PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1901/2012

Prezydenta Miasta Plocka
zdnia 12 lipca 2012r.

w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Plocka

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U.
z2001r. Nr 142 poz. 1591,z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr
214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203,
z 2005 r.Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i 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 i Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 52,
poz.420i Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 28, poz 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675z 2011 .
Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679 i Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz.
567), art. 35 ust.2 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 18 lipca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity — Dz. U. Z 2001r. Nr 142 poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz.
753 iNr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 orazz 2011 r.
Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 orazz 2011 r. Nr 185, poz. 1092,
Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W ramach wykonywania kontroli zarzadczej wprowadza sie Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta Ptocka zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.



§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 706/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 4 sierpnia 2011 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 1901/2012
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 12 lipca 2012r.

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Ptocka

CELE | ZALOZENIA ZARZADZANIA RYZYKIEM
§1

1. Zarzadzanie ryzykiem jest integralnym elementem kontroli zarzadczej. Celem wprowadzenia Zasad
zarzadzania ryzykiem, zwanych dalej ,Zasadami” jest zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggania celow i
realizacji zadan budzetowych Urzedu Miasta Ptocka w spos6b oszczedny, efektywny i skuteczny.
2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje ryzyka,

3) analize i ocene ryzyka wraz z ustaleniem metody przeciwdziatania ryzyku (mechanizmy kontrolne),

4) reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.
3. Na ograniczenie ryzyka wptywaja odpowiednie mechanizmy kontrolne, zaprojektowane na podstawie
wynikdw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak réwniez podjete dziatania naprawcze
zmniejszajace skutki zaistniatych negatywnych zdarzen.
4. Zasady stanowig narzedzie zarzadzania dla kierownictwa UMP oraz wytyczne dla wszystkich

pracownikéw UMP.

§2

5. Etapy zarzadzania ryzykiem:

1) identyfikacja ryzyka, ktéra moze oddziatywac na realizacje celéw i zadarn UMP,

2) hierarchizacja ryzyka wg poziomu istotnosci jego wystapienia,
3) punktowa ocena ryzyka z uwzglednieniem istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymywania
ryzyka pod kontrolg (mechanizméw kontrolnych), zdefiniowanie dziatanh wymaganych do postepowania
z ryzykiem nieakceptowalnym oraz wskazanie wtascicieli ryzyk odpowiedzialnych za podjecie dziatan
zaradczych i ustalenie terminu granicznego, do ktérego nalezy podja¢ dziatania,

4) monitorowanie postepéw we wdrazaniu mechanizmoéw kontrolnych,

5) analiza zmaterializowanych ryzyk (zidentyfikowanych i niezidentyfikowanych) oraz skutecznosci

metod zastosowanych do przeciwdziatania ryzyku.



§3

6. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli zarzadczej podlega niezaleznej i
obiektywnej ocenie Audytora Wewnetrznego.
7. Wyniki ocen, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci zarzadzania

ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA ZARZADZANIE RYZYKIEM
§4

8. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie zarzadzania strategicznego odpowiada Prezydent Miasta Ptocka
poprzez:

1) okreslenie zasad zarzadzania ryzykiem,

2) wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

3) ksztattowanie mechanizméw kontrolnych,

4) zatwierdzanie dziatan zaradczych, oséb odpowiedzialnych za podjecie dziatah zaradczych oraz
terminéw podjecia dziatah. Prezydent ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i
nie podejmowanie dziatar zaradczych.

9. W zarzadzaniu ryzykiem Prezydenta wspiera Zespot ds. zarzadzania ryzykiem, zwany dalej ,Zespotem”,
w sktadzie:

- Sekretarz Miasta — Koordynator ds. zarzadzania ryzykiem,
- Dyrektor Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy - Cztonek,,
- Z-ca Skarbnika Miasta — Cztonek,

- Dyrektor Wydziatu Kontroli - Cztonek,

- Audytor Wewnetrzny — Doradca,

- Gtéwny Specjalista Zespotu Audytu Wewnetrznego — Cztonek (Sekretarz Zespotu).

§5

10. Za identyfikacje, ocene i przeciwdziatanie ryzyku na poziomie zarzadzania operacyjnego odpowiadaja
kierownicy komérek organizacyjnych nadzorowani przez wtasciwego Z-ce Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika,w szczegolnosci poprzez:
1) wskazanie czynnikéw ryzyka oraz identyfikacje ryzyka wraz z podaniem jego kategorii,
2) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka na podstawie oceny wptywu i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,



4) zapewnienie stosowania skutecznych metod przeciwdziatania ryzyku,
5) dokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka poprzez wypetnianie ,Arkusza identyfikacji,

oceny i przeciwdziatania ryzyku” oraz ,Karty przeciwdziatania ryzyku”.

§6

11. Do zadanh Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) ksztattowanie zasad zarzadzania ryzykiem,
2) hierachizacja ryzyk (powaznych i umiarkowanych) zidentyfikowanych podczas przegladu ryzyk na
poziomie zarzadzania operacyjnego,
3) ocena zidentyfikowanych ryzyk oraz mechanizméw kontroli z punku widzenia realizacji celdw i
zadan UMP,
4) analiza zmaterializowanych ryzyk (zidentyfikowanych i niezidentyfikowanych w Arkuszu) oraz
skutecznosci zastosowanych metod przeciwdziatania ryzyku,
5) przedstawianie wynikéw analizy zidentyfikowanych ryzyk wraz z proponowanymi dziataniami
naprawczymi Prezydentowi Miasta Ptocka w celu ich zatwierdzenia i podjecie decyzji zarzadczych,
6) monitorowanie przebiegu procesu zarzadzania ryzykiem,
7) wnioskowanie o dokonanie ewentualnych zmian w Zasadach lub w innych regulacjach wewnetrznych
8) uczestnictwo w spotkaniach/naradach dotyczacych procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
12. Do zadan Sekretarza Zespotu nalezy:
1) monitorowanie przebiegu procesu zarzadzania ryzykiem,
2) sporzadzanie zbiorczego Rejestru ryzyk dla Urzedu Miasta Ptocka wg poziomu istotnosci ryzyka,
3) sporzadzenie Mapy ryzyk dla Urzedu Miasta Ptocka,
4) sporzadzenie rocznego Raportu Ryzyk,
5) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej procesu zarzadzania ryzykiem,
6) udzielanie pracownikom UMP informacji dotyczacych realizacji Zasad zarzadzania ryzykiem,

7) dokonywanie przegladu Zasad zarzadzania ryzykiem.

IDENTYFIKACJA | OCENA RYZYKA
§7

12. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonywane jest
oddzielnie dla kazdego z zadan budzetowych wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

13. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu.

14. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest nastepujaca kategoryzacja ryzyka:



1) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
2) ryzyko organizacyjne,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko finansowe.
15. Przyktadowe czynniki ryzyka wystepujgce w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia Zatgcznik

nr 1 do Zasad. Wykaz czynnikdw ryzyka nie stanowi zamknietego katalogu ryzyk.

§8

16. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastepnie
ustaleniu jego istotnosci, wedtug zasad okreslonych w § 9.

17. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen dla
realizacji zadania lub osiggania celu jednostki w przypadku wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem. Do
okreslenia wptywu uzywana jest nastepujaca skala ocen: od 1 do 3 punktéw.

18. Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest
nastepujaca skala ocen: od 1 do 3 punktéw

19. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka stosowane s kryteria zawarte

w Zatgczniku nr 2 do Zasad zarzadzania ryzykiem.

§9

20. W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka.
21. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na organizacje wynosi 6 lub 9 punktéw,
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 3 lub 4 punkty,
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefnstwa wystapienia danego

zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 1 lub 2 punkty.

§10

22. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

23. Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub

prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatanie ryzyku).



24. W przypadku ryzyka akceptowalnego wskazane jest podjecie dziatar ograniczajacych, jezeli koszty

tych dziatan nie przekrocza uzyskanych z tego tytutu efektow.

§11

25. Metodami reakgji na wystapienie ryzyka sa:

1) przeciwdziatanie — dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu,
np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne
zasady, nadzér itd.) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,

3) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia,

4) tolerowanie ryzyka — w przypadku gdy, istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a
takze gdy koszty podjetych dziatarh mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci.

26. W celu okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédfa) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka.

ZASADY WYPELNIANIA
»Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”

§12

27. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy komoérek organizacyjnych sporzadzaja ,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku” zwany dalej Arkuszem, w terminie 30 dni od dnia uchwalenia Budzetu Miasta na dany rok
budzetowy, wedtug wzoru zamieszczonego w Zataczniku nr 3 do Zasad.

28. Odnotowania w Arkuszu wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka. W przypadku ryzyka
powaznego i umiarkowanego, w Arkuszu nalezy poda¢ planowang metode ograniczenia go do poziomu
akceptowanego; w przypadku ryzyka nieznacznego - ewentualng planowang metode jego ograniczenia.
29. ,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” zatwierdza odpowiednio Prezydent, Z-cy
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

30. Po zatwierdzeniu ,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” przekazywany jest do

Sekretarza Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem.

ZASADY WYPELNIANIA
~Karty przeciwdziatania ryzyku”

§13

31. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku



ustalonych w Arkuszach, o ktérych mowa w § 12 ust. 27.

32. W przypadku wystapienia ryzyka (zidentyfikowanego lub niezidentyfikowanego w Arkuszu)
kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja ,Karte przeciwdziatania ryzyku”, w terminie do dnia 31
stycznia za rok poprzedni, wedtug wzoru zamieszczonego w Zatgczniku nr 4 do Zasad.

33. ,Karte przeciwdziatania ryzyku” zatwierdza odpowiednio Prezydent, Z-ca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik .

34. Po zatwierdzeniu ,Karta przeciwdziatania ryzyku” przekazywana jest do Sekretarza Zespotu ds.

zarzadzania ryzykiem.

§14

35. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezagco monitorowane przez:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznosc¢ stosowanych metod jego ograniczania,
2) Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w ramach biezacego zarzadzania, w

szczegolnosci w trakcie narad z kierownikami komorek organizacyjnych.

DOKUMENTOWANIE PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM
§15

36. Na podstawie ,Arkuszy identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” Zespét dokonuje hierarchizacji
zidentyfikowanych ryzyk oraz sporzadza zbiorczy ,Rejestr ryzyk Urzedu Miasta Ptocka” dla ryzyk o
powaznym i umiarkowanym poziomie istotnosci, zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do Zasad.

37. Na podstawie ,Rejestru ryzyk Urzedu Miasta Ptocka” Zespét ds. zarzadzania ryzykiem opracowuje
+Mape ryzyk Urzedu Miasta Ptocka”, zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do Zasad.

Mapa ryzyk jest dokumentem odzwierciedlajgcym ocene prawdopodobienstwa wystapienia
negatywnych skutkéw ryzyka po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrolnych i przedstawia
propozycje dziatan zaradczych oraz okresla wihasciciela ryzyka odpowiedzialnego za podjecie dziatart wraz
z terminem granicznym podjecia dziatan.

38. Na podstawie ,Karty przeciwdziatania ryzyku” Zespét ds. zarzadzania ryzykiem opracowuje roczny
+Raport Ryzyk Urzedu Miasta Plocka” (za rok ubiegly), w ktérym dokonuje identyfikacji
zmaterializowanych ryzyk (zidentyfikowanych lub niezidentyfikowanych w Arkuszu) oraz analizy
skutecznosci zastosowanych metod przeciwdziatania ryzyku.

39. ,Mape ryzyk UMP” oraz ,Raport Ryzyk UMP” zatwierdza Prezydent Miasta Ptocka do dnia 30 kwietnia
kazdego roku.

40. Za prowadzenie i archiwizacje dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem jest odpowiedzialny

Sekretarz Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem.



SLOWNICZEK

zarzadzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia,

ryzyko - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktorych skutki moga mie¢ wptyw na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadan,
mechanizm kontrolny - element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy prawa lub
wewnetrzne regulacje, procedury i instrukcje, majace ograniczy¢ prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka lub zniwelowa¢ negatywne skutki zdarzenia zwigzanego z ryzykiem,

czynnik ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze
spowodowacd wystapienie ryzyka, przyczyna ryzyka,

wplyw wystapienia ryzyka - stopier oddziatywania na osiagniecia celéw i realizacje zadan,
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka - oszacowanie prawdopodobienstwa wystapienia
negatywnych zdarzen w oparciu o przeszte zdarzenie, przy zatozeniu, ze w przysztosci nie
zaistniejg w danym obszarze znaczne zmiany,

istotnos¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na osiaggniecie celéw i realizacje zadan,

akceptowalny poziom ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w Zasadach poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,
wilasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do

podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru , ktérym zarzadza.



Zatgcznik Nr 1 do Zasad zarzadzania ryzykiem

Czynniki ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn). Tabela nie okresla zamknietego katalogu czynnikéw
ryzyka w danej kategorii.

Kategorie ryzyka Czynniki ryzyka

Ryzyko dot. zasobow ludzkich Nieobsadzone stanowiska

Absencja pracownikow, diugotrwate zwolnienia lekarskie

Zbyt wielu pracownikow

Niewystarczajaca ilos¢ pracownikow

Niska motywacja i morale pracownikow

Wysoka rotacja pracownikow

Niestarannos$¢ pracownikow

Brak pracownikéw posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci lub doswiadczenie

Niezapewnienie odpowiednich szkolen lub niewystarczajgca ilo$¢ szkolen

Negatywne raporty z zakresu ochrony zdrowia i bezpieczenstwa oséb

Regularne niedotrzymywanie terminéw

Rosnace wymagania ptacowe

Brak zaangazowania w prace jednostki

Niedopracowane procesy zarzadcze lub niewystarczajace kwalifikacje kadry kierowniczej

Brak identyfikacji probleméw w ramach oceny pracownikéw

Rosnacy lub niedopuszczalny poziom skarg




Wysoki poziom dziatan dyscyplinarnych

Wysoki poziom wykrywanych oszustw

Niewystarczajgcy system motywacyjny

Informacje o naruszeniu procedur

Informacje o naruszeniu kodeksu etyki

Niska wydajnosé pracownikdw lub brak identyfikacji przyczyn stabej wydajnosci

Ryzyko organizacyjne

Brak lub stabe planowanie organizacyjne

Zagrozenie ciggtosci pracy

Brak zachowania ciggto$ci obiegu korespondenciji

Brak lub niewlasciwe regulacje wewnetrzne (w tym procesy, procedury)

Niewfasciwa struktura organizacyjna

Brak zakresow obowigzkow

Niekorzystne relacje z innymi jednostkami/podmiotami

Brak wiasciwej infrastruktury lokalowej, informatycznej, wyposazenia

Brak lub niedostateczna jako$¢ informaciji zarzadczej

Wyplyw wrazliwych informaciji, niedochowanie tajemnicy stuzbowej

Niewtasciwe zabezpieczenie dokumentéw, archiwum

Obrazenia lub $mier¢ pracownikéw/klientéw/innych oséb korzystajacych z ustug lub obiektéw publicznych

Niewtasciwa obstuga prawna, ograniczona dostepnos$¢ do pomocy prawnej

Ograniczenia w dostepnosci do wydziatébw wspomagajacych

Brak odpowiedniej eskalacji probleméw w jednostce




Brak kontroli wykorzystania zapaséw

Wysoki poziom zapaséw

Brak utrzymania srodkéw trwatych

Ztozonos¢ systeméw informatycznych

Niewtasciwa integracja proceséw i systemow, w tym informatycznych

Awarie informatyczne, przestarzaly sprzet komputerowy

Naruszenie bezpieczenstwa, luki w bezpieczenstwie

Udostepnienie danych osobom nieuprawnionym, nieuprawniona modyfikacja danych

Innowacyjnos¢ — opor pracownikow, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan

Brak ubezpieczenia lub nadmierne koszty ubezpieczenia

Ryzyko dziatalno $ci Stabe przygotowanie i planowanie

Brak, nienalezyta lub nieterminowa realizacja zadan

Brak monitorowania postepow w realizacji planéw lub dziatan

Niejasne priorytety kierownictwa

Brak lub niewtasciwa wymiana informacji

Niezadowalajacy proces decyzyjny

Wystepowanie kultury "obwiniania"

Niekorzystne umowy

Niewlasciwa realizacja umowy

Duza liczba wykrytych nieprawidtowosci podczas kontroli/audytu




Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki (howe zadania, programy)

Niejasne, niespdjne przepisy prawa, czeste zmiany

Naruszenie przepiséw prawa

Brak identyfikacji nowych wymagan prawnych

Rosnaca liczba pozwoéw lub spraw sgdowych

Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku niezgodnosci z przepisami

Negatywne opinie zewnetrzne

Ryzyko finansowe Niewtasciwe zaplanowanie wydatkéw budzetowych

Niewystarczajgce srodki finansowe

Niezrealizowanie dochodéw

Utrata srodkéw zewnetrznych

Wysoki poziom operacji gotdwkowych

Nieterminowa realizacja ptatnosci, obcigzenie odsetkami

Wysoki poziom zadtuzenia

Wysoka liczba transakcji zwiekszajgca prawdopodobienstwo powtarzania sie btedu

Wysoka liczba transakcji na duzg kwote

Niedostateczny przeptyw srodkéw pienieznych

Brak planowania finansowego

Rosnace koszty utrzymania zasobu, dewastacje

Niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw inwestycji, brak zrodet finansowania, opdznienia w realizacji




Wysoki poziom udzielanych dotacji

Brak kontroli rozbieznosci finansowych

Staba sprawozdawczos$¢ finansowa

Wyplata odszkodowan, koszty sgdowe




Zatgcznik Nr 2 do Zasad zarzgdzania ryzykiem

1. Kryteria oceny wptywu ryzyka:

Wplyw Przestanki
Wysoki — 3 punkty Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych
zadan albo osigganie zatlozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo niekorzystny wizerunek Urzedu.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie diugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Sredni — 2 punkty Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacq strate posiadanych zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnosc¢
dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Niski — 1 punkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaktécenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wptywa na wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usungc.

2. Kryteria oceny stopnia prawdopodobie  Astwa wyst gpienia ryzyka:

Prawdopodobie nstwo Przestanki
Wysokie — 3 punkty Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.
Srednie — 2 punkty Istniejg uzasadnione powody, by sadzic, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku
Niskie — 1 punkt Istniejg uzasadnione powody, by sadzic, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie
W ciggu roku.




nazwa komérki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 3 do Zasad zarzadzania ryzykiem

ARKUSZ
identyfikacji, oceny oraz okre slenia metody przeciwdziatania ryzyku
NA e rok
IDENTYFIKACJA RYZYKA OCENA RYZYKA PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Poziom
Lp. | Nazwa zadania Czynnik ryzyka Kategoria ryzyka Wptyw Pra;)v_vd(')podo- Istotno sci Planowana metoda reakcji na ryzyko
ie Astwo ryzyka
iloczyn (5x6)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
Data: Data:
(podpis Prezydenta, Z-cy Prezydenta,

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej)

Sekretarza, Skarbnika, )




Zasady wypetniania Arkusza:

Kolumna |Spos6b wypetnienia
1 Numer kolejny zadania budzetowego
2 Nazwa zadania budzetowego
3 Zidentyfikowani czynnika, przyczyny ryzyka, np. wzrost cen materiatdbw - niewystarczajgce srodki finansowe
4 Wskazanie kategorii ryzyka, np. — ryzyko finansowe
5 Ocena wptywu w skali od 1 do 3 punktéw
6 Ocena prawdopodobienstwa w skali od 1 do 3 punktow
7 Poziom istotnosci ryzyka wynikajgce z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wpltywu , tj. iloczyn kolumny 5x6 (wynik: ryzyko powazne 6-9,
umiarkowane 3-4, nieznaczne 1-2)
8 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, monitorowanie wydatkdw




nazwa komérki organizacyjnej

Karta przeciwdziatania ryzyku

Zatgcznik Nr 4 do Zasad zarzadzania ryzykiem

- Lo 1= [T P P PPP P PP PP PPPPPRRRPPP
L RVZVKO Planowana metoda reakcji na Zrealizowana metoda reakcji Zatozony efekt Osiagni ety efekt
P yzy ryzyko na ryzyko przeciwdziatania ryzyku przeciwdziatania ryzyku
1 2 3 4 5) 6
1.
2.
3.
Data: Data:
(podpis Prezydenta, Z-cy Prezydenta,

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej)

Sekretarza, Skarbnika)




Zatgcznik nr 5 Zasad zarzadzania ryzykiem

ROK

REJESTR RYZYK URZEDU MIASTA PLOCKA
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Data:

Sporzadzit:

Podpis Koordynatora ds. Zarzgdzania ryzykiem



Zatgcznik nr 6 do Zasad zarzadzania ryzykiem

MAPA RYZYK URZ EDU MIASTA PLOCKA

(1 A rok
Lp. Kategoria ~ Numer Miejsce Poziom istotno $ci ryzyka Wymagane dziatania Wia  sciciel ryzyka Termin
[lczynniki ryzyka identyfika ryzyka graniczny
cyjnky dziatan
ryzyka /brak dziata i
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpisy czionkdéw Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem
1.

2.

3.

Podpis Prezydenta Miasta Plocka




