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ZARZADZENIE NR 76/2019
BURMISTRZA ZABLUDOWA

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Wytycznych w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie
Zabludow

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 869 ze zm.) , w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia prawidlowego sprawowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabludow wprowadzam
Wytyczne w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie Zabtudoéw, stanowiace zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
kierownikom komoérek organizacyjnych i osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach Urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Zabtudéw.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz

/-/ Adam Tomanek



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 76/2019
Burmistrza Zabludowa
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Wytyczne w zaKkresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie Zabludow.

§ 1. 1. Celem wytycznych jest:

1) zapewnienie spojnego ijednolitego modelu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Zabludowie
i gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie zpowszechnie przyjetymi w jednostkach sektora
finans6w publicznych standardami kontroli zarzadczej;

2) podniesienie jakosci kontroli zarzadczej 1 zapewnienie prawidlowego jej przebiegu.

2. Wytyczne uwzgledniaja specyfike zadan jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i gminnych
jednostek organizacyjnych, ktore je wdrazaja i warunkow, w ktérych te jednostki funkcjonuja.

3. Niniejsze wytyczne nie sg obligatoryjne dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, jednakze
moga by¢ wskazowka do wprowadzenia rozwigzan w zakresie zarzadzania ryzykiem.

§ 2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, dziatania badz zaniechania,
majgcego negatywny wptyw na wykonanie zadan badz osigganie celow;

2) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla zrealizowania zadan i osiagania celéw spowodowane
przez zdarzenie objgte ryzykiem;

3) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

4) istotno$ci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wpltywu ryzyka i prawdopodobienstwo jego
wystapienia;

5) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym
nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

6) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ dobieranie odpowiednich metod reakcji na ryzyko.
§ 3. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania;

2) wzrost efektywnosci zarzadzania;

3) usprawnienie przeptywu informacji, kierowania oraz monitorowania;

4) lepsze wykorzystanie zasobow;

5) zapobieganie stratom finansowym;

6) pelne wykorzystanie wszystkich dostgpnych i pojawiajgcych si¢ mozliwosci.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ odbywa si¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powiazania z celami i zadaniami urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalno$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:



1) identyfikacje ryzyka;

2) oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu;
3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

4) przeciwdzialanie ryzyku (reakcja na ryzyko);

5) monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.

4. 7Z uwagi na fakt, iz ryzyko wystepuje na kazdym szczeblu organizacji, we wszystkie etapy zarzadzania
ryzykiem powinni by¢ zaangazowani zar6wno kierownicy, jak i pracownicy jednostki.

§ 4. Identyfikacja ryzyka powinna zosta¢ poprzedzona procesem planowania dziatalnosci, na ktory sktada
si¢:
1) okreslenie celow i zadan jednostek organizacyjnych Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych, w co
najmniej rocznej perspektywie oraz miernikow pozwalajacych na ocene stopnia ich realizacji;

2) wskazanie komorek/oséb odpowiedzialnych za ich wykonanie;
3) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji wyznaczonych celéw
i zadan.

2. Identyfikacji ryzyka nalezy dokonywac¢ nie rzadziej niz raz w roku.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala sie nastgpujace kategorie (obszary ryzyka):

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewnetrzne.

5. Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédel (przyczyn) oraz skutkow
zawiera zafgcznik nr 1 do ,,Wytycznych w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie
Zabludoéw”. Tabela nie okresla katalogu zamknigtego.

6. Wynikiem identyfikacji ryzyka powinna by¢ lista ryzyk odnoszacych si¢ do sformutowanych celow/zadan,
opisujgca przyczyny i skutki ich wystgpienia.

§ 6. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreSlenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow (wplywu na realizacje celow
i zadan), a na tej podstawie ustali¢ jego istotnosc.

2. Okreslenie prawdopodobienstwa danego ryzyka polega na oszacowaniu mozliwosci wystapienia zdarzenia

objetego tym ryzykiem. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka oceniamy w skali od 1 do 4, wedlug opisu
zamieszczonego w tabeli punktowej:

Prawdopodobienstwo Opis

(punktacja)

Bardzo wysokie (4) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem bedzie
systematycznie wystgpowato w ciggu roku, a jego skala (czestotliwo$¢) moze
wzrastac.

Wysokie (3) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie (2) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie (1) Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem wystapi
jedynie sporadycznie lub nie pojawi sie¢ w ogdle w ciagu roku.

3. Okreslenie wptywu danego ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkow (oddziatywania, strat,
itp.), jakie bedzie miato wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem na realizacje celow lub zadan. Wpltyw ryzyka
oceniany jest w skali od 1 do 4, wedtug opisu zamieszczonego w tabeli punktowe;j:



Wplyw (punktacja) Opis

Bardzo wysoki (4) Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji
kluczowych celow jednostki oraz skutkuje bardzo powaznymi stratami finansowymi
lub/i wizerunkowymi. Rozwigzanie problemu bgdzie wymagato znaczacego naktadu
czasu i zasobow, a usuniecie wszystkich skutkdw moze sie okaza¢ niemozliwe.

Wysoki (3) Zdarzenie objg¢te ryzykiem ma znaczacy wptyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo
osiagniecie zatozonych celow, negatywnie wptynie na efektywno$¢ dziatania, bedzie
skutkowato stratami finansowymi i wizerunkowymi. Z wystapieniem tego zdarzenia
moze si¢ wigzac¢ trudny proces przywracana stanu pozadanego, wymagajacy
znacznych zasobow i czasu.

Sredni (2) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate o charakterze finansowym, moze
spowodowac¢ zaktocenia w dziatalnosci jednostki. Wystapienie zdarzenia wptynie
prawdopodobnie na poziom realizacji ustalonych celow i zadan, ale strata nie bedzie
dotkliwa w skutkach. Ich usuniecie bedzie wymagato pewnych naktadow czasu i
zasobow, przy czym zastosowanie istniejacych mechanizméw kontrolnych powinno
zabezpieczyC¢ jednostke przed dtugotrwalym wptywem tego zdarzenia.

Niski (1) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, wizerunkows, lub
zaklocenie (opdznienie) w realizacji zadan. Realizacja celow nie jest zagrozona.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé, przy zaangazowaniu niewielkich zasobow i
czasu. Mechanizmy kontrolne zabezpieczaja proces.

4. Istotnos¢ danego ryzyka [I] to iloczyn prawdopodobienstwa [P] oraz skutkdéw [S].

5. Istotno$¢ ryzyka mozna przedstawi¢ za pomocg ponizszej macierzy ryzyka:

Macierz ryzyka:

Wplyw
BW 4 8 12 16
Y 3 6 9 12
S 2 4 6 8
N 1 2 3 4
N S W BW
Prawdopodobienstwo

Oznaczenie poziomu istotnosci ryzyka:

Ryzyko nieznaczne (1-2) — brak znaczacego wptywu na dziatalnos¢ jednostki;

Ryzyko umiarkowane (3-4) — niewielkie zaktocenia w dziatalnosci jednostki;

Ryzyko znaczace (6-9) — zaktocenia, ktoére mogg wplyna¢ na realizacje celow dziatalnosci jednostki;

Ryzyko krytyczne (12-16) — zaklocenia powodujace znaczace straty, a nawet brak realizacji kluczowych
celow dziatalnosci.

§ 7. 1 Analiza i ocena ryzyka pozwala:
1) dokonac¢ hierarchizacji potencjalnych zagrozen (uporzadkowac je pod wzgledem istotnosci);
2) okresli¢ akceptowany poziom dla kazdego ryzyka;
3) okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

2. Nalezy przyjac, ze ryzykiem akceptowanym jest ryzyko okreslane jako nieznaczne.

3. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do
poziomu akceptowanego poprzez zmnigjszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia.

§ 8. 1. Zalecanymi metodami reakcji na ryzyko sa:
1) tolerowanie — nie podejmuje si¢ dziatan, ktére majg zapobiec materializacji ryzyka (np. z uwagi na mala
istotno$¢ ryzyka lub koszty prowadzenia dziatan przewyzszajacych korzysci);

2) transfer ryzyka — dzialanie polegajace na przeniesieniu skutkow zwigzanych z ryzykiem na inne podmioty
(np. zawarcie umowy ubezpieczenia, umowy outsourcingu ustugi);



3) przeciwdziatanie — podejmowanie okreslonych dzialan ograniczajacych ryzyko do akceptowanego poziomu
(dobor mechanizméw kontrolnych do rodzaju i poziomu ryzyka);

4) wycofanie si¢ — odstgpienie od dziatan, przedsiewzie¢ zwigzanych zdanym ryzykiem, (zwlaszcza
w przypadku ryzyka krytycznego).

2. W celu okres$lenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a poprzez to
utatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celéw i zadan.

§ 9. 1. Dziatania podejmowane w ramach systemu zarzadzania ryzykiem powinny by¢ odpowiednio
udokumentowane.

2. Pozwala to na tatwiejsze monitorowanie materializacji ryzyka, ale rowniez jest pomocne przy kolejnym
przejsciu przez caty proces.

3. Dokumentowanie wynikow identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ za pomoca rejestru ryzyka, ktorego
wzor stanowi zalgcznik nr 2 do wytycznych.

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Urzgdu
oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) systematycznego monitorowania zidentyfikowanego ryzyka w ciagu roku;

2) aktualizacji zidentyfikowanego ryzyka (rejestru) w przypadku istotnych zmian warunkow dziatalnosci
jednostki;

3) podejmowania dziatah zgodnie z ustalonymi metodami reakcji na ryzyko oraz przyjetymi mechanizmami
kontrolnymi;

4) oceny skuteczno$ci systemu zarzadzania ryzykiem, wtym metod jego identyfikacji i ograniczania
(przeciwdziatania).



Zalacznik Nr 1 do Wytycznych
w zakresie ustanowienia systemu zarzgdzania
ryzykiem w Gminie Zabludow

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia srodkow

publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow.
Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, zalania, itp.

Zamowien publicznych
i zlecania zadan

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych jednostkom nadzorowanym, np. ryzyko

publicznych naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamdwieniach publicznych.
Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np.

odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.
Realizacja programow Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkow z UE
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.

Bhp

Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i1 wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji Zwiazane z adekwatno$cig regulacji wewnetrznych.

wewnetrznych

Organizacji Zwiazane ze struktura organizacyjng, organizacjg pracy oraz

i podejmowania przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie

decyzji okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow,

ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydane;j
decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania aktow normatywnych.

Kontroli wewnetrznej

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

Informacji Zwiazane z jako$cia informacji, na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje, np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem jednostki, np. ryzyko negatywnych opinii o jej
dziatalno$ci.

Systemow Zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii,

ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionych modyfikacji danych.

Ryzyko zewne¢trzne

Infrastrukturalne Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalows, srodkami
transportu i $rodkami facznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. inflacja, kursy walut.

Srodowiska prawnego Zwiazane ze zmianami prawa i niejednolitym orzecznictwem.

Srodowiska Zwigzane ze zmianami politycznymi.

politycznego




Zalacznik Nr 2 do Wytycznych
w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania

ryzykiem w Gminie Zabludow

Rejestr ryzyka

Rejestr ryzyka

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Lp. |Cel/Zadanie | Zidentyfikow | Opis | Prawdopodobien Skutki Istotno | Dziatan | Reakc | Dziatani Wiasciciel
ane ryzyko — | ryzy | stwo wystapienia | wystapie $¢ ia jana a ryzyka
nazwa ryzyka ka ryzyka (P) nia ryzyka | podjete | ryzyk | planowa (osoba
ryzyka (kol.5 o ne odpowiedzial
S) X na)
kol.6)

(@) 2) 3) 4 (O] (6) ) ® | ©® | 10 at
1.
2.

data i podpis osoby odpowiedzialnej



