diasta Sulejowel ZARZADZENIE NR 93/2011
WO TRB AR BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 29 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmmnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm."), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm. %) i Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych - zarzadza sig, co nastg¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ Procedure zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Sulejéwek w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Pani Hannie Stefaniuk Sekretarzowi Miasta.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz 1568, z 2004 r. Nr 153, pozl271, Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
Nr 167, poz. 1739, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, 2 2006 r, Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218, 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz, 1241, 2 2010 r. Nr 28, poz, 142, Nr 28, poz.
146, Nr 106, poz 675, Nr 40, poz. 230, 2 2001 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz 777, Nt 21, poz. 113
Nr 149, poz. 887.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 96, poz.
620, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz, 1726.



Definicje
Akceptowalny poziom
ryzyka:

Podatnos¢:

Prawdopodobienstwo:

Ryzyko:

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 93/2011 Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 29 sierpnia 2011 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem

Ustalony poziom ryzyka, powyzej ktérego wymagane
jest rozwazenie | zdecydowanie o podjeciu
ewentualnych dziatan doskonalgacych zmierzajacych do
zminimalizowania skutkéw lub prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka.

Stabos¢ lub wrazliwo$¢ w procesie, ktora tworzy
pozytywne Ssrodowisko do wystapienia ryzyka.
Mozliwos¢ wystgpienia ryzyka.

Mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktore

wptynie na zdolnos¢ organizacji do realizacji jej celow i
zadan, kombinacja prawdopodobienistwa wystapienia

ryzyka i jego skutkéw.

Skutek: Rezultat jaki moze wywotaé ryzyko w przypadku jego

wystapienia.

§ 1.
Powoflanie Zespotu ds. szacowania ryzyka
. Analiza ryzyka przeprowadzana jest co najmniej raz w roku. W tym celu Burmistrz
wyznacza Zespot przeprowadzajgcy szacowanie ryzyka.
. Analize ryzyka przeprowadza sie rowniez w przypadku istotnych zmian warunkéw
zewnetrznych i wewnetrznych funkcjonowania Urzedu Miasta Sulejowek,

zwanego dalej Urzedem.

§ 2.
Identyfikacja ryzyk
. Zespdt dokona identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan. Identyfikacja
umozliwi zrozumienie wszystkich rodzajow ryzyka, na ktére jest narazony Urzad.



. Przy identyfikacji ryzyk nalezy wykorzysta¢ doswiadczenia z wcze$niejszych

dziatan, analize otoczenia oraz wszystkie dostepne informacje np.:

- skargi albo wnioski,

- sprawozdania okresowe — analiza trendéw, poréwnanie wynikow w czasie;

- raporty z audytu i kontroli — istotno$¢ poruszonych probleméw, skuteczno$¢
wykorzystywania ustalen i zalecen;

- szkody ubezpieczeniowe - statystyki odszkodowan, koszty ubezpieczen,
tendencje w tym zakresie, adekwatno$¢ zakresu polis ubezpieczeniowych do
zagrozen, wykorzystanie wnioskéw z postepowan odszkodowawczych;

- ewidencja wypadkow, rejestry odstepstw od procedur — tendencje i problemy,
skutecznos$¢ reakcii,

- wystarczalno$¢ budzetu i utrzymanie ptynnosci finansowej — réwnowaga
budzetowa, stopiern wykonania budzetéw, wptyw budzetu na jakoS¢ |
dostepnosc¢ $wiadczonych ustug;

- uczestnictwo w programach i projektach, i problemy z tym zwigzane —
harmonogramy, budzety projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy;

- wystgpienie niekorzystnych zdarzen w innych jednostkach;

- sondaze spotecznego zadowolenia — ankiety i wywiady, sondaze uliczne i
internetowe, ich zakres informacyjny, sposéb wykorzystania informacji, zakres
podjetych dziatan;

- dajace sie przewidzie¢ zmiany, np. demograficzne,

- graficzne przedstawienie procesow — wskazanie tzw. ,waskich gardet” i luk
procesowych;,

- doniesienia medialne, dyskusje, artykuty prasowe, riposty, wyjasnienia i tzw.
newsy w prasie — tendencje w ocenach medialnych, wizerunek, reputacja,
podjete dziatania;

- wiece, manifestacje, strajki, akcje protestacyjne, a nawet utarczki stowne

niezadowolonych klientow.

§ 3.
Analiza ryzyka
. Zespdt zidentyfikowane ryzyka podda analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyk oraz sutkdéw, jakie bedzie miato

ewentualne ich wystgpienie. Analiza ryzyka jest udokumentowana. Do
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dokumentowania analizy wykorzystuje si¢ Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury
pn: Rejestr ryzyka.

2. Zesp6t oszacuje wartos¢ prawdopodobienistwa z zastosowaniem metody
punktowej zgodnie ze skalg zawarta w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.

3. Zespot oszacuje warto$¢ skutku z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze
skalg zawartg w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.
Istotno$¢ ryzyka wylicza sie wedtug wzoru:

I=PxS

Gdzie:

| - istotnos¢ ryzyka

P - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
S - skutek wystagpienia ryzyka

Wynik nalezy wpisa¢ do Rejestru ryzyka.

W Rejestrze ryzyka nalezy uszeregowac ryzyka pod wzgledem ich istotnosci tzn.
od najwyzszej wartosci do najnizszej.

Burmistrz okresli akceptowalny poziom ryzyka

§ 4.
Postepowanie z ryzykiem

1. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka (przekraczajacego poziom
akceptowalny) Zespot okresli rodzaj reakcji na ryzyko:

» akceptowanie ryzyka, w przypadku gdy istniejq okreslone trudnosci
ograniczenia w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy koszty podjetych dziatan
mogq przekroczy¢ przewidywane korzysci,

* podjgcie dziatann zmierzajacych do jego obnizenia tzn. zaplanowanie dziatar
pozwalajacych na likwidacie ryzyka badZz jego ograniczenie do
akceptowalnego poziomu np. poprzez wzmocnienie mechanizméw
kontrolnych,

» unikanie ryzyka czyli zawieszenie dziatar rodzacych ryzyko,

e przeniesienie ryzyka na inny podmiot.

2. Okreslenie rodzaju reakcji na ryzyko nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem
rachunku zyskéw i strat. W przypadku akceptacji ryzyka, ktérego istotnoéé
przekracza poziom akceptowalny nalezy to uzasadnié.

3. Rejestr ryzyka nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi do zatwierdzenia.
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§ 5.

Plan Postepowania z ryzykiem

1. Do ryzyk, ktére przekraczajg poziom akceptowalny nalezy przypisaé dziatania
zaradcze.

2. W rejestrze ryzyka w kolumnie pn.: Plan postepowania z ryzykiem nalezy okresli¢
dziatania, ktére  doprowadzg do zminimalizowania  skutkébw lub
prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka. Do kazdego dziatania nalezy
przypisa¢ osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za jego wdrozenie.

§ 6.
Monitorowanie wdrozenia dziatan minimalizujgcych ryzyko

1. Burmistrz albo osoba przez niego wyznaczona raz na rok monitoruje stan
wdrazania zaplanowanych dziatan. W przypadku zaobserwowanych opéznien
zwraca si¢ do o0s6b odpowiedzialnych za ich wdrozenie o przedstawienie
wyjasnien. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji Planu
postepowania z ryzykiem Burmistrz podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu.
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Zatacznik Nr 2 do Procedury
zarzagdzania ryzykiem

Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 3 stopniowa.

1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Haslowy opis
prawdopodobienstwa
wystapienia
zdarzenia/ryzyka

Opis szezegolowy hasla

Wartos¢
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Niskie

Prawdopodobienstwo niskie, tzn.:

e prawie niemozliwe, tzn.
podatnosci,

e zagrozenie  nie
przeszlosei

e funkcjonujg skuteczne
mechanizmy zabezpieczajace

brak

wystgpilo  w

Srednie

Prawdopodobienstwo $rednie, tzn.:

e istniejg czynniki zwigkszajace
podatnosc,

e zagrozenie nie wystapitlo w
przesztosci lecz wystepuje w
innych organizacjach,

e funkcjonujace mechanizmy
zabezpieczajgce chronig tylko
wybrane obszary lub nie sg w petni
skuteczne.

Wysokie

Prawdopodobienstwo wysokie, tzn.:
e istnieje wiele czynnikow
zwigkszajacych podatnoseé,
e zagrozZenie wystgpilo w
przesziosci wielokrotnie,
¢ nie funkcjonuja skuteczne
mechanizmy zabezpieczajace

2. Skutki wystapienia ryzyka

Haslowy opis skutku

wystapienia
zdarzenia/ryzyka

Opis szezegolowy hasla

Wartosé
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Wysoki

Znaczny wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych.  Rozwigzanie = problemu
bgdzie  wymagalo duzego nakladu
czasu/zasobow. Usunigcie skutkéw bedzie
trudne lub wrgez niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na organizacj¢ i stanie si¢
waznym wydarzeniem publicznym.

Sredni

Umiarkowany wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych.  Rozwigzanie  problemu




bedzie wymagalo umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie
wymagalo czasu. Moze sta¢ si¢
wydarzeniem publicznym.

Niski

Niski wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych.  Rozwigzanie  problemu
bedzie wymagato czasu, lecz problem nie 1
spowoduje trwalej szkody. Nie stanie sig
wydarzeniem publicznym.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
wysokie prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim  wplywie 1  wysokim
(6-9) prawdopodobienstwie
Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Srednie srednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
(3-5) o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko niskie | Ryzyko o niskim wplywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
(1-2)
4. Mapa ryzyka

SREDNIE (2)
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