ORG.120.24.2021
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 6 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy Kazmierz

Na podstawie art. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach  publicznych (Dz.U. z2019r.,
poz. 869 zp6zn. zm.) oraz Komunikatu Nr23 Ministra Finanséw zdn. 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr. 15, poz. §4),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Definicje
1. Ryzyko - mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wpltyw na realizacj¢ celow jednostki.

2. Zarzgdzanie ryzykiem - to logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, analizy, oceny, dzialania,
nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob, ktéry umozliwi jednostce minimalizacje strat i maksymalizacjg
mozliwosci.

3. ldentyfikacja ryzyka - polega na wskazaniu wszystkich zagrozen zwigzanych zrealizacja celow
jednostki.

4. Analiza ryzyka - okreSlenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.

5. Mechanizm kontrolny - element systemu zarzadzania, zasady okreSlone przez przepisy prawa
i procedury, ktore maja ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego skutki.

6. Istotnos¢ - to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na
organizacj¢ (potencjalnej straty).

7. Oddziatywanie ryzyka/skutek - mozliwe skutki lub konsekwencje dla UG takie jak straty, utrata reputacji,
obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia.

8. Prawdopodobienstwo - szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia.

9. Proces - uporzadkowany logicznie ciag czynno$ci, dzialan, decyzji, uzgodnien, ktérych efektem jest
powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okresli¢ w postaci zmiany.

10. Rejestr ryzyka - zestawienie w formie papierowej lub elektronicznej wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk.

11. Wtasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjgcia
dziatan zaradczych w stosunku do obszaru/procesu, ktorym zarzadza.

12. Ryzyko nieodtgczne - ryzyko jakie wystepuje w sytuacji, gdy nie dziatajg zadne mechanizmy kontrolne.
13. Ryzyko operacyjne - ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan statych w jednostce.
14. Ryzyko rezydualne - ryzyko wystgpujace przy istnieniu mechanizméw kontrolnych.

15. Reakcja na ryzyko - to wskazanie dziatan, ktére nalezy podjac, w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie).

16. Apetyt na ryzyko - inaczej akceptowalny poziom ryzyka, okresla warto$¢ ryzyka, jaka dana jednostka
jest w stanie zaakceptowac przy realizacji danego zadania/celu.

§ 2. Cele zarzadzania ryzykiem

1. Celem wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem jest wdrozenie mechanizméw identyfikowania
ryzyk, zagrazajacych realizacji celow Gminy, okreslenie skutkow iwag tych ryzyk oraz podejmowanie
adekwatnych $rodkéw zaradczych w celu realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
1 terminowy.

2. Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi narzgdzie zarzadzania dla catej kadry kierowniczej Urzedu
Gminy oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow.
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3. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich mechanizméow
kontrolnych, monitorowanie poziomu ryzyka oraz jego oceny.

4. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do celow strategicznych i operacyjnych oraz przypisanych
im zadan jest:

1) poprawa jakosci wykonywanych zadan ustawowych i innych wynikajacych z dziatalno$ci Gminy,
2) efektywne zarzadzanie poprzez utworzenie wtasciwego tadu organizacyjnego,
3) potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy istotne,
4) $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji zwigzanych z jego ograniczeniem,
5) efektywne wykorzystanie zasobow Gminy,
6) skuteczne zarzadzanie projektami,
7) dziatanie zgodne z obowigzujacymi wymogami prawa,
8) ograniczenie ryzyka utraty szans,
9) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka,
10) ograniczenie nieetycznego zachowania.
§ 3. Zakres przedmiotowy zarzadzania ryzykiem
1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach:
1) strategicznym,
2) operacyjnym,

2. Zarzadzanie ryzykiem na poziome strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji
i analizie ryzyka w odniesieniu do zadan priorytetowych wskazanych w Planie dziatan priorytetowych.

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi staly element zarzadzania, polegajacy na
biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan zaradczych podczas codziennej realizacji zadan.

§ 4. Zasady odpowiedzialnosci za zarzadzanie ryzykiem
1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Wojt Gminy Kazmierz poprzez:
1) ksztaltowanie i wdrozenie polityki zarzgdzania ryzykiem,
2) zdefiniowanie dziatan priorytetowych w Planie dziatan priorytetowych,
3) identyfikacje ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,
4) okreslenie poziomow akceptowalnego ryzyka,
5) monitorowanie skutecznosci mechanizmoéw kontrolnych,
6) wyznaczanie wilascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W proces identyfikacji ioceny ryzyka na poziomie strategicznym wlaczani sa réwniez
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, a wigc wszystkie osoby odpowiedzialne za poszczegodlne procesy
— wiascicielce ryzyka.

§ 5. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, kierownicy komodrek organizacyjnymi ipracownicy =zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy poprzez:

1) identyfikacj¢ i dokumentowanie ryzyk, ktdére maja istotny wplyw dla osiggniecia celow operacyjnych,
w odniesieniu do zidentyfikowanych obszaréw dziatalno$ci (procesow),

2) ocen¢ istotnosci ryzyka zuwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow
ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmoéw kontrolnych pod katem
ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4) rejestracje odstepstw od obowiazujacych zasad i procedur oraz ich analizg,
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5) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.
§ 6. Identyfikacja i analiza ryzyka
1. Analiza ryzyka obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacj¢ ryzyka, ktore moze oddziatywa¢ na funkcjonowanie Gminy,
2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

3) oceng i hierarchizacj¢ ryzyka w odniesieniu do prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i skutkow jakie za
sobg niesie,

4) okreslenie poziomu istotnosci,
5) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postgpowania z ryzykiem, w tym nieakceptowalnym,

6) wskazanie 0so6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie terminu, do ktdérego
nalezy podja¢ dziatania,
7) monitorowanie i sktadanie informacji dotyczacych prowadzonych dziatan.
§ 7. Metodyka przeprowadzenia identyfikacji i analizy ryzyka
1. Ustala sie nastepujace kategorie/czynniki dla Urzgdu Gminy, wedlug ktorych nalezy dokonaé
identyfikacji ryzyka:
1) Czynniki zewnetrzne (m.in.: zmiany przepisow prawa, klienci UG, kontrahenci, dostawcy, infrastruktura,

presja spoteczna);

2) Czynniki finansowe (m.in.: dysponowanie srodkami pochodzacymi z budzetu UE, wielko$¢ przychodéw,
dotacji i subwencji, budzet, wzrost kosztow dziatalnosci);

3) Czynniki operacyjne (m.in.: wielko$¢ jednostki, skomplikowanie realizowanych zadan, etyka
pracownikéw, przeptyw informacji, rotacja pracownikdéw, ich profesjonalizm, informatyzacja, ochrona
i zabezpieczenie danych);

4) Czynniki zwiazane z zarzadzaniem (m.in.: zmiany organizacyjne, kompetencje kadry zarzadzajacej,
szkolenia i rozw6j zawodowy, system motywacyjny, delegowanie uprawnien, nadzor i kontrola).

§ 8. 1. Dla okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka przyjmuje si¢ nastepujacg skalg:

1) 3 - prawdopodobienstwo wysokie - gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi wielokrotnie w ciggu
roku,

2) 2 - prawdopodobienstwo srednie - gdy jest wiecej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi kilkakrotnie w ciagu
roku,

3) 1 - prawdopodobienstwo niskie - gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi raz w ciggu roku lub
nie zdarzy si¢ w ciagu roku.
2. Dla okreslenia skutkéw ryzyka przyjmuje si¢ nastepujaca skale:

1) 3 - wysokie skutki - powazny wptyw na realizacj¢ zadania (powazne zagrozenie terminu jego realizacji)
i osiagniecie celu; powazne konsekwencje prawne; zagrozenie bezpieczenstwa pracownikéw; powazny
wptyw na wizerunek Urzedu Gminy i Gminy,

2) 2 - érednie skutki - $redni wptyw na realizacj¢ zadania (zagrozenie terminu jego realizacji) i osiggnigcie
celu; umiarkowane konsekwencje prawne; brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow; §redni wptyw na
wizerunek Urzedu Gminy i Gminy,

3) 1 - male skutki - maty wplyw na realizacje zadania i osiagnigcie celu; brak skutkéw prawnych; brak
wplywu na bezpieczenstwo pracownikow; niewielki wptyw na wizerunek Urzedu Gminy i Gminy.

§ 9. 1. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ ryzyka, ktére ma wplyw na funkcjonowanie
Gminy, Urzedu Gminy, komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, badz wykonywanie zadan przez pracownika,
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w kontekscie osiggania wytyczonych celow i zadan Gminy.

2. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobienstwa
1 oceny punktowej skutku. Iloczyn ten jest istotno$cig ryzyka.
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3. Wojt Gminy kazdego roku ustala prog istotnosci dla zidentyfikowanego
i poddanego analizie ryzyka.

4. Po przekroczeniu progu Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sa do
natychmiastowego zgltoszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu.

§ 10. 1. W stosunku do kazdego czynnika, ktore jest nieakceptowane planowane sg i wdrazane dziatania
zaradcze.

2. W Urzedzie Gminy przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci w przeciwdziataniu ryzyku,
a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci,

2) transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inng organizacjg,

3) przeciwdziatanie - podjecie dzialania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego (
np. poprzez wzmocnienie mechanizmow kontrolnych),

4) przesunigcie w czasie - zaniechanie w danym momencie dzialan rodzacych zbyt duze ryzyko.

3.Na biezaco podejmowane sa dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyk wynikajacych
z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§ 11. 1. Sekretarz opracowuje wzoér dokumentu Rejestr ryzyka, w oparciu o przyjety Plan dziatan
priorytetowych na dany rok i przesyta do pracownikéw wskazanych w ust. 2 do 20 lutego danego roku.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
dokonuja analizy ryzyka zadan, przypisanych im jako wlascicielom w Planie dziatan priorytetowych.

3. Wskazani w ust. 2 pracownicy identyfikuja ryzyko dla przypisanego im zadania, okreslajg
prawdopodobienstwo jego wystapienia oraz skutki jakie moze mie¢ dla realizacji wskazanego zadania, zgodnie
ze skala wskazang w § 8. Dla okreslonego przez siebie ryzyka wskazujg dziatania zaradcze, okreslone w §
10 ust. 2.

4. Wskazani w ust. 2 pracownicy opracowuja Rejestr ryzyka iprzekazuja do Sekretarza do 15 marca
danego roku.

5. Sekretarz tworzy jeden Rejestr ryzyka dla Urz¢gdu Gminy wraz z Skarbnikiem, dokonuje jego analizy,
a nastgpnie przedktada Wojtowi.

6. Po zapoznaniu si¢ z wynikami identyfikacji ianalizy ryzyka, Wajt akceptuje nadane priorytety
poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom ryzyka — okresla prog istotnosci oraz podejmuje
decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych.

7. Rejestr ryzyka sporzadza si¢ do konca pierwszego kwartatu danego roku.
§ 12. Monitorowanie ryzyka
1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania przez wszystkich
pracownikow w ramach kontroli zarzadcze;j.

3. Audytor wewngtrzny prowadzi systematyczng oceng kontroli zarzadczej, w tym oceng adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnos$ci mechanizmoéw kontroli zarzadczej w ramach zadan okre§lonych w planie, w tym
petni funkcje doradcza na kazdym etapie zarzadzania ryzykiem.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych wspieraja
wszelkie dziatania pracownikow — wilascicieli ryzyka.

5. Oceng wystgpienia lub nie wystgpienia ryzyka dokonuje si¢ kazdego roku przy tworzeniu sprawozdania
z wykonania Planu dziatan priorytetowych.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom
komorek organizacyjnych i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 14. Oceng przestrzegania zapisOw niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu.
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§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr O0G.120-5/11 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 20 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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