Polityka zarządzania ryzykiem w Urzędzie Miasta i Gminy w Trzemesznie i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno.

§ 1.

Niniejsza polityka określa zasady i tryb zarządzania ryzykiem w Urzędzie Miasta i Gminy  
w Trzemesznie, jednostkach podległych i nadzorowanych Miasta i Gminy Trzemeszno.

§ 2.

Zarządzenie ryzykiem ma na celu poprawę we wszystkich obszarach zarządzania oraz ograniczenie ewentualnych skutków zdarzeń do akceptowalnego poziomu w szczególności  
w zakresie efektywnego zarządzania zasobami, zapewnienia majątku i efektywności finansowej oraz ochrony wizerunku Urzędu Miasta i Gminy w Trzemesznie i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno.
§ 3.

1. Ryzykiem jest zdarzenie o określonym prawdopodobieństwie wystąpienia, które może mieć negatywny wpływ na realizację założonych celów, planów i zadań Urzędu Miasta  
i Gminy w Trzemesznie i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno.
2. Celem zarządzania ryzykiem jest:
· usprawnienie procesu planowania,

· zwiększenie prawdopodobieństwa realizacji zadań i osiągania celów,

· zapewnienie odpowiednich mechanizmów kontroli wewnętrznej,

· zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrożeniach dla realizacji wyznaczonych celów i zadań.

3. Zarządzanie ryzykiem odbywa się według zasad:

· integracji z procesem zarządzania,

· powiązania z celami i zadaniami Miasta i Gminy Trzemeszno

· przypisania odpowiedzialności

· proporcjonalności działań przeciwdziałających ryzyku do jego istotności.

§ 4.
Proces zarządzania ryzykiem obejmuje:

· identyfikację i ocenę ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,

· ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku,

· monitorowanie procesu zarządzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 5.

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustaleniu metody przeciwdziałaniu ryzyku dokonuje się zgodnie z Zarządzeniem Nr 79/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 15 lipca 2011 r. 

2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego poszczególnym celom  
i zadaniom Urzędu i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno oraz realizacji budżetu Miasta i Gminy Trzemeszno.
3.  Podczas identyfikacji ryzyka należy:

· przeanalizować cele i zadania realizowane przez Urząd oraz zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Trzemeszno,
· zidentyfikowane ryzyka poddać analizie mającej na celu określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych jego skutków,
· określić akceptowalny poziom ryzyka,

· do każdego zidentyfikowanego ryzyka określić rodzaj wymaganej reakcji,
· określić działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka  
do akceptowalnego poziomu.

§ 6.

1. Wszystkie informacje o ryzyku należy wprowadzić do Rejestru ryzyka.
2.  Rejestr winien zawierać wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku zmienić się tak, by odzwierciedlać dynamiczny charakter ryzyka oraz sposób zarządzania urzędem i jednostkami organizacyjnymi gminy. Wzór rejestru ryzyka stanowi Załącznik Nr 1.
§ 7.

1. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala się następujące kategorie (obszary) ryzyka:
· ryzyko finansowe,

· ryzyko dotyczące zasobów ludzkich,

· ryzyko działalności,

· ryzyko zewnętrzne.

§ 8.

1.  Ocena ryzyka polega na określeniu wpływu (oddziaływania) i prawdopodobieństwie wystąpienia ryzyka a następnie ustalenia jego istotności.
2. Ryzyko należy oceniać na dwa sposoby:

· nieodłącznie – tak jakby nie występowały żadne mechanizmy kontrolne, poprzez określenie:

- prawdopodobieństwa jego wystąpienia (P) – ocena punktowa w skali od „1” do „5”
- wpływu (skutków, strat), jaki będzie miało ewentualne wystąpienie tego zdarzenia (S) – ocena punktowa w skali od „1” do „5”
· rezydualnie – biorąc pod uwagę istniejące mechanizmy kontrolne, poprzez określenie:
- prawdopodobieństwa jego wystąpienia (P) – ocena punktowa w skali od „1” do „5”
- wpływu (skutków, strat), jaki będzie miało ewentualne wystąpienie tego zdarzenia (S) – ocena punktowa w skali od „1” do „5”
 3.  Łączna relacja (iloczyn) tych dwóch wartości określa istotność ryzyka i obliczana jest według wzoru:

Istotność ryzyka =P x S
gdzie: P – prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka, S – wielkość straty, skutku, bądź wpływu, jaki będzie miało ewentualne wystąpienie tego zdarzenia.

§ 9.

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

2.  Do określenia punktowej oceny prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka należy stosować poniższą metodologię, gdzie przypisane im kryteria odnoszą się do:
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Opis


	Rzadkie
	Mało

prawdopodobne
	Średnie
	Prawdopodobne
	Prawie pewne

	Prawdo-

podobieństwo


	0-20%
	21-40%
	41-60%
	61- 80%
	81-100%


1 – rzadkie; ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile zostanie zmniejszone ( lub jego przypadki będą pojedyncze),
2 – mało prawdopodobne; ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko będzie się krystalizować okazjonalnie, bądź w wyniku zbiegu niezwykłych okoliczności),

3 – średnie; ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile zostanie zmniejszone (lub ryzyko będzie się krystalizować w miarę często, bądź w wyniku równoczesnego występowania różnych problemów i okoliczności),
4 – prawdopodobne; ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko będzie systematycznie narastać),

5 – prawie pewne; ryzyko nastąpi w najbliższym roku budżetowym.

§ 10.

1. Określenie oddziaływania ryzyka polega na wyznaczeniu skutków, jakie będzie miało wystąpienie zdarzenia objętego ryzykiem dla realizacji zadania, osiągania celu i realizacji budżetu Miasta i Gminy Trzemeszno.

2. Do określenia punktowej oceny oddziaływania ryzyka na realizację zadań stosuje się poniższą metodologię, gdzie przypisane im cyfry odnoszą się do:
	Punktacja


	Opis
	Kryteria

	
	
	Finansowe
	Organizacyjne
	Ochrona

zdrowia

i bezpieczeń

stwo osób
	Reputacja

	5


	Katastrofalne
	Strata

finansowa>

500.000 PLN
	Brak realizacji

kluczowych celów
	Utrata życia
	Doniesienia prasowe

w całym kraju

	4
	Poważne


	Strata

finansowa

100.000 PLN<

500.000 PLN
	Brak realizacji

kluczowego celu
	Poważne

obrażenia
	Pewne informacje  
w mediach ogólnokrajowych

	3
	Średnie
	Strata

finansowa

10.000 PLN<

100.000 PLN
	Zakłócenia

w działalności
	Pewne obrażenia
	Pewne informacje

w mediach lokalnych lub regionalnych

	2
	Małe
	Strata 

finansowa 100 PLN<1.000 PLN
	Niewielkie zakłócenia  
w działalności
	Niewielkie obrażenia
	Ograniczone informacje w mediach lokalnych lub regionalnych

	1
	Nieznaczne
	Mała strata

finansowa<

100 PLN
	Krótkotrwałe zakłócenia  
w działalności
	Niewielkie obrażenia
	Ubogie informacje  
w mediach lokalnych lub regionalnych


1 – nieznaczne; rozwiązanie problemu wymagało będzie nieznacznego nakładu czasu/ zasobów, lecz problem nie spowoduje trwałej szkody i wywrze nieznaczny wpływ na wyniki finansowe. Może spowodować krótkotrwałe lub niewielkie zakłócenia w działalności.

2 – małe; rozwiązanie będzie wymagało pewnego nakładu czasu/zasobów. Usunięcie skutków (powstałych strat) będzie wymagało czasu. Może mieć wpływ na wyniki finansowe. Może spowodować zakłócenia w działalności.

3 – średnie; rozwiązanie problemu będzie wymagało umiarkowanego nakładu czasu/ zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie trudne. Wywrze wpływ na wyniki finansowe i może stać się ważnym wydarzeniem publicznym. Może doprowadzić do nie realizowania kluczowego celu.
4 – poważne; rozwiązanie problemu będzie wymagało dużego nakładu czasu/zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie bardzo trudne lub nieraz wręcz niemożliwe. Wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe i stanie się istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.

5 - katastrofalne; rozwiązanie problemu będzie wymagało bardzo dużego nakładu czasu/zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie 
bardzo trudne lub wręcz niemożliwe. Wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe i stanie się ważnym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.

§ 11.

1. Po dokonanej ocenie oddziaływania i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka ustalany jest poziom istotności ryzyka.
· ryzyko poważne – ryzyko o średnim, poważnym i katastrofalnym oddziaływaniu oraz prawie pewnym prawdopodobieństwie, ryzyko o poważnym i katastrofalnym oddziaływaniu  
i prawdopodobnym prawdopodobieństwie, a także ryzyko o katastrofalnym oddziaływaniu  
i średnim prawdopodobieństwie,

· ryzyko umiarkowane – ryzyko o nieznacznym i małym oddziaływaniu i prawie pewnym prawdopodobieństwie, ryzyko o nieznacznym, małym i średnim oddziaływaniu oraz prawdopodobnym prawdopodobieństwie, ryzyko o małym, średnim, poważnym oddziaływaniu i średnim prawdopodobieństwie, ryzyko o średnim, poważnym  
i katastrofalnym oddziaływaniu i mało prawdopodobnym prawdopodobieństwie, a także ryzyko o poważnym i katastrofalnym oddziaływaniu i rzadkim prawdopodobieństwie,
· ryzyko niskie – ryzyko o nieznacznym oddziaływaniu i średnim prawdopodobieństwie, ryzyko o nieznacznym i małym oddziaływaniu i mało prawdopodobnym prawdopodobieństwie, a także ryzyko o nieznacznym, małym i średnim oddziaływaniu  
i rzadkim prawdopodobieństwie.
2. Istotność ryzyka jest oceniana w następujący sposób:
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- ryzyko poważne
	   

	


- ryzyko umiarkowane
	   

	


- ryzyko niskie
3. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i poważne przekraczają dopuszczalny poziom ryzyka. 
4. Ryzyko przekraczające akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjęcia działań ograniczających je do tego poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wpływu lub prawdopodobieństwa wystąpienia (przeciwdziałaniu ryzyku).
§ 12.

1. Zobowiązuje się kierowników referatów Urzędu Miasta i Gminy w Trzemesznie oraz kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno do:
· określenia celów i zadań swoich komórek,

· przypisania do realizacji celów i zadań mierników ich realizacji,

· identyfikacji i oceny ryzyk występujących w komórkach,

· wprowadzenie mechanizmów kontrolnych,

· utworzenie rejestru ryzyk dla zadań realizowanych przez komórki.

2. Kierownicy referatów Urzędu Miasta i Gminy w Trzemesznie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno są zobowiązani udokumentować przeprowadzoną w podległej komórce analizę ryzyka w szczególności poprzez utworzenie rejestru ryzyk dla wyznaczonych celów i zadań. Wzór rejestru ryzyka stanowi Załącznik Nr 1.
3. Odnotowania w rejestrze wymagają wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ryzyka przekraczającego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka poważne i umiarkowane) należy podać planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

§ 13.

1. Zadaniem mechanizmów kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu się ryzyka. Każdy mechanizm kontrolny powinien stanowić odpowiedź na konkretne ryzyko. Koszt wdrożenia mechanizmów kontroli nie może być wyższy niż uzyskane dzięki nim korzyści. Do ogólnych mechanizmów kontroli należy:

· dokumentowanie systemu kontroli zarządczej,

· dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

· zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,

· podział obowiązków,

· weryfikacja, w tym kontrola wstępna, bieżąca i końcowa,

· wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej  
i instytucjonalnej),

· nadzór,

· rejestrowanie odstępstw,

· ochrona zasobów,

· zastosowanie mechanizmów kontroli systemu zarządczego.
§ 14.

Przynajmniej raz w roku należy przeprowadzać samoocenę systemu kontroli zarządczej przez osoby zarządzające, tj. kierowników referatów Urzędu Miasta i Gminy  
w Trzemesznie oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Trzemeszno. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki należy udokumentować.

§ 15.

Polityka zarządzania ryzykiem podlega raz na rok przeglądowi dokonywanemu w celu jej aktualizacji. W przypadku konieczności wprowadzenia zmian projekt przygotowuje Sekretarz Gminy, a następnie przekazuje do akceptacji przez Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno.

Załącznik Nr 1
Rejestr zidentyfikowanych ryzyk
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