ZARZADZENIE NR Or. 0121.2.2012
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA

z dnia 17 stycznia 2012 r.

w sprawie zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, z 2003 r. Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.
1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28,
poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) oraz art. 68 ust. 2 pkt 7, art. 69 ust. 1
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z 2010 Nr 28, poz.146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz.
1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726) zarzadza sie, co nastepuje:

S 1.

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1

2.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Sandomierzu,
wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i pozostate

jednoosobowe lub  wieloosobowe komarki  organizacyjne
w Urzedzie,

. ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo

wystgpienia zdarzenia ~majgcego negatywny wptyw na
wykonywanie zadan badz osiaganie celow,

wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ skutki dla realizowania
zadan i osiggania celéw spowodowane przez zdarzenie objete
ryzykiem,

prawdopodobienstwie ziszczenia sie ryzyka — nalezy przez to
rozumie¢ czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia objetego
ryzykiem,

istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wptywu
ryzyka i prawdopodaobieristwa jego ziszczenia sie,

akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumiec
ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym  nie  jest wymagane  podejmowanie  dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku,



a)

c)
d)

8. zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces
identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje
takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu
jego ograniczenia,

9. naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
kierownikéw referatéw, Skarbnika Miasta Sandomierza,

10.koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé
| Zastepce Burmistrza Miasta Sandomierza,

11.mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec
wszystkie dziatania i procedury podejmowane lub ustanawiane
w celu zwiekszenia prawdopodobiefistwa realizacji zadan
i osiggania celdw, w tym zwtaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury,
instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

c) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkow,

e) nadzoér,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad opisanych
w procedurach, instrukcjach czy wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do  zasobodw  materialnych,
finansowych i informacyjnych.

§2
Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

usprawnienie procesu planowania,

zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji zadan i osiggania celow,
zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach
dla realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

integracji z procesem zarzadzania,

powiazania z celami i zadaniami Urzedu,

przypisania odpowiedzialnosci,

proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

S 3.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1.

2.
3.

identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego
poziomu ryzyka,

ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

przeciwdziatanie ryzyku,



monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

S 4

|dentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalania metody przeciwdziatania
ryzyku dokonuje sie raz w roku w terminie do 30 listopada.

|dentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania
ryzyku dokonujg naczelnicy wydziatow.

S 5.

|dentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego
poszczegolnym celom i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Miasta
Sandomierz.

Podczas identyfikaciji ryzyka nalezy przeanalizowaé:

a) cele i zadania realizowane przez Urzad,

b) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Miasta
Sandomierza,

c) realizacje budzetu Miasta Sandomierza,

d) zagrozenia, zwigzane z osiagganiem celéw i realizowaniem zadan
Urzedu, 2zwigzane 2z realizacja celdw i zadan jednostek
organizacyjnych Miasta Sandomierza oraz z realizacjg budzetu
Miasta Sandomierza wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

ryzyko finansowe,

ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
ryzyko dziatalnosci operacyjne;j,
ryzyko zewnetrzne.

Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegélnych kategorii
(obszaréw) okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

S 6.

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa
ziszczenia sie ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad
okreslonych w § 7.

Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych
skutkdw jakie bedzie miato, dla realizacji zadania, osiggania celu
i realizacji budzetu Miasta Sandomierza, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, sredni, niski.



2.

a)
b)

. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na

okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobieristwa
stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki,
$redni, niskie.

Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka
stosowane s3 zasady zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

S7.

W oparciu o dokonana ocene wptywu i prawdopodobieristwa ziszczenia
sie ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zataczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

a) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub
$rednim prawdopodobienistwie oraz srednim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie,

b) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wptywie oraz srednim
lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wptywie i wysokim prawdopodobienstwie,

c) ryzyko niskie tj. ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

S 8.

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane
i powazne przekraczaja akceptowany poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia
i podjecia dziatan ograniczajacych je do tego poziomu poprzez
zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobiefstwa ziszczenia sie
(przeciwdziatanie ryzyku).

§o9.
Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmoéw kontroli zarzadczej,
przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu
np. w drodze ubezpieczenia.

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy
przeanalizowac:

przyczyny (zradta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub
unikniecia tego ryzyka,



c)

o s

skutecznos¢  istniejagcych  mechanizméw  kontroli, tj.  zakres
w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg
realizacje ustalonych celow i zadan.

S 10.

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia
metody przeciwdziatania ryzyku, osoby kierujace wydziatami wypetniajg
LArkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej
JArkuszami”, wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka,
natomiast dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka
(ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy podac¢ planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.

Arkusze przedktadane sg koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie
do 30 listopada kazdego roku.

Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez koordynatora kontroli zarzadcze;.
Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do 15 grudnia kazdego roku
sporzadza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych
akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) oraz
planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu
i przedstawia go wraz z kserokopia zatwierdzonych arkuszy,
Burmistrzowi Miasta Sandomierza oraz do wiadomosci Audytorowi
Wewnetrznemu w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

S 11.

Osoby kierujace wydziatami zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku
ustalonych w arkuszach, a w razie zaistniatej potrzeby przygotowuja projekty
stosownych aktow wewnetrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja
Burmistrzowi Sandomierza w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

S 12.

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu s3 na biezaco oceniane (monitorowanie) przez:

osoby kierujace wydziatami, ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania,

osoby kierujace wydziatami w ramach biezacego kierowania Urzedem,
w tym w szczegolnosci w trakcie narad.

Efektywnos$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej
podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie przez Audytora Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.



3. Wyniki oceny o ktérej mowa w ust. 1 i 2, wykorzystywane sa do
poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu
kontroli zarzadcze;j.

S 13.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie koordynatorowi kontroli zarzadcze;.

S 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych Zrodet

(przyczyn) oraz skutkdw.

Ryzyko finansowe

Zwiazane z planowaniem dochoddw i wydatkdw, dostepnoscia srodkéw publicznych

Budzetowe na rachunku, dokonywaniem wydatkdéw i pobieraniem dochoddéw.

Oszustwa Zwigzane ze strata s$rodkdéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
i kradziezy przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.

ubezpieczeniu

ryzyko pozaru, wypadku.

Zamodwien publicznych
i zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwiert publicznych lub
zlecaniem zadar publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy o zamdwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowiagzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich

Pracownikéw

Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci
operacyjnej

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

Organizagiji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowiazkdw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkdw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjne;.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmdw kontrolnych.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sa decyzje np.

Informac;ji Lo T R ) N
ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;.
. Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
Wizerunku A , .
negatywnych opinii i artykutéw w prasie.
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami
Systemow i programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii
informatycznych systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko

niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowsa, $rodkami transportu
i Srodkami tacznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.




Zatacznik Nr 2

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celéw
— powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna
strata finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego
ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobdw,
ma negatywny wptyw na efektywnosé dziatania, jakos¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Z wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaktdcenie
lub opdZnienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu oraz
jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobieristwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie — 1 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz w ciagu roku lub Ze nie zdarzy sie w ciagu roku.




Zatacznik Nr 3

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku

Ryzyko Przeciwdziatanie
Ryzyku
Lp. | Cel - | Ryzyko Wptyw Prawdopodobier | Istotnosé Planowana
zadanie wraz stwo(wg  skali | ryzyka (iloczyn | metoda
z (wg skali | punktowej) wptywu przeciwdziatania
podaniem | punktowej) i prawdopodo-
kategorii -bieristwa)
1. 2. 3. 4, S. 6. 7.
1.
2.
3.

(podpis naczelnika wydziatu/ kierownika referatu)

Zasady wypetniania Arkusza:

Kolumna | Sposéb wypetnienia

Liczba porzadkowa.

Nazwa celu lub zadania.

Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krétki opis .

Ocena wptywu w skali: wysoki — 3 pkt, sredni — 2 pkt, niski — 1 pkt.

Ocena prawdopodobieristwa w skali: wysokie — 3 pkt, srednie — 2 pkt, niskie — 1 pkt.

22 P IS, o

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobieristwa i wptywu wg
skali: ryzyko powazne — 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 lub 4 pkt , ryzyko nieznaczne
— 1 lub 2 pkt.

7. Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.




