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PRO CEDURA ZARZIDZANIA RYZYKIBM

Postanowienia og6lne
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1. Celem zarzqdzarria ryzykiemjest identyfikacja potencjalnych zdaruen, kt6re mog4 rvy-

wtzet urplyw na jednostkE,narcalizacjg jej cel6w, utrzymanie ryzykaw ustalonych granicach

oraz rozsqdne zapewnienie realizacji cel6w Urzgdu.

2. OkreSlenia stosowane w niniejszej procedurze:

l) Urz4d -Urzqd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

2) Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzesz6w,

3) Naczelnik-Naczelnik Wydzialu lub kierujqcy inn4kom6rk4 oryarizacyjn4Urzgdu;

4) analiza ryzyka.- czynnoSci podjgte w celu z::ozr;urienia charakteru zidentyfikowanego

ryzyka, na kt6re naruhony jest Urzqd, na proces ten skladaj4 sig identyfikacj4 oszaco-

wanie i hierarchizacja pojedynczych zdarzei mog4cych niekorzystnie wptywa6 na

osi4gnigcie okreSlonego celu,

5) mechanizm kontrolny - to element systemu zarzadzaria, zasady okreSlone przez

przepisy prawa wewngtrznego, instrukcje, procedury, zasady, kt6re maja ogranczyt
prawdopodobieristwo wyst4pieni a ryzykalub jego skutki,

6) prawdopodobierlstwo - oszacowane prawdopodobieristwo wystqpieniazdarzenia,

7) proces - uporzqdkowany logicznie ci4g czynnoilci, dzialafr, decyzji, uzgodnieri, kt6-

rych efektem jest powstanie pewnej wartoSci,

8) rejestr ryzyk^ - zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ry-
zyk, zauirera wszystkie istotne informacje dotyczqce ryzyka

9) ryzryko - niepewnoSl mvqzarraze zdarzeniem lub dzialaniem, kt6re uplynie nazdol-

noSd Urzgdu do realizacji cel6w jego dzialalnoSci,



l0)crynnik ryzyka - zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie, kt6re moze spowodowai wy-

st{rienie ryzyka (przykladowe czynniki ryzyka zanieszczono w Zalqcz-niku Nr 3 do

niniej szego Zarzqdzenia) ;

l1) system kontroli zatzqd.czej - o96l zasad i procedur obejmuj4cych caly Urz4d, funk-

cjonuj4cych na wszystkich poziomach zarzadzania, sluZ4cych zwiEkszeniu prawdopo-

dobieristwa z:realizowania wyznaczonych cel6w i zadah w spos6b zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy poprzez zmniejszenie skutk6w ryzyka, ocena ry-
zyka- proces systematycznej oceny przyczyn, skutk6w i prawdopodobieristwa lvyste-

pienia ryzyka,

12)wlaSciciel ryryka - osoba odpowiedzialna za zarzadzame ryzykiem, maj4ca kompe-

tencje do podjgcia dzialahzandczychw stosunku do obszaru, kt6rym zarzqdza,

l3)zamadzanie ryzykiem - podjgte w lJrzgdzie dzialania maj4ce na celu zmniejszenie

ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujqce identyfikowanie i oceng ryzyka oraz

reakcja na zidentyfikowane ryzyko.

3. Procedura zarzqdzarria ryzykiem w Urzgdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie ma na celu

zidentyfikowanie ryzyka oftLz ograniczeniejego negatywnego oddziatywania, co powinno

ptzyczynif sig do efektywnego i racjonalnego osi4gania cel6w i realizasji zadafiUrzgdu.

Zarzqdzanie ryrykiem
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l. Znzqdzanie ryzkiem stanowi podstawg utworzenia wlaSciwego governance (ladu organiza-

cyjnego), tj. kombinacji proces6w oraz struktur wprowadzonychprzezBurmistrza dlavzy-

skania przeplywu informacji, zarzqdzania, kierowania, monitorowania dzialafiw lJrzgdzie

nakierowanych na realizacjg cel6w Jednostki. W tym celu organizacjamusi zapewni6 od-

powiednie zarzqdzanie ryzykiemzwiqzane z wykonywaniem powierzonych zadafinarzecz

spoleczeristwa. Dlatego teZ proces zarzldzania ryzykiem naleby wdrobyl w calej Jednost-

ce.

2. ZaruIdzania ryzykiem nie mozna traktowai jako obciqpenia dla Urzgdu, lecz jako spos6b

maksymalizacji dostgtnych moZliwo5ci i zrnniejszenia prawdopodobieristwa pora2ki.

Wdro2ony i odpowiednio utrzymywany system zarzqdzania ryzykiem moae zwigkszyt

prawdopodobieristwo osi4gniEcia zalohonych cel6w oraz minimalizuje straty.



3. Zaruqdzanie ryzykiem dotyczy kaldej osoby w tJrzgdzie i jest realizowane przez Burmi-

strza omz wszystkich pracownik6w Urzgdu.

4. Wszyscy pracownicy Urzgdu majqprawo i obowiqTek raportowania beqpoSredniemu prze-

lo2onemu o niekorzystnych zjawiskach, kt6re mogg negatywnie wplynei na wizerunek

Urzgdu lub zakl6 ci 6 rcalizacj g cel6w i zadah Urzgdu.

5 . Etapy proce su zanqdzania ry zykiem w lJ rzgdzie :

l) identyfikacja ryzyka,

2) analizaryzyka,

3) ocena ryzyka,

4) postgpowanie z ryzykiem,

5) monitoingryzyka.

6. Warunkiem wlaSciwego zaruldza11a ryzykiem jest dokladne poznanie i opisanie r,yzyk.

Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzqdzania ryzkiem. Wz6r

formularza stanowi zalqcnik do niniej szej procedury.

7. Pracownicy Urzgdu,kt6rzy uczestniczq w identyfikacji ryzyka, sg wyznaczari pruezBw-

mistrza.

8. KorzySci dla Urzgdu wynikajqce z takiego dzialaniato:

1) wigkszy nacisk na sprawy faktycznie istotne,

2) kr6tszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

3) mniej nieprzewidzianychzdarzefimajqcych negatywny ryplyw na wizerunek Urzgdu,

4) wiEkszy nacisk na poprawne wykonywanie wla5ciwychzadafi,

5) wigksze prawdopodobieristvvo rcalizacji cel6w Urzgdu,

6) wigksze prawdopodobieristwo wdrozenia planowanych zmian,

7) lepsze wykorzystanie zasob6w, w tym Srodk6w finansowych,

8) bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

9) poprawa jakoSci wykonywanych zadah,

1 0) wigksze zaufarie mieszkaric6w.



Identyfikacja ryzyka
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Identyfikacj a ryzyka powinna by6 procesem powtarzalnym, systematyc znym i z inte-

growanym z procesem planowania dzialalnoSci.

Proces identyfikacjiryzykaodbywa sig raz do roku. Podczas tej ident5rfikacji powinny

byi brane pod uwagg wszelkie mozliwe ryzyka, kt6re mog4 sig pojawii i wplywad na

osi4gniEcie zalohonych cel6w i zadah. W kazdym przypadku ryzyko powinno odnosii

sig do cel6w i zadaf. Ryzyka powinny byi identyfikowane na takim poziomie organi-

zacyinym i funkcjonalnym, aby mozna bylo podejmowa6 wlaSciwe dziatraniaw odpo-

wiedzi na dane ryzyko.

3. Etapy identyfikacj i ryzyka:

l) zrontrcrienie charakteru oraz cel6w wykonywanychzadafi,

2) okreSlenie Srodk6w niezbgdnych do wykonaniakahdego zadaria,

3) okre6lenie ryzyka wystgpuj4cego na kuZdymetapie dzialania.

4. Ryzyko w Urzgdzie identyfikowane jest poprzez kombinacjg dw6ch metod: ,,burzy m6-

zg6uf' oraz posiadanego do6wiadczenia i prognoz na przyszlofit.

Analiza ryzyka
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l. Etapy analizyryzyka:

1 ) okre5lenie przy czyny i skutku zidentyfikowanego ry zyka,

2) sprawdzeni e ryzyka krzy2owego,

3) powiqganie ryzyka z celaniUrzgdu.

2. Ryzyko lrczyhowejest to ryzyko, kt6re moZe siE powt6rzy6 w kilku obszarach. Aby zmini-

malizowa6 ryzyko naleZy podjqi kompleksowe dzialania.

3. Powiqpanie ryzyka z celanri UrzEdu umoZliwia zidentyfikowanie cel6w, z ktlrymi vn6e
siE wigksze ryzyko wymagajqce bardziej rygorystycrrcgo zarzqdzania w przys*oSci lub

takich cel6w, z kt6rymi nie wi4Ze sig Zadne lub prawie Zadneryzyko.

l.

2.

ry



Ocena ryr.yk^
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l. OcenE ryzyka przeprowadza siE bior4c pod uwagg prawdopodobieristwo wystqpieniaryzy-

ka, oddzialywanie ryzyka i istriejqce mechanizmy kontrolne.

2. Oddzia$wanie s4to moZliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzgdu (np. starty, ob-

r rtenia, niekorzystn e zdarzenia, ko szty, op6Znieni a).

3. Prawdopodobieristwo j est to szacowana mo2liwoS6 wystqpieni a zdarueria.

4. Istniej4ce mechanizny kontrolne ryzyka s4to wystEpujqce i funkcjonujqce polityki, stan-

dardy, procedury, instrukcje omz frzyczne Srodki powstrzymuj4ce, kt6rych celem jest mi-

nimalizacj a negatywnych skutk6w wystqpieni a ryzyka dla Urzgdu.

5. W Urzgdzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

l) ryzyko bardzo powazne - dt2a istotnoSd; bardzo duhe zagrozenie dla osi4gniEcia ce-

l6w UrzEdu; wymaga bezzwlocznej reakcji kierownictwa,

2) ryzyko powaZne - duZ;a istotnoSi; konsekwencje powa2ne; niezbgdne sqdzialaniana-

prawcze;spos6bprzeciwdzialariaryzykurnaleimionyodsytuacji,

3) ryzyko umiarkowane - Srednia istotro5i; przeciwdzialanie kierownictwa wskazane,

4) ryzyko niskie -maha istotnoSd; przeciwdzialanie zaleL,y od decyzji kierownictwa;przy

malej istotnoSci koszt wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyaszad ewentu-

alne straty.

6.W Urzgdzie akceptowane jest jedynie ryzyko niskie.

Postgpowanie z ryzykiem

s6

1. Po dokonaniu oceny ryzyka Burmistrz okreSla osoby odpowiedzialne za podjgcie dziallart

w zwiqpku ze zidentyfrkowanym ryzykiem oruz datg, do kt6rej nale?y podj4i dzialania.

2. W U rzgdzie przyjmr$e sig nastgpuj qce sposoby postgpowania z ryzykiem:

,/



l) tolerowanie ryzyka - nie podejmuje sig dziatafi ze wzglgduna niskie ryzyko lub prze-

wagg koszt6w podjgcia dzialafi nad korzySciami lub tez wdrazasig plany awaryjne w
razie wystqp ienia ryzyka;

2) transfer ryzyka (przeniesienie) - polega na przeniesieniu ryzykana inn4 organizacjg
(ubezpiecz enie, zab ezpieczenie) ;

3) likwidacja (wyeliminowanie ryzyka) - polega na podjgciu dziatrafrpowodujqcych usu-

niEcie ryzyka lub zaprzestaniu ryzykownych dzialafi.

3' W przypadku niskiego ryzyka, podejmujqc dzialania nalezy rozwrty1 relacjg koszt6w

i korzySci zmniej szen ia ryzyka.

4. W stosunku do kaZdego c4mnika ryzyka,kt6re wywotuje ryzyko nieakceptowalne, plano-

wane s4 i w drrtane dzialarria zaradcze - mechanizmy kontrolne.

Monitoring ryzyka
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l. Proces monitorowaniaryzyka jest procesem ci4glym i jest realizowany nakazdym szczeblu

zaruqdzania w ramach kontroli zarzqdczej.

2.Ptzynajmniej mz w roku wskazani przezBurmistrza pracownicy Urzgdu dokonujqprzeglq-

du ryzyk4 sprawdzajq czy ryzyko uleglo zmianie oruz czy dotychczas stosowane mechani-

zmy kontrolne sq skuteczne.

3. Przeglqd, o kt6rym mowa w pkt. l, powinien by6 udokumentowany.

Postanowienia kofcowe
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W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze decyzjppodejmuje Burmistrz.
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