ZARZADZENIE NR 99.2022

WOJTA GMINY SADKI
z dnia 16 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 2 w nawigzaniu do art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadzam
Procedurg zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Sadkach oraz wszystkich jednostek
organizacyjnych Gminy Sadki, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ Kierownikow do zapoznania si¢ i przestrzegania Procedury oraz zapoznania
podlegtych pracownikow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 109.2017 Wojta Gminy Sadki z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 99.2022
z dnia 16 grudnia 2022 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Rozdzial 1.
CEL

§1. 1. Celem ninigjszej procedury jest ustalenie zasad i trybu postgpowania w zakresie identyfikacji, szacowania ryzyka
oraz dziatan w odpowiedzi na istotne ryzyko.

2. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych gminy Sadki i
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Sadkach.

3. Zarzadzanie ryzykiem wiaze si¢ z celami jakie realizuje jednostka. Ryzykami, Ktore moga utrudniac lub
uniemozliwia¢ realizacje celow nalezy zarzadzac. Wiasciwe zarzadzanie ryzykiem polega na dokfadnym

zidentyfikowaniu i opisaniu ryzyk.

Rozdzial 2.
PRZEDMIOT I ZAKRES

§2. 1. Przedmiotem procedury jest proces zarzadzania ryzykiem, na ktory skiada sie:
1) identyfikacja obszarow zwigzanych z ryzykiem,
2) szacowanie ryzyka w zidentyfikowanych obszarach,
3) wskazanie poziomu akceptowanego ryzyka,
4) okreslenie reakcji na ryzyko.

2. Proces zarzadzania ryzykiem mozna przedstawic w nastepujacy sposob:

Proces zarzadzania ryzykiem

Analiza ryryka

Identyfikacja ryzyka

Uszeregowanwe

Decyzia - reakjana ryrye

Informacja i komunikacja



3. Przez uzyte w niniejszej procedurze pojecia nalezy rozumiec:

1) analiza ryzyka - czynnosci podiete w celu srozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na ktore
narazona jest organizacja,

2) oddzialywanie ryzyka - mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty, utrata reputacji,
obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opoznienia,

3) prawdopodobienstwo - szacowane prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia w okresie jednego roku.

4) proces - uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan. decyzji, uzgodnien, ktorych efektem jest
powstanie pewnej wartosci dajacej sig okresli¢ w postaci zmiany w srodowisku zewnetrznym, jako efekt
pracy.

5) rejestr ryzyka - zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk.

6) ryzyko - mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
zalozonych celow i zadan,

7) system kontroli zarzadczej - ogot zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez kierownictwo,
obejmujacych cala organizacje, stanowiacych spdjna i logiczng catos¢ funkcjonujaca w okreslonym
srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, shuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa
zrealizowania wytyczonych celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
poprzez zmnigjszenie skutkow ryzyka,

8) ocena ryzyka - proces systematycznej oceny zrédel, skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

9) wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia
dziatan zaradezych w stosunku do obszaru, ktory zarzadza,

10) zarzadzanie ryzykiem - proces realizowany przez kierownictwo Urzedu i pracownikow catej jednostki.
majacy na celu podejmowanie dziatan zmniejszajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego,
obejmujacy identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie,

11) Urzad - jednostka organizacyjna gminy. Urzad Gminy w Sadkach.

12) Wéjcie - Wojt Gminy Sadki,

13) kierowniku - Zastgpca Wojta, Sekretarz. Skarbnik i Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy

Komérek organizacyjnych Urze¢du.

Rozdzial 3.
IDENTYFIKACJA RYZYKA

§3. 1. Identyfikacja ryzyka jest procesem powtarzalnym i zintegrowanym z procesem planowania dziatalnosci.

2. Po opracowaniu celow i zadan Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych Urze¢du przedstawiaja Wojtowi
propozycje identyfikacji ryzyka tj. wskazania potencjalnych zdarzen niepozadanych, ktorych wystapienie mogtoby
spowodowac brak realizacji celow i zadan na dany rok. utrat¢ (zmniejszenie) zasobow, badz zatrzymanie dziatalnosci
jednostki.

3 W terminie 30 dni od otrzymania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2, Zespot ds. oceny ryzyka, zwany dalej



Zespotem, powolany Zarzadzeniem Wojta, sporzadza arkusza ryzyka na dany rok kalendarzowy, w ktérym wskazuje
ryzyko do poszczegdlnych zadan oraz zagrozenia ciaglosci dziatalnosci jednostki. Wzor ..arkusza ryzyka" stanowi
zafgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.
4. Zrodlami identyfikacji ryzyka moga byé:

1) protokoty kontroli zewnetrznych i wewngtrznych przeprowadzanych w jednostce,

2) skargi,

3) doswiadczenia podobnych jednostek,

4) zmiany przepisOw prawa,

5) zmiany gospodarcze.

6) charakter wykonywanej dziatalnosci,

7) systemy informatyczne,

8) kwalifikacje pracownikow,

9) przetwarzanie informacji,

10) historia ubezpieczeniowa,

11) sprawozdania z lat ubieglych,

12) prognozy budzetowe i inne.

Rozdzial 3.
ANALIZA RYZYKA

§4. 1. Zespot dokonuje analizy ryzyka w odniesieniu do ryzyk zidentyfikowanych.
2. Dokonujac analizy Zespdt okreéla prawdopodobienistwo ziszczenia si¢ w danym roku poszczegolnych ryzyk, oraz
potencjalne skutki zwigzane z ich wystapieniem.
3. Analiza ryzyka polega na:
1) okreslaniu stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

2) okreslaniu skutku wystgpicenia ryzyka,

3) przedstawieniu wyniku w formie liczbowe;j,

4) okresleniu poziomu akceptowanego ryzyka.
4. Stopien prawdopodobienstwa. Prawdopodobienstwo i skutek oceniane sa w skali pigciostopniowej (1-5),

zalecanej przez Ministerstwo Finansow:

skala

opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne |Prawie pewne
prawdopodobne
Prawdopodobienstwo (0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%




5. Skutek wystapienia ryzyka. Nalezy okresli¢ skutki w skali od 1-5 jakie odniesie jednostka, gdy takie

ryzyko wystapi, w uktadzie:

Punktacja |Opis Kryteria
Finansowe Organizacyjne Ochrona zdrowia Reputacja
i bezpieczenstwo
5 Katastrofalne Strata Brak realizacji kluczowych celow  |Utrata zycia Doniesienia
finansowa Powazna niezgodnos¢ z przepisami prasowe w catym
>500.000 prawa lub procedurami, kraju
PLN zarzadzeniami.
Olbrzymie zaktocenia
funkcjonowania Urzedu. Brak
odpowiednich mechanizmow
kontrolnych albo istniejace
mechanizmy okazuja sie
nieskuteczne.
Utrata dobrego wizerunku Urzgdu.
4 Powaine Strata Brak realizacji kluczowego celu.  |Powazne Pewne informacje
finansowa Srednia niezgodnos¢ z przepisami  |obrazenia w mediach
100.000 prawa lub procedurami. ogolnokrajowych
PLN zarzadzeniami.
<500.000 Powazne zaklocenia
PLN tunkcjonowania Urzedu. Niska
skutecznosé istniejacych
mechanizmow kontrolnych.
Wysokie zagrozenie utraty dobrego
wizerunku Urzedu.
3 Srednie Strata Zaklocenia w dziatalnosci. Powazne Pewne informacje
finansowa  |Niska niezgodnos¢ z przepisami obrazenia w mediach
10.000 PLN  |prawa lub procedurami, lokalnych lub
<100.000 zarzadzeniami. regionalnych
PLN Srednie zaklocenia pracy Urzedu.

Potencjalne zagrozenia moga
doprowadzi¢ do niewykonywania
podstawowych zadan w okreslonym
zakresie. Istniejace mechanizmy
|kontrolne tylko w




pewnym stopniu mogg ograniczy¢
skutki ewentualnych zaklocen.
Srednie zagrozenie utraty dobrego
wizerunku Urzedu.

2 Male

Strata

finansowa
100 PLN <
1.000 PLN

Niewielkie zaklocenia w
dziatalnosci.

Srednia niczgodnosé z procedurami
lub niska niezgodnos¢ z
procedurami. zarzadzeniami.

Male zakldcenia pracy Urzedu,
ewentualne utrudnienia w realizacji
zadan, nie majace wplywu na
osiaganie celow.

Istniejace mechanizmy kontrolne
powinny ograniczy¢ skutki
ewentualnych zaklocen.

Male zagrozenie utraty dobrego
wizerunku Urzedu.

Niewielkie
obrazenia

Ograniczone
informacje w
mediach lokalnych
lub regionalnych

1 Nieznaczne

Mala strata
finansowa <
100 PLN

Krotkotrwale zaklocenia w
dziatalnosci.

Niska niezgodnos¢ z przepisami
prawa, procedurami, zarzadzeniami.
Ewentualne zaktocenia bez wplywu
na realizacje zadan i celow.
Ewentualne skutki ograniczane
przez istniejace mechanizmy
kontrolne.

Nie wystepuje zagrozenie utraty

dobrego wizerunku Urzedu.

Niewielkie
obrazenia

Ubogie informacje
w mediach
lokalnych lub
regionalnych

6. W wyniku mnozenia wartosci: skutku i prawdopodobienstwa, okresla si¢ wartos¢ punktowa ryzyka

polegajaca na pomnozeniu liczbowych ocen oddziatywania (skutku) i prawdopodobienstwa, by uzyskaé

taczna punktowa oceng ryzyka.

7. Hierarchizacja ryzyk.

1) W celu ustalenia hierarchii ryzyk, ktore uzna¢ za akceptowalne, a ktore wymagaja podjgcia dziatan,

a ktore za dokladnie monitorowane i wymagajace szczegdlnej uwagi, nalezy postuzy¢ si¢ mapa

ryzyk.

Skutek




2)

Hierarchizacja polega na naniesieniu na mape wszystkich ryzyk dla celow jednostki. Ryzyka
zaznaczone w obszarze zOttym i czerwonym to ryzyka istotne wymagajace reakcji. Ryzyka z

obszaru zielonego to ryzyka niegrozne.

8. Analizujgc skutek oraz prawdopodobiefistwo oraz przypisujac wartosci punktowe, Zespot bierze pod

uwage w szezegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

stopien skomplikowania zadania,

liczbg 0sOb uczestniczacych w jego realizacji,

wartos¢ srodkow finansowych przeznaczonych na zadanie.

obowiazujace w jednostce procedury regulujace wykonanie zadania,

wyniki kontroli zewngtrznych i wewnetrznych.

inne wytyczne wynikajace z dokumentu ,,Zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym™,

wyniki monitoringu i samooceny kontroli zarzadczej z lat ubieglych.

9. Wyniki analizy ryzyka wpisywane sa do arkusza ryzyka.

Rozdzial 5.
REAKCJA NA RYZYKO

§5. 1. Utrzymanie ryzyka na okreslonym akceptowalnym poziomie wymaga podejmowania okreslonych

dziatan, ktore nalezy przyporzadkowaé do odpowiedniej grupy.

2. W odniesieniu do ryzyk istotnych, powodujacych najwigksze zagrozenie, ZespSt okresla propozycje

reakeji na ryzyko, majac na uwadze, ze najbardziej pozadanym rodzajem reakcji Jest dziatanie.

3. Sposob reakcji na ryzyko zalezy od poziomu akceptowanego ryzyka oraz relacji kosztow wdrozenia

dziatan i korzysci uzyskanych z tych dziatan.

4. Rodzaje reakcji na wystepujace ryzyko:

1)

3)

tolerowanie - Tolerowanic odnosi si¢ do niewielkich ..zielonych" ryzyk. Polega na monitorowaniu
(czy nie zwigksza sig poziom prawdopodobienstwa lub skutku). Dokonywane jest przez wlasciciela
ryzyka lub/i kierownictwo jednostki.

dzialanie (preferowane) - Najlepszy sposob reakcji na istotne ryzyka. Wdrozenie procedur,
dobrych praktyk, formularzy, wzoréw, szkolenie i motywacja personelu, objecie szezegOlnym
nadzorem, uzyskanie pomocy podmiotow trzecich. Podjete dziatania musza byé odpowiedzia na
konkretne ryzyko.

przeniesienie - Ryzyka istotne przenosi si¢ na inne podmioty poprzez:
- ubezpieczenia,

- odpowiednie zapisy zawieranych umow.

Ubezpieczenie dotyczy ryzyk, w ktérych wystepuje szkoda (uszczerbek majatkowy), gdyz tylko ona

Jjest pokrywana przez ubezpieczycieli.



Umowy pozwalaja na poniesienie negatywnych konsekwencji ryzyka przez inny podmiot (kary
umowne, zapisy dotyczace odpowiedzialnosci).

4) wycofanie - Polega na zaprzestaniu dziatalnosci w obszarze, w ktorym ryzyko jest zbyt wysokie.
Nie dotyczy zadan i celow obligatoryjnych lub cigglosci dziatalnosci i zasobow. Stosowane, gdy
koszty procedur zaradczych przekroczytyby korzysci.

3. Reakcja na ryzyko zostaje wpisana do arkusza ryzyka.

Rozdzial 6.
ZATWIERDZENIE ARKUSZA RYZYKA

§6. W terminie do 30 kwietnia kazdego roku. Wojt Gminy zatwierdza przedstawiony przez Zespot arkusz

ryzyka.

Rozdzial 7.
BIEZACE DZIALANIA ZWIAZANE Z RYZYKIEM

§7. 1 Wiasciciele ryzyka wskazani w arkuszu ryzyka zobowiazani sa do:

1) biezacego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk oraz przedstawienia wnioskow z monitoringu

Wojtowi Gminy,
2) wykonania zaplanowanej reakcji na ryzyko.
3) skladania corocznie deklaracji dot. zarzadzania ryzykiem, w brzmieniu stanowigcym zalacznik
Nr 2 do niniejszej procedury.

2. W przypadku, gdy wiasciciele ryzyka w trakcie roku wskaza, ze istnieje zagrozenie zwigkszenia istotnosci
poszczegdlnych ryzyk (prawdopodobienstwa ich wystapienia lub niekorzystnych skutkow) lub wystapienie
ryzyk dotychczas niezidentyfikowanych Wojt Gminy nakazuje Zespolowi dokonanie ponownej

identyfikacji, analizy i reakcji w odniesieniu do danego zadania lub zapewnienia ciaglosci dziatalnosci.
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Zatacznik Nr 2

do procedury do Procedury zarzadzania

ryzykiem wprowadzonej Zarzadzeniem
Nr 99.2022

Deklaracja

Zlozona przez:
(imig i nazwisko Kierownika)
Odpowiedzialnego za:

(obszar odpowiedzialnosci)

Petniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej deklaracji. Podpisujac niniejsza
deklaracje, uznaje, iz:

a) wraz ze swoimi podwladnymi pracownikami przestrzegamy procedury zarzadzania ryzykiem w
zakresie w jakim ma ona wptyw na pelnione przeze mnie obowigzki;

b) prowadze i dokonuje przegladu whasciwych rejestréw ryzyka i monitoruje podjecie odpowiednich
dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi przypisano;

¢) niezwlocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen kontroli wewnetrznej i
zewngtrznej oraz innych zalecen;

d) podwladni mi pracownicy sa aktywnie zachgcani do identyfikacji i zarzadzania ryzykiem oraz sa
zachecani do informowania kadry zarzadzajacej o nowym ryzyku oraz o istotnych sprawach
zwigzanych z wykonywaniem obowiagzkow.

(podpis Kierownika)



