
Załącznik Nr 2 
do Procedury zarządzania ryzykiem 
w Urzędzie Miejskim w Wyrzysku

Wykaz przykładowych ryzyk 
z podziałem na cele i zadania (obszary ryzyka) 

w Urzędzie Miejskim w Wyrzysku – katalog otwarty

Cel Zadania
(obszary ryzyka) Ryzyka

ZAPEWNIENIE 
PRAWIDŁOWEJ 
GOSPODARKI 
FINANSOWEJ 

URZĘDU.

Planowanie, 
wykonanie oraz 
analiza planu 
finansowego.

1. Nieujęcie w planie finansowym potrzeb Urzędu.
2. Wydatkowanie środków niezgodnie z planem 

finansowym.
3. Przekroczenie wielkości wydatków planu 

finansowego.
4. Niedokonanie kontroli zgodności operacji 

gospodarczych z planem.
5. Nieprawidłowości przy dokonaniu zmian w planie 

finansowym.
Sprawozdawczość 
budżetowa 
i finansowa.

1. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniu 
finansowym.

2. Niesporządzenie lub sporządzenie po terminie 
sprawozdań.

3. Nieterminowe przekazanie sprawozdań.
4. Sporządzenie sprawozdań niezgodnie z przepisami 

prawa.
Prowadzenie 
rachunkowości 
budżetowej Urzędu.

1. Zmienność przepisów regulujących aspekty 
finansowe.

2. Niedostępność środków pieniężnych.
3. Nieterminowe regulowanie zobowiązań 

finansowych.
4. Niedochodzenie należności.
5. Brak lub nieprawidłowy nadzór nad drukami 

ścisłego zarachowania.
6. Sprzeczność regulacji i procedur wewnętrznych 

z obowiązującymi przepisami prawa. 
7. Nieprawidłowe lub nieterminowe przekazywanie 

składek na ZUS i zaliczek do US.
8. Dokonywanie i refundowanie wydatków 

poniesionych przez pracowników bez właściwego 
ich dokumentowania.

Prawidłowe 
funkcjonowanie kasy 
i dokumentowanie 
operacji 
gotówkowych.

1. Nieprawidłowe udokumentowanie operacji 
kasowych.

2. Brak właściwego nadzoru nad prowadzeniem kasy.
3. Dokumentowanie operacji za pomocą 

niewłaściwych dokumentów.
4. Dokonywanie wypłat z kasy bez upoważnienia.
5. Nierozliczanie bądź nieterminowe rozliczanie 

zaliczek.



Cel Zadania
(obszary ryzyka) Ryzyka

Prawidłowe 
prowadzenie ksiąg 
rachunkowych.

1. Wykazywanie danych niezgodnych z ewidencją 
księgową.

2. Nieprawidłowe lub nierzetelne prowadzenie ksiąg 
rachunkowych.

3. Rosnąca liczba błędów rachunkowych.
4. Brak dokumentacji opisującej przyjęte zasady 

rachunkowości.
Przeprowadzanie 
inwentaryzacji.

1. Nieprzeprowadzenie inwentaryzacji.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji niezgodnie 

z przepisami ustawy o rachunkowości.
3. Błędne rozliczenie inwentaryzacji.

Zapobieganie 
nadużyciom 
finansowym.

1. Kradzież gotówki, oszustwo.
2. Zapłata kar umownych, grzywien, odsetek karnych, 

kosztów procesowych.
EFEKTYWNE 

ZARZĄDZANIE 
ZASOBAMI 
LUDZKIMI.

Prowadzenie 
prawidłowej polityki 
kadrowej.

1. Duża liczba wolnych etatów.
2. Niska motywacja i morale pracowników
3. Duża rotacja pracowników.
4. Duża absencja pracowników.
5. Brak doświadczenia pracowników.
6. Niskie wynagrodzenia.
7. Brak działań motywujących pracowników.
8. Mobbing.
9. Niewłaściwy proces rekrutacji.
10. Nieprawidłowe ustalenie świadczeń pracownika 

z tytułu zatrudnienia.
11. Niedokonanie lub nierzetelne dokonanie opisu 

stanowisk pracy.
12. Niesporządzanie i niedokonywanie aktualizacji 

zakresu obowiązków.
13. Nieprawidłowe lub nierzetelne prowadzenie 

dokumentacji pracowniczej.
14. Niezgodność czasu pracy z obowiązującymi 

przepisami.
Szkolenia 
i podnoszenie 
kwalifikacji.

1. Niewłaściwa organizacja służby przygotowawczej.
2. Brak lub nieodpowiedni kierunek szkoleń.
3. Zły dobór firm przeprowadzających szkolenia.
4. Niewłaściwy dobór pracowników na szkolenia.

Prowadzenie spraw 
socjalnych.

1. Nieprawidłowe ustalenie odpisu na ZFŚS.
2. Brak procedur regulujących gospodarowanie ZFŚS.
3. Wydatkowanie środków ZFŚS na cele niezgodne 

z jego przeznaczeniem. 
4. Nierzetelność składanych wniosków do komisji 

socjalnej.



Cel Zadania
(obszary ryzyka) Ryzyka

Zapewnienie 
bezpieczeństwa 
i higiena pracy.

1. Nieuprawnione dopuszczenie pracownika do 
świadczenia pracy.

2. Brak okresowych szkoleń BHP i ppoż.
3. Nieprzestrzeganie przez pracownika zasad BHP 

i ppoż.
4. Niezabezpieczenie pracownikom odpowiednich 

warunków lokalowych.
PRAWIDŁOWA 
REALIZACJA 

DZIAŁALNOŚCI 
PODSTAWOWEJ - 

STATUTOWEJ

Racjonalne 
zarządzanie 
Urzędem.

1. Naruszenie zasad etyki zawodowej.
2. Niedostosowanie struktury organizacyjnej do 

wykonywanych zadań.
3. Nieprzeprowadzenie identyfikacji ryzyk lub ich 

błędna identyfikacja.
4. Nieprzeprowadzenie oceny ryzyka. 
5. Brak mechanizmów kontrolnych i środków 

zaradczych w celu ograniczenia ryzyka.
6. Brak lub niewłaściwe dokumentowanie systemu 

kontroli zarządczej.
7. Brak współpracy wszystkich komórek 

w sprawowaniu kontroli zarządczej. 

Prowadzenie 
działalności 
podstawowej 
(ustawowej).

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

2. Wydanie decyzji (pozwolenia) po terminie.
3. Wydanie zaświadczenia niezgodnego ze stanem 

faktycznym.
4. Nieterminowe rozpatrzenie skargi.
5. Nieprawidłowe rozpatrzenie skargi.
6. Podjęcie działania niezgodnego z przepisami 

prawa.
7. Brak podjęcia wymaganego działania (niewydanie 

decyzji, pozwolenia, itp.)
Efektywne 
zarządzanie 
mieniem.

1. Zaniżenie wartości sprzedaży mienia Urzędu.
2. Utrata, zniszczenie lub zaginięcie mienia Urzędu.
3. Nieprawidłowa eksploatacja mienia Urzędu.
4. Niewłaściwe zabezpieczenie mienia przed utratą 

lub zniszczeniem.
5. Nieefektywne gospodarowanie mieniem.

Prawidłowe 
realizowanie 
inwestycji.

1. Nieprawidłowe oszacowanie inwestycji.
2. Brak środków na realizację inwestycji.
3. Nieterminowe realizacja inwestycji.
4. Zewnętrzne przeszkody w realizacji inwestycji.

Zapewnienie 
prawidłowej obsługi 
prawnej.

1. Wydanie aktu prawnego niezgodnego z przepisami 
prawa.

2. Niespójność i zmienność przepisów prawa.
3. Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
4. Skomplikowane i niejasne przepisy prawne.
5. Opóźnienia w wydawaniu aktów wykonawczych.
6. Zmienność interpretacji przepisów prawnych.
7. Brak bieżącej aktualizacji aktów prawa 

wewnętrznego.



Cel Zadania
(obszary ryzyka) Ryzyka

Realizacja 
programów unijnych.

1. Nieterminowa, niezgodna z harmonogramem lub 
umową realizacja programów unijnych.

2. Niezrealizowanie programu.
3. Brak uzyskania dofinansowania.

Administrowanie 
systemami 
informacji 
i komunikacji 
wewnętrznej 
i zewnętrznej.

1. Brak przepływu informacji pomiędzy komórkami 
organizacyjnymi.

2. Niewłaściwy przepływ informacji wewnątrz 
Urzędu.

3. Nieprzekazywanie lub nieterminowe 
przekazywanie korespondencji.

4. Nieprzestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.
5. Zagubienie lub utrata korespondencji.
6. Nieterminowe sporządzenie i wysłanie 

korespondencji.
Archiwizowanie 
i ochrona danych.

1. Błędne wskazanie kategorii archiwalnej.
2. Brak lub błędne archiwizowanie dowodów 

księgowych, ewidencji.
3. Zniszczenie lub uszkodzenie akt na skutek działania 

czynników atmosferycznych.
4. Utrata lub zagubienie akt na etapie ich 

wypożyczania.
5. Zniszczenie lub utrata dokumentów podlegających 

archiwizacji.
6. Nieprzeprowadzanie lub niewłaściwe 

przeprowadzanie procesu archiwizacji danych.
7. Korzystanie z informacji niejawnych z naruszeniem 

przepisów prawa.
8. Udostępnianie informacji prawnie chronionych 

osobom nieupoważnionym.
9. Niezachowanie zasad ochrony danych osobowych.
10. Ujawnienie danych osobowych.

Administrowanie 
systemami i sieciami 
informatycznymi.

1. Awaria systemów komputerowych.
2. Włamania do systemów i sieci komputerowej.
3. Utrata danych na komputerach podłączonych do 

sieci Urzędu.
4. Utrata danych będąca następstwem zgubienia 

(kradzieży sprzętu).
5. Nieprawidłowe użytkowanie sprzętu.
6. Użytkowanie nielegalnego oprogramowania.
7. Udostępnianie haseł dostępu osobom 

nieuprawnionym.
8. Brak weryfikacji uprawnień dostępu do systemów 

i aplikacji informatycznych.
9. Nieprowadzenie monitoringu zabezpieczenia 

systemów i aplikacji informatycznych.
ZAMÓWIENIA 

PUBLICZNE
Prawidłowe 
udzielanie zamówień 
publicznych.

1. Nieuczciwość kontrahentów – zagrożenie korupcją.
2. Naruszenie procedury udzielania zamówień 

publicznych.
3. Wybór niewłaściwego trybu udzielenia 

zamówienia.



Cel Zadania
(obszary ryzyka) Ryzyka

4. Zmienność przepisów Pzp.
5. Uzyskanie wyniku nieodpowiadającego w pełni 

potrzebom Zamawiającego.
Szacowanie wartości 
zamówienia.

1. Błędne oszacowanie wartości zamówienia.
2. Brak wszystkich informacji na temat przedmiotu 

zamówienia.
Przygotowanie 
SIWZ.

1. Błędne bądź niezrozumiałe dla wykonawców 
sporządzenie SIWZ.

2. Przygotowanie SIWZ z naruszeniem przepisów 
ustawy Pzp.

Wybór 
najkorzystniejszej 
oferty.

1. Wybór niekorzystnej dla Zamawiającego oferty.

Realizacja umowy. 1. Zawarcie umowy z naruszeniem przepisów Pzp.
2. Sporządzenie niekorzystnej dla Zamawiającego 

umowy.
3. Brak lub niewłaściwe zabezpieczenie interesów 

Urzędu w umowach z dostawcami towarów i usług.
4. Brak zabezpieczeń na wypadek niezrealizowania 

zamówienia przez oferenta.
OGRANICZANIE 

CZYNNIKÓW 
ZEWNĘTRZNYCH 
ZAKŁÓCAJĄCYCH 

PRAWIDŁOWE 
FUNKCJONOWANIE 

URZĘDU.

Ograniczanie 
niekorzystnego 
oddziaływania 
czynników 
zewnętrznych na 
Urząd.

1. Działania przestępcze, terroryzm i akty sabotażu.
2. Włamania do budynku, kradzieże mienia.
3. Zdarzenia losowe powodujące utratę lub 

zniszczenie majątku.
4. Zagrożenia związane z czynnikami 

atmosferycznymi (wyładowania, ulewy, gradobicie, 
itp.).

5. Zakłócenia w dostawach energii.
6. Przerwy w łączności telefonicznej.
7. Przerwy w dostępie do Internetu i poczty 

elektronicznej.
8. Zmiany stóp procentowych, kursów walut, inflacji, 

długu publicznego.
9. Zmiany polityczne na stanowiskach istotnych dla 

funkcjonowania jednostki.
Zapewnienie 
prawidłowej 
współpracy z innymi 
jednostkami.

1. Nierzetelność lub niekompletność danych 
otrzymanych z zewnątrz.

2. Niewłaściwa współpraca z innymi jednostkami 
samorządu terytorialnego.

3. Niewłaściwa współpraca z innymi instytucjami 
i organami.

4. Niewłaściwe wykonywanie czynności na zlecenie 
innych organów.

5. Opóźnienia i nieterminowe otrzymywanie 
korespondencji.

6. Nieprawidłowe doręczenie korespondencji przez 
podmioty świadczące usługi pocztowe.

7. Niedoręczenie korespondencji przez własnych 
pracowników.



Cel Zadania
(obszary ryzyka) Ryzyka

Dbanie o wizerunek 
Urzędu i dążenie do 
jego stałej poprawy.

1. Niekorzystne doniesienia prasowe (negatywne 
postrzeganie).

2. Udzielenie nierzetelnej informacji mediom.
3. Brak informacji na temat zaistniałej sytuacji 

(odpowiedź dla mediów).
4. Niezamieszczenie wymaganej informacji w BIP.
5. Zły wizerunek Urzędu.
6. Brak wiedzy mieszkańców o działalności Urzędu.
7. Spadek reputacji Urzędu na skutek nieetycznych 

zachowań pracowników.
8. Spadek reputacji Urzędu na skutek niewłaściwej 

realizacji zadań (podjęcie niepopularnej decyzji, 
brak działań.


