Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 73/2011

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Postanowienia ogoélne

§1

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére moga wy-

wrze¢ wplyw na jednostke, na realizacj¢ jej celow, utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach

oraz rozsadne zapewnienie realizacji celéw Urzedu.

2. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
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Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow,

Naczelnik —Naczelnik Wydziatu lub kierujacy inna komérka organizacyjng Urzedu;
analiza ryzyka— czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktére narazony jest Urzad, na proces ten skladajq sie identyfikacja, oszaco-
wanie i hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wplywaé na
osiagnigcie okreslonego celu,

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

prawdopodobienstwo — oszacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,
proces — uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, kto-
rych efektem jest powstanie pewnej wartosci,

rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ry-
zyk, zawiera wszystkie istotne informacje dotyczace ryzyka

ryzyko — niepewnos¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wptynie na zdol-

nos¢ Urzedu do realizacji celéw jego dzialalnosci,




10) czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowaé wy-
stapienie ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszczono w Zalaczniku Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia);

11) system kontroli zarzadczej — ogét zasad i procedur obejmujacych caty Urzad, funk-
cjonujacych na wszystkich poziomach zarzadzania, stuzacych zwigkszeniu prawdopo-
dobiefistwa zrealizowania wyznaczonych celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkéw ryzyka, ocena ry-
zyka — proces systematycznej oceny przyczyn, skutkow i prawdopodobienstwa wysta-
pienia ryzyka,

12) wla$ciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompe-
tencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

13) zarzadzanie ryzykiem — podjete w Urzedzie dziatania majace na celu zmniejszenie
ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz

reakcja na zidentyfikowane ryzyko.

3. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie ma na celu
zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co powinno

przyczyni¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiagania celéw i realizacji zadan Urzedu.

Zarzadzanie ryzykiem
§2

1. Zarzadzanie ryzkiem stanowi podstawe utworzenia wlasciwego governance (ladu organiza-
cyjnego), tj. kombinacji procesow oraz struktur wprowadzonych przez Burmistrza dla uzy-
skania przeplywu informacji, zarzadzania, kierowania, monitorowania dziatan w Urzedzie
nakierowanych na realizacj¢ celow Jednostki. W tym celu organizacja musi zapewnié¢ od-
powiednie zarzadzanie ryzykiem zwiazane z wykonywaniem powierzonych zadan na rzecz

spoleczenstwa. Dlatego tez proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozyé w catej Jednost-

ce.

2. Zarzadzania ryzykiem nie mozna traktowaé jako obciazenia dla Urzedu, lecz jako sposéb
maksymalizacji dostgpnych mozliwosci i zmniejszenia prawdopodobienstwa porazki.
Wdrozony i odpowiednio utrzymywany system zarzadzania ryzykiem moze zwigkszy¢

prawdopodobienstwo osiagnigcia zatozonych celéw oraz minimalizuje straty.
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3. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdej osoby w Urzedzie i jest realizowane przez Burmi-

strza oraz wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu maja prawo i obowiazek raportowania bezposredniemu prze-
lozonemu o niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wplyna¢ na wizerunek

Urzedu lub zaktéci¢ realizacje celow i zadan Urzedu.
5. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie:

1) identyfikacja ryzyka,

2) analiza ryzyka,

3) ocenaryzyka,

4) postepowanie z ryzykiem,

5) monitoring ryzyka.

6. Warunkiem wlasciwego zarzadzania ryzykiem jest dokladne poznanie i opisanie ryzyk.
Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzkiem. Wzor

formularza stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

7. Pracownicy Urzedu, ktérzy uczestnicza w identyfikacji ryzyka, sa wyznaczani przez Bur-

mistrza.
8. Korzysci dla Urzedu wynikajace z takiego dzialania to:

1) wigkszy nacisk na sprawy faktycznie istotne,

2) krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

3) mniej nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wptyw na wizerunek Urzedu,
4) wigkszy nacisk na poprawne wykonywanie wlasciwych zadan,

5) wigksze prawdopodobienstwo realizacji celéw Urzedu,

6) wigksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian,

7) lepsze wykorzystanie zasobow, w tym srodkéw finansowych,

8) bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

9) poprawa jakosci wykonywanych zadan,

10) wigksze zaufanie mieszkancow.




Identyfikacja ryzyka
§3

1. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ procesem powtarzalnym, systematycznym i z inte-
growanym z procesem planowania dziatalnoci.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ raz do roku. Podczas tej identyfikacji powinny
by¢ brane pod uwage wszelkie mozliwe ryzyka, ktére moga si¢ pojawic i wplywac na
osiagnigcie zatozonych celéw i zadan. W kazdym przypadku ryzyko powinno odnosié
si¢ do celéw i zadan. Ryzyka powinny by¢ identyfikowane na takim poziomie organi-
zacyjnym i funkcjonalnym, aby mozna bylo podejmowaé wiasciwe dziatania w odpo-

wiedzi na dane ryzyko.
3. Etapy identyfikacji ryzyka:

1) zrozumienie charakteru oraz celéow wykonywanych zadan,
2) okreslenie srodkow niezbednych do wykonania kazdego zadania,

3) okreslenie ryzyka wystgpujacego na kazdym etapie dzialania.

4. Ryzyko w Urzedzie identyfikowane jest poprzez kombinacje dwéch metod: ,,burzy mo-

zgbw” oraz posiadanego do$wiadczenia i prognoz na przysztosé.

Analiza ryzyka

§4
1. Etapy analizy ryzyka:

1) okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka,
2) sprawdzenie ryzyka krzyzowego,

3) powiazanie ryzyka z celami Urzedu.

2. Ryzyko krzyzowe jest to ryzyko, ktore moze si¢ powtérzy¢ w kilku obszarach. Aby zmini-

malizowac ryzyko nalezy podja¢ kompleksowe dzialania.

3. Powiazanie ryzyka z celami Urzedu umozliwia zidentyfikowanie celow, z ktorymi wigze
si¢ wigksze ryzyko wymagajace bardziej rygorystycznego zarzadzania w przysztosci lub

takich celéw, z ktérymi nie wiaze si¢ zadne lub prawie zadne ryzyko.




Ocena ryzyka
§5

1. Oceng ryzyka przeprowadza si¢ biorac pod uwage prawdopodobienstwo wystapienia ryzy-

ka, oddziatywanie ryzyka i istniejace mechanizmy kontrolne.

2. Oddzialywanie sa to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzedu (np. starty, ob-

razenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, opdznienia).
3. Prawdopodobienstwo jest to szacowana mozliwos$¢ wystapienia zdarzenia.

4. Istniejace mechanizmy kontrolne ryzyka sa to wystepujace i funkcjonujace polityki, stan-
dardy, procedury, instrukcje oraz fizyczne srodki powstrzymujace, ktérych celem jest mi-

nimalizacja negatywnych skutkéw wystapienia ryzyka dla Urzedu.
5. W Urzedzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

1) ryzyko bardzo powazne — duza istotnos¢; bardzo duze zagrozenie dla osiagniecia ce-
16w Urzedu; wymaga bezzwlocznej reakcji kierownictwa,

2) ryzyko powazne — duza istotnos¢; konsekwencje powazne; niezbedne sa dziatania na-
prawcze; sposob przeciwdzialania ryzyku uzalezniony od sytuacji,

3) ryzyko umiarkowane — $rednia istotnos¢; przeciwdziatanie kierownictwa wskazane,

4) ryzyko niskie — mata istotnos¢; przeciwdziatanie zalezy od decyzji kierownictwa; przy
malej istotnosci koszt wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyzszaé ewentu-

alne straty.

6. W Urzedzie akceptowane jest jedynie ryzyko niskie.

Postgpowanie z ryzykiem

§6

1. Po dokonaniu oceny ryzyka Burmistrz okresla osoby odpowiedzialne za podjecie dziatan

w zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktorej nalezy podjaé dziatania.

2. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:
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1) tolerowanie ryzyka - nie podejmuje sie dziatan ze wzgledu na niskie ryzyko lub prze-
wage kosztéw podjecia dzialan nad korzysciami lub tez wdraza si¢ plany awaryjne w
razie wystapienia ryzyka;

2) transfer ryzyka (przeniesienie) — polega na przeniesieniu ryzyka na inng organizacje
(ubezpieczenie, zabezpieczenie);

3) likwidacja (wyeliminowanie ryzyka) — polega na podjeciu dziatan powodujacych usu-

nigcie ryzyka lub zaprzestaniu ryzykownych dziatan.

3. W przypadku niskiego ryzyka, podejmujac dziatania nalezy rozwazy¢ relacje kosztow

1 korzysci zmniejszenia ryzyka.

4. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywoluje ryzyko nieakceptowalne, plano-

wane s3 i wdrazane dziatania zaradcze — mechanizmy kontrolne.

Monitoring ryzyka
§7

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym i jest realizowany na kazdym szczeblu

zarzadzania w ramach kontroli zarzadcze;.

2. Przynajmniej raz w roku wskazani przez Burmistrza pracownicy Urzedu dokonuja przegla-
du ryzyka, sprawdzaja czy ryzyko ulegto zmianie oraz czy dotychczas stosowane mechani-

zmy kontrolne sa skuteczne.

3. Przeglad, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ udokumentowany.

Postanowienia koncowe
§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze decyzj¢ podejmuje Burmistrz.




