Załącznik nr 1 do zarządzenia nr OR.I-120.1.157.2012 

Prezydenta Miasta Opola z dnia 31 grudnia 2012 r.
. 

PROCEDURA ANALIZY RYZYKA 
1. Podstawa prawna 

Art. 68 ust. 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 2  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.).
2. Cel 
Przeprowadzenie analizy ryzyka w Urzędzie Miasta Opola w celu maksymalizacji prawdopodobieństwa realizacji działań, w sposób zapewniający terminowość 
i zaangażowanie wszystkich komórek organizacyjnych.
3. Terminologia
1) ryzyko - jest to prawdopodobieństwo wystąpienia dowolnego zdarzenia, działania lub zaniechania, którego skutkiem może być szkoda w majątku lub wizerunku danej jednostki lub, które może przeszkodzić w osiągnięciu wyznaczonych celów i zadań;
2) obszar ryzyka - są to procesy, zjawiska lub problemy wymagające przeprowadzenia analizy ryzyka;
3) metoda Delficka – metoda oparta na wiedzy grupy ekspertów, którzy niezależnie oceniają obszary ryzyka, polegająca na przyznaniu obszarom ryzyka określonej liczby punktów gdzie: największa liczba punktów oznacza najwyższe ryzyko, 
a najmniejsza najniższe.
4. Wykaz odpowiedzialności 
1) Prezydent Miasta Opola odpowiada za wykonanie czynności określonych w pkt 1, 4, 7 Opisu postępowania.
2) Kierownictwo Urzędu Miasta Opola (zgodnie z podziałem nadzoru) odpowiada za terminowe i rzetelne wykonanie czynności określonych w pkt 5, 6 Opisu postępowania.
3) Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają za terminowe i rzetelne wykonanie czynności określonych w pkt 2, 3, 7 Opisu postępowania.
4) Naczelnik Wydziału Organizacyjnego odpowiada za:

· nadzór nad wykonywaniem czynności zgodnie z procedurą,
· bieżącą weryfikację istotnych punktów procedury,
· terminowe, rzetelne wykonywanie czynności określonych w pkt 2, 4, 6 i 7 Opisu postępowania.
5. Formularze
1) formularz arkusza identyfikacji realizacji poszczególnych celów, określenia obszarów ryzyka i opisu ryzyk – F1; 

2) formularz arkusza identyfikacji komórek organizacyjnych w realizacji poszczególnych celów – F2;

3) formularz Rejestr ryzyka – F3;

4) formularz– Rejestr ryzyka w Urzędzie Miasta Opola -  F4.

6. Zapisy

1) podpis Prezydenta Miasta pod katalogiem celów – Z1;
2) zapisy na formularzu arkusza identyfikacji realizacji poszczególnych celów, określenia obszarów ryzyka i opisu ryzyka – Z2; 

3) zapisy na formularzu arkusza identyfikacji komórek organizacyjnych w realizacji poszczególnych celów – Z3;
4) podpis Prezydenta Miasta pod wypełnionym formularzem arkusza identyfikacji komórek organizacyjnych w realizacji poszczególnych celów – Z4;

5) zapisy na formularzu Rejestr ryzyka – Z5; 

6) zapisy na formularzu Rejestr ryzyka w Urzędzie Miasta Opola – Z6;
7) podpis Prezydenta Miasta pod wypełnionym formularzem Rejestr ryzyka w Urzędzie Miasta Opola  – Z7.

7. Wytyczne

1) Analizę ryzyka przeprowadza się co najmniej raz w roku.
2) Informacja o celach i obszarach ryzyka dotyczących miejskich jednostek organizacyjnych przesyłana jest do tych jednostek przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu sprawujących nad nimi nadzór. Jednostki te przeprowadzają analizę ryzyka uwzględniając otrzymane od kierowników komórek organizacyjnych informacje. Wyniki analizy przekazują do nadzorujących je komórek organizacyjnych.
3) Sposoby reakcji na ryzyko można podzielić na 4 kategorie: tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie.
4) W przypadku istotnej zmiany warunków, w których funkcjonuje jednostka należy dokonać ponownej identyfikacji i oceny ryzyka.
8. Opis postępowania

1) Prezydent Miasta w grudniu każdego roku określa katalog głównych celów, istotnych dla funkcjonowania Miasta Opola i przedstawia je współpracownikom.
2) Wydział Organizacyjny rozsyła w formie elektronicznej cele do komórek organizacyjnych Urzędu. Kierownicy komórek przeprowadzają identyfikację zakresu uczestnictwa w realizacji poszczególnych celów oraz określają obszary ryzyka związane z ich osiągnięciem i opisują je (F1).
3) Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu w terminie 30 dni od otrzymania formularza, o którym mowa w pkt 2, przekazują w formie elektronicznej informacje o udziale w realizacji poszczególnych celów oraz o wyodrębnionych obszarach ryzyka (biorąc również pod uwagę wnioski wynikające z analizy ryzyka miejskich jednostek organizacyjnych) do kierownictwa Urzędu zgodnie z podziałem nadzoru oraz do Wydziału Organizacyjnego.

4) Prezydent wskazuje każdorazowo komórkę organizacyjną wiodącą dla danego celu (F2). Wydział Organizacyjny w formie elektronicznej rozsyła do komórek organizacyjnych Urzędu informacje o udziale w realizacji poszczególnych celów ustanowionych na dany rok (F2).

5) Kierownictwo Urzędu, w czasie nie dłuższym niż 14 dni od dnia otrzymania informacji, o których mowa w pkt 3, przeprowadza analizę ryzyka w podległych pionach i dokonuje ich oceny wraz z uwzględnieniem zidentyfikowanych obszarów ryzyka dotyczących istotnych celów na dany rok. Do oceny ryzyka stosuje się metodę Delficką (przyznając punkty od 20 do 1). Wyniki należy przedstawić 
w formularzu F3 i następnie przekazać do Wydziału Organizacyjnego.
6) Na podstawie otrzymanych zwrotnie rejestrów Wydział Organizacyjny przygotowuje formularz F4 i przekazuje kierownictwu Urzędu (z wyłączeniem Prezydenta Miasta). Kierownictwo Urzędu, w terminie nie dłuższym niż 7 dni, dokonuje analizy obszarów ryzyka z innych pionów stosując metodę Delficką (przyznając dziesięciu wybranym obszarom punkty od 10 do 1). Prezydent Miasta ocenia wszystkie obszary przyznając dwudziestu wybranym obszarom punkty od 20 do 1. 
7) Wydział Organizacyjny sumuje punkty, o których mowa w pkt 5 i 6, następnie na formularzu F4 zapisuje obszary w porządku od obszarów o najwyższej liczbie punktów do tych o liczbie najmniejszej. Tak uporządkowany formularz F4 przekazywany jest Prezydentowi Miasta w celu podjęcia decyzji o sposobie reakcji na zidentyfikowane ryzyka i wskazania w treści tabeli osoby odpowiedzialnej za realizację odpowiednich działań. Sposobem reakcji na ryzyko może być: tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie. W przypadku wyboru działania wskazany przez Prezydenta kierownik komórki organizacyjnej powinien podjąć stosowne czynności w celu ograniczenia wystąpienia ryzyka i wypełnić protokół zgodnie z procedurą systemu zarządzania jakością P-SZJ/6 działania zapobiegawcze.
9. Właściciel procesu

Naczelnik Wydziału Organizacyjnego. 
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