Procedura zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miasta i Gminy w Piotrkowie Kujawskim
g1

Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:

ryzyko- mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na
realizacje zatozonych celéw; moze mie¢ charakter negatywnego zagrozenia
lub pozytywnej mozliwosci,

zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego
identyfikacje, ocene potencjalnego wptywu i prawdopodobienstwa
wystgpienia oraz racjonalny dobdr sSrodkdow przeciwdziatajgcych skutkom
ryzyka; proces majacy na celu optymalizacje funkcjonowania komorki lub
jednostki organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegdlnych rodzajéw czynnikéw
ryzyka do realizowanych celéw i zadan,

czynnik ryzyka - zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze
spowodowac¢ wystgpienie ryzyka ( przyktadowe czynniki sprzyjajace
wystgpieniu ryzyka zamieszczono w Zatgczniku Nr 4 do niniejszej procedury),

analiza ryzyka - proces, ktérego elementami sq: identyfikacja,
oszacowanie oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen ( wydarzen,
okolicznosci) mogacych niekorzystnie wptywac¢ na osiggniecie celu referatu
lub Urzedu,

wpltyw - mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne
zdarzenia, koszty lub opdznienia,

prawdopodobienstwo - szacowane prawdopodobienstwo lub mozliwosc
wystapienia zdarzenia,

reakcja na ryzyko - podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i
skutecznych dziatan ( decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub
wyeliminowania ryzyka, tj.:
- dopuszczenie ryzyka,
- reagowanie na ryzyko w odpowiedni sposéb, aby ograniczy¢ je do
akceptowalnego poziomu lub aktywnie z niego korzystac, uznajgc niepewnosc
za szanse na uzyskanie korzysci,

- przenoszenie ryzyka,



- zakonczenie dziatalnosci narazajacej na ryzyko.
9. nadzor i monitorowanie - ciggfa ocena skutecznosci wprowadzonych
dziatan, w tym badanie odstepstw i niezwtoczne reagowanie na nie,

110. mechanizmy kontrolne - wystepowanie i funkcjonowanie procedur i
fizycznych Srodkdédw powstrzymujacych, ktérych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkéw ryzyka dla organizacji.

§2
Zadania kierownikéw referatow i pracownikow samodzielnych stanowisk:

1 okreslenie gtownych celdw, za ktdre ponoszg odpowiedzialnos¢,

2 zidentyfikowanie ryzyk, jakie mogq zagrozi¢ osiggnieciu poszczegdlnych
celéw,

3 analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienistwa ich
wystgpienia,

4 ocena skutkow ( efektéw) wystgpienia danego ryzyka,

podjecie dziatan w celu zmniejszenia wptywu i prawdopodobienstwa
wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich
mechanizméw kontroli,

6 dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypetnienie
Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w
zataczniku nr 1 do niniejszej procedury,

przekazanie Sekretarzowi Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski kwestionariusza, o
ktéorym mowa w §2 pkt. 6 w terminie do konca pazdziernika kazdego roku
kalendarzowego w wersji papierowej,

8 zgtaszanie Zespotowi postrzeganych zagrozen nie zwigzanych bezposrednio z
wykonywang pracq, a dotyczacych Urzedu Miasta i Gminy w Piotrkowie
Kujawskim,

9 biezace monitorowanie i wycigganie wnioskow.

§3
Zadania Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem:
weryfikacja otrzymanych od kierownikow referatow i pracownikéw
samodzielnych stanowisk Kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem, tj.:

11) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,



22) ocena adekwatnosci i efektywnosci mechanizméw kontrolnych majacych na
celu ograniczenie ryzyka,

33) ocena adekwatnosci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka,

2 sporzadzenie Rejestru ryzyk Urzedu Miasta i Gminy, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury,

3 sporzadzenie Matrycy punktowej analizy ryzyka zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury,

4 zaplanowanie i wdrozenie odpowiednich dziatan w stosunku do kazdego
ryzyka, ktére nie moze by¢ przez jednostke zaakceptowane,

5 monitorowanie ryzyk o najwiekszym wptywie i prawdopodobienstwie
wystgpienia oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia,

6 informowanie Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkdw Kujawski o
najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych w celu ich
minimalizacji,

7 okresowe przeglady i aktualizacja Rejestru ryzyk Urzedu Miasta i Gminy w
Piotrkowie Kujawskim oraz Matrycy punktowej analizy ryzyka,

8 Sekretarza Miasta i Gminy zobowigzuje do:

11) przedstawienia Burmistrzowi raportu z analizy ryzyka niezwtocznie po
dokonaniu analizy ryzyka wynikajacego z kwestionariuszy zarzadzania
ryzykiem oraz kwestionariusza identyfikacji ryzyka - zatqcznik nr 5

22) przekazania Burmistrzowi sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Piotrkowie Kujawskim do korica marca kazdego
roku kalendarzowego

33) przekazanie dokumentacji z analizy i oceny ryzyka, w tym raportéw i

sprawozdan.

Lista zalacznikow do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta i Gminy w Piotrkowie Kujawskim:

Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem.

Zatacznik nr 2 - Rejestr ryzyk Urzedu Miasta i Gminy w Piotrkowie
Kujawskim.

Zatacznik nr 3 - Matryca punktowej analizy ryzyka.

Zatacznik nr 4 — Przyktadowe czynniki ryzyka.



Zatgcznik nr 5 - Kwestionariusz Identyfikacji Ryzyka

1. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka ( tabela punktowa)

Prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

Opis szczegotowy

Wartos¢ punktowa
prawdopodobienstw
a

Rzadkie lub prawie
niemozliwe

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
wyjatkowych okolicznosciach ( 0-20%) tj.
raz na 10 lat, a najprawdopodobniej w
ogdle nie zaistnieje, nie wystgpito
dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw

Mato prawdopodobne

Istnieje mate prawdopodobienstwo ( od 21-
40%, ze wystgpi raz na 5 lat) zaistnienia

tego zdarzenia; moze wystapic¢ kilka razy w
okresie pieciu lat, dotyczy nielicznych spraw

Srednie

Zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe,
ale

w niektdérych przypadkach zdarzenie takie
moze mie¢ miejsce ( od 41-60%, ze
wystapi w przeciggu 5 lat), dotyczy
niektérych spraw

Prawdopodobne

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo
prawdopodobne ( od 61-80%, ze wystapi
regularnie przynajmniej raz w roku)

Prawie pewne

Oczekuje sig, ze zdarzenie takie wystapi
( od 81-100%, ze bedzie wystepowacd
regularnie co miesigc lub czesciej)




2. Skutki wystgpienia ryzyka ( tabela punktowa)

Wartos¢
punktowa

skutkow

Skutek
wystapienia
ryzyka

Opis szczegotowy

Nieznaczny

Znikomy wptyw na realizacje celéw i zadan organizacji,
brak skutkéw prawnych; nieznaczny skutek finansowy,
brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikéw, brak
wptywu na wizerunek organizacji

Maty

Maty wptyw na realizacje celdow i zadan, bez skutkdw
prawnych, maty skutek finansowy; brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikéw, niewielki wptyw na
wizerunek organizacji

Sredni

Sredni wptyw na realizacje celow i zadan, umiarkowane
konsekwencje prawne, $redni skutek finansowy, brak
wptywu na bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw
na wizerunek organizacji

Powazny

Powazny wptyw na realizacje zadania w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jak i osiagniecie celu;
powazne konsekwencje prawne; zagrozenie
bezpieczenstwa pracownikdéw; powazne straty
finansowe; powazny wptyw na wizerunek organizacji

Katastrofalny

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu; bardzo
powazne

i rozlegte konsekwencje prawne; naruszenie
bezpieczenstwa pracownikéw ( ujemne konsekwencje
dla ich zycia zdrowia); wysokie straty finansowe, utrata
dobrego wizerunku organizacji w srodowisku oraz w
opinii publicznej

5. Nalezy okresli¢ dziatania, ktore zostaty podjete lub nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalhego poziomu , np.: wdrozenie
odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych.

6. Nalezy wpisac, w jaki sposdb monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.




