Zarzadzenie Nr 47/2019
Wiajta Gminy Radowo Male
z dnia 07 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej sposéb organizacji zarzadzania
ryzykiem w Urz¢dzie Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(T.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz.
1669, poz. 1693, poz. 2354 i1 poz. 2500 oraz z 2019 r. poz. 303, poz. 326 i poz. 534) w
zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (T.j. Dz.

U. z 2019 r. poz. 506)

uwzgledniajac standardy kontroli zarzadczej wynikajagce z Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co nastepuje:
§1

W celu realizacji standardu kontroli zarzadczej w zakresie identyfikacji, analizy i reakcji na
ryzyko wystepuje w Urzedzie Gminy w Radowie Matym wprowadza si¢ procedurg
okreslajacg sposob organizacji zarzadzania ryzykiem pn. ,,Regulamin zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Radowie Malym™, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom wydzialow Urzg¢du
Gminy w Radowie Matlym oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2015 Wojta Gminy Radowa Malego z dnia 5 paZzdziernika 2015
roku w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gminy w Radowie Malym.

§ 4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 47/2019
Wéjta Gminy Radowo Mate
z dnia 07 maja 2019 r.

Regulamin zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Radowie Malym

§1

Ustala si¢ regulamin zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Radowie Matym majacy na

celu:

1)

2)

zapewnienie spojnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem , zgodnie
z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami
kontroli zarzadczej,

podniesienie jakosci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidlowego jej
przebiegu.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1)
2)
3)
4

5)

6)

ryzyku — mozliwos¢ ( prawdopodobieristwo) zaistnienia niepozadanego zdarzenia,
ktore bgdzie miato wplyw na realizacje zatozonych celéw i zadan;

czynnikach ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére moga wywolaé
ryzyko;

obszar ryzyka — to obszar, w ktorym istnieje prawdopodobienstwo wystgpienia
niekorzystnego zjawiska;

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, ktorego elementami sa:
identyfikacja, ocena ryzyka;
zarzqdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dzialan

zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace
identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie;

rejestrze ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Radowie Matym.

§3

Zarzgdzanie ryzykiem jest jednym z elementow kontroli zarzadczej obejmujacej ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym.

§ 4

Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz maksymalne
ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczyni¢ si¢ do bardziej
efektywnego i racjonalnego osiagania wyznaczonych celow.

§5

Kierownictwo Urzedu odpowiada za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym
1 organizacyjnym, w szczegolnosci za:

1) okreslenie celow i zadan Urzedu,

2) podejmowanie reakcji na ryzyko.



§6
Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie.
Kierownicy wydzialow Urzedu/pracownicy na samodzielnych stanowiskach
zobowiazani sg do okreslania celow i zadan swoich komdrek w rocznej perspektywie
wraz z przypisaniem miernikow ich realizacji i wskazania os6b odpowiedzialnych za
ich zgodne z odrgbnym zarzgdzeniem.
Kierownicy Wydzialow Urzedu/pracownicy na samodzielnych stanowiskach
identyfikujg ryzyko zwigzane z wykonywanymi zadaniami, a takze analizy ryzyka
1 okreslajg prawdopodobienstwo jego wystapienia.
Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego prawidlowej realizacji
celow/zadan Urzedu. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowa¢ cele i zadania ujete
w uchwale budzetowej, zadania realizowane przez Urzad oraz cele i zadania okreslone
w odrebnym zarzadzeniu.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przekazuja w formie papierowej i elektronicznej
rejestr ryzyka Sekretarzowi Gminy w terminie do 15 listopada kazdego roku przy
pomocy arkusza stanowigcego zalgcznik 1 do niniejszego regulaminu. Sporzadzajac
dokument nalezy oprze¢ si¢ na planach pracy wydzialéw na dany rok, na zadaniach
zaplanowanych do realizacji w budzecie oraz na opracowanych celach i zadaniach
wskazanych w odrebnym zarzadzeniu.
Na podstawie przedlozonych rejestrow ryzyka poszczegblnych komérek Sekretarz
Gminy sporzadza zbiorczy rejestr ryzyka dla Urzedu, a nastepnie wyniki przedstawia
Wojtowi Gminy w terminie do 30 listopada kazdego roku.

§7

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

1)
2)
3)
4)

identyfikacje ryzyka,

analize i ocene ryzyka,

reakcje na ryzyko i propozycje dziatan zaradczych,
monitorowanie i raportowanie procesu zarzgdzania ryzykiem.

§8

Rejestr ryzyka obejmuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

opis celu/zadania,
opis ryzyka zwigzanego z osiagnieciem celuwrealizacjg zadania wraz z podaniem

kategorii ryzyka (przykladowe kategorie ryzyka znajduja si¢ w zalaczniku nr 2 do
regulaminu),

prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

wplyw ryzyka na realizacje celéw i zadan,

istotnos¢ ryzyka,

reakcj¢ na ryzyko,

proponowane dzialania zaradcze.

§9

Do okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosuje sie nastepujace kryterium:
1) wysoki stopien prawdopodobienistwa (3 punkty) - ryzyko z pewnoscig wystapi

2)

(powyzej 70% szans na wystapienie w trakcie roku),
sredni stopien prawdopodobienstwa (2 punkty) — istniejg duze szanse (pomiedzy

30% a 70% szans na wystapienie w trakcie roku),



3) niski stopien prawdopodobienstwa (1 punkt) — ryzyko prawdopodobienstwa wystapi
(ponizej 30% szans na wystgpienie w trakcie roku).

§ 10.

Do okreslenia wplywu (oddzialywania, skutku) ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢
nastepujace definicje, gdzie przypisane im cyfry odnoszg si¢ do:

1) male — rozwiazywanie problemu bgdzie wymagato nieznacznego lub pewnego
naktadu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly
wplyw na wyniki finansowe. Moze spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zaklocenia
w dzialalnosci (1 punkt),

2) $érednie — rozwigzywanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanego nakladu
czasu/zasobéw — w tym kierownictwa. Usunigcie skutkéw/(strat) bedzie trudne. Wywrze
wplyw na wyniki finansowe i moze sta¢ si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Moze
doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu (2 punkty),

3) powazne — rozwigzanie problemu b¢dzie wymagato duzego lub bardzo duzego
nakladu czasu/zasobow — w tym kierownictwa. Usunigcie skutkéw 9strat) bedzie bardzo
trudne lub nieraz wr¢ez niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na finansowe i stanie si¢
waznym istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie
zrealizowania kluczowego celu (3 punkty).

§ 11.
Laczna realizacja (iloczyn) dwu wartosci: prawdopodobienstwa i wplywu, okresla
istotnos¢ ryzyka i obliczana jest wedtug wzoru:

Istotnosé ryzyka=P x W

oznaczenia we Wzorze:

P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

W — wielkoé¢ wplywu, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie danego ryzyka na

osiggniecie zatozonych celow / zadan.

Istotnos¢ ryzyka jest oceniana w nastepujacy sposob:

(W) Wplyw Skala Istotnos¢ ryzyka
ryzyka zgodnie
z§10
Powazne 3 3 6 9
Srednie 2 2 & 6
Male 1 1 2 3
1 2 3
Niskie Srednie Wysokie
P)
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
zgodniez § 9




§12
Wojt Gminy wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyjeé,
z uwzglednieniem sytuacji Urzedu oraz wielkosé kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

§13
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji:

1) tolerowaniu ryzyka (TR) — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga przekroczyé jego potencjalne korzysci,
a zdolnosci do skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym ryzykom beda
ograniczone.

2) przeniesieniu (P) — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do
ktorych nastgpi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez
ubezpieczenie czy zlecenie ustug na zewnatrz,

3) wycofaniu si¢ (W) — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore wymagac beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan do likwidacji lub znacznego

ograniczenia ryzyka.

§ 14
Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach

kontroli zarzadczej i jest procesem cigglym.
§15

Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone dzialania w celu ich ograniczenia sa na biezaco
monitorowane przez kierownikéw wydziatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy w ramach biezacego zarzadzenia ryzykiem. Podczas corocznej identyfikacii nalezy
sprawdzi¢, czy pojawilo si¢ nowe ryzyko, natomiast w odniesieniu do ryzyk juz
zidentyfikowanych nalezy sprawdzié, czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienilo sie,

3) stosowane mechanizmy kontroli sg skuteczne.

§16
Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 17
Rejestr ryzyka stanowi podstawe planu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, wskazuje obszary,
ktore nalezy podda¢ kontroli wewnetrznej.



(0 auja1zpowins DYSIMOUDIS DYIUMOIDAd
/ypizpdm py1rumoaay sidpod 1 D3op)

)4
't
T
8 L 9 S 14 2 21 1

(d) eyAzAx o8ajey woruepod 1

(Mxd) (M) e¥AzA1 | euardbisAm | wosido wiyiory Z Zeim

yoAzoperez eAZA1 (poinys) omIsudlq | BYAZAI emzeN/eYAZAL
uepeizp ofofzodoid | 03AzA1 vu eloyeaY 2S0UI0)S] mAldp, | opodopmeld QIUEMOIUSP7Z swepez/e) | d1
OMAZAY VN ZadIimoddo VIAZAY VZI'TVNV VIAZAY VIOVAIIALNAAI

VIIAZAY dLSArad

wARA a1mopey m Aurn) aIZpdzin m
wonjAzA1 eluszpeziez nuiwem3ay op

[ du yuzokpez




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Radowie Malym

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka
Ponizsza tabela przedstawia kategori¢ ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi jego
mozliwych Zrodel (przyczyn) oraz skutkow.
Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka
Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw 1 wydatkow,
dostepnoscig srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkow
i pobieraniem dochoddéw.
Start Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢
majatkowych/Podlegajace | przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.
ubezpieczeniu

Zamoéwien publicznych i
zlecenia zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzieleniem
zamOwien publicznych lub zleceniem zadan publicznych
innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu udzielania zamoéwien publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zawigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem
np. odszkodowan, odsetek  ustawowych, kosztow

procesowych.

Ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich

Personelu/Zatrudnienie
pracownikow

Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, = wprowadzeniem  nowych  zadan bez

zabezpieczenia kadrowego.
Zwigzane z wystgpieniem zjawiska tzw. negatywnej selekcji
badz negatywnego naboru na stanowiska pracy w Urzedzie.

Bezpieczenstwo 1 higiena
pracy

Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtrznej

Zwigzane z istnieniem 1 adekwatnoscia regulacji wewnetrznej,
tj. regulaminy, zarzadzenia.

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz

przekazywaniem obowigzkéw 1 uprawien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjne;j, ryzyko

nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego
oglaszania aktow normatywnych, w tym przepisow prawa
miejscowego.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej,
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontroli.

Informac;ji

Zwiazane z jakoscig informacji, na podstawie ktorych
podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku komunikacji,
wewnetrznej i zewngtrznej.

Reputacji

Zwiazane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii.




Systemow informatycznych | Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawarta w nich danych, np.
ryzyko awarii udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z czynnikami ekologicznymi, bazg lokalowa,
$rodkami transportu i srodkéw tacznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekologicznymi, np. kursami walut,
inflacja.

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

niejednolitym orzecznictwem.




