Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr II/254/2012 r.              w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim
POLITYKA ZARZĄDZANIA RYZYKIEM

§1

1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

· ryzyku – należy przez to rozumieć prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia, które może wpłynąć na osiągnięcie celów i realizację zadań nałożonych na jednostkę,
· zarządzaniu ryzykiem – należy prze to rozumieć realizowany przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Kierowników referatów, bezpośrednich przełożonych komórek oraz pracowników Urzędu Miejskiego proces mający na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów jednostki poprzez określanie celów i monitorowanie realizacji zadań, identyfikację i analizę ryzyka, reakcję na ryzyko i działania zaradcze.
§2
1. Możliwość występowania ryzyka w osiąganiu celów i realizacji zadań, skłania 
do koncentrowania uwagi na powstających zagrożeniach, poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowania działalności do zmieniających 
się warunków zewnętrznych.

2. Ostrożnościowe podejście do ryzyka oznacza utrzymywanie racjonalnej równowagi pomiędzy prowadzeniem działalności a kontrolowaniem ryzyka.
3. Zarządzanie ryzykiem to właściwe zarządzanie zasobami jednostki, ochrona pracowników, dbanie o majątek i środowisko oraz utrzymanie dobrej reputacji jednostki i jej pracowników.

4. Proces zarządzania ryzykiem wdraża się w całej jednostce.

5. Zarządzanie ryzykiem dotyczy każdego pracownika i jest realizowane przez kierownika jednostki i wszystkich jej pracowników.

6. Celem zarządzania ryzykiem jest zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów 
i realizacji zadań jednostki oraz zabezpieczanie przed jego skutkami poprzez:
1) identyfikację ryzyka,
2) analizę ryzyka,
3) ocenę ryzyka,

4) prowadzenie rejestru ryzyk,
5) reakcji na ryzyko,

6) monitoring ryzyka.
§3

1. W ramach realizacji procesu zarządzania ryzykiem, dokonuje się przeglądu istniejących mechanizmów kontrolnych, zawartych w wewnętrznych politykach, zarządzeniach, procedurach i regulaminach. Reakcja w odniesieniu do każdego ryzyka podejmowana będzie na podstawie uzyskanych wyników z analizy ryzyka.
2. Zarządzanie ryzykiem jest jednym z elementów cyklu planowania i podejmowania decyzji.
3. Zarządzanie ryzykiem realizowane jest poprzez:

1) gromadzenie informacji dotyczących ryzyk;

2) ograniczanie ryzyk, powstających w działalności jednostki do akceptowalnego poziomu, wykorzystując do tego celu informacje otrzymane od kierowników komórek organizacyjnych jednostki;

3) podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia liczby i skali występujących zagrożeń;

4) ograniczaniu (eliminowaniu) negatywnych skutków ryzyk.
§4
1. Identyfikacja, ocena i zarządzanie ryzykiem jest ściśle powiązane z realizacją celów jednostki. Cele, obszary, zadania zarządzania ryzykiem określa „Arkusz Zarządzania Ryzykiem” co stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 
2. Opracowuje się zbiorczy plan działalności określający najważniejsze cele i zadania do realizacji w danym roku. Wzór zbiorczego panu działalności stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Etapy identyfikacji ryzyka:

1) Zrozumienie charakteru oraz celów świadczonych usług,

2) Określenie środków niezbędnych do świadczenia każdej usługi,

3) Określenie ryzyka występującego na każdym etapie działalności.
4. Ryzyko w jednostce identyfikowane jest poprzez kombinację dwóch metod: „burzy mózgów” oraz posiadanego doświadczenia i prognoz na przyszłość.

§5
1. Analiza ryzyka jest procesem ciągłym.
2. Etapy analizy ryzyka:

1) Określenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka,

2) Sprawdzenie ryzyka krzyżowego,
3) Powiązanie ryzyka z celami jednostki.

3. Ryzyko krzyżowe jest to ryzyko, które może wystąpić w kilku obszarach. W celu zminimalizowania ryzyka należy podjąć kompleksowe działania.

4. Powiązanie ryzyka z celami jednostki umożliwia zidentyfikowanie celów, z którymi wiąże się większe ryzyko wymagające bardziej rygorystycznego zarządzania w przyszłości lub takich celów, z którymi nie wiąże się prawie żadne ryzyko.
§6
1. Ocenę ryzyka przeprowadza się biorąc pod uwagę prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka, oddziaływanie ryzyka i istniejące mechanizmy kontrolne.

2. Oddziaływanie są to możliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla jednostki (np. straty materialne, opóźnienia w realizacji zadań, obrażenia, zwiększone koszty).
3. Prawdopodobieństwo jest to szacowana możliwość wystąpienia ryzyka.

4. Na istniejące mechanizmy kontrolne ryzyka składają się procedury, standardy, zachowania, obowiązki określone w dokumentacji wewnętrznej jednostki.
5. Celem mechanizmów kontrolnych jest minimalizacja negatywnych skutków wystąpienia ryzyka dla jednostki.

6. W Urzędzie  w celu przeprowadzenia analizy ryzyka przyjmuje się do stosowania szacunkową metodę ryzyka, w której:

a) dokonuje się identyfikacji ryzyka,

b) ustala się wpływ poszczególnych ryzyk na realizację celów i zadań,

c) określa się prawdopodobieństwo ich wystąpienia, biorąc pod uwagę istniejące   mechanizmy kontroli, jakie funkcjonują w obszarze zadania poddawanego analizie ryzyka,

d) ustala się poziom istotności ryzyka,

e) ustala się akceptowalny przez kierownictwo poziom ryzyka,

7. f) następnie określa się dopuszczalne reakcje na ryzyko, które w późniejszym czasie podlegają monitoro
8. W Urzędzie  w celu przeprowadzenia analizy ryzyka przyjmuje się do stosowania szacunkową metodę ryzyka, w której:

a) dokonuje się identyfikacji ryzyka,

b) ustala się wpływ poszczególnych ryzyk na realizację celów i zadań,

c) określa się prawdopodobieństwo ich wystąpienia, biorąc pod uwagę istniejące   mechanizmy kontroli, jakie funkcjonują w obszarze zadania poddawanego analizie ryzyka,

d) ustala się poziom istotności ryzyka,

e) ustala się akceptowalny przez kierownictwo poziom ryzyka,

f) następnie określa się dopuszczalne reakcje na ryzyko, które w późniejszym czasie podlegają monitorowaniu. 

9. Do ustalenia wpływu ryzyka (możliwe wyniki, skutki, konsekwencje tj. straty, obrażenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, opóźnienia, niekorzystny wizerunek)  używa się następującej skali ocen:

1 punkt – nieznaczne konsekwencje (np. nieznaczne konsekwencje finansowe, krótkotrwałe zakłócenia w działalności lub opóźnienia, brak wpływu na wizerunek),

2 punkty – małe konsekwencje (np. małe konsekwencje finansowe, niewielkie zakłócenia w działalności, niewielkie opóźnienia, niewielki wpływ na wizerunek),

3 punkty – średnie konsekwencje (np. średnia strata finansowa, pojawiają się dłuższe zakłócenia w działalności, większe opóźnienia, posiada wpływ na wizerunek jednostki),

4 punkty – poważne konsekwencje (np. poważna strata finansowa, brak realizacji kluczowego celu, poważne opóźnienia, poważny wpływ na wizerunek),

5 punktów – katastrofalne konsekwencje (np. katastrofalna strata finansowa, brak realizacji kluczowych celów, kluczowych zadań, z wystąpieniem zdarzenia objętego ryzykiem wiąże się długotrwały i trudny proces przywracania stanu poprzedniego, bardzo poważny wpływ na wizerunek jednostki).

10. Ustalenie prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka polega na określeniu możliwości wystąpienia danego zdarzenia narażonego na ryzyko.

11. Do ustalenia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka używa się następującej skali ocen:

1 punkt – rzadkie prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia (0-20%),

2 punkty – małe prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia (21-40%),

3 punkty – średnie prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia (41-60%),

4 punkty – duże prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia (61-80%),

5 punktów – prawie pewne jest wystąpienie zdarzenia (81-100%).  

12. W oparciu o dokonaną ocenę wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka ustala się poziom istotności ryzyka (hierarchizacja ryzyka).

13. Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka:

a) ryzyko poważne, tj. takie ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu lub zadania wynosi od 15 do  25 punktów,

b) ryzyko umiarkowane, tj. takie ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu lub zadania wynosi od 5 do 12 punktów,

c) ryzyko nieznaczne, tj. takie ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu lub zadania wynosi od 1 do  4 punktów. 

14. Przyjmuje się, iż ryzyko nieznaczne jest ryzykiem akceptowalnym. Ryzyko umiarkowane i poważne przekracza akceptowalny poziom ryzyka. 

§7
1. Po dokonaniu oceny ryzyka, kierownik jednostki wskazuje osoby odpowiedzialne za podjęcie działań w związku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz datę, do której należy podjąć działania, mające na celu zminimalizowanie lub wyeliminowanie ryzyka.

2. Wobec zidentyfikowanych ryzyk określa się rodzaj możliwych reakcji:
1) tolerowaniu ryzyka – będzie to miało miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziałania ryzyku mogą przekroczyć jego potencjalne korzyści, a zdolności do skutecznego przeciwdziałania zdefiniowanym ryzykom będą ograniczone;
2) przeniesieniu – dotyczyć to będzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu 
do których nastąpi przeniesieni ich na inną instytucję, między innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie usług na zewnątrz;
3) wycofaniu się – dotyczyć to będzie grupy ryzyk, które są szczególnie kontrolowane, a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;
4) przeciwdziałaniu – dotyczyć to będzie kategorii ryzyk, które wymagać będą podjęcia zdecydowanych, przemyślanych i zaplanowanych działań prowadząc 
do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.
3. W przypadku ryzyka niskiego, podejmując działania należy rozważyć relację kosztów i korzyści zmniejszenia ryzyka.
§8

1. Nadzór i monitorowanie ryzyka obejmuje dokonywanie okresowego przeglądu ryzyk, w celu określenia, czy dane ryzyko uległo zmianie i czy punktowa ocena ryzyka w zakresie istotności, nadana przez kierowników komórek organizacyjnych jednostki uległa zmianie.

2. Nadzór i monitorowanie ryzyka obejmuje także zapewnienie skuteczności zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadząca do skutecznego i efektywnego realizowania celów i nałożonych zadań.
3. Obowiązkiem bezpośrednich przełożonych poszczególnych komórek organizacyjnych jest monitorowanie i okresowy przegląd ryzyk na poziomie komórki organizacyjnej. 
4. Obowiązkiem kierownika jednostki jest monitorowanie i okresowy przegląd ryzyk zagrażających wykonaniu głównych celów i zadań jednostki. 
5. Analizę ryzyk głównych celów i zadań , o którym mowa w ust. 3 i 4, dokonuje się nie rzadziej niż raz do roku.
Wzór arkusza analizy ryzyk stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Pracownicy przechodzą szkolenia z zakresu stosowania przyjętej metodyki identyfikacji, analizy i zarządzania ryzykiem.
7. Wszelkie działania pracowników zmierzające do przyjmowania odpowiedzialności za ryzyka będą wspierane przez bezpośrednich przełożonych. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach zarówno pozytywnych, jak i negatywnych jest obowiązkiem każdego pracownika.
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