Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 362/2019
Prezydenta Miasta Kielce
Z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Metodyka analizy ryzyka kontroli zarzadczej i plan postepowania z ryzykiem

§1.
Niniejsza Metodyka zostata opracowana w celu:
1) wprowadzenia zasad i trybu postgpowania gwarantujacych identyfikacje ryzyk
w odniesieniu do celow i1 zadan realizowanych w Urzedzie;
2) przeprowadzanie rzetelnej analizy prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
1 mozliwych jego skutkow;
3) podejmowanie skutecznych dziatan eliminujacych lub zmniejszajacych dane ryzyko do
akceptowanego poziomu.
§2.
Identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow 1 zadan realizowanych w Urzedzie
oraz analiza prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow
przeprowadzana jest w zaleznosci od potrzeb (np. w przypadku zmiany warunkow
funkcjonowania organizacji), jednak nie rzadziej niz raz w roku, w terminach wynikajacych
z niniejszego Zarzadzenia
§ 3.
Identyfikacji i analizy ryzyk dokonuja Dyrektorzy Wydziatow wraz z zespolem pracownikéw
zaangazowanych w realizacj¢ zadania. Przyjmuje si¢, ze liczba cztonkéw zespotu
przeprowadzajgcego analiz¢ wynosi 3 — 6 0sob.
§ 4.
Identyfikacja 1 analiza ryzyka odbywa si¢ na formularzu stanowigcym Zalacznik nr 1
do niniejszej Metodyki.
§5.

Analizg¢ ryzyka przeprowadza si¢ zgodnie z regula:

R =Pw x Ps

gdzie:

R - liczba priorytetowa ryzyka
Pw — wspodtczynnik wystapienia
Ps — wspotczynnik skutkow

1) Wspotczynniki Pw, Ps moga otrzymywacé wartosci od 1 do 4, zgodnie z tabelg
stanowigcg Zatacznik nr 2 do niniejszej Metodyki.
2) Ryzyko wystapienia zdarzenia jest iloczynem poszczegélnych czynnikow, a zatem
moze si¢ zawiera¢ w przedziale od 1 do 16.
3) Przy obliczaniu liczby priorytetowej ryzyka nalezy uwzglednic istniejace mechanizmy
i kryteria monitorowania i nadzoru.
§ 6.

1. Na podstawie wynikow identyfikacji i analizy ryzyka pracownicy stanowiska ds. kontroli
zarzadczej okreslaja, w porozumieniu z Sekretarzem Miasta, akceptowalny poziom ryzyka oraz
rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie).
Wz6ér okreslenia ryzyka stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Metodyki.
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§7.
Ustala si¢ nastepujace przedzialy oceny ryzyka (liczby priorytetowej ryzyka):
» 1-3-ryzyko mate
» 4 -5 —ryzyko $rednie
» 6—11-ryzyko wysokie
» 12— 16 —ryzyko bardzo wysokie
§ 8.
Dyrektorzy wydziatow, w ktorych zidentyfikowano ryzyko na poziomie nieakceptowalnym, w
porozumieniu z pracownikami stanowiska ds. kontroli zarzadczej okreslaja dziatania, ktore
nalezy podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu — plan minimalizacji ryzyka.
§9.
Dyrektorzy wydziatéw, w ktorych zidentyfikowano ryzyko na poziomie nieakceptowalnym,
przekazuja na stanowisko ds. kontroli zarzadczej, informacj¢
o planie minimalizacji ryzyka poprzez wypelnienie zalacznika nr 1 do Metodyki (czes$é B).
§ 10.
Opisy dziatan w reakcji na ryzyko sa zapisywane i przedstawiane do akceptacji Sekretarzowi
Miasta w formie raportu zbiorczego, ktorego integralng czgsécig jest plan minimalizacji ryzyka.
§11.
Wszyscy wilasciciele ryzyk sa zobowigzani do ciagglego ich monitorowania.

§12.
1. W przypadku ryzyk o nieakceptowalnym poziomie kazdy z wiascicieli ryzyk zobowigzany
jest raz na kwartal przekazac¢ na stanowisko ds. kontroli zarzadczej pisemng notatke dotyczaca
monitorowania ryzyka, w terminie do pigtnastego dnia nast¢pnego miesigca po danym
kwartale. Wzor notatki z monitorowania ryzyka na poziomie nieakceptowalnym stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszej Metodyki.
2. Informacja dotyczaca monitorowania ryzyka na poziomie nieakceptowalnym za ostatni
kwartat zawarta jest w Sprawozdaniu z realizacji najwazniejszych celow Miasta Kielce
za dany rok.

§13.
1 W przypadku ryzyk o poziomie $rednim kazdy z wiascicieli ryzyk zobowigzany
jest raz na pot roku przekaza¢ na stanowisko ds. kontroli zarzadczej pisemng notatke

dot. monitorowania ryzyka, w terminie
do pigtnastego dnia nastgpnego miesigca po danym potroczu. Wzor notatki z monitorowania
ryzyka na poziomie srednim stanowi Zakacznik

nr 4 do niniejszej Metodyki
2. Informacja z monitorowania ryzyka na poziomie $rednim za II pdirocze zawarta jest
w Sprawozdaniu z realizacji najwazniejszych celow Miasta Kielce za dany rok.

§ 14.
1. W przypadku wystapienia zdarzen, okolicznos$ci, na skutek ktorych dojdzie do zmiany w
poziomie ryzyka, jego wlasciciel jest zobowigzany niezwlocznie dokonaé ponownej
identyfikacji i analizy ryzyka i przekaza¢ jej wyniki na stanowisko ds. kontroli zarzadczej,
poprzez wypehienie zalacznika nr 1 do niniejszej Metodyki.
2. Jezeli w wyniku ponownej identyfikacji i analizy, ryzyko osiggnie poziom nieakceptowalny,
to jego wlasciciel zobowigzany jest, w porozumieniu z pracownikami stanowiska ds. kontroli
zarzadczej, okresli¢ sposob postepowania z ryzykiem.

ld: BEC70F96-64B0-41D1-A777-FFF6C97ECALA. Podpisany Strona 2



Urzad Miasta
Kielce

Zatacznik Nr 1

do Metodyki analizy ryzyka kontroli zarzadczej i planu postepowania z ryzykiem

Ocena ryzyka

Czes¢ A Czes¢ B
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Postepowanie Wiateiciel
Lp Cel Cel Zadanie Zdarzenie, ktére moze Prawdopodobienstwo Skutek | Poziom | Ocena z ryzykiem ascicie
" | strategiczny operacyjny zagrozi€ realizacji celéw | wystapienia danego zdarzenia ryzyka | ryzyka (planowane
i zadan (Pr) (S) (PNX (S) dzialania)
(data) wydzial/jednostka organizacyjna (podpis)

Podpisy cZEONKOW ZESPOIUL: ... ... ..o e e e et e e e e e e e e e e e e e e e et et e e e e e e e et e e veenns
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Urzad Miasta
Kielce

Zatacznik Nr 2

do Metodyki analizy ryzyka kontroli zarzadczej i planu postepowania z ryzykiem

o':;ezillfg'e Wspotczynnik wystgpienia (Pw) Wspoétczynnik skutkow (Ps)
Liczba — AT.RYBUTY
ryzyk 1. Czy odp_otowano zjawisko tego typu w skali Urzedu . . _ _

lub w gminie? 1. Jakie sg skutki dla stron zainteresowanych (m.in.
2. Czy istniejg i jak funkcjonujg mechanizmy finansowe, wptyw na wizerunek Urzedu)?
i narzedzia kontroli i nadzoru?
1. Przyjete w tym obszarze zasady nadzoru catkowicie
eliminujg mozliwos¢ wystgpienia ryzyka. 1. Ryzyko wystgpienia nie pocigga zadnych

1 NISKIE 2. Ryzyko jest mato realne, aby mogto wystgpic. Nie niekorzystnych skutkéw dla klientéw, otoczenia lub
odnotowano tego typu zdarzenia w skali Urzedu lub Urzedu.
w gminie w ciggu ostatnich pieciu lat.
1. Przyjete zasady nadzoru nie eliminujg catkowicie 1. Ryzyko wystgpienia nie pocigga zadnych
mozliwosci wystgpienia ryzyka. bezposrednich skutkéw finansowych dla klientow,

2 SREDNIE | 2. Ryzyko wystgpienia jest prawdopodobne. otoczenia lub Urzedu, natomiast skutki, ktére moga
Incydentalnie zdarzyto sie w Urzedzie lub w gminie wystgpi¢ nie majg istotnego znaczenia z punktu
w ciggu ostatnich pieciu lat. widzenia wszystkich stron zainteresowanych.
1. Przyjete zasady nadzoru umiarkowanie eliminujg 1. Ryzyko wystgpienia moze mie¢ zauwazalne
mozliwos¢ wystgpienia ryzyka. niekorzystne skutki dla klientow, otoczenia lub Urzedu,

3 WYSOKIE | 2. Ryzyko jest bardzo realne i moze wystgpic. w tym skutki finansowe, o ktérych mowa w ustawie
Odnotowano takie zdarzenie w Urzedzie lub w gminie | o dyscyplinie finanséw publicznych oraz utrata
w ciggu ostatnich 5 lat. wizerunku Urzedu.
1. Przyjete zasady nie eliminujg mozliwosci

BARDZO wystgpienia ryzyka. 1. Ryzyko wystgpienia z pewnoscig bedzie miato
4 WYSOKIE 2. Ryzyko wystgpienia jest prawie pewne. bardzo powazne skutki dla klientow, otoczenia lub

Odnotowano takie zdarzenie w Urzedzie lub w gminie
kilkakrotnie w ciggu ostatnich 5 lat.

Urzedu, w tym skutki finansowe znacznej wartosci.
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Urzad Miasta
Kielce

NOTATKA Z MONITOROWANIA RYZYKA NA POZIOMIE NIEAKCEPTOWALNYM

Zatacznik Nr 3

do Metodyki analizy ryzyka kontroli zarzadczej i planu postepowania z ryzykiem

Czy dzialania
Czy zrealizowano realizowane w Czy doszlo do
zadania ramach planu Zmian w poziomie
Cel ) _ Zadanie wynikajace wynikajace postepowania poszczegéinych _
Lp. strategiczny Cel operacyjny Zadania Ryzyko z planu postepowania Z planu z ryzykiem s3 ryzyk? Uwagi
Z ryzykiem postepowania skuteczne TAKINIE +
z ryzykiem? w odniesieniu do ewentualne
TAK/NIE danego ryzyka? zmiany
TAK/NIE
Data Wydziat Podpis
Id: BEC70F96-64B0-41D1-A777-FFF6C97ECALA. Podpisany Strona 5




Urzad Miasta
Kielce

Zatacznik Nr 4
do Metodyki analizy ryzyka kontroli zarzadczej i planu postepowania z ryzykiem

NOTATKA Z MONITOROWANIA RYZYKA NA POZIOMIE SREDNIM

Czy doszlo do zmian w poziomie
Lp. | Cel strategiczny Cel operacyjny Zadania Ryzyko poszczegélnych ryzyk? Uwagi
TAK/NIE + ewentualne zmiany

Data Wydziat Podpis
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