ZARZADZENIE Nr 20.2013
Woéjta Gminy Przytyk

z dnia 24 kwietnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Zarzadzania Ryzykiem dla Urzedu Gminy
Przytyk i jednostek organizacyjnych Gminy Przytyk.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity - Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

g1

1. Wprowadzam obowigzek zarzadzania ryzykiem we  wszystkich  komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk.

2. Wprowadzam ,Polityke zarzadzania ryzykiem dla Urzedu Gminy Przytyk i jednostek
organizacyjnych Gminy Przytyk” stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowigzuje wszystkich Kierownikdw i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Przytyk oraz Dyrektoréow i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, do zarzadzania ryzykiem zgodnie z zatgczong procedurg.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

83
Traci moc Zarzadzenie 61.2011 Wéjta Gminy Przytyk z dnia 5 grudnia 2011r.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 20.2013
Wéijta Gminy Przytyk

z dnia 24 kwietnia 2013r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
DLA URZEDU GMINY W PRZYTYKU
I JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY PRZYTYK

§1.
1. Niniejsza Polityka Zarzadzania Ryzykiem jest rozwinieciem ogdlnych zasad kontroli zarzgdczej
ustalonych dla Urzedu Gminy Przytyk i jednostek organizacyjnych gminy Przytyk.
2. Niniejsza Polityka Zarzadzania Ryzykiem ma zastosowanie wobec Urzedu Gminy Przytyk i
wszystkich jednostek organizacyjnych gminy i okresla w szczegdlnosci:
1) strukture odpowiedzialnosci;
2) zakres zarzadzania ryzykiem;
3) ogdlne zasady wyznaczania zadan, dla ktorych identyfikowane bedzie ryzyko;
4) wspdlng dla wszystkich jednostek skale oceny prawdopodobienstwa i skutkdw zaistnienia ryzyka;
5) zasady postepowania z niezgodnosciami;
6) zasady monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Przytyk;
2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno Urzad Gminy Przytyk, jak réwniez jednostke
organizacyjng gminy Przytyk;
3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozmie¢ zaréwno Wajta Gminy Przytyk, jako kierownika
Urzedu Gminy Przytyk, jak réwniez Kierownika jednostki organizacyjnej gminy Przytyk;
4) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwoé¢ zaistnienia niekorzystnych zdarzen (zagrozen lub
niewykorzystanych mozliwosci), ktore wywierajg wptyw na realizacje zatozonych celdw i zadan.

§ 3.
1. Zarzgdzanie ryzykiem winno mie¢ charakter systematycznego procesu obejmujgcego catg
jednostke, uwzgledniajgcego jej specyfike i zadania, ktéry ma na celu identyfikacje potencjalnych
zdarzen mogacych wywrze¢ wptyw na jednostke i realizowane przez nig zadania, racjonalny dobdr
Srodkéw przeciwdziatania skutkom ryzyka, a w rezultacie rozsgdne zapewnienie realizacji celow i
zadan jednostki.
2. Za zarzadzanie ryzykiem w jednostkach odpowiedzialni sg Kierownicy jednostek.
3. Kierownicy jednostek wspotdziatajg z pracownikami w zarzadzaniu ryzykiem, w szczegélnosci w
zakresie identyfikacji i oceny ryzyka, podejmowania dziatan i odpowiednich $rodkéw dla
zminimalizowania ryzyka i realizacji celu jednostki.

§4.
Na proces zarzadzania ryzykiem sktada sie w szczegolnosci:
1) zdefiniowanie celdéw i zadan jednostki;
2) identyfikacja ryzyka w ramach poszczegdlnych obszaréw dziatania jednostki z uwzglednieniem jej
celdw i zadan;
3) ocena ryzyka zmierzajgca do hierarchizacji ryzyk;
4) reakcja na ryzyko zmierzajgca do zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu;
5) monitorowanie realizacji zarzadzania ryzykiem i raportowanie o jego wynikach;
6) ocena zarzadzania ryzykiem.



§ 5.
1. Zdefiniowanie celdw i zadan jednostki powinno nastepowaé co najmniej w rocznej perspektywie
poprzez system planowania odpowiednio powigzany z planem finansowym i strukturg organizacyjng
jednostki.
2. Identyfikujgc cele i zadania nalezy okredli¢ zadania strategiczne w szczegdlnosci zwigzane z
wykonywaniem samorzadowych zadan publicznych, zadan inwestycyjnych lub innych zasadniczych
zadan natozonych na jednostke lub okrelonych w budzecie gminy oraz zadania organizacyjne
zwigzane w szczegdlnosci z wewnetrzng struktura, wewnetrznymi zadaniami jednostki.
3. Okreslenie celdw realizowanych jednostki i zadan stuzgcych do osiagniecia tych celéw oraz nazw i
wartosci miernikéw planowanych do osiagniecia w danym roku, zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 6.
1. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie ryzyko zwigzane z wystapieniem jakiegokolwiek
dziatania lub braku dziatania, ktére moze utrudni¢ lub uniemozliwi¢ funkcjonowanie jednostki oraz
realizacje jej celéw i zadan.
2. Identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ poprzez wskazanie przyczyn zaistnienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacje celdw i zadan jednostki.
3. Identyfikacja ryzyka powinna zmierza¢ do mozliwie doktadnego rozpoznania charakteru i zakresu
ryzyka w danym obszarze dziatania jednostki.
4. Ryzyko powinno by¢ identyfikowane na takim poziomie organizacyjnym i funkcjonalnym, aby
mozna byto podejmowac konkretne dziatania w odpowiedzi na dane ryzyko.
5. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ przeprowadzona nie rzadziej niz raz w roku.
6. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktdrych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé
ponownej oceny ryzyka. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka okre$lona w
zatgczniku Nr 2 do niniejszej procedury.

§7.
1. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka poddawane powinny by¢ ocenie.
2. Ocena ryzyka powinna obejmowac ocene prawdopodobierstwa wystapienia ryzyka, potencjalnych
skutkdw zaistnienia ryzyka, a takze ustalenie jego istotnosci.
3. Oceny ryzyka nalezy dokona¢ bez uwzgledniania proceséw i dziatah zaradczych, jakie jednostka
stosuje w procesie zarzadzania ryzykiem.
4. Dla wszystkich jednostek przyjmuje sie jednolitg skale oceny prawdopodobienstwa, skutkdw
zaistnienia ryzyka i jego istotnosci.

§ 8.
1. Ocena prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka opiera sie na oszacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka (zdarzenia), poprzez wybér jednej z trzech mozliwosci
(stopni), w przypadku wystgpienia nastepujacych, okreslonych w sposéb hastowy, stanéw (sytuacii):
a) prawdopodobienstwo wysokie - gdy istniejg uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze ryzyko
wystgpi wielokrotnie w ciggu roku, o ile nie zostanie zmniejszone lub ryzyko bedzie sie krystalizowaé
rutynowo lub systematycznie;
b) prawdopodobiernstwo srednie — istniejg uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze ryzyko wystapi
kilkakrotnie ciggu roku, o ile nie zostanie zmniejszone Iub ryzyko bedzie sie krystalizowac
okazjonalnie lub w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznoéci:
¢) prawdopodobienstwo niskie — istniejg uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze ryzyko zdarzy sie
sporadycznie, raz w ciggu roku, o ile nie zostanie zmniejszone lub ryzyko bedzie sie krystalizowac
rzadko, jego przypadki beda pojedyncze.
2. Dla oszacowanego stopnia prawdopodobienstwa ryzyka okreéla sie skale punktowa, wedtug
nastepujgcego wzoru:
a) prawdopodobienstwo wysokie - 3;
b) prawdopodobienstwo érednie - 2;
¢) prawdopodobienstwo niskie - 1.



§9.
1. Ocena skutkéw wystgpienia ryzyka opiera sie na oszacowaniu potencjalnych konsekwenciji, jakie
zaistnienie danego ryzyka (zdarzenia) moze mie¢ dla jednostki, jej celéw i zadan.
2. Ocena skutkdw zaistnienia ryzyka (zdarzenia) dokonywana jest poprzez wybdr jednej z trzech
mozliwosci (stopni), okreslonych w sposdb hastowy, jako:
a) wysokie skutki — powazny wplyw na realizacje zadania (powazne zagrozenie terminu jego
realizacji) 1 osiggniecie celu; powazne konsekwencje prawne; =zagrozenie bezpieczefstwa
pracownikéw; powazne straty finansowe; powazny wptyw na wizerunek jednostki;
b) srednie skutki — $redni wptyw na realizacje zadania (zagrozenie terminu jego realizacji) i
osiggnigcie celu; umiarkowane konsekwencje prawne; $redni skutek finansowy; brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikéw; $redni wptyw na wizerunek jednostki;
c) mate skutki — maty wptyw na realizacje zadania i osiggniecie celu; brak
skutkéw prawnych; maty skutek finansowy; brak wptywu na bezpieczerstwo
pracownikow; niewielki wptyw na wizerunek jednostki;
3. Dla oszacowanych mozliwych skutkéw wystapienia ryzyka okreéla sie skale punktowa, wedtug
nastepujgcego wzoru:
a) wysokie skutki - 3;
b) érednie skutki - 2;
¢) mate skutki - 1.

§ 10.
1. Na podstawie oszacowanego prawdopodobiefistwa oraz skutkéw wystapienia ryzyka nalezy
okresli¢ wspdtczynnik istotnosci danego ryzyka.
2. Wspbtczynnik istotnosci ryzyka opiera sie zestawieniu prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka i
potencjalnych skutkéw jego wystgpienia.
3. Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje sie skale obejmujgca nastepujace poziomy:
a) ryzyko powazne - istotnie wplywa na kluczowg dziatalno$¢ jednostki, uniemozliwia osiggniecie
jej celow i realizacje zadan, rodzi straty finansowe, wymaga podjecia dziatar zapobiegawczych;
b) ryzyko umiarkowane - potencjalnie wplywa na kluczowa dziatalnos¢ jednostki, jest
zagrozeniem dla osiggniecia jej celdw i realizacji zadan, zagraza powstaniem strat finansowych,
wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjecia stosowanych dziatan;
c) ryzyko nieznaczne — nie ma wptywu na kluczowa dziatalnoé¢ jednostki, nie uniemozliwia
osiggniecia jej celdw i realizacji zadan, wymaga monitorowania i w miare potrzeby sprawdzania.
4. Dla oszacowania poziomu istotnosci ryzyka okresla sie nastepujace wspStczynniki istotnoéci
ryzyka:
a) ryzyko powazne — wspdtczynnik o wartosci od 6 do 9 (ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim
lub $rednim prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie);
b) ryzyko umiarkowane - wspdtczynnik o wartoéci od 3 do 4 (ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wptywie oraz érednim lub niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobiefstwie);
€) ryzyko nieznaczne — wspdtczynnik o wartosci od 1 do 2 (ryzyko o niskim wptywie oraz érednim lub
niskim prawdopodobienstwie) .

§ 11.

1. Matryca punkowej oceny (wspétczynnika) istotnoéci ryzyka przedstawia sie nastepujaco:



3. Mapa ryzyka
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Prawdopodobienstwo

2. Ustalenie wspdtczynnika istotnoéci ryzyka umozliwia dokonanie oceny istotnosci ryzyka i pozwala
na jego hierarchizacje poprzez uszeregowanie listy zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajéw
ryzyka ze wzgledu na jego znaczenie i stopied w jakim moze zagrazac osiggnieciu celdw i realizacji
zadan jednostki.

§12.
1. Kierownik jednostki w procedurze zarzadzania ryzykiem okreéla akceptowany poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga odpowiedniej reakcji poprzez
okreslenie i podjecie dziatan w odpowiedzi na zagrozenia, jakie moze spowodowac dla jednostki oraz
realizowanych przez nig celéw i zadan.
3. Kierownik jednostki w procedurze zarzgdzania ryzykiem okreéla metody reakcji na ryzyko.
4. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac w szczegdlnosci:
a) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
b) stosowane w jednostce i wynikajace z zasad organizacji kontroli zarzadczej mechanizmy kontroli
obejmujgc przyjete w jednostce procedury, instrukcie, jak réwniez faktycznie realizowane dziatania:
C) skuteczno$¢ stosowanych w jednostce mechanizméw kontroli rozumiang jako zakres, w jakim te
mechanizmy przeciwdziatajg ryzyku lub je zmniejszaja.
5. W razie potrzeby, gdy okaze sie to konieczne dla ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu,
nalezy zaktualizowac istniejgce lub wdrozyé nowe mechanizmy kontroli,
6. W odniesieniu do kazdego rodzaju ryzyka okresla sie wiasciciela ryzyka, przez ktdrego nalezy
rozumie¢ komoérke organizacyjna, stanowisko pracy odpowiedzialne za zarzadzanie danym ryzykiem,
w tym za dokonywanie poszczegdinych czynnoéci w procesie zarzadzania ryzykiem.

§13.
1. Dla zebrania informacji na temat ryzyka w Jednostce winien by¢ opracowany w formie arkuszy
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, w ktorym opisane zostang w powigzaniu z zadaniami
jednostki zidentyfikowane ryzyka, dokonana ich ocena oraz okreélone metody przeciwdziatania
ryzyku.
2. Rejestr ryzyka winien podlega¢ zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.



3. Dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypetnienie ,Arkusza identyfikacji,
oceny i przeciwdziatania ryzyku”, okreslonego wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 3 do
procedury.

§ 14.
1. Zarzadzanie ryzykiem jako proces ciggty wymaga monitorowania stosowanych rozwigzan i
dokonywania oceny ich efektywnosci.
2. Na wszystkich szczeblach zarzgdzania w jednostce nalezy monitorowad i oceniac zakres i poziom
ryzyka oraz skuteczno$¢, efektywnoéé i adekwatnosé przyjetych mechanizméw kontroli, a takze na
biezgco identyfikowac¢ i analizowaé ryzyko.
3. Kierownik jednostki w procedurze zarzadzania ryzykiem okresla sposdb i terminy raportowania na
temat ryzyka i realizacji przyjetych mechanizméw kontroli biorgc pod uwage istotnos¢ ryzyka.

§ 15.
1. Zarzgdzanie ryzykiem podlega ocenie przez Kierownika jednostki.
2. Kierownik jednostki w procedurze zarzadzania ryzykiem okresla sposdb i terminy dokonywania
oceny zarzadzania ryzykiem.

3. Wyniki oceny zarzadzania ryzykiem winny by¢ ujete w informacji o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej w jednostce.



Najwazniejsze cele do realizacji w roku

Zatgcznik Nr 1
do Polityki zarzadzania ryzykiem

Najwazniejsze zadania stuzgce

Mierniki okreslajgce stopien realizagji celu

planowana wartos¢ do

Lp. Cel realizadji celu - Om_.am:_.ﬂgm na koniec | Osoby odpowiedzialne
roku, ktorego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 7
1
2;
1 3.
4.
2
3
4
5
6

Podpis i piecze¢ Dyrektora Kierownika/ osoby na sam. stanowisku




Zatgcznik Nr 2
do Procedury zarzgdzania ryzykiem

Kategorie (obszary) ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.

Strat majatkowych

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru lub innego zywiotu, kradziezy,
wypadkuy, itp.

Zamowien publicznych
i zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu udzielania zamowien
publicznych.

Odpowiedzialnosci
finansowej

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztdw procesowych i innych
nieplanowanych wydatkow.

Realizacji programéw
wspotfinansowanych ze
$rodkdw Unii Europejskiej

Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkow
z funduszy europejskich.

Ryzyko dotyczace zasobow

ludzkich

Personelu

Zwiazane z liczebnodcig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP

Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i funkcjonowaniem regulacji wewnetrznych,
nieaktualnych uregulowan lub nieprzestrzegania procedur, instrukcji itp.

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkdw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okre$lonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, nieprawidtowo wydanej decyzji, braku zapewnienia
terminowego ogtaszania aktow normatywnych, w tym przepisow prawa
miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej

Zwiazane z dziataniem systemu kontroli funkcjonalnej np. ryzyko

i samooceny niedostatecznej kontroli lub nieskutecznych metod kontroli.

I .. Zwigzane z jakoscig informacji na, podstawie ktorych podejmowane sg

nformacji . e b .
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnegtrznej i zewngtrznej.

Reputacji Zwiazane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii.
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami

Systemow informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko

informatycznych awarii systeméw informatycznych, ryzyko udostepniania danych

osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych.

Nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy

Zwiazane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy.

Ryzyko zewnegtrzne

Infrastruktury

ZWiazane z infrastrukturg np. transportem, komunikacjg
teleinformatyczna, zaopatrzeniem w energig, itp.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacjg itp.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zmienno$cig przepisdw prawa, nieprawidtowg wyktadnia i
niejednolitym orzecznictwem.
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