Zarzadzenie nr40/2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnialﬁ kwietnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 157 poz. 1240 z pdin.
zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Procedure zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala sie wzory dokumentow:

1) Kwestionariusza identyfikacji ryzyk — zatgcznik nr 2;
2) Wydziatowego rejestru ryzyka — zatacznik nr 3;
3) Rocznego raportu samooceny ryzyka —zatacznik nr 4.

§3

Za koordynacje prac w obszarze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa
odpowiada Dyrektor Biura Kontrolno — Rewizyjnego.

§4

Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nrq032011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
2 dnia % kwietnia 2011 .

PROCEDURA
ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1
Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ma przyczynic¢
sie do poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania w Urzedzie oraz ograniczenia
ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzehh do akceptowalnego poziomu, w
szczegdlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia

ochrony majgtku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

§2
Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okresla:
1) zakres odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w proces zarzgdzania
ryzykiem;
2) sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;
3) sposébb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) zakres przegladu ryzyka i sprawozdawczosé;
5) sposéb oceny procesu zarzgdzania ryzykiem.

§3
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia,
ktére bedzie miato wplyw na realizacje zatozonych celow;
2) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ metody,
polityki, standardy, procedury, fizyczne Srodki oraz dziatania itp.
stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia negatywnych
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

skutkéw ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego jest odpowiedni do
zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;
prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to
rozumie¢ szacowane prawdopodobiefstwo lub  mozliwosé
wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktére wplynie na zdolno$é
Urzedu do realizacji celéw jego dziatalno$ci;

wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddziatywanie zdarzenia
lub dziatania, na zdolno$¢ do realizacji celow;

procesie zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumieé
wykonywanie czynno$ci w oparciu o przyjeta metode, dzieki ktérej
pracownicy Urzedu okre$laja, analizujg i kontrolujg ryzyko
dziatalnosci;

istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom
ryzyka mozliwy do zaakceptowania;

wydziatlowym rejestrze ryzyka - nalezy przez to rozumieé
dokument zawierajgcy odpowiednie informacie o ryzyku
zidentyfikowanym na poziomie komorki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy Urzedu, stanowiacy podstawe
zarzadzania ryzykiem odpowiednio w komoérce organizacyjnej (w
Znaczeniu wydziat w rozumieniu regulaminu organizacyjnego Urzedu)
lub na samodzielnym stanowisku pracy Urzedu;

urzedowym rejestrze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ dokument
zawierajgcy odpowiednie dane o ryzykach zidentyfikowanych na
poziomie Urzedu, sporzadzany 2z uwzglednieniem danych
wynikajgcych z rejestréw ryzyk wydziatdbw, stanowigcy podstawe
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Prezydenta
Miasta Rzeszowa, Zastepcoéw Prezydenta Miasta Rzeszowa,
Skarbnika Miasta Rzeszowa oraz Sekretarza Miasta Rzeszowa,;
Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ takze réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu o innej nazwie;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa.
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Rozdziat ll

Odpowiedzialnos$é¢ za zarzadzanie ryzykiem

§4

Odpowiedzialnymi za prawidtowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem sa:

1) Kierownictwo Urzedu - za weryfikacje istotnych zagadnien

2)

dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktére Urzad jest narazony.

Dyrektorzy wydzialéw odpowiadajg za zapewnienie realizacji zadan

z zakresu zasad zarzgdzania ryzykiem, w szczegoéinosci za:

a)

okreslenie listy zadan/celéw do realizacji w zarzgdzanym wydziale z
uwzglednieniem podzialu na oddziaty, referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz za uszeregowanie celdow wedtug ich
waznos$ci,

identyfikacje ryzyk w wydziale,

analize ryzyka zidentyfikowanego w wydziale,

przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego w wydziale,
opracowywanie i wdrazariie mechanizmow kontrolnych,

utworzenie i aktualizacje wydziatowych rejestrow ryzyka,
zapewnienie, by pracownicy byli Swiadomi wagi procesu
zarzadzania ryzykiem,

h) zapewnienie wszystkim podlegtym pracownikom mozliwosci

formalnego zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanego przez
nich ryzyka lub irnych istotnych problemoéw.

3) Pracownik Biura Kontroino — Rewizyjnego odpowiedzialny jest za:

a) odbieranie i ocenianie wynikéw dziatann podejmowanych w celu

identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz stosowania mechanizméw

kontrolnych dotyczacych ryzyka;

b) rozpatrywanie, czy zalecenia audytora i/lub organéw kontrolnych w

zakresie zarzgdzania ryzykiem zostaty wtasciwie wdrozone;

c) prowadzenie urzedowego rejestru ryzyka oraz dokumentacji

dotyczacej zarzadzania ryzykiem;
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d) przedkiadanie Kierownictwu Urzedu przynajmniej raz na rok raportu

dotyczacego zarzadzania ryzykiem przez dyrektorow wydziatéw.

4) Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Rzeszowa:
a) prowadzi niezalezng oceng procesu zarzadzania ryzykiem,
b) uwzglednia wyniki identyfikacji i analizy ryzyka na etapie opracowania
rocznego planu audytu wewnetrznego.

5) Pracownicy Urzedu za zgtaszanie przetozonym informacji o
pojawiajgcych sie ryzykach lub innych istotnych problemach.

§5
Audytor Wewnetrzny wspiera Urzad poprzez:
1) rozpoznanie i ocene znaczgcych zagrozen ryzykiem;
2) usprawnianie systeméw zarzadzania ryzykiem i kontroli;
3) monitorowanie i ocenianie skutecznosci systemu zarzadzania ryzykiem;
4) ocenianie zagrozenh zwigzanych z governance (tadem organizacyjnym),
dziatalnoscig operacyjng oraz systemami informatycznymi.

Rozdziat Il
Identyfikacja i analiza ryzyka

§6
Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy zadani/celéw do realizacji w wydziale, z uwzglednieniem
podziatu na oddzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy;

2) okresleniu ryzyka do kazdego celu ustalonego dla wydziaty, z
uwzglednieniem podzialu na oddziaty, referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

3) okresleniu przyczyn i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu
okreslenia:
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a) prawdopodobieristwa jego wystapienia - ocena punktowa w skali

od 1do 5,

b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystgpienie ryzyka - ocena

punktowa w skali od 1 do 5;

5) okresleniu mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanego ryzyka;

6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych

w celu zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;

7) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

§7

Identyfikacja ryzyka moze zostaé przeprowadzona przy wykorzystaniu

kwestionariusza, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§8

Istotno§é ryzyka obliczana jest jako iloczyn wartoéci P i S, gdzie P definiowana

jest jako prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka w skali od 1 do 5, a S okreéla

stopien wplywu wystapienia ryzyka wystepujacego w skali od 1 do 5.

Istotnosé ryzyka=P x S

§9

Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla sie poprzez

nastepujace wartosci punktowe:

Prawdopodobienstwo

llo§é punktow

Co oznacza, ze:

rzadkie
prawdopodobienstwo
od 0% do 20 %

Ryzyko wystapi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
sie krystalizowa¢ rzadko; jego
przypadki bedg pojedyncze);

mate
prawdopodobienstwo

Ryzyko wystgpi w nadchodzgcym
rokuy, o ile nie Zzostanie
zmniejszone (lub: mato
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od 21 do 40 %

prawdopodobne bedzie, ze
ryzyko sie bedzie krystalizowac;
jego przypadki beda pojedyncze
lub bedzie ich kilka);

prawdopodobienstwo
od 41 do 60 %

Srednie 3

Ryzyko wystapi w nadchodzgcym
roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
sie krystalizowa¢ okazjonalnie
badz w wyniku zbiegu
niezwyktych okoliczno$ci);

prawdopodobienstwo
od 61 do 80 %

wysokie 4

Ryzyko wystapi w nadchodzacym
rokuy o ile nie zostanie
zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
sie krystalizowaé dos$é czesto
badz w wyniku réwnoczesnego
wystepowania réznych
problemoéw i okolicznosci);

najwyzsze

od 81 do 100 %

prawdopodobienstwo 5

Ryzyko wystapi w nadchodzgcym
rokuy, o ile nie zostanie

zmniejszone (lub: ryzyko bedzie

systematycznie narastad);

§10
Stopienn wplywu wystagpienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujgce wartosci
punktowe:
Oddziatywanie llos¢ punktéw | Co oznacza, ze:
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
niewielki wpltyw 1 pewnego naktadu czasu/zasobow, lecz
ryzyka problem nie spowoduje trwatej szkody

materialnej i wywrze minimalny wptyw na
wyniki finansowe. Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym. Moze
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spowodowaé krétkotrwate zaktdécenia w
dziatalnosci;

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
pewnego naktadu czasu/zasobow, lecz
problem nie spowoduje trwatej szkody
materialnej i wywrze maty wplyw na
wyniki finansowe. Stanie sie wydarzeniem
o ograniczonej informacji w mediach
lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie

zaktocenia w dziatalnosci;

maty wplyw 2
ryzyka
sredni wplyw 3
ryzyka

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego naktadu czasu/zasobdw.
Usuniecie skutkow bedzie wymagato
czasu. Wywrze wplyw na wyniki
finansowe, ktérych ranga  bedzie
wymagata ujawnienia. Moze sta¢ sie
wydarzeniem publicznym gdyz pewne
informacje pojawiga sie w mediach
lokalnych  lub  regionalnych. Moze

spowodowac zaktdcenia w dziatalnosci;

powazny wplyw

ryzyka 4

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
duzego naktadu czasu i zasobdéw oraz
bedzie wymagato podjecia decyzji o
sposobie rozwigzania problemu przez
kierownictwa wyzszego szczebla.
Usuniecie skutkéw bedzie bardzo trudne.
Wywrze powazny wplyw na wyniki
finansowe | stanie sie waznym
wydarzenie  publicznym - pewne
informacje pojawig sie w mediach
lokalnych i regionalnych. Moze nastapié
brak realizacji kluczowego celu;
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krytyczny wplyw
ryzyka

Rozwiagzanie problemu bedzie wymagato
duzego naktadu czasu i zasobéw oraz
bedzie wymagalo podjecia decyzji
dotyczacych  strategicznego  poziomu
rozwigzar. Skutki ryzyka beda
nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie sie waznym
wydarzenie publicznym - doniesienia w
mediach caftego kraju. Spowoduje brak

realizacji kluczowych celéw;

§ 11

Istotnosé ryzyka oceniana jest w nastepujacy sposob:

Oddzialywanie
Krytyczne 10
Powazne 8
Srednie 6
Mate 6 8 10
Niewielkie 4 5
Mate Srednie | Wysokie | Najwyzsze

Prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka
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Rozdziat IV

Dokumentowanie wynikow analizy ryzyka

§12

. Dyrektorzy wydziatdbw zobowigzani sg udokumentowaé przeprowadzong w
podlegtym wydziale analize ryzyka, w szczegélnosci poprzez utworzenie
~Vydziatowego rejestru ryzyka", kidrego wzédr stanowi Zatgcznik nr 3 do
zarzgdzenia.

. Wyniki analizy ryzyka - rejestry ryzyka, dyrektorzy wydziatéw zobowigzani sg
przekaza¢ wyznaczonemu pracownikowi Biura Kontrolno - Rewizyjnego w
terminie do 30 czerwca kazdego roku.

. Urzedowy rejestr ryzyka jest przedstawiany do akceptacji Prezydentowi
Miasta wraz z opinig przygotowang przez wyznaczonego pracownika Biura

Kontrolno - Rewizyjnego.

Rozdziat V
Postepowanie ze zidentyfikowanym ryzykiem, zakres przegladu ryzyka
oraz sposdb oceny procesu zarzadzania ryzykiem

§13
Ryzyka znajdujgce sie w prawym, gérnym rogu (kolor czerwony) wymagaja
pilnej uwagi Urzedu. O sposobie postepowania w odniesieniu do
zidentyfikowanego ryzyka decyzje podejmuje Prezydent Miasta;
Ryzyka znajdujace sie w $rodku matrycy (kolor zétty) nalezy oméwié
i monitorowa¢. W pewnych wypadkach Urzad moze podjaé dalsze dziatania.
O sposobie postepowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka
decyzje podejmuje dyrektor wydziatu;
Ryzyka znajdujgce sie w lewym, dolnym rogu (kolor zielony) to najnizsze
zagrozenie dla Urzedu. O sposobie postepowania w odniesieniu do
zidentyfikowanego ryzyka decyzje podejmujg pracownicy wydziatow.
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§14
. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego w wydziale ryzyka dyrektor

P 4

wydziatu jest zobowigzany planowaé i wdrazaé¢ odpowiednie mechanizmy
kontrolne.

2. Dyrektorzy wydziatbw Urzedu maja obowigzek dokonywania corocznych
przegladéw samego ryzyka w celu uzyskania informaciji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienito sie,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

3. Dyrektorzy Wydziatbw Urzedu majg obowigzek dokonywania przegladu
wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem wystepujacym w wydziale
w celu monitorowania mechanizméw kontrolnych.

4. Prezydent Miasta w zaleznoSci od potrzeb, poleca dyrektorom wydziatow
wdrozenie zaproponowanych mechanizméw kontrolnych zwigzanych z
zidentyfikowanym ryzykiem, ktére zagraza realizacji celéw, planéw i zadanh
Urzedu.

5. Dyrektorzy Wydziatéw zobowigzani sg do samooceny ryzyka.

6. Wzor raportu z samooceny ryzyka stanowi Zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

7. Raporty z samooceny ryzyka, dyrektorzy wydziatbw zobowigzani sg
przekaza¢ wyznaczonemu pracownikowi Biura Kontrolno - Rewizyjnego w
terminie do 20 stycznia za rok poprzedni.

8. Raporty z samooceny ryzyka sg przedstawiane do akceptacji Prezydentowi
Miasta wraz z opinig przygotowang przez wyznaczonego pracownika Biura
Kontrolno - Rewizyjnego.

Z-CA DYREKTQRA WYDZIALU
Organizacyjng&dmigffstracyjnego
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 40 /2011

Prezyden
z dnia

Kwestionariusz identyfikaciji rvzvk

ti Miasta Rzeszowa
% kwietnia 2011 r.

Kwestionariusz to narzedzie zwierajace liste przyktadowych pytan, ktére majg utatwic¢

identyfikacje ryzyk. Lista pytan nie jest zamknieta i moze ulec zmianie.

Wyniki kwestionariusza mozna réwniez wykorzysta¢ podczas dyskusji moderowanej

jako punkt wyjscia do wiasciwej identyfikacji ryzyka.

Pytanie/identyfikacja ryzyka podzielone sg na
kategorie ryzyka (wymienione pytania odnosza sie do
t : h

Duz liczba wolnych etatow?

Odpowiedz
TAK/NIE

Uwagi

Nieobsadzone stanowiska/gtéwne stanowiska pracy?

Brak mozliwosci zatrudnienia pracownikéw ?

Brak odpowiedniej kadry na rynku?

Zbyt wielu pracownikéw ?

Niska motywacija i morale personelu ?

Zbyt niski poziom zatrudnienia ?

Duzy wskaznik zachorowalnosci ?

Wysoka rotacja pracownikéw?

Mate zaangaZzowanie pracownikow ?

Brak programu szkolen ?

Btedy na etapie definiowania szkolen ?

Brak pracownikéw posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje, umiejetnosci lub doswiadczenia ?

Rosngce wymagania ptacowe 7

Niedopracowane procesy zarzadcze lub
niewykwalifikowana kadra kierownicza ?

Brak dziatan w odniesieniu do zidentyfikowanych
probleméw w ramach oceny okresowej pracownikéw ?

Rosngcy lub niedopuszczalny poziom skarg ?

Wysoki poziom wykrywanych oszustw/zdarzen
korupcyjnych/kradziezy ?

Czeste naruszenia zasad etycznych/zachowania ?

Niska efektywnos$¢ pracy ?

Istnienie w jednostce ,kultury obwiniania” ?

Staba komunikacja wewnetrzna, zaré6wno wewngtrz
wydzialu, ale tez w odniesieniu do innych wydziatéw,
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu?

Staba komunikacja zewnetrzna (z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi)?

Brak wewnetrznego zaufania do jednostki ?

Brak zewnetrznego zaufania do jednostki ?

Zta prasa/niekorzystne doniesienia medialne ?




oc
Rosnacy poziom niezgodno$ci dziatan z przepisami,
procedurami ?

Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku
niezgodno$ci dziatan z przepisami ?

Rosnaca liczba odwotan, spraw sadowych ?

Brak identyfikacji nowych wymagan prawnych,
interpretacii, orzeczeh odpowiednich organéw ?

Niekorzystne relacje z innymi podmiotami, w tym innymi
jednostkami Gminy oraz komérkami organizacyjnymi
Urzedu ?

Niew{aéciwe niekorzystne umowy ?
SR 7
Duza liczba wykrytych nieprawidtowoséci podczas kontroli
finansowej ?

Informacje o bledach rachunkowych ?

Niezgodnosci z politykami rachunkowosci ?

Nieadekwatny, nieskuteczny obieg dokumentéw
finansowo-ksiegowych ?

Zbyt maly budzet ?

Zle okreslony budzet?

Przekroczenie wydatkéw w stosunku do budzetu ?

Wysoki poziom operacji gotéwkowych ?

Wysoka liczba transakcji zwiekszajgca
prawdopodobienstwo powtarzania sie bledu ?

Wysoka liczba transakcji na duzg kwote ?

Brak kontroli rozbieznosci finansowych, rachunkowych ?

Staba sprawozdawczo$¢ finansowa ?

Niekorzystne raporty audytéw, czy kontroli ?
AL

Bk plnow rozwojowych/strategicznych ?

Niejasne priorytety jednostki ?

Dziatalno$¢ wymaga specjalistycznej wiedzy,
skompiikowane dziatania, wieloetapowe ?

Niezadowalajacy proces decyzyjny ?

Decyzje podejmowane w nieodpowiednim terminie ?

Brak identyfikacji nieskuteczno$ci dziatania ?

Utrzymujaca sie nieskutecznoéé dziatania ?

Niewlasciwe systemy informatyczne lub ich ztozonos¢ (nie
poprawiajg efektywnosci wykonywanych dziatan)?

Niedostateczna jako$§¢ informaciji zarzadczej ?

Niewtaéciwy podziat obowigzkow i rél?

Brak zapewnienia ciggto$ci dziatania ?

Niewtasciwa obstuga, analiza skarg ?

Niedostateczny poziom srodkéw trwatych, zapewniajgcych
funkcjonowanie jednostki ?

Wrazliwos¢ polityczna ?

Wrazliwo$s¢é z punktu widzenia spotecznego, presja
spoteczna ?

Duzy wplyw sily wyzszej, w tym powodzie, diugotrwate
opady ?

Wymagany wysoki poziom poufnoéci ?

Wysoki poziom transakcii z osobami prywatnymi ?




Zbyt duza ilos¢ podmiotéw realizujgcych dany cel,
zadanie, czy proiekt ?

Zbyt duze uzaleznienie od innych podmiotow?

Niewtasciwa koordynacja pracy wewnatrz wydziatu, jak
rowniez z podmiotami zewnetrznymi, w tym z innymi
jednostki organizacyjnymi Gminy oraz komérkami
_organizacyjnymi Urzedu ?

Potrzeba wprowadzenia nowych rozwigzan
| organizacyjnych ?

Niewtasciwe monitorowanie realizacji zadan, celéw i
projektéw ?

Brak monitorowania realizacji zadan, celéw i projektow ?
Odpowiednie zabezpieczenie informaciji, danych zaréwno
w wersji papierowej, jak i elektronicznej (specjalne
pomieszczenia, hasta dostepu, odpowiednie powierzenie
obowiazkoéw w tym zakresie, plany awaryjne itp.)?

Funkcjonuje polityka bezpieczenstwa ?

Odpowiednie zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych
przechowywane sg informacje poufne, dane osobowe, w
tym wilasciwa ochrona przed kradziezg,
niekontrolowanymi rozpowszechnieniami danych,
dokumentéw, ochrona przeciwpozarowa ?




Zatgeznik nr 3

do Zarzadzenia nrH0r2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 kwietnia 2011 r.

WYDZIALOWY REJESTR RYZYKA
Urzedu/wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy Urzedu

....................................................................

Nazwa wydziatu lub wskazanie samodzielnego stanowiska pracy Urzedu
Wskazanie osoby odpowiedzialnej za zarzadzanie ryzykiem wwydziale.............. ..o,

Istotnosé Przyczyny Skutki Proponowane Osoby

mechanizmy | odpowiedzialne

Lp. Okreslenie Mierniki Zidentyfikowane
celu, nazwa realizacji ryzyko ryzyka ryzyka ryzyka
zadania celu, kontrolne
zadania




Zalagcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 402011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia &3 kwietnia 2011 1.

Roczny raport samooceny ryzyka

|. Dane o

Nazwa wydziatu, samodzielnego
stanowiska pracy w Urzedzie

Okres za ktéry sktadany jest raport

Pracownik wydziatu wyznaczony
do kontaktéw w sprawie
raportu/osoba zatrudniona na
samodzielnym stanowisku pracy
w Urzedzie

Uwagi

Il. Identyfikacja i analiza ryzyka

Pytanie

Odpowiedz

Jakg metode zastosowano przy
identyfikacji ryzyk? Np. burza
mdbzgobw, kwestionariusz, dyskusja
moderowana, itd.

Prosze opisa¢ jakie problemy
pojawity sie podczas identyfikaciji
ryzyk?

W przypadku pojawienia sie
probleméw podczas identyfikaciji
ryzyk — jakie zostaty podjete
dziatania majgace na celu ich
rozwigzanie ?

Jakie pojawity sie trudnosci
podczas analizy ryzyka?

Ktére etapy analizy ryzyka nie
przysporzyty wiekszych trudnosci?

Kto brat udziat w procesie
identyfikacji i analizy ryzyka?
Dlaczego?

Czy wyznaczono osobe
odpowiedzialng za tworzenie i
prowadzenie dokumentacji
dotyczacej procesu zarzadzania
ryzykiem w wydziale? Prosze
podac¢ imie i nazwisko oraz
stanowisko pracownika




Lp.

Ill.Postepowanie ze zidentyfikowanym ryzykiem

Pytanie

Qdpowiedz

Czy do wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk, ktére
poddano analizie i ocenie
okreslono mechanizmy kontrolne?

Ktére mechanizmy kontrolne
wdrozono w pierwszej kolejnosci
i dlaczego?

Czy pojawity sie przypadki, ze
wdrozone mechanizmy kontrolne
nie wplywaty na poziom ryzyka?
Z jakiego powodu nie wptywaty?
Jakie wéwczas podjeto dziatania?

Czy okreslenie mechanizméw
kontrolnych dla konkretnych ryzyk
bylo tatwe? Jezeli nie, na czym
polegata trudno$¢?

Komu zgtaszano problemy
pojawiajgce sie z zarzadzaniem
ryzykiem np. problemy z
wdrazaniem mechanizméw
kontrolnych?

lle przegladow ryzyk w
raportowanym okresie dokonano ?

Czy po dokonywanych
przegladach ryzyk weryfikowano
stosownie rejestr ryzyk?

Kiedy dokonano przegladu catosci
dziatan z obszaru zarzgdzania
ryzykiem? Jakie sg wyniki
przegladu?

IV. Przeglad

/zyka i sprawozdawczosé

Pytanie

OdpowiedZ

Termin zlozenia tego raportu
uptywa danego roku
kalendarzowego — czy dotrzymano
terminu? Jezeli nie prosze okresli¢
przyczyny

Czy zapewniono podlegtym
pracownikom formalne kanaty
komunikacyjne, za pomocg ktérych
bedq oni mogli zgtaszaé
pojawiajgce sie problemy zwigzane
z wykonywang pracg? Prosze
krétko opisaé metode

W jaki sposob identyfikowane sg
potrzeby szkoleniowe dot.
zarzadzania ryzykiem? Komu je
zglaszano?




4 | Czy w okresie za ktéry sktadany
jest raport miata miejsce
kontrola/audyt dot. m.in. procesu
zarzadzania ryzykiem? Jezeli tak
prosze w formie zatacznika do
raportu dotgczy¢ dane o organie
dokonujgcym kontroli/audytu wraz
Z opisem ustalen i zalecen

5 | Jakie zmiany proponuje Pani/Pan
w zakresie obowigzujacych w
Urzedzie zasad zarzadzania
ryzykiem, w tym procedury?
Prosze okresli¢ z jakiego powodu
sg to dobre rozwigzania?

UWAGA
Obowigzkowe zatgczniki, ktére nalezy przekazaé wraz z raportem:

1. Aktualny rejestr ryzyk w wydziale/ na samodzielnym stanowisku pracy Urzedu
2. Kopie raportéw z dokonywanych przegladéw ryzyk




