ZARZADZENIE NR 94/2016
Wajta Gminy Kadzidlo
z dnia 11 stycznia 2016 r.

w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kadzidle oraz w
pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla jednolite zasady zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w
Kadzidle oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy, w szczeg6lnosci:

1) zasady postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
2) zasady dokumentowania zarzadzania ryzykiem.
§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kadzidle;

2) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ w Urzgdzie
Kierownik6w Referatow, samodzielne stanowiska, Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego;

3) kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

4) komoérkach organizacyjnych Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ w Urzgdzie Referaty i
samodzielne stanowiska oraz Urzad Stanu Cywilnego;

5) nadzorujgcych komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ te komorki
organizacyjne Urzedu, do ktérych zadan nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy;

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy;

7) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$é wystapienia zagrozenia dla terminowej,
zgodnej z prawem, efektywnej i oszczgdnej realizacji celow lub zadan;

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ staly, powtarzalny proces, w ramach
ktérego podejmowane sg rézne przedsiewzigcia w celu ograniczenia prawdopodobienistwa
wystgpienia ryzyka i ewentualnych jego skutkow;

9) wplywie ryzyka— nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem;

10) prawdopodobienstwo ziszczenia si¢ ryzyka— nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwose
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem;



11) akeeptowanym poziomie ryzyka— nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka jaki komorka
organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna gminy gotowa jest zaakceptowac;

12) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dzialania podejmowane w
celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw, w tym m. in.
procedury, instrukcje, upowaznienia, podzial obowigzkéw, nadzoér, szkolenia;

13) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ ryzyka pod katem mozliwych skutkow
jego oddziatywania oraz prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka.

§ 3. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajgcych do obnizenia
poziomu ryzyka do poziomu akceptowanego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje
identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie.

§ 4, Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienistwa osiggnigcia
wyznaczonych celdéw i realizacji zadan. Celem zarzadzania ryzykiem jest
w szczegblnosci:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania;
2) lepsze wykorzystanie zasob6éw finansowych i ludzkich;
3) zapobieganie stratom finansowym;
4) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsigwzig¢ i projektow;
5) wdrazanie mechanizm6w kontrolnych adekwatnych do ryzyka.
§ 5. Zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym — dotyczacym realizacji celow dtugoterminowych;
2) operacyjnym — dotyczacym realizacji celéw w ramach roku kalendarzowego.

§ 6. 1. Za zarzgdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym w zakresie jednostki

samorzadu terytorialnego jest odpowiedzialny Wojt Gminy, a na poziomie jednostki

organizacyjnej kierownik jednostki.

2. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym odpowiedzialni sg kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 7. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujgce etapy:
1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddzialywa¢ na realizacj¢ celow oraz zadan;
2) ocene istniejgcych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) analize ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka;

4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem, w tym okreslenie $rodk6w zaradczych w
przypadku ryzyka nieakceptowanego;



5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz ustalenie daty, do
ktorej nalezy podjg¢ dziatania;

6) monitorowanie dotyczacych realizacji podjetych dziatan zaradczych.

§ 8. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystgpienia okreslonych
zdarzen, ktére beda mialy wplyw na realizacje poszczegdlnych celow i zadan.

§ 9. 1. Identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym dokonuje Wé6jt Gminy i
kierownicy jednostek organizacyjnych na etapie aktualizowania celéw i zadan
dlugoterminowych.

2. Identyfikacji ryzyka na poziomie operacyjnym dokonujg kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych na etapie sporzadzania
propozycji celéw i zadan na dany rok budzetowy.

3. W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkéw, w ktérych funkcjonuje komorka
organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna identyfikacja ryzyka dokonywana jest w
trakcie roku.

§ 10. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci zgodnie z zasadami oceny ryzyka
przedstawionymi w Zalgczniku Nr 1.

§ 11. 1. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie
moze mieé ryzyko dla realizacji okreslonego celu lub zadania.

2. Okreslenia wplywu ryzyka nalezy dokonac na podstawie skali 1 — 5 pkt, przy czym
wplyw ryzyka bardzo maty — 1 pkt, bardzo powazny — 5 pkt.

§ 12. 1. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwoéci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem.

2. Okreslenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka nalezy dokona¢ na podstawie skali
1 - 5 pkt, przy czym prawdopodobiefistwo ziszczenia sig ryzyka bardzo niskie — 1 pkt, bardzo
wysokie — 5 pkt.

§ 13. 1. W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sig
ryzyka nalezy ustali¢ poziom istotnosci ryzyka.

2. Przyjmuje si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko nieznaczne (1 -3 pkt);
2) ryzyko male (4 -5 pkt);
3) ryzyko srednie (6 — 10 pkt);
4) ryzyko powazne (11 =15 pkt);

5) ryzyko bardzo powazne (16— 25 pkt).



3. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne i mate. Zaakceptowanie ryzyka nie
wyklucza koniecznosci jego monitorowania.

4. Ryzyko s$rednie wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia dziatan zaradczych. Ryzyko
$rednie moze jednak zosta¢ zaakceptowane, gdy koszty wdrozenia dziatan zaradczych
ograniczajacych ryzyko sa zbyt wysokie.

5. Ryzyko powazne i bardzo powazne wymaga wprowadzenia dziatan zaradczych, w tym
modyfikacji lub uzupelnienia mechanizméw kontroli, ktére ograniczajg prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka. Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka powaznego i bardzo
powaznego moze podja¢ Woéjt Gminy Kadzidto.

§ 14. 1. Celem ustalenia i podjecia dziatan zaradezych jest ograniczenie ryzyka do
akceptowanego poziomu.

2. Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) dziatanie — podejmowanie dzialan zaradczych pozwalajgcych na ograniczenie ryzyka do
akceptowanego poziomu m. in. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewngtrznej, w
tym zwlaszcza procedury, instrukcje, upowaznienia, podziat obowigzkdéw, nadzor, szkolenia;

2) akceptacja — zaniechanie podejmowania dziatan zaradczych z uwagi na brak mozliwosci
wskazania takich dziatan, ktore bytyby skuteczne lub w przypadku, gdy koszt podjetych
dziatan zaradczych jest wyzszy niz koszt poniesienia ryzyka;

3) przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez ubezpieczenie; zlecenie wykonania
ushagi;

4) unikanie — zaprzestanie/ zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

§ 15. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych dokonujg identyfikacji ryzyka, oceny ryzyka oraz okreslenia dziatan
zaradczych na etapie opracowywania propozycji celéw i zadan.

2. Wszystkie zidentyfikowane i poddane analizie ryzyka sa wpisywane do rejestru ryzyk,
ktéry prowadza wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki organizacyjne,
wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 17. 1. Informacje o najistotniejszych ryzykach zagrazajgcych realizacji celow i zadan
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych sg przekazywane wraz z
propozycja celéw i zadar do zatwierdzenia Wojtowi Gminy na formularzu analiza ryzyka,
okreslonym w Zalgczniku Nr 3 do Zarzadzenia.

2. Analiza ryzyka jest zatwierdzana przez Wéjta Gminy.

3. Zatwierdzony dokument otrzymuje odpowiednio komorka organizacyjna Urzgdu lub
jednostka organizacyjna.

§ 18. 1. Przeprowadzona analiza ryzyka stanowi podstawe wyznaczenia osob
odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz okreslenia terminu realizacji dziatan.



2. Obowigzek wdrozenia $rodkow zaradczych spoczywa na Wojcie Gminy , kierownikach
komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikach jednostek organizacyjnych.

§ 19. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezagco monitorowane przez:

1) kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu;

2) kierownikéw jednostek organizacyjnych;

3) Wojta Gminy

zgodnie z obowigzujgcym podziatem zadan i kompetenciji.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych sg
zobowigzani do biezacego informowania swoich przetozonych o zdarzeniach, ktére moga
negatywnie wplywac na realizacje wyznaczonych celow lub zadan.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych sg
zobowigzani do bezzwlocznego informowania Wéjta Gminy o istotnych zdarzeniach
zagrazajgcych realizacji wyznaczonych celéw lub zadan.

§ 20. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych przekazujag Wéjtowi Gminy informacje o zrealizowanych dziataniach

zaradczych.

§ 22. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Kadzidle
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do:

1) przestrzegania niniejszych zasad zarzadzania ryzykiem;
2) zapoznania podlegtych pracownikdw z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 23.Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

gminy.

§ 24. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2012 Wéjta Gminy w Kadzidle z dnia 30 maja 2011 .
w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Kadzidto.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

jt

Darius aszewski



Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 94/2016
Wajta Gminy Kadzidto

z dnia 11 stycznia 2016 r.

L. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Whplyw

Przestanki

Bardzo matly — punkt
1

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne zakidcenie lub
opodznienie w wykonywaniu zadari, nie wplywa na wizerunek jednostki,
skutki zdarzenie mozna tatwo usungc

Maty- punkt 2

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje mate zakiécenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadar, czesciowo wptywa na wizerunek jednostki, skutki
zdarzenia mozna tatwo usuna¢ ponoszgc nieznaczne nakfady

Sredni — punkt 3

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje wiekszg strate posiadanych
zasobéw, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakosc
wykonywanych zadan, wizerunek jednostki, skutki zdarzenia sg mozliwe
do usuniecia po poniesieniu istotnych naktadow

Powazny- punkt 4

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgca strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnosc¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje jednostki .

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Bardzo powazny —
punkt 5

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadar albo osigganie
zatozonych celéw tj. powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo niekorzystny
wptyw na wizerunek jednostki, z wystgpieniem zdarenia objetego
ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

11 Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Bardzo niskie-1 punkt

Nie wiecej niz 10% szans, ze zdarzenie wystapi ( zdarzenie wystapi raz lub
nie wystapi w ciggu roku )

Niskie — 2 pkt

11-30% szans, ze zdarzenie wystgpi ( w ciggu roku wystapia pojedyncze
przypadki zdarzenia )

Srednie — 3 pkt

31-50% szans, ze zdarzenie wystapi ( zdarzenie w ciggu roku wystapi kilka
razy )




Wysokie—4 pkt

51-70% szans, ze zdarzenie wystgpi ( zdarzenie w ciggu roku wystapi
kilkanascie razy )

Bardzo wysokie — 5
pkt

Ponad 70% szans, ze zdarzenie wystapi ( zdarzenie w ciggu roku wystgpi
kilkadziesiat razy )

1. Poziom istotnosci ryzyka

Poziom

Istotnosc ryzyka

Ryzyko nieznaczne 1-3
punkty

Nieistotne zakiGcenie w dziatalnosci jednostki/ komorki organizacyjnej

Ryzyko mate 4-5
punktow

Mato istotne zakiécenie w dziatalnosci jednostki/ komorki organizacyjnej

Ryzyko srednie — 6-10
punktéw

Istotne zakidcenie w dziatalnosci jednostki/ komarki organizacyjnej

Ryzyko powazne 11-

Bardzo istotne zakiécenie w dziatalnosci jednostki/ komérki

15 punktow organizacyjnej

Ryzyko bardzo Brak realizacji celu/ zadania jednostki/ komarki organizacyjnej

powazne 16-25

punktéw

v. Punktowa ocena istotnosci ryzyka

Wptyw

Bardzo powazny 5 10

Powainy 4 8

Sredni 3 6 9

Maty 2 4 6 |8 2T 10

Bardzo maty 1 2 3 4 155
Bardzo | Niskie | Srednie | Wysokie | Bardzo | Prawdopodobieristwo
niskie wysokie

—x 7% ¥7T
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 94/2016

Wdéjta Gminy Kadzidio
z dnia 11 stycznia 2016 r.
Analiza Ryzyka
Lp. | Zadanie Wpltyw Prawdopodobieristwo Istotnoéé ryzyka Planowana metoda
przeciwdzialania (
(wg skali (weg skali punktowej) (lloczyn wplywu uwagi o realizacji
punktowej) i prawdopodobieristwa) | gaiatan zaradczych)
s 2. 4. 5. 6. 7.
1.
%
3.

Wphyw: 1-bardzo maty,2- maty,3-éredni,4-powainy,5-bardzo powainy

Prawdopodobierstwo: 1-bardzo niskie,2-niskie,3-$rednie,4-wysokie,5-bardzo wysokie




T T LT R Y

(pieczatka)

ZNak SPrawy...cccsmsssmammesese

Analiza Ryzyka

Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 94/2016
Wajta Gminy Kadzidto
z dnia 11 stycznia 2016 r.

Lp. | zadanie Ryzyko Wplyw Prawdopodobienstwo | Istotnosé ryzyka Planowana  metoda
przeciwdziatania
(wg skali (wg skali punktowej) (iloczyn wplywu
punktowej) i prawdopodobiefistwa)
1. 2 3. 4. 5. 6. T
1.
2.
3
Wplyw: 1-bardzo maly,2- maty,3-éredni,4-powazny,5-bardzo powainy
Prawdopodobiefistwo: 1-bardzo niskie,2-niskie,3-$rednie,4-wysokie,5-bardzo wysokie
(podpis kierownika )
Uwagi Wéijta do reakcji na ryzyko

(podpis Wdjta, data )
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