
ORG.120.24.2021 
ZARZĄDZENIE 

WÓJTA GMINY KAŹMIERZ 

z dnia 6 grudnia 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia Polityki Zarządzania Ryzykiem w Urzędzie Gminy Kaźmierz 

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia  2009 r. o finansach  publicznych (Dz.U. z 2019 r., 
poz. 869 z późn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dn. 16 grudnia 2009 r. 
w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF Nr. 15, poz. 84), 
zarządzam co następuje: 

§ 1. Definicje 

1. Ryzyko - możliwość zaistnienia zdarzenia, które będzie miało wpływ na realizację celów jednostki. 

2. Zarządzanie ryzykiem - to logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, analizy, oceny, działania, 
nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposób, który umożliwi jednostce minimalizację strat i maksymalizację 
możliwości. 

3. Identyfikacja ryzyka - polega na wskazaniu wszystkich zagrożeń związanych z realizacją celów 
jednostki. 

4. Analiza ryzyka - określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych jego skutków. 

5. Mechanizm kontrolny - element systemu zarządzania, zasady określone przez przepisy prawa 
i procedury, które mają ograniczyć prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka lub jego skutki. 

6. Istotność - to iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na 
organizację (potencjalnej straty). 

7. Oddziaływanie ryzyka/skutek - możliwe skutki lub konsekwencje dla UG takie jak straty, utrata reputacji, 
obrażenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opóźnienia. 

8. Prawdopodobieństwo - szacowane prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia. 

9. Proces - uporządkowany logicznie ciąg czynności, działań, decyzji, uzgodnień, których efektem jest 
powstanie pewnej wartości dającej się określić w postaci zmiany. 

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

11. Właściciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarządzanie ryzykiem, mająca kompetencje do podjęcia 
działań zaradczych w stosunku do obszaru/procesu, którym zarządza. 

12. Ryzyko nieodłączne - ryzyko jakie występuje w sytuacji, gdy nie działają żadne mechanizmy kontrolne. 

13. Ryzyko operacyjne - ryzyko związane z wykonywaniem zadań stałych w jednostce. 

14. Ryzyko rezydualne - ryzyko występujące przy istnieniu mechanizmów kontrolnych. 

15. Reakcja na ryzyko - to wskazanie działań, które należy podjąć, w celu zmniejszenia danego ryzyka do 
akceptowanego poziomu (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie). 

16. Apetyt na ryzyko - inaczej akceptowalny poziom ryzyka, określa wartość ryzyka, jaką dana jednostka 
jest w stanie zaakceptować przy realizacji danego zadania/celu. 

§ 2. Cele zarządzania ryzykiem 

1. Celem wprowadzenia polityki zarządzania ryzykiem jest wdrożenie mechanizmów identyfikowania 
ryzyk, zagrażających realizacji celów Gminy, określenie skutków i wag tych ryzyk oraz podejmowanie 
adekwatnych środków zaradczych w celu realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny 
i terminowy. 

2. Polityka zarządzania ryzykiem stanowi narzędzie zarządzania dla całej kadry kierowniczej Urzędu 
Gminy oraz wytyczne dla wszystkich pracowników. 
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3. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrożenie odpowiednich mechanizmów 
kontrolnych, monitorowanie poziomu ryzyka oraz jego oceny. 

4. Celem zarządzania ryzykiem w odniesieniu do celów strategicznych i operacyjnych oraz przypisanych 
im zadań jest: 

1) poprawa jakości wykonywanych zadań ustawowych i innych wynikających z działalności Gminy, 

2) efektywne zarządzanie poprzez utworzenie właściwego ładu organizacyjnego, 

3) położenie większego nacisku w procesie zarządzania na sprawy istotne, 

4) świadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji związanych z jego ograniczeniem, 

5) efektywne wykorzystanie zasobów Gminy, 

6) skuteczne zarządzanie projektami, 

7) działanie zgodne z obowiązującymi wymogami prawa, 

8) ograniczenie ryzyka utraty szans, 

9) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne były adekwatne do ryzyka, 

10) ograniczenie nieetycznego zachowania. 

§ 3. Zakres przedmiotowy zarządzania ryzykiem 

1. Zarządzanie ryzykiem odbywa się na dwóch poziomach: 

1) strategicznym, 

2) operacyjnym, 

2. Zarządzanie ryzykiem na poziome strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji 
i analizie ryzyka w odniesieniu do zadań priorytetowych wskazanych w Planie działań priorytetowych. 

3. Zarządzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi stały element zarządzania, polegający na 
bieżącej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu działań zaradczych  podczas codziennej realizacji zadań. 

§ 4. Zasady odpowiedzialności za zarządzanie ryzykiem 

1. Za zarządzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Wójt Gminy Kaźmierz poprzez: 

1) kształtowanie i wdrożenie polityki zarządzania ryzykiem, 

2) zdefiniowanie działań priorytetowych w Planie działań priorytetowych, 

3) identyfikację ryzyka i ocenę ryzyka na poziomie strategicznym, 

4) określenie poziomów akceptowalnego ryzyka, 

5) monitorowanie skuteczności mechanizmów kontrolnych, 

6) wyznaczanie właścicieli ryzyka na poziomie strategicznym. 

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym włączani są również 
Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Gminy oraz 
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, a więc wszystkie osoby odpowiedzialne za poszczególne procesy 
– właścicielce ryzyka. 

§ 5. Na poziomie operacyjnym za zarządzanie ryzykiem odpowiadają Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy, 
Skarbnik Gminy, kierownicy komórek organizacyjnymi i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych 
stanowiskach pracy  poprzez: 

1) identyfikację i dokumentowanie ryzyk, które mają istotny wpływ dla osiągnięcia celów operacyjnych, 
w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarów działalności (procesów), 

2) ocenę istotności ryzyka z uwzględnieniem prawdopodobieństwa ryzyka oraz potencjalnych skutków 
ryzyka, 

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmów kontrolnych pod kątem 
ich adekwatności, skuteczności i efektywności, 

4) rejestrację odstępstw od obowiązujących zasad i procedur oraz ich analizę, 
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5) projektowanie działań zaradczych w zakresie swojego obszaru działalności. 

§ 6. Identyfikacja i analiza ryzyka 

1. Analiza ryzyka obejmuje następujące etapy: 

1) identyfikację ryzyka, które może oddziaływać na funkcjonowanie Gminy, 

2) ocenę istniejących środków wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolą, 

3) ocenę i hierarchizację ryzyka w odniesieniu do prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka i skutków jakie za 
sobą niesie, 

4) określenie poziomu istotności, 

5) zdefiniowanie działań wymaganych do postępowania z ryzykiem, w tym nieakceptowalnym, 

6) wskazanie osób odpowiedzialnych za podjęcie działań zaradczych oraz ustalenie terminu, do którego 
należy podjąć działania, 

7) monitorowanie i składanie informacji dotyczących prowadzonych działań. 

§ 7. Metodyka przeprowadzenia identyfikacji i analizy ryzyka 

1. Ustala się następujące kategorie/czynniki dla Urzędu Gminy, według których należy dokonać 
identyfikacji ryzyka: 

1) Czynniki zewnętrzne (m.in.: zmiany przepisów prawa, klienci UG, kontrahenci, dostawcy, infrastruktura, 
presja społeczna); 

2) Czynniki finansowe (m.in.: dysponowanie środkami pochodzącymi z budżetu UE, wielkość przychodów, 
dotacji i subwencji,  budżet, wzrost kosztów działalności); 

3) Czynniki operacyjne (m.in.: wielkość jednostki, skomplikowanie realizowanych zadań, etyka 
pracowników, przepływ informacji, rotacja pracowników, ich profesjonalizm, informatyzacja, ochrona 
i zabezpieczenie danych); 

4) Czynniki związane z zarządzaniem (m.in.: zmiany organizacyjne, kompetencje kadry zarządzającej, 
szkolenia i rozwój zawodowy, system motywacyjny, delegowanie uprawnień, nadzór i kontrola). 

§ 8. 1. Dla określenia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka przyjmuje się następującą skalę: 

1) 3 - prawdopodobieństwo wysokie - gdy jest więcej niż 60% szans, że ryzyko wystąpi wielokrotnie w ciągu 
roku, 

2) 2 - prawdopodobieństwo średnie - gdy jest więcej niż 10% szans, że ryzyko wystąpi kilkakrotnie w ciągu 
roku, 

3) 1 - prawdopodobieństwo niskie - gdy jest mniej niż 10% szans, że ryzyko wystąpi raz w ciągu roku lub 
nie zdarzy się w ciągu roku. 

2. Dla określenia skutków ryzyka przyjmuje się następującą skalę: 

1) 3 - wysokie skutki - poważny wpływ na realizację zadania (poważne zagrożenie terminu jego realizacji) 
i osiągnięcie celu; poważne konsekwencje prawne; zagrożenie bezpieczeństwa pracowników; poważny 
wpływ na wizerunek Urzędu Gminy i Gminy, 

2) 2 - średnie skutki - średni wpływ na realizację zadania (zagrożenie terminu jego realizacji) i osiągnięcie 
celu; umiarkowane konsekwencje prawne; brak wpływu na bezpieczeństwo pracowników; średni wpływ na 
wizerunek Urzędu Gminy i Gminy, 

3) 1 - małe skutki - mały wpływ na realizacje zadania i osiągnięcie celu; brak skutków prawnych; brak 
wpływu na bezpieczeństwo pracowników; niewielki wpływ na wizerunek Urzędu Gminy i Gminy. 

§ 9. 1. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotność ryzyka, które ma wpływ na funkcjonowanie 
Gminy, Urzędu Gminy, komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, bądź wykonywanie zadań przez pracownika, 
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy  w kontekście osiągania wytyczonych celów i zadań Gminy. 

2. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobieństwa 
i oceny punktowej skutku. Iloczyn ten jest istotnością ryzyka. 
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3. Wójt Gminy każdego roku ustala próg istotności dla zidentyfikowanego 
i poddanego analizie ryzyka. 

4. Po przekroczeniu progu Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komórek 
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiązani są do 
natychmiastowego zgłoszenia tego faktu bezpośredniemu przełożonemu. 

§ 10. 1. W stosunku do każdego czynnika, które jest nieakceptowane planowane są i wdrażane działania 
zaradcze. 

2. W Urzędzie Gminy przyjmuje się następujące sposoby postępowania z ryzykiem: 

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istnieją obiektywne okoliczności w przeciwdziałaniu ryzyku, 
a także, gdy koszty podjętych działań mogą przekroczyć przewidywane korzyści, 

2) transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inną organizację, 

3) przeciwdziałanie - podjęcie działania, które pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego ( 
np. poprzez wzmocnienie mechanizmów kontrolnych), 

4) przesunięcie w czasie - zaniechanie w danym momencie działań rodzących zbyt duże ryzyko. 

3. Na bieżąco podejmowane są działania zaradcze w odniesieniu do ryzyk wynikających 
z odstępstw od obowiązujących procedur. 

§ 11. 1. Sekretarz opracowuje wzór dokumentu Rejestr ryzyka, w oparciu o przyjęty Plan działań 
priorytetowych na dany rok i przesyła do pracowników wskazanych w ust. 2 do 20 lutego danego roku. 

2. Kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy 
dokonują analizy ryzyka zadań, przypisanych im jako właścicielom w Planie działań priorytetowych. 

3. Wskazani w ust. 2 pracownicy identyfikują ryzyko dla przypisanego im zadania, określają 
prawdopodobieństwo jego wystąpienia oraz skutki jakie może mieć dla realizacji wskazanego zadania, zgodnie 
ze skalą wskazaną w § 8. Dla określonego przez siebie ryzyka  wskazują działania zaradcze, określone w § 
10 ust. 2. 

4. Wskazani w ust. 2 pracownicy opracowują Rejestr ryzyka i przekazują do Sekretarza do 15 marca 
danego roku. 

5. Sekretarz tworzy jeden Rejestr ryzyka dla Urzędu Gminy wraz z Skarbnikiem, dokonuje jego analizy, 
a następnie przedkłada Wójtowi. 

6. Po zapoznaniu się z wynikami identyfikacji i analizy ryzyka, Wójt akceptuje nadane priorytety 
poszczególnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom ryzyka – określa próg istotności oraz podejmuje 
decyzje o zastosowaniu działań zapobiegawczych. 

7. Rejestr ryzyka sporządza się do końca pierwszego kwartału danego roku. 

§ 12. Monitorowanie ryzyka 

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciągłym. 

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na każdym szczeblu zarządzania przez wszystkich 
pracowników w ramach kontroli zarządczej. 

3. Audytor wewnętrzny prowadzi systematyczną ocenę kontroli zarządczej, w tym ocenę adekwatności, 
skuteczności i efektywności mechanizmów kontroli zarządczej w ramach zadań określonych w planie, w tym 
pełni funkcję doradczą na każdym etapie zarządzania ryzykiem. 

4. Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komórek organizacyjnych wspierają 
wszelkie działania pracowników – właścicieli ryzyka. 

5. Ocenę wystąpienia lub nie wystąpienia ryzyka dokonuje się każdego roku przy tworzeniu sprawozdania 
z wykonania Planu działań priorytetowych. 

§ 13. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom 
komórek organizacyjnych i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy. 

§ 14. Ocenę przestrzegania zapisów niniejszego zarządzenia powierza się Audytorowi wewnętrznemu. 
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§ 15. Traci moc Zarządzenie Nr OOG.120-5/11 Wójta Gminy Kaźmierz z dnia 20 grudnia 2011 r.  
w sprawie wprowadzenie procedury zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy w Kaźmierzu. 

§ 16. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Kaźmierz 
 
 

Zenon Gałka 
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