operacyjne — ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan statych Urzgdu,

13) ryzyko rezydualne — ryzyko wystepujgce przy istnieniu mechanizmoéw kontrolnych,

14) ryzyko strategiczne — ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan strategicznych w danym
roku,

15)system kontroli zarzadczej — ogdt zasad i procedur obejmujacych caly Urzad,
funkcjonujgcych  na wszystkich poziomach zarzadzania, shuzacych zwigkszeniu
prawdopodobienistwa zrealizowania wyznaczonych celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow ryzyka,

16) ocena ryzyka — proces systematycznej oceny przyczyn, skutkow i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

17) wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

18) zarzadzanie ryzykiem — podjete w Urzedzie dzialania majace na celu zmniejszenie
ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz

reagowanie na nie.

§2

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczyni¢ si¢ do
efektywnego i racjonalnego osiggania celow i realizacji zadan Urzedu.

2. Celem zarzgdzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celow i zadan Urzedu jest:

1) poprawa jakosci swiadczenia ustug,

2) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez zapewnienie wilasciwego tadu
organizacyjnego,

3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie
istotne,

4) bardziej swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie wszystkich zasobow Urzedu,

6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) zapewnienie adekwatno$ci mechanizmoéow kontrolnych do ryzyka,
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8) wyeliminowanie nieetycznych zachowan pracownikow.

§3

Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla calej kierowniczej
kadry Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Ograniczenie ryzyka osiagane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie mechanizmow
kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka i jego oceny.

§4

Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu oraz do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na trzech poziomach - strategicznym, operacyjnym i
projektu.

Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i
analizie ryzyka w odniesieniu do zadan priorytetowych wskazanych w Planie
dziatalnosci.

Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu stanowi staly element
zarzadzania, polega on na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan

zaradczych.

§5

. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Prezydent poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,
2) zdefiniowanie dziatan priorytetowych,
3) identyfikacje ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,
4) okreslenie poziomdw akceptowalnego ryzyka,
5) monitorowanie skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych,
6) wyznaczanie wlascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.
W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wlaczani s3
Wiceprezydenci oraz Naczelnicy odpowiedzialni za poszczegdlne procesy.
Prezydent powotuje Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem w celu identyfikacji 1 oceny
ryzyka na poziomie strategicznym .
Identyfikacja i dokumentowanie ryzyka na poziomie strategicznym dokonywane jest
przez Zespot ds. Zarzgdzania Ryzykiem wg wzoru stanowiagcego zalacznik Nr 1 do

niniejszej Procedury.



3

Prezydent moze przypisaé odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na
poziomie strategicznym wlasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach kierowniczych.

§6

1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Naczelnik poprzez:

1) identyfikacje i dokumentowanie ryzyk, ktére maja istotny wplyw dla osiagnigcia
celow  operacyjnych, w odniesieniu do obszaréw dzialalnosci (procesow),
(wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury ),

2) ocene istotnosci ryzyka z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz
potencjalnych skutkow ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci,

4) rejestracje odstepstw od obowigzujacych zasad i procedur oraz analizg ich przyczyn,

5) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

2. Naczelnik w ramach swoich uprawnien, moze przypisa¢ swoje obowiazki zwigzane z

1.

zarzadzaniem ryzykiem podlegltym pracownikom.

§7

. Na poziomie projektu za zarzgdzanie ryzykiem odpowiada Naczelnik realizujgcy

projekt, poprzez:

1) identyfikacje i dokumentowanie ryzyka wilasciwego dla projektu ( wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury ),

2) oceng istotnosci ryzyk w odniesieniu do realizowanego projektu, z uwzglgdnieniem
prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkéw tego ryzyka,

3) projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko w stosunku do
ryzyka nieakceptowanego,

4) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu

projektu.

§8

Identyfikacja i analiza ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym, operacyjnym

oraz projektu.
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Analiza ryzyka na kazdym z pozioméw obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na funkcjonowanie Urzgdu,

2) oceng istniejgcych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

3) oceng i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie
akceptowalnym,

5) wskazanie 0séb z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych
oraz ustalenie terminu do ktérego dzialania musza zostaé podjete,

6) monitorowanie i sktadanie raportow dotyczacych postepowan.

§9

. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w odniesieniu do

zadan priorytetowych wskazanych w Planie dziatalnosci.
Dokumentowanie zidentyfikowania ryzyk oraz ich analizy dokonywane jest poprzez

sporzadzenie wykazu.

§10

. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa si¢ w odniesieniu do

zadan i proceséw realizowanych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

- Dokumentowanie zidentyfikowania ryzyk oraz ich analizy dokonywane jest poprzez

sporzadzenie wykazu.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane
ryzyka.

Wszyscy pracownicy Urzgdu maja prawo zglasza¢ wszelkie odstepstwa od
obowiazujgcych procedur.

Zgloszone przez pracownika ryzyka podlegaja analizie pod katem istotnosci dla
realizowanych celéw.

§ 11

. Identyfikacja oraz analiza ryzyka dla projektéw odbywa sie na etapie wnioskowania i

trwania projektu.



2. Dokumentowanie wynikéw identyfikacji i analizy odbywa si¢ na zasadach okreslonych

jak dla ryzyka operacyjnego.

§12

1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego wplywu na osiaganie przez Urzad
zatlozonych celow.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotnos¢ ryzyka, ktore ma wplyw na
funkcjonowanie komorki organizacyjnej badz Urzedu jako calosci 1 osiagania
wytyczonych celow.

3. Przy ocenie skutkow nalezy wzig¢ pod uwage zarowno skutki finansowe jak i
niefinansowe np.: utrat¢ reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opoznienie w
realizacji, obnizenie jakos$ci pracy i inne.

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

ograniczenia ryzyka.

§13

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem wyznacza akceptowany poziom ryzyka, jaki
gotowa jest przyjac, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow ograniczenia danego
ryzyka.

§ 14

1. Na poziomie strategicznym, po zapoznaniu si¢ z wynikami identyfikacji i analizy
ryzyka, Prezydent akceptuje nadane przez Zesp6t ds. Zarzadzania Ryzykiem priorytety
poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje
decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych.

2. Na poziomie operacyjnym Naczelnik przekazuje Wiceprezydentowi wyniki
identyfikacji i analizy ryzyka, ktory akceptuje nadane przez Naczelnika priorytety
poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje
decyzje o zastosowaniu dzialan zapobiegawczych.

3. Na poziomie projektu kierownik projektu podejmuje decyzje o nadaniu priorytetow
poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje

dziatania zapobiegawcze.



§15

. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie odbywa si¢ metoda ,,burzy mézgéw”, sesje musza by¢

odpowiednio zorganizowane w celu zapewnienia systematycznej identyfikacji ryzyka.

. Sesje odbywajg odpowiednio:

1) na poziomie strategicznym — Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem,

2) na poziomie operacyjnym - Wiceprezydent i Naczelnicy z podleglego mu pionu,

3) na poziomie projektu — Naczelnik lub kierownik projektu i pracownicy.

. Punktem wyjscia ,, burzy mézgdéw™ jest identyfikacja ryzyka zwiazanego z realizacja

celow strategicznych i operacyjnych:

1) ryzyko strategiczne rozpatruje si¢ w kategoriach: polityczne, ekonomiczne,
spoteczne, technologiczne, legislacyjne i srodowiskowe,

2) ryzyko operacyjne rozpatruje sie¢ w kategoriach: finansowe, prawne, zawodowe,
fizyczne, umowne, technologiczne, srodowiskowe.

. Przebieg sesji ,,burzy mozgoéw”:

1) przygotowujac si¢ do sesji, uczestnicy powinni mie¢ mozliwosé rozwazenia
oddziatywania ryzyka na dzialalno$¢ Urzedu lub s$wiadczone ushugi, nalezy
sporzadzi¢ szablon identyfikacji ryzyka i przekaza¢ go kazdemu uczestnikowi przed
sesja,

2) nalezy zapewni¢ $rodki zachgcajace do rozpoczecia 1 kontrolowania dyskusji,
pobudzania do dyskusji, utrzymania sesji w wyznaczonych ramach godzinowych 1
zarejestrowania wynikow sesji,

3) sesje powinny by¢ otwartym forum, na ktérym pracownicy mogg bezpiecznie
dyskutowac o zidentyfikowanym ryzyku,

4) wyniki sesji nalezy zapisa¢ i przekaza¢ do weryfikacji i rozpatrzenia uczestnikom

sesji, co umozliwi wyjasnienie lub poszerzenie opiséw ryzyka.

§ 16

W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktore wywoluje ryzyko nieakceptowane

planowane sa i wdrazane dziatania zaradcze.

. W Urzedzie stosuje sig¢ nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci w
przeciwdzialaniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialan mogg przekroczy¢

przewidywane korzysci,



2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacj¢ np. ubezpieczyciela,

3) przeciwdzialanie —ustalenie mechanizméw kontrolnych lub wzmocnienie
istniejacych mechanizméw kontrolnych ograniczajacych — ryzyko do poziomu
akceptowalnego,

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt
duze ryzyko.

§17

. Przed przystapieniem do dziatah majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc:

1) jakie dziatania sa konieczne do podjecia,

2) jaki poziom ryzyka chcemy osiagna¢ po podjgciu dzialan zaradczych,

3) jakie mechanizmy kontrolne trzeba wdrozy¢,

4) jakie bedg koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,

5) czy wdrozenie ustalonych mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.
. Na biezaco musza byé podejmowane dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyk

wynikajacych z odstepstw od obowigzujacych w Urzedzie procedur.

§18

. Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na kazdym szczeblu odbywa si¢
poprzez wypelnienie rejestru ryzyka, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do
niniejszej Procedury.

. Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na szczeblu strategicznym dokonywane
jest przez Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem.

. Za dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem odpowiedzialna jest osoba
realizujaca projekt.

§19

. W urzedzie proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym.

. Proces monitorowania ryzyka realizowany jest na kazdym szczeblu zarzadzania w
ramach kontroli zarzadczej.

. Audyt wewnetrzny prowadzi systematyczng oceng kontroli zarzadczej, w tym oceng

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosei mechanizméw kontroli zarzadczej.



4. Kadra kierownicza Urzedu wspiera dzialania pracownikow przyjmujacych
odpowiedzialnos¢ za ryzyko.
5. Formalne dokumentowaﬁie monitorowania zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie odbywa
si¢ poprzez aktualizacje rejestru ryzyka:
1) raz na kwartal — w przypadku ryzyk strategicznych,

2) raz narok — w przypadku ryzyk operacyjnych i w projekcie.
§20

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych procedur.
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Wzor szablonu identyfikacji ryzyka strategicznego

Zalgcznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Kategoria ryzyka

Opis Ryzyka

Cele, z ktorymi wiaze
sie ryzyko:

RYZYKO
STRATEGICZNE

Polityczne

Ekonomiczne

Spoteczne

Technologiczne

Legislacyjne

Srodowiskowe
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Zatacznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Wzoér szablonu identyfikacji ryzyka operacyjnego

Kategoria ryzyka

Opi.s Ryzyka

Cele, z ktorymi wigze
sie ryzyko:

RYZYKO
OPERACYJNE

Finansowe

Prawne

Zawodowe

Fizyczne

Umowne

Technologiczne

Srodowiskowe




-

Wzor Rejestru Ryzyka

Zalacznik Nr 3
do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Numer Opis, Kategoria | Wiasciciel | Oddziatywanie | Prawdopodobienstwo | Funkcjonujace | Wymagane | Odpowiedzialnosé
identyfikacyjny | przyczyna ryzyka ryzyka mechanizmy dziatania za dzialanie i data
ryzyka i skutek ryzyka kontrolne wykonania
—
=
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