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

Wykaz przykladowych ryzyk

z podzialem na cele i zadania (obszary ryzyka)

w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku — katalog otwarty

Zadania
e (obszary ryzyka) Ryt
ZAPEWNIENIE Planowanie, 1. Nieujgcie w planie finansowym potrzeb Urzedu.
PRAWIDLOWE]  |wykonanie oraz 2.  Wydatkowanie $rodkoéw niezgodnie z planem
GOSPODARKI analiza planu finansowym.
FINANSOWEJ] finansowego. 3. Przekroczenie wielkosci wydatkéw planu
URZEDU. finansowego.

4. Niedokonanie kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych z planem.

5. Nieprawidlowosci przy dokonaniu zmian w planie
finansowym.

Sprawozdawczo$¢ 1. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniu

budzetowa finansowym.

1 finansowa. 2. Niesporzadzenie lub sporzadzenie po terminie
sprawozdan.

3. Nieterminowe przekazanie sprawozdan.

4. Sporzadzenie sprawozdan niezgodnie z przepisami
prawa.

Prowadzenie 1. Zmienno$¢ przepisoOw regulujacych aspekty
rachunkowosci finansowe.
budzetowej Urzgdu. |2. Niedostgpnos¢ srodkow pienig¢znych.

3. Nieterminowe regulowanie zobowiazan
finansowych.

4. Niedochodzenie naleznosci.

5. Brak lub nieprawidtowy nadzér nad drukami
scistego zarachowania.

6. Sprzecznos$¢ regulacji i procedur wewngtrznych
z obowiazujacymi przepisami prawa.

7. Nieprawidlowe lub nieterminowe przekazywanie
sktadek na ZUS i zaliczek do US.

8. Dokonywanie i refundowanie wydatkow
poniesionych przez pracownikow bez wlasciwego
ich dokumentowania.

Prawidtowe 1. Nieprawidlowe udokumentowanie operacji
funkcjonowanie kasy kasowych.

i dokumentowanie |2. Brak wlasciwego nadzoru nad prowadzeniem kasy.
operacji 3. Dokumentowanie operacji za pomoca
gotowkowych. niewlasciwych dokumentow.

4. Dokonywanie wyplat z kasy bez upowaznienia.

5. Nierozliczanie badz nieterminowe rozliczanie

zaliczek.




Cel

Zadania
(obszary ryzyka)

Ryzyka

Prawidlowe
prowadzenie ksiag
rachunkowych.

Wykazywanie danych niezgodnych z ewidencja
ksiggowa.

Nieprawidtowe lub nierzetelne prowadzenie ksiag
rachunkowych.

Rosnaca liczba bteddéw rachunkowych.

Brak dokumentacji opisujacej przyj¢te zasady
rachunkowosci.

Przeprowadzanie
inwentaryzacji.

Nieprzeprowadzenie inwentaryzacji.
Przeprowadzenie inwentaryzacji niezgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Bledne rozliczenie inwentaryzacji.

Zapobieganie
naduzyciom
finansowym.

N —

Kradziez gotowki, oszustwo.
Zaptata kar umownych, grzywien, odsetek karnych,
kosztow procesowych.

EFEKTYWNE
ZARZADZANIE
ZASOBAMI
LUDZKIMI.

Prowadzenie
prawidtowej polityki
kadrowe;.
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I1.

12.

13.

14.

Duza liczba wolnych etatow.

Niska motywacja i morale pracownikow

Duza rotacja pracownikow.

Duza absencja pracownikow.

Brak doswiadczenia pracownikow.

Niskie wynagrodzenia.

Brak dziatan motywujacych pracownikow.
Mobbing.

Niewtasciwy proces rekrutacji.

Nieprawidtowe ustalenie §wiadczen pracownika
z tytutu zatrudnienia.

Niedokonanie lub nierzetelne dokonanie opisu
stanowisk pracy.

Niesporzadzanie i niedokonywanie aktualizacji
zakresu obowiazkow.

Nieprawidtowe lub nierzetelne prowadzenie
dokumentacji pracowniczej.

Niezgodno$¢ czasu pracy z obowiazujacymi
przepisami.

Szkolenia
1 podnoszenie
kwalifikacji.

Niewlasciwa organizacja stuzby przygotowawcze;j.
Brak lub nieodpowiedni kierunek szkolen.

Zty dobdr firm przeprowadzajacych szkolenia.
Niewtasciwy dobor pracownikow na szkolenia.

Prowadzenie spraw
socjalnych.

el e ol N

Nieprawidtowe ustalenie odpisu na ZFSS.

Brak procedur regulujacych gospodarowanie ZFSS.
Wydatkowanie §rodkéw ZFSS na cele niezgodne

Z jego przeznaczeniem.

Nierzetelno$¢ sktadanych wnioskow do komisji
socjalne;j.




Cel

Zadania
(obszary ryzyka)

Ryzyka

Zapewnienie
bezpieczenstwa
1 higiena pracy.

(98]

Nieuprawnione dopuszczenie pracownika do
swiadczenia pracy.

Brak okresowych szkolen BHP i ppoz.
Nieprzestrzeganie przez pracownika zasad BHP
1 ppoz.

Niezabezpieczenie pracownikom odpowiednich
warunkow lokalowych.

PRAWIDLOWA
REALIZACJA
DZIALALNOSCI
PODSTAWOWE] -
STATUTOWEJ

Racjonalne
zarzadzanie
Urzedem.

N —

Naruszenie zasad etyki zawodowe;.
Niedostosowanie struktury organizacyjnej do
wykonywanych zadan.

Nieprzeprowadzenie identyfikacji ryzyk lub ich
btedna identyfikacja.

Nieprzeprowadzenie oceny ryzyka.

Brak mechanizmoéw kontrolnych 1 §rodkéw
zaradczych w celu ograniczenia ryzyka.

Brak lub niewtasciwe dokumentowanie systemu
kontroli zarzadcze;.

Brak wspotpracy wszystkich komorek

w sprawowaniu kontroli zarzadcze;j.

Prowadzenie
dziatalnoS$ci

podstawowe;j
(ustawowej).
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9]

Wydanie decyzji, pozwolenia, zezwolenia itp.
niezgodnego z przepisami prawa.

Wydanie decyzji (pozwolenia) po terminie.
Wydanie za§wiadczenia niezgodnego ze stanem
faktycznym.

Nieterminowe rozpatrzenie skargi.
Nieprawidtowe rozpatrzenie skargi.

Podjecie dziatania niezgodnego z przepisami
prawa.

Brak podjgcia wymaganego dziatania (niewydanie
decyzji, pozwolenia, itp.)

Efektywne
zarzadzanie
mieniem.

PR

Zanizenie wartosci sprzedazy mienia Urzgdu.
Utrata, zniszczenie lub zaginigcie mienia Urzedu.
Nieprawidlowa eksploatacja mienia Urzgdu.
Niewlasciwe zabezpieczenie mienia przed utrata
lub zniszczeniem.

Nieefektywne gospodarowanie mieniem.

Prawidlowe
realizowanie
inwestycji.

Nieprawidlowe oszacowanie inwestycji.

Brak $§rodkow na realizacj¢ inwestycji.
Nieterminowe realizacja inwestycji.
Zewngtrzne przeszkody w realizacji inwestycji.

Zapewnienie
prawidtowej obstugi
prawnej.
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Nownhkwd

Wydanie aktu prawnego niezgodnego z przepisami
prawa.

Niespdjnos¢ i zmienno$¢ przepisow prawa.

Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
Skomplikowane i niejasne przepisy prawne.
Opodznienia w wydawaniu aktow wykonawczych.
Zmienno$¢ interpretacji przepisoéw prawnych.
Brak biezacej aktualizacji aktow prawa
wewngtrznego.




Zadania

Cel (obszary ryzyka) Ryzyka
Realizacja 1. Nieterminowa, niezgodna z harmonogramem lub
programoéw unijnych. umowa realizacja programéw unijnych.
2. Niezrealizowanie programu.
3. Brak uzyskania dofinansowania.
Administrowanie 1. Brak przeptywu informacji pomigdzy komdrkami
systemami organizacyjnymi.
informacji 2. Niewlasciwy przeptyw informacji wewnatrz
1 komunikacji Urzedu.
wewngtrznej 3. Nieprzekazywanie lub nieterminowe
1 zewnetrzne;j. przekazywanie korespondenc;ji.
4. Nieprzestrzeganie instrukcji kancelaryjne;.
5. Zagubienie lub utrata korespondencji.
6. Nieterminowe sporzadzenie 1 wystanie
korespondencji.
Archiwizowanie 1. Btledne wskazanie kategorii archiwalne;.
1 ochrona danych. 2. Brak lub btedne archiwizowanie dowodow
ksiggowych, ewidenc;ji.
3. Zniszczenie lub uszkodzenie akt na skutek dzialania
czynnikow atmosferycznych.
4. Utrata lub zagubienie akt na etapie ich
wypozyczania.
5. Zniszczenie lub utrata dokumentow podlegajacych
archiwizacji.
6. Nieprzeprowadzanie lub niewtasciwe
przeprowadzanie procesu archiwizacji danych.
7. Korzystanie z informacji niejawnych z naruszeniem
przepisOw prawa.
8. Udostegpnianie informacji prawnie chronionych
osobom nieupowaznionym.
9. Niezachowanie zasad ochrony danych osobowych.
10. Ujawnienie danych osobowych.
Administrowanie 1. Awaria systemow komputerowych.
systemami i sieciami (2. Wlamania do systemow i sieci komputerowe;.
informatycznymi. 3. Utrata danych na komputerach podtaczonych do
sieci Urzedu.
4. Utrata danych bedaca nastgpstwem zgubienia
(kradziezy sprzgtu).
5. Nieprawidtowe uzytkowanie sprz¢tu.
6. Uzytkowanie nielegalnego oprogramowania.
7. Udostgpnianie haset dostgpu osobom
nieuprawnionym.
8. Brak weryfikacji uprawnien dostepu do systemow
1 aplikacji informatycznych.
9. Nieprowadzenie monitoringu zabezpieczenia
systemow 1 aplikacji informatycznych.
ZAMOWIENIA Prawidtowe 1. Nieuczciwo$¢ kontrahentow — zagrozenie korupcja.
PUBLICZNE udzielanie zamowien |2. Naruszenie procedury udzielania zaméwien
publicznych. publicznych.
3. Wybdr niewlasciwego trybu udzielenia

zamoOwienia.




Zadania

Cel (obszary ryzyka) Ryzyka
4. Zmienno$¢ przepisow Pzp.
5. Uzyskanie wyniku nieodpowiadajacego w peni
potrzebom Zamawiajacego.
Szacowanie wartosci | 1. Bledne oszacowanie warto$ci zamowienia.
zamoOwienia. 2. Brak wszystkich informacji na temat przedmiotu
zamowienia.
Przygotowanie 1. Btledne badZ niezrozumiale dla wykonawcow
SIWZ. sporzadzenie SIWZ.
2. Przygotowanie SIWZ z naruszeniem przepisoOw
ustawy Pzp.
Wybor 1.  Wybdr niekorzystnej dla Zamawiajacego oferty.
najkorzystniejszej
oferty.
Realizacjaumowy. |1. Zawarcie umowy z naruszeniem przepisoOw Pzp.
2. Sporzadzenie niekorzystnej dla Zamawiajacego
umowy.
3. Brak lub niewtasciwe zabezpieczenie interesow
Urzedu w umowach z dostawcami towardéw 1 ustug.
4. Brak zabezpieczen na wypadek niezrealizowania
zamoOwienia przez oferenta.
OGRANICZANIE | Ograniczanie 1. Dzialania przestepcze, terroryzm 1 akty sabotazu.
CZYNNIKOW niekorzystnego 2. Wlamania do budynku, kradzieze mienia.
ZEWNETRZNYCH |oddziatywania 3. Zdarzenia losowe powodujace utratg lub
ZAKEOCAJACYCH |czynnikow zniszczenie majatku.
PRAWIDLOWE zewngtrznych na 4. Zagrozenia zwiazane z czynnikami
FUNKCJONOWANIE |Urzad. atmosferycznymi (wytadowania, ulewy, gradobicie,
URZEDU. itp.).
5. Zaklocenia w dostawach energii.
6. Przerwy w tacznosci telefoniczne;.
7.  Przerwy w dostgpie do Internetu i poczty
elektroniczne;.
8. Zmiany stop procentowych, kursow walut, inflacji,
dtugu publicznego.
9. Zmiany polityczne na stanowiskach istotnych dla
funkcjonowania jednostki.
Zapewnienie 1. Nierzetelno$¢ lub niekompletno$¢ danych
prawidiowe;j otrzymanych z zewnatrz.
wspolpracy z innymi |2. Niewlasciwa wspolpraca z innymi jednostkami
jednostkami. samorzadu terytorialnego.
3. Niewtasciwa wspotpraca z innymi instytucjami
1 organami.
4. Niewlasciwe wykonywanie czynnos$ci na zlecenie
innych organow.
5. Opdznienia i nieterminowe otrzymywanie
korespondencji.
6. Nieprawidlowe dorgczenie korespondencji przez
podmioty $wiadczace ustugi pocztowe.
7. Niedorgczenie korespondencji przez wasnych

pracownikow.




Cel

Zadania
(obszary ryzyka)

Ryzyka

Dbanie o wizerunek
Urzedu i dazenie do
jego statej poprawy.

(98]

Nk

Niekorzystne doniesienia prasowe (negatywne
postrzeganie).

Udzielenie nierzetelnej informacji mediom.
Brak informacji na temat zaistnialej sytuacji
(odpowiedz dla mediow).

Niezamieszczenie wymaganej informacji w BIP.
Zty wizerunek Urzedu.

Brak wiedzy mieszkancow o dziatalnosci Urzedu.
Spadek reputacji Urzedu na skutek nieetycznych
zachowan pracownikow.

Spadek reputacji Urzedu na skutek niewtasciwej
realizacji zadan (podjecie niepopularnej decyzji,
brak dziatan.




