BURMISTRZ
Ghdiryy | MIASTA
Czerwicnka-wazczyny

Zarzadzenie Nr 85/11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 68 ust. 1 i 2, art.
69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi kontroli zarzgdczej.

§3
Zobowigzuje kierownikbw komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania

pracownikbw z Zasadami zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

agr Pawet Piptrowic;
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Zalkacznik

do Zarzadzenia Nr 85/11
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 marca 2011 r.

ZASADY
ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE
GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1)
2)
3)

4)

usprawnienie procesu zarzadzania,

zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji zadar i osiggania celow,
ograniczenie do akceptowalnego poziomu ewentuainych negatywnych skutkéw
zdarzen,

zapewnienie Kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§2

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okre$laja:

1)

2)
3)
4)

zakres odpowiedzialno$ci osOb zaangazowanych w proces zarzadzania
ryzykiem,

sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,

sposéb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,

spos6b monitorowania procesu zarzgdzania ryzykiem.

§3

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczajq:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

akceptowalny poziom ryzyka — poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania,
czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze spowodowac
wystapienie ryzyka,

mechanizmy kontrolne — metody, polityki, standardy, procedury, $rodki fizyczne
oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia
negatywnych skutkoéw ryzyka,

poziom ryzyka — poziom ryzyka odzwierciedlajgcy wage ryzyka, jego nasilenie
i prawdopodobienstwo wystgpienia,

prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka — szacowane prawdopodobieristwo
lub mozliwosé wystgpienia zdarzenia lub dziatania, ktore wplynie na zdolno$¢
Urzedu do realizacji celéw jego dziatalno$ci,

proces zarzadzania ryzykiem — wykonywanie czynno$ci w oparciu o przyjetg
metode, dzieki ktérej pracownicy identyfikujg, analizujg i kontrolujg ryzyko
dziatalnosci,




7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

ryzyko — prawdopodobienistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktére moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celéw
i zadan,

ryzyko nieodigczne — ryzyko wystepujgce bez jakichkolwiek mechanizmow
kontrolnych, ktére wplywajg na to ryzyko,

ryzyko rezydualne — ryzyko wystepujgce po wprowadzeniu mechanizmow
kontrolnych,

urzedowy rejestr ryzyk — dokument zawierajgcy wszystkie informacje o ryzykach
w komorkach organizacyjnych, stanowigcy podstawe zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie,

wtasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za dane ryzyko w Urzedzie, ktora jest
rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem,

wpltyw ryzyka — oddziatywanie zdarzenia lub dziatania, na zdolno$¢ do realizacji
celow,

wydziatowy rejestr ryzyk — dokument zawierajgcy wszystkie informacije o ryzyku,
stanowigce podstawe zarzgdzania ryzykiem w komorce organizacyjnej,
zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie€ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka
i Srodkéw wykorzystywanych w celu jego ograniczania.

Rozdziat Il
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem

§4

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem ponosza:
1) Kierownictwo Urzedu- za weryfikacje istotnych zagadnien dotyczgcych
zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym i organizacyjnym, na ktdre

Urzad jako organizacja jest narazony, w szczeg6inosci za:

a) ocene sposobu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem przez kierownikow

komorek organizacyjnych,

b) wybér dziatan kontrolujgcych ryzyko w zwigzku z wystepujgcymi ryzykami, do

ktoérych naleza:

- redukcja ryzyka- zmniejszenie ryzyka,

- tolerowanie ryzyka- niepodejmowanie dziatar ze wzgledu na niskie ryzyko
lub przewage kosztéw podjecia dziatan nad korzysciami,

- wyeliminowanie ryzyka-likwidacja ryzyka lub zaprzestanie ryzykownych
dziatan,

- transfer ryzyka- przeniesienie ryzyka na strone trzecig w celu przejecia
ryzyka,

2) Kierownicy komoérek organizacyjnych- za zapewnienie zgodnos$ci dziatan
z zakresem niniejszego zarzadzenia w sprawie zasad zarzgdzania ryzykiem,
w szczegoblnosci za:

a) okre$lenie listy celéw/zadan do realizacji w zarzgdzanej komoérce

organizacyjnej oraz za uszeregowanie celéw wedtug ich waznosci,

b) identyfikacje ryzyk w komérce organizacyjnej,

c) analize ryzyk zidentyfikowanych w komérce organizacyjnej,

d) przeprowadzenie oceny ryzyk zidentyfikowanych w komérce organizacyjnej,
e) opracowywanie i wdrazanie mechanizméw kontrolnych,

f) utworzenie i aktualizacje rejestréw ryzyk wydziatowych,

g) skiadanie raportéw dotyczacych zarzgdzania ryzykiem,




h) zapewnienie, by pracownicy byli &wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem,
i) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formalnego
zglaszania zmian W zakresie identyfikowanych przez nich ryzyk lub innych
istotnych problemow,
j) identyfikacje potrzeb szkoleniowych dotyczacych zarzadzania ryzykiem.
3) Koordynator kontroli zarzadczej - odpowiada za:

a) organizowanie systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie ogo6linego nadzoru
nad skutecznoscia dziatania tego systemu,

b) prowadzenie zbioru regulaminow, instrukcji, procedur oraz pozostatej
dokumentacji dotyczgcej systemu kontroli zarzadczej,

c) gromadzenie i ocenianie wynikow dziatan podejmowanych w celu identyfikacji
ryzyka, analizy ryzyka oraz stosowania mechanizméw  kontrolnych
dotyczacych ryzyka,

d) analizowanie informacji  zarzadczych o wystepujgcych zagrozeniach
w osiggnieciu celow lub realizacji zadan i inicjowanie dziatan korygujacych,
naprawczych badZ wspomagajacych,

e) prowadzenie urzedowego rejestru ryzyk oraz dokumentacji dotyczacej
zarzadzania ryzykiem,

f) przedkiadanie Burmistrzowi raportu dotyczacego zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie.

4) Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za zglaszanie przetozonym informacii
o pojawiajgcych sig¢ ryzykach lub innych istotnych problemach oraz za
samokontrole.

2. Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej wspiera Burmistrza poprzez:
1) rozpoznanie i oceng znaczacych zagrozen ryzykiem,
2) usprawnianie systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem,
3) ocenianie systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat il
Identyfikacja i analiza ryzyka

§5

Postgpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujgcych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw/zadan do realizacji w komorce organizacyjnej Urzedu
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1,

2) okresleniu ryzyk do kazdego celu/zadania okreslonego dla komorki
organizacyjnej przy wykorzystaniu Kwestionariusza identyfikacji ryzyk,
stanowigcego zatgcznik nr 2,

3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu jego
oszacowania poprzez okreslenie:

- prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 3
(wynik wprowadza si¢ w pozycjach 56 zatgcznika nr 4),

- wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystgpienie ryzyka na realizacje
celu/zadania — ocena punktowa w skali od 1 do 3 (wynik wprowadza sie
w pozycjach 7 i 8 zalgcznika nr 4),

4) okresleniu w poz. 9 zatgcznika nr 4, wystepujacych mechanizméw kontrolnych
dla zidentyfikowanych ryzyk oraz koniecznych do wprowadzenia mechanizméw
kontrolnych w celu ich zminimalizowania.
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§6

. Ryzyko identyfikowane jest w szczeg6inosci w nastepujacych kategoriach:

1) zarzadzanie,

2) finanse,

3) bezpieczeristwo,

4) czynniki zewnetrzne,

5) przepisy, procedury,

6) dziatalno$¢ operacyjna.

Przyktady ryzyk wystepujacych w ramach poszczegdinych kategorii okresla tabela
w zatgczniku nr 2 do niniejszych zasad.

Rozdziat IV
Cele i zadania

§7

. W Urzedzie stosuje sig trzy poziomy planowania pracy:
1) poziom strategiczny,
2) poziom operacyjny,
3) poziom obejmujacy zadania, projekty i przedsiewziecia.

§8

. Cele i zadania okreslane sg, w co najmniej rocznej perspektywie.
Okreélajac cele i zadania nalezy wskazaé komoérki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone doich
realizacji.

§9

. Cele strategiczne sg okreslone w szczegdinosci:

1) w wieloletnich planach gminy,

2) w uchwale budzetowej na podstawie, ktorej nastgpuje proces realizacji
istotnego celu o znaczeniu strategicznym.

Cele operacyjne zawarte sg w szczegdinosci w planach finansowych komorek

organizacyjnych Urzedu,

Zadania wyszczegolnione sg miedzy innymi w ramach poszczegoinych celdw.

§10

. Nadzoér nad realizacjg celéw strategicznych oprocz Burmistrza sprawujg rowniez

w ramach nadzoru merytorycznego:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) inna osoba upowazniona przez Burmistrza,

Nadzoér nad realizacjg celow operacyjnych sprawujg w ramach kontroli
funkcjonalnej kierownicy komérek organizacyjnych.

Nadzor nad realizacjg zadan dokonuje sie migdzy innymi w ramach:



h) zapewnienie, by pracownicy byli Swiadomi wagi procesu zarzgdzania ryzykiem,
i) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formainego
zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanych przez nich ryzyk lub innych
istotnych probleméw,
j) identyfikacje potrzeb szkoleniowych dotyczacych zarzgdzania ryzykiem.
3) Koordynator kontroli zarzgdczej - odpowiada za:

a) organizowanie systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie ogoélnego nadzoru
nad skutecznoscia dziatania tego systemu,

b) prowadzenie zbioru regulaminéw, instrukcji, procedur oraz pozostatej
dokumentacji dotyczgcej systemu kontroli zarzgdczej,

c) gromadzenie i ocenianie wynikéw dziatar podejmowanych w celu identyfikaciji
ryzyka, analizy ryzyka oraz stosowania mechanizméw kontrolnych
dotyczacych ryzyka,

d) analizowanie informacji zarzadczych o wystepujgcych zagrozeniach
w osiagnieciu celow lub realizacji zadan i inicjowanie dziatarh korygujgcych,
naprawczych badz wspomagajacych,

e) prowadzenie urzedowego rejestru ryzyk oraz dokumentacji dotyczgcej
zarzadzania ryzykiem,

f) przedkitadanie Burmistrzowi raportu dotyczacego zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie.

4) Pracownicy Urzedu s3 odpowiedzialni za zglaszanie przelozonym informaciji
o pojawiajgcych sie ryzykach Ilub innych istotnych problemach oraz za
samokontrole.

2. Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej wspiera Burmistrza poprzez:
1)  rozpoznanie i ocene znaczgcych zagrozen ryzykiem,
2) usprawnianie systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem,
3) ocenianie systemu kontroli zarzgdczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat il
Identyfikacja i analiza ryzyka

§5

Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw/zadan do realizacji w komoérce organizacyjnej Urzedu
wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1,

2) okresleniu ryzyk do kazdego celu/zadania okreSlonego dla komorki
organizacyjnej przy wykorzystaniu Kwestionariusza identyfikacji ryzyk,
stanowigcego zatgcznik nr 2,

3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu jego
oszacowania poprzez okreslenie:

- prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 3
(wynik wprowadza sie w pozycjach 5 i 6 zatgcznika nr 4),

- wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystgpienie ryzyka na realizacje
celu/zadania — ocena punktowa w skali od 1 do 3 (wynik wprowadza si¢
w pozycjach 7 i 8 zatgcznika nr 4),

4) okresleniu w poz. 9 zatgcznika nr 4, wystepujacych mechanizméw kontrolnych
dla zidentyfikowanych ryzyk oraz koniecznych do wprowadzenia mechanizméow
kontrolnych w celu ich zminimalizowania.




1) kontroli funkcjonalnej - umozliwiajacej podjecie przez kierownika komarki
organizacyjnej dziatar identyfikujgcych i minimalizujgcych ryzyka zagrazajace
osiagnieciu celéw przez poszczegdine komorki organizacyjne,

2) samokontroli- kontroli prawidiowosci wykonywanej wiasnej pracy przez
pracownikbw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z zakresu czynnosSci stuzbowych,

3) kontroli instytucjonalnej- kontroli przeprowadzanej przez upowaznionego
pracownika Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej.

Rozdziat V
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

§1

Stopieri okreélenia prawdopodobierfistwa wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez
nastepujgce wartosci punktowe:

1 punkt- niskie ryzyko - istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi nie czesciej niz raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ogoble w ciagu
roku;

2 punkty- umiarkowane ryzyko - istniejg uzasadnione powody, by sadzic,
e zdarzenie objete ryzykiem wystapi kilkakrotnie w ciggu roku;

3 punkty- wysokie ryzyko - istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem wystapi wielokrotnie w ciggu roku.

Rozdziat VI
Wplyw ryzyka na realizacje celu

§12

Stopieri okreslenia wplywu wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastepujgce
wartosci punktowe:

1 punkt- niski wplyw ryzyka — zdarzenie objete ryzykiem nie spowoduje w ogole lub
spowoduje niewielkg strate finansowa, zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu
zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungd;

2 punkty- umiarkowany wplyw ryzyka- zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng
strate posiadanych zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢
wykonywanych zadan, reputacie Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego
ryzykiem moze sie wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego;

3 punkty- powazny wplyw ryzyka- zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw, powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazng strate finansowg lub utrate dobrej reputaciji Urzedu.

Rozdziat VIi
Hierarchizacja ryzyka

§13

1. W oparciu o dokonang analizg wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka
okresla sie poziom istotnosci ryzyka:



1 - 2 punkty- ryzyko nieznaczne - ryzyko o niskim wpltywie oraz $rednim lub niskim

prawdopodobier’\stwie; o

3 - 5 punktow- ryzyko umiarkowane - ryzyko o wysokim wplywie | n!sk!m

prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wplywie oraz érednim_ |'ub 'nlsklm

prawdopodobienstwie, ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

6 - 9 punktéw- ryzyko powazne - ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub

$rednim  prawdopodobienstwie, ryzyko o $érednim wplywie i wysokim

prawdopodobienstwie.

2. Szablon punktowej oceny ryzyka a takze prezentacji jej wynikow przedstawia
zatgcznik nr 3.

Rozdziat Vil
Postepowanie z zidentyfikowanym ryzykiem

§ 14

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie, w pozostatych przypadkach
konieczne jest ustalenie i podjecie dziatan ograniczajacych ryzyko do poziomu
akceptowalnego przez zmniejszenie jego  wplywu lub ograniczenie
prawdopodobieristwa wystapienia.

2. Metodami reakcji na ryzyko sa:

1) przeciwdziatanie ryzyku- podjecie dziatani zmierzajacych do zmniejszenia
ryzyka (np. wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli),

2) przeniesienie ryzyka— przeniesienie ryzyka na podmioty zewnetrzne
(np. ubezpieczyciele, dostawcy),

3) tolerowanie ryzyka— nie podejmowanie dziatan ze wzgledu na niskie ryzyko
lub przewage kosztow podjecia dziatan nad korzy$ciami,

4) unikanie ryzyka— wycofanie sig, zaprzestanie ryzykownych dziatan.

3. Kierownictwo Urzedu, w zaleznosci od potrzeb, poleca kierownikom komoérek
organizacyjnych wdrozenie zaproponowanych mechanizméw kontrolnych
zwigzanych z zidentyfikowanym ryzykiem, ktore zagraza realizacji celow, planow
i zadan Urzedu.

Rozdziat IX
Monitorowanie i raportowanie ryzyka

§15

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani udokumentowac
przeprowadzong w podleglej komérce analize ryzyka, w szczegolnosci poprzez
utworzenie wydziatowego rejestru ryzyk, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do dokonywania rocznych
przegladdw ryzyk w celu uzyskania informaciji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje

2) pojawito sig nowe ryzyko,

3) prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka i wplyw ryzyka zmienito sig,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

3 W stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka, kierownik komorki
organizacyjnej jest zobowigzany planowac i wdrazaé odpowiednie mechanizmy
kontrolne.



4. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa przekaza¢ Koordynatorowi
Wydziatowe rejestry ryzyk w terminie do 15 listopada kazdego roku.

5 Burmistrz w zaleznosci od potrzeb, poleca kierownikom komorek organizacyjnych
wdrozenie zaproponowanych mechanizméw kontrolnych zwigzanych ze
zidentyfikowanymi ryzykami, ktore zagrazajq realizacji celéw, planéw i zadan.

§ 16

1. W oparciu 0 Wydziatowe rejestry ryzyk Koordynator we wspoipracy z Audytorem
sporzgdza w terminie do 15 lutego kazdego roku Urzedowy rejestr ryzyk, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych Zasad.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do konca marca kazdego roku
przedstawia Burmistrzowi raport z koordynowania zarzgdzania ryzykiem.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 17
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do utworzenia po raz

pierwszy Wydzialowego rejestru ryzyk i przekazania go Koordynatorowi kontroli
zarzadczej w terminie do 30 czerwca 2011 roku.




Zatacznik nr 1

do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

CELE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NA ROK...........cceeneee

Komérka organizacyjna Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny:

Czesé A’
Najwazniejsze cele do realizacjiw roku ................ W tym cele jako$ciowe:
Mierniki okres$lajace
stopier realizacji celu
Lp. Cel Osoba Najwazniejsze
. odpowiedzialna| Nazwa Planowana zadania stuzace
za realizacje wartoé¢ do realizacji celu
osiagniecia
1.
2.
Czesé B?

Cele wynikajace z planu finansowego do realizacji w rokU .......ccoceiinnit

Mierniki okres§lajace
stopien realizacji celu

Lp. Cel Osoba Najwazniejsze
. odpowiedzialna Nazwa Planowana zadania stuzace
za realizacje warto$¢ do realizacji celu
osiagniecia

‘w tej czesci nalezy wskazac nie wigcej niz 5 najwazniejszych celow do realizacji. Nalezy
odaé co najmniej jeden miernik
W tej czesci nalezy wymieni¢ wszystkie cele i miemiki realizowanych zadan przez
komérke organizacyjng w ramach planu finansowego. Nie nalezy wymienia¢ celow uprzednio
wskazanych w czesci A

; b



Zalacznik nr 2

do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYK

Kwestionariusz identyfikaciji ryzyk to narzedzie majgce utatwié identyfikacje ryzyk
wystepujacych w Urzedzie i jest wstepnie uzgodniong listg pytan umozliwiajgcych
zidentyfikowanie obszarow ryzyka.

—

Odpowiedz— w ramach prowadzonej w komoérce

Lp.-§ Pytanie organizacyjnej wewnetrznej analizy

Co w prowadzonych przez nas
1 dziataniach moze p6js¢ zle?
Z jakiego powodu?

Gdzie tkwig nasze stabosci

i jakich obszaréw one dotyczg?
2 | Czy je znamy?

Czy podejmujemy jakies
dziatania?

Ktore z realizowanych
3 proceséw/przedsiewzieé sg
najbardziej skomplikowane?

Co moze spowodowac
zaklocenia funkcjonowania
naszej komorki?

Jakich obszaréw to dotyczy?
Czy takie zaklocenia juz
istniejg?

Co musi pojé¢ dobrze aby
5 | zrealizowane zostaly nasze
zadania/cele?

Ktére z podejmowanych decyzji
6 | wiaza sie z najwigkszym
ryzykiem?

Czy nasze dziatania zwigzane
sg z wydatkowaniem $rodkow
publicznych?

Jakich dziatan to dotyczy?

Czy dysponujemy majatkiem,
ktory nalezy chronic?

Jakie informacje sg nam
9 niezbedne do realizacji naszych
celow, zadan?




Jakie obszary wigzg sie
10 | z mozliwoscig poniesienia
straty (finansowej, innej)?

Czy prowadzona dziatalnosé¢
uzalezniona jest od systeméw
informatycznych? Czy

1 niedostatek tego zasobu
wplynie na realizacje celéow
i zadan komorki?
Czynnik ryzyka
Czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze spowodowacd
wystgpienie ryzyka.

Dla potrzeb identyfikacji ryzyka przyjmuje sie nastepujgce gidwne kategorie
czynnikéw ryzyka:

- zarzadzanie

- finanse

- bezpieczenstwo

- czynniki zewnetrzne

- przepisy, procedury

- dziatalno$¢ operacyjna

W ramach powyzszych kategorii ustala si¢ katalog podkategorii. Katalog ten ma
charakter otwarty, jednakze przy dokonywaniu oceny poszczegoinych gtéwnych
czynnikéw nalezy przyja¢ przestawiony ponizej.

Kategoria Podkategoria

Organizacja (np. struktura organizacyjna, opisy stanowisk, systemy
motywacyjne itd.)

Kadry (np. kwalifikacje pracownikéow i kierownictwa, rotacja
Zarzadzanie pracownikow, zgodno$¢ wyksztaicenia z zajmowanym stanowiskiem,
szkolenia, warsztaty itd.)

Lokalizacja, sprzet (np. wyposazenie w sprzet komputerowy,
dostosowanie ilosci sprzetu do liczby pracownikéw w pomieszczeniach
biurowych, usytuowanie komérki)

Finanse Naktady finansowe (np. wielko$é operacji, ilo$¢, rodzaj operaciji itp.)

Przeptywy finansowe (np. wielko$¢, rodzaj operacji, udziat podmiotéw
w procesie, ptynno$¢, blokady wydatkéw itd.)

Dysponowanie przez jednostke $rodkami pochodzgcymi ze zrédet
zewnetrznych (np. fundusze unijne, itd.)




Sprawozdawczos$é (np. zmiany systemu ksiegowego, Zmiany
pracownikow odpowiedzialnych za sprawozdania, brak mechanizmoéw
kontroli itd.)

Budynek (np. zabezpieczenia pomieszczen, dostep oséb
nieupowaznionych, ilo§é budynkéw, pomieszczen itd.)

Dokumenty (np. certyfikaty, upowaznienia, instrukcje postepowania,
Bezpieczeristwo | zabezpieczenia informacii niejawnych itd.)

Informatyka (np. sprzet, hasta dostepu, zabezpieczenia, utrzymanie
cigglosci pracy systemow teleinformatycznych, awarie sprzetu,
niedopasowane systemow, rozwoj, wdrozenie nowych systeméw, brak
przeplywu informacji o btedach w systemie itd.)

Dostawcy/Klienci (np. udzielanie zamowien publicznych, wspbipraca
Z innymi jednostkami, podmiotami rynku)

o Czynniki niezalezne (np. czeste zmiany zachodzgce

Czynniki W obowigzujacych przepisach, czynniki polityczne, braki regulacji
zewnetrzne prawnych, zmiany na stanowiskach istotnych dia funkcjonowania
jednostki itd.)

Znaczenie dia opinii publicznej (np. mozliwosé utraty reputaciji,

wrazliwo$¢ z punktu widzenia spotecznego, presja spoleczna itd.)

Planowanie (procedura planowania, harmonogramy dziatari, plany
strategiczne, postepowanie na podstawie wewnetrznych procedur itd. )

Przepisy (np. zmiany przepisow, zlozonosé przepisow)
Przepisy,
procedury

Procedury (np. istnienie obowigzujgcych szablonéw procedur,
istnienie pisemnych Procedur, $ciezek audytu itd.)

Kontrola wewnetrzna (np. dokumentacja, rejestrowanie operagcj,
podziat obowigzkéw, rozdzielenie funkcji, nadzér itd.)

Wiedza (np. dziatalnosé wymaga okreslonej profesjonalnej wiedzy z
danego zakresu, skomplikowane dziatania, specijalistyczna wiedza,
doswiadczenie zawodowe itd.)

Dziatainosé
operacyjna

Jakosé (np. wystepujgce biedy, Czgstotliwos¢, reakcja na popetniane
bledy, dokonywanie poprawek itd.)

Ztozonos$é (np. liczba podmiotéw uczestniczacych
W procesie, wykorzystywanie nowych technik, skomplikowane
operacije, ilos¢ przepisow regulujgcych dang kwestie, koniecznogé




uzgadniania stanowisk, zlozonoé¢ pracy na danym stanowisku, itd.)

Etyka (np. przestrzeganie zasad etycznych, morale pracownikow,
praca w stresie, wykonywanie zadan wrazliwych, akceptacja zmian,
uczciwo$é, podatnosé na negatywne wplywy itd.)

Informacja, przeptyw informacji (np. efektywnoéé, kompletnose,
terminowo$é, adekwatno$é, ochrona danych, poufnos¢ danych itd.)




Zalacznik nr 3

do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

SZABLON PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA - SKALA 3 STOPNIOWA

1. Prawdopodobieiistwa wystapienia ryzyka

Hastowy opis Wartos¢
prawdopodobieristwa .
wystapienia Opis szczegSlowy hasla prawdopodobieristwa
zdarzenial/ryzyka w skali punktowej
Istniejg uzasadnione powody, by sgdzi¢,
Wysokie ze zdarzenie objete ryzykiem wystgpi 3

wielokrotnie w ciggu roku

Umiarkowane

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢,
ze zdarzenie objete ryzykiem wystapi 2
kilkakrotnie w ciggu roku

Niskie

Istniejg uzasadnione powody, by sadzic,
ze zdarzenie objete ryzykiem wystapi 1
nie czesciej niz raz w ciaggu roku lub nie
zdarzy sie w ogole w ciggu roku

2. Wplyw (skutki) wystapienia ryzyka

Hastowy opis skutku

wystgpienia
zdarzenia/ryzyka

Wartos¢
Opis szczegdlowy hasla prawdopodobieristwa
w skali punktowe;j

Powazny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na realizacje kluczowych
zadan albo osigganie zatozonych celow, 3
powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadar, powaznej straty
finansowej lub reputacji Urzedu

Umiarkowany

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
znaczng strate posiadanych zasobéw, ma
negatywny wptyw na efektywnos¢
dziatania, jako$é wykonywanych zadan, 2
reputacje Urzedu. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem moze sig
wigzac trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem nie spowoduje
w ogoéle lub spowoduje niewielkg strate 1
finansowa, zaktocenie lub opdznienie




w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna
latwo usungg.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko wysokie | Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub srednim

(6-9) prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko Srednie Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobieristwie. Ryzyko

(3-5) o $rednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobieristwie.

Ryzyko niskie Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

(1-2)

Umiarkowany(2)

NISKIE (1) Umiarkowane (2) WYSOKIE (3)
[PRAWDOPODOBIENSTWO]
Skutek (wpltyw) Prawdopodobieristwo Poziom istotnosci
1 niski 1 niskie ]
2 - umiarkowany 2 - umiarkowane $redni 3-5 (ryzyko umiarkowane)
3 - wysoki 3 - wysokie




WYDZIALOWY REJESTR RYZYK

Zatacznik nr 4
do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

Komérka organizacyjna:

Lp. | Cel | Nazwa | Przyczyna Prawdopodobienstwo Wplyw ryzyka na realizacje Istniejace
ryzyka ]| wystapienia wystapienia ryzyka: celu: mechanizmy
ryzyka kontroine
bez po bez po

uwzglednienia | uwzglednieniu | uwzglednienia | uwzglednieniu

mechanizmow | mechanizméw | mechanizméw | mechanizméw

kontrolnych | kontrolnych | kontroinych § kontrolnych

112 3 4 5 6 7 8 9

Data sporzadzenia / aktualizacji rejestru

Podpis osoby sporzadzajgcej / aktualizujgcej




Zalacznik nr 5

do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

URZEDOWY REJESTR RYZYK
Numer [ Nazwa [ Przyczyn || Prawdopod | Wplyw ryzyka na J Punktowa - f Istniejac § Prawdopodobien [ Wplyw Punktow § Wymaga | Odpowiedz
ryzyka fryzyka §a obiehstwo - | realizacje celu ocena e stwo wystapienia | ryzykana | aocena ff ne lalnosé za
wystapie { wystapieni { bez ryzyka mechani § ryzyka po realizacje [ ryzyka | dziafania | dzlafanie
nia aryzyka uwzglednienia (4x5) my uwzglednieniu celu po (8x9) idata
ryzyka bez mechanizméw kontroln § mechanizméw uwzglednie wykonania
uwzglednie § kontrolnych e kontrolnych niu
nia (rezydualne) mechanizm
mechanizm ow
ow kontrolnyc
kontrolnyc h
h
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Data sporzgdzenia / aktualizacji rejestru Podpis osoby sporzadzajgcej / aktualizujgcej




