ZARZADZENIE Nr 86/18
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 6 czerwca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Szydlowcu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r., poz. 994 ze zmianami), oraz § 6 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu, w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 1., poz. 2077 ze zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej wprowadzam Procedure zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, zwang dalej Procedura.

§ 2.
Celem Procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajacych realizacji celow Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie skutkow 1 wag tych ryzyk oraz podejmowanie
adekwatnych $rodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka, a takze okreslenie roli oraz zadan
pracownikow Urzedu i sposobu reakcji na ryzyko.

§ 3.

Okreslenia stosowane w niniejszej Procedurze oznaczaja:

1) akceptowalny poziom ryzyka - ustalony w Procedurze poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku;

2) analiza ryzyka - proces, ktorego elementami s3: identyfikacja, ocena wplywu,
prawdopodobienstwa 1 istotno$ci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych
niekorzystnie wptyna¢ na osiggni¢cie zamierzonych celow;

3) Burmistrz — Burmistrz Szydtowca;

4) dochody wlasne gminy — dochody w rozumieniu ustawy z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2017 r., poz. 1453 ze
zmianami), okre$lone w uchwale budzetowej na dany rok budzetowy;

5) identyfikacja ryzyka - ustalenie zdarzen zagrazajacych realizacji okreslonych celéw
1 zadan oraz niepewnosci, ktore moga wystgpi¢ w jednostce, a ktorych wystgpienie
zmniejsza prawdopodobienstwo osiggnigcia celow i realizacji zadan;

6) istotnos¢ ryzyka - iloczyn wptywu ryzyka na organizacje i prawdopodobienstwa jego
wystapienia;

7) kierownik komérki organizacyjnej — Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu oraz
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy;

8) komérka organizacyjna — Wydzial, Referat, samodzielne stanowisko pracy;

9) mechanizmy kontroli zarzadczej - wszystkie dziatania i procedury podejmowane lub
ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania celow;

10) ocena ryzyka - proces oceny zrodet, skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;



11) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - czgstotliwo$¢ wystgpowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

12) ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
realizacje zadan badz osigganie zalozonych celow, ktorego skutkiem moze by¢, oprocz
zagrozenia realizacji zatozonego celu lub zadania (odchylenia od standw oczekiwanych),
rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwos$ci (osiggnigcie mniej niz to byto mozliwe);

13) Urzad - Urzad Miejski w Szydtowcu;

14) wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza;

15) wplyw ryzyka - skutki dla realizowania zadan i osiggania celow spowodowane przez
zdarzenie objete ryzykiem,;

16) zadania wrazliwe - dzialania przy ktérych wydawana decyzja jest zwigzana z duzym
stopniem uznaniowos$ci urzednika 1 przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢
szczegollnie podatni na szkodliwe wptywy dla funkcjonowania jednostki np. korupcje;

17) zarzadzanie ryzykiem - logiczna 1 systematyczna metoda identyfikacji, oceny,
hierarchizacji ryzyk i stosowania dzialan zaradczych oraz informowania o ryzyku
W sposob, ktory umozliwi jednostce osiggnigcie zamierzonych celow w jak najwyzszym
stopniu;

18) Zespot — Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem powotany odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

§ 4.
Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwickszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan badzZ utraty szans na ich realizacje.

§5.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywa¢ na funkcjonowanie Urzedu i realizacj¢ jego
celow 1 zadan, w tym zadan wrazliwych;

2) analizg i hierarchizacj¢ ryzyka wg stopnia jego istotnosci;

3) oceng istniejgcych mechanizmow kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania
ryzyka pod kontrola;

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym,;

5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wlascicieli ryzyk) oraz
ustalenie terminu, do ktorego dziatania te musza zosta¢ podjete;

5) podejmowanie uzgodnionych dzialan zaradczych stuzacych zmniejszeniu istotnosci
ryzyka lub jego catkowitej likwidacji;

6) prowadzenie rejestru ryzyk;

7) monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy
przeciwdziatanie ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetencji;

8) dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.



§ 6.

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen zagrazajacych realizacji poszczegdlnych
celow 1 zadan realizowanych przez komorki organizacyjne oraz realizacji budzetu Gminy
Szydtowiec.

. Identyfikacji ryzyka dokonuja co najmniej raz w roku kierownicy komorek

organizacyjnych.

. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy:

1) ustali¢ listg celow 1 =zadan realizowanych przez komorke organizacyjng,
z uwzglednieniem zadan ujetych w planie budzetowym Gminy Szydlowiec na dany
rok;

2) wskaza¢ zagrozenia zwigzane z osigganiem celow 1 realizowaniem zadah oraz
realizacja budzetu Gminy Szydlowiec wraz z ich wewnetrznymi 1 zewnetrznymi
przyczynami i mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w zalaczniku nr 1

do niniejszej Procedury.

§7.

. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego
wplywu na dziatalno$¢ komorki organizacyjnej i Urzedu, a nastgpnie ustaleniu jego
istotnosci 1 hierarchii.

Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na wskazaniu przewidywanej

czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.

. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu

nastepujacej skali ocen:

1) wysokie (3 punkty) - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku;

2) Srednie (2 punkty) - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ sporadycznie w ciggu roku;

3) niskie (1 punkt) - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub nie wystapi wcale.

Okreslenie wplywu ryzyka polega na wskazaniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie

ono miato, dla realizacji zadania, osiggnigcia celu lub realizacji budzetu gminy.

. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jako§ciowy przy zastosowaniu nastgpujacej skali

ocen:

1) wysoki (3 punkty) - zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celow - powazny uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanych zadan,
powazna strata finansowa wynoszaca powyzej 1% dochoddéw wiasnych gminy lub
utrata reputacji Urzedu,

2) S$redni (2 punkty) - zdarzenie obj¢te ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych
zasobow, strate finansowg od 0,1% do 1% dochodéw wlasnych gminy, ma negatywny
wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$§¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu,
z jego wystagpieniem moze si¢ wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego;

3) niski (1 punkt) - zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa
ponizej 0,1% dochodéw wilasnych gminy, zakldcenie lub opdznienie w wykonywaniu
zadan, nie wptywa na reputacje Urzedu, a jego skutki mozna tatwo usunac.

§8.

. W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobienstwa wystapienia i wplywu ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka.



. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne - to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 6 lub 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 3 lub 4 punkty.

3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 1 lub 2 punkty.

. Po przeprowadzonej analizie, warto$ci przyporzadkowane dla prawdopodobienstwa

1 wptywu ryzyka przenoszone sa na mape¢ ryzyka okreslong w zalaczniku Nr 2 do

niniejszej Procedury, ktéra pozwala jednoznacznie i mozliwie obiektywnie okresli¢

hierarchi¢ ryzyk.

§9.

. Na potrzeby zarzadzania ryzykiem przyjmuje si¢, iz ryzykiem akceptowanym jest ryzyko
nieznaczne.

. Ryzyko umiarkowane 1 powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka i1 wymaga
ustalenia 1 podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego, poprzez
zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia - przeciwdziatanie
ryzyku.

§ 10.

. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg:

1) kontrolowanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajacych na likwidacj¢ ryzyka
lub jego ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacj¢
1 wzmocnienie mechanizmow kontroli wewngtrznej (opracowanie pisemnych
procedur, wytycznych) wbudowanych w realizowane procesy;

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewng¢trznemu np. w drodze
ubezpieczenia;

3) przesunigcie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dzialan rodzacych zbyt duze
ryzyko;

4) tolerowanie ryzyka — np. w przypadku, gdy koszty podj¢tych dziatan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci.

. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

§11.

. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych w procesie zarzadzania ryzykiem

nalezy:

1) okreslenie celow realizowanych przez podlegte im komdrki organizacyjne, zadan
stuzacych do osiagnigcia tych celow oraz nazw 1 wartosci miernikoOw planowanych do
osiggnigcia w danym roku, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejsze;j
Procedury;

2) identyfikacja ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiggni¢ciu poszczegdlnych celow i zadan;

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkow (efektow lub rezultatow) wystapienia danego ryzyka.



2.

Kierownik komorki organizacyjnej, w terminie do 31 stycznia kazdego roku, przekazuje

Zespotowi, za posrednictwem Sekretarza Gminy, arkusz identyfikacji, oceny

1 przeciwdzialania ryzyku, ktorego wzor okreslony zostat w zalagczniku nr 4 do niniejszej

Procedury.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do:

1) podejmowania dziatah w celu zmniejszenia wplywu 1 prawdopodobienstwa
wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk;

2) informowanie bezposredniego przetozonego o ryzyku, w stosunku do ktorego srodki
zaradcze przekraczaja posiadane kompetencje, w celu podjecia stosownych decyzji,

3) biezace monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie podlegtej komorki
organizacyjnej;

4) zapoznawanie wszystkich podleglych pracownikoéw z celami 1 zadaniami komorki
organizacyjnej, zidentyfikowanymi ryzykami i dziataniami zaradczymi,

5) zglaszanie Zespolowi postrzeganych zagrozen nie zwigzanych bezposrednio
z wykonywang praca, a dotyczacych Urzedu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania

ryzyku okreslonych w arkuszach identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, a w razie

zaistnienia potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktéw wewnetrznych

okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja je Burmistrzowi w celu ich akceptacji

1 wprowadzenia do stosowania.

Kierownik komorki organizacyjnej, w terminie do konca lutego kazdego roku za rok

poprzedni, sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji najwazniejszych celow i1 zadan

stuzacych do osiagniecia tych celow w odniesieniu do warto$ci osiagnietych miernikoéw,

wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

§ 12.

Do zadan Zespotu w procesie zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie nalezy:

1)
2)

3)

5)

6)

ksztaltowanie zasad zarzadzania ryzykiem;

sporzadzanie, w terminie do 31 marca kazdego roku, projektu arkusza identyfikacji, oceny
1 przeciwdziatania ryzyku sporzadzonego dla celow i1 zadan o charakterze strategicznym
1 proponowanych $rodkow zaradczych, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku
nr 4 do niniejszej Procedury;

monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan o charakterze strategicznym;

sporzadzenie 1 biezace prowadzenie Rejestru ryzyk operacyjnych na podstawie,
przekazanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych, arkuszy identyfikacji oceny
1 przeciwdzialania ryzyku, zgodnie ze wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 5 do
niniejszej Procedury;

sporzadzenie 1 biezace prowadzenie Rejestru ryzyk strategicznych Urzedu, na podstawie
arkuszy identyfikacji oceny 1 przeciwdzialania ryzyku ustalonego dla celow
strategicznych gminy Szydlowiec, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr S do
niniejszej Procedury;

przekazanie Burmistrzowi informacji o skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
w terminie do 15 marca kazdego roku za rok poprzedni.

§13.
Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu s3 na biezaco monitorowane i analizowane przez:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania;



2) Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, w ramach podleglych
komorek organizacyjnych.

2. W przypadku zidentyfikowania, wskutek monitorowania, nowego ryzyka kierownik
komorki organizacyjnej sporzadza arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4 i przekazuje go Zespotowi, za
posrednictwem Sekretarza Gminy.

3. W ramach monitorowania zidentyfikowanych ryzyk i ustalonych metod ich ograniczania
do akceptowalnego dla Urzedu poziomu wiasciciele ryzyk dokonuja na biezaco przegladu
wszystkich dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem wystepujacych w komorce
organizacyjnej, a nastepnie sporzadzaja i przekazuja Burmistrzowi, za posrednictwem
Sekretarza Gminy, w terminie do konca stycznia kazdego roku deklaracj¢ dotyczaca
wykonanej pracy w roku poprzednim, zwigzane] z zarzadzaniem ryzykiem, o tresci
zgodnej z zalacznikiem nr 7 do niniejszej Procedury.

§ 14.
1. Efektywnos$¢ zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli zarzadczej podlega
niezaleznej 1 obiektywnej ocenie przez audyt wewngtrzny.
2. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 1 wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

§ 15.
W przypadku zaistnienia zdarzen majacych istotny wplyw na zarzadzanie ryzykiem,
w szczegblnoSci zmiany warunkow funkcjonowania Urzgdu, w tym istotnych zmian
organizacyjnych nalezy dokona¢ ponownej analizy ryzyka.

§ 16.
Zobowiagzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, do zarzadzania
ryzykiem zgodnie z niniejsza Procedurg.

§17.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 18.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
(-) Artur Ludew

Opr. Dorota Kubis$ — Sekretarz Gminy



Zatacznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu

KATEGORIE (OBSZARY) RYZYKA

I. RYZYKO FINANSOWE

1.

2.

budzetowe - zwigzane z planowaniem dochodéw i1 wydatkéw, dostgpnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow;

strat majatkowych - zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru lub innego zywiotu, kradziezy, wypadku, itp.;

zamowien publicznych i zlecania zadan publicznych - zwigzane z podejmowaniem
decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form Ilub trybu udzielania zamoéwien
publicznych;

odpowiedzialnosci finansowej - zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych
tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow procesowych i1 innych
nieplanowanych wydatkéw;

realizacji programow wspoélfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej - zwigzane
z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw z funduszy europejskich.

IL. RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

N

personelu - zwigzane z liczebnoscig 1 kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego;
BHP - zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

. RYZYKO DZIALALNOSCI

regulacji wewnetrznych - zwigzane z istnieniem 1 funkcjonowaniem regulacji
wewngtrznych, nieaktualnych uregulowan lub nieprzestrzegania procedur, instrukcji itp.;
organizacji i podejmowania decyzji - zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowigzkéw 1 uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych  obowigzkoéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej,
nieprawidlowo wydanej decyzji, braku zapewnienia terminowego oglaszania aktoéw
normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego;

kontroli funkcjonalnej i samooceny - zwigzane z dziatlaniem systemu kontroli
funkcjonalnej np. ryzyko niedostatecznej kontroli lub nieskutecznych metod kontroli.
informacji - zwigzane z jako$cig informacji na, podstawie ktorych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngtrzne;j;

reputacji - zwigzane z reputacja Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii;

systemow informatycznych - zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami
1 programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii
systeméw informatycznych, ryzyko udostgpniania danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych;

nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Szydlowiec - zwigzane
z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych.



RYZYKO ZEWNETRZNE

1. infrastruktury - zwigzane z infrastrukturg np. transportem, komunikacja
teleinformatyczng, zaopatrzeniem w energie, gaz itp.

2. gospodarcze - zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacjg itp.

3. S$rodowiska prawnego - zwigzane ze zmiennoscig przepisow prawa, nieprawidtowa
wyktadnig 1 niejednolitym orzecznictwem.



Zatacznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

MAPA RYZYKA

!

wysoki (3)

WPLYW
sredni (2)

niski (1)

niskie (1) $rednie (2) wysokie (3) X
PRAWDOPODOBIENSTWO

ISTOTNOSC RYZYKA

1. Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze czerwonym: ryzyka o najwigkszym

prawdopodobienstwie wystgpienia i najwickszym wplywie na realizacje zadan komorki
organizacyjnej lub osiggniecie celoéw Urzedu.
Istotnos¢ ryzyka od 6 do 9.

. Ryzyka znajdujgce si¢ w obszarze zéltym: ryzyka o wysokim, $rednim i niskim
prawdopodobienstwie wystapienia 1 odpowiednio niskim, srednim 1 wysokim wptywie na
realizacje zadan komorki organizacyjnej lub osiagnigcie celow Urzedu.

Istotnos¢ 3 do 4.

. Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze zielonym: ryzyka o najmniejszym
prawdopodobienstwie wystapienia i najmniejszym wplywie na realizacj¢ zadan komorki
organizacyjnej lub osiggni¢cie celéw Urzedu.

Istotnos¢ 1 do 2.



1. Zasady oceny wplywu

OCENA RYZYKA

ryzyka.

Wplyw

Przeslanki

Wysoki (3)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jako$ci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa powyzej 1%
dochodow wlasnych gminy lub utrata reputacji Urzedu.

Sredni (2)

Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych
zasobow, strat¢ finansowa od 0,1% do 1% dochodéw wiasnych gminy,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania, jako$¢
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigzac trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowg
ponizej 0,1% dochodow wilasnych gminy, zakldcenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna fatwo usung¢

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Stopien .
prawdopodobienstwa Przestanki
. istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
WL () zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku
Sredni (2) istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ sporadycznie w ciggu roku
Niski (1) istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
15Kl zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub nie wystapi wcale

3. Poziom istotnosci ryzyka.

Ryzyko powazne (6-9)

— Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie.
— Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane (3

— Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie.

-4) [ - Ryzyko o $rednim wptywie oraz o srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

— Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne (1-2)

— Ryzyko o niskim wptywie oraz §rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.




dla

Najwazniejsze cele do realizacji w roku

Zalacznik Nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Lp. Cel Najwazmejs.ze zz}flama shuzace .plan.o“iana wart.osc do Odniesienie do doku.menty Osoby odpowiedzialne
realizacji celu nazwa osiggnigcia na koniec roku, o charakterze strategicznym
ktorego dotyczy plan
1 2 3 4 5 6 7

Data sporzadzenia:

Podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjne;j




Zatgcznik nr 4
do Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Urzgdzie Miejskim w Szydlowcu

ARKUSZ IDENTYFIKACJIL, OCENY I PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

(nazwa komorki organizacyjnej)

=)
g 5
2 Y-
=
2 9
= >
. Ryzyko . é =] = Planowana metoda przeciwdzialania
Lp. Cel — zadanie (wraz z podaniem -y 2 N K
s = 2 o ryzyku
kategorii) s s
= 2
= A7
< e
L]
[~
1 2 3 4 5 6 7

Data sporzadzenia:

Podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjne;j




Zatacznik Nr 5
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

REJESTR RYZYK DLA WYZNACZONYCH CELOW / ZADAN OPERACYNYCH / STRATEGICZNYCH* —narok .............................

. Osoba
Termin . Metody Wymagane . .
. L Opis ryzyka . . . . . odpowiedzialna
Lp. Cel/zadanie realizacji . .. w I |przeciwdzialania dziatania e
. z podaniem kategorii - wlasciciel
celu/zadania ryzyku zaradcze
ryzyka
1.
2.
3.
*Niepotrzebne skresli¢
Sporzadzil: ... Zaakceptowal: ...
Przewodniczacy Zespotu
Zatwierdzono do realizacji: dn. ..o Pt

Burmistrz Szydtowca




Zakacznik Nr 6
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Sprawozdanie z realizacji najwazniejszych celow i zadan

Lp.

Cel

Mierniki okreslajace stopien realizacji

celu/zadania Wskaznik
Najwazniejsze zadania Sposéb realizacii iernik
stuzace realizacji celu Planowana wartos¢ do posob realizacyt (n.nen}l )
nazwa miernika osiagniecia na koniec osiagniety
20..... r.

Podpis kierownika komorki organizacyjnej




Zatacznik Nr 7
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Znak:

Coroczna deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem

Deklaracja zh0Zona Przez: ........ovirinrii e

(imig¢ i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej)

OdpowiedzZIalnego/g Za: ......c.iiui i e

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zgadzam sig, iz petniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji.
Podpisujac niniejszg deklaracje, uznaje, ze:

1.

2.

(98]

wraz z pracownikami kierowanej przeze mnie komorki, przestrzegamy polityki Urzedu dotyczacej
zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma ona wplyw na wypekniane przez nas obowiazki;
prowadze i dokonuje przegladu Rejestru ryzyka i monitoruj¢ podjecie odpowiednich dziatan
w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktoére mogg wystgpi¢ w kierowanej przeze
mnie komorce organizacyjnej;

niezwtocznie i na biezgco podejmuj¢ dzialania w celu wdrozenia zalecen kontroli i audytow;
pracownicy kierowanej przeze mnie komorki organizacyjnej sa aktywnie zachecani do
identyfikacji i zarzadzania ryzykiem;

pracownicy kierowanej przeze mnie komorki organizacyjnej sg aktywnie zachecani do
informowania o mozliwo$ci wystgpienia nowych ryzyk i innych istotnych kwestiach;

w kierowanej przeze mnie komoérce organizacyjnej nastgpilo/nie nastagpito* zmaterializowanie si¢
1974 < USSRt

(w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka nalezy wskazac ryzyko wraz z podaniem jego kategorii i poziomu istotnosci
oraz poda¢ przyczyne zdarzenia majacego wplyw na jego materializacje, skutki wystapienia oraz podjete czynnosci
naprawcze)

Data i podpis osoby sktadajacej deklaracje

* niepotrzebne skresli¢



