BURMISTRY (1ipwy Zarzadzenie Nr 28/2012
ZAKEDOT v e

D170 Laktoczg. ul Warszawska ' Burmistrza Gminy Zakroczym
wal. mazoweckie

z dnia 30 kwietnia 2012r.

w sprawie: wprowadzenia Polityki zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Zakroczym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym (Dz. 1. #
2001r. Nr 142, poz. 1391 z pozn. zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. | pkt 2 i 3 ustawy z 27 sicrpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r, Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm) oraz. w zwigzku 7
Zarzadzeniem Nr 7/2011 z 2 lutego 2011 r. w sprawie zasad organizac)i i kontroli varzaderze) w

Urzgdzie Gminy Zakroczym i jednostkach organizacyjnych Gminy zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Zakroczym stanowigcq zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi kontroli zarzadczej.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zveie z dniem podpisania.

Henryk iy Sze
|

i



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 28/2012
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 30 kwietnia 2012r.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Zakroczym

§1.

Polityka zarzadzania ryzykiem ustala zasady zarzadzania ryzykiem. majace przyczynic sic do
poprawy wszystkich obszarow zarzadzania w Urzgdzie Gminy Zakroczym, zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiggnigeia celow i realizacji zadan, ograniczenia ewentualnych negatyvwnych
skutkow zdarzemia do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie ctekiywnego
zarzgdzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku 1 efektywnosci finansowej oraz ochrony
wizerunku.

2.

§2

Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi wypelnienie obowiazkow wskazanych w art. 68 — 70
ustawy z dmia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 137, poz. 1240
z pozn.zm.). Przepisy te okreslaja zarzadzanie ryzykiem jako jeden z elementow kontroli
zarzadceze) wymaganych w jednostce samorzadu tervtoriainego.

Polityka zarzadzania ryzykiem jest zgodna ze ,.Standardami kontroli zarzadcze) dla scktora
finansow publicznych”. okreslonymi przez Ministra Finanséw (Komunikat Nr 23, Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadeze] dla scktora
finansow publicznych).

§3.
Celem Polityki zarzadzania ryzykiem jest wspomaganie kadry zarzgdzajacej Urzedu Gminy
Zakroczym w wypeinianiu podstawowego celu i zadania - swiadczenia obywatelom ustug
na optymalnie wysokim poziomie.
Cele 1 zadania do wypehienia w danym roku okresla budzet.

§ 4.

Polityka zarzadzania ryzykiem reguluje nast¢pujace zasady dotyczace zarzadzanma ryzykien:
1. Odpowiedzialnosé w procesic zarzadzania ryzykiem,

LT SRS I ]

. Identytikacje rvzyka.

. Analize ryzyka.

. Reakeje na rvzyko.

. Ocene procesu zarzadzania ryzykiem.

§5.

Ilekro¢ w niniejszej Polityce zarzadzania ryzykiem. zwanej dalej Polityka. jest mowa o:

1.

!\J

(PN

Ryzvku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwosé zaistnienia zdarzenia. ktore bedzie miato
wplyw na rcalizacj¢ zatozonych celdw i zadan;

Procesie zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanic czynnosei. dzigks
ktorym jest mozliwos¢ analizowania 1 kontrolowania ryzyka dziatalnosci:

Poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka.

jego nasilenie i prawdopodobienstwo nasilenia;

Akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania;

Rejestrze ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawicrajgey wszystkie informacje o
ryzykach. stanowigcych podstawe zarzadzania ryzykiem, prowadzonym przez koordynatora



10.
11.

Lad
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kontroli zarzadcze);

Przegladzie rvzyk - nalezy przez to rozmieé spotkania kierownika jednostki z kicrownikami
komorek organizacyjnych w celu uzyskania informacji o zarzadzaniu ryzykiem w
okreslonym dziale Urzedu;

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zakroczym:;

Komoérce organizacyine)] Urzedu Gminy Zakroczym - nalezy przez to rozumicé referat tub
samodzielne stanowisko pracy:

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy Zakroczvm:

Zastepey Burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepee Burmistrza Gminy Zakroczym:
Sekretarzu - nalezy przcz to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zakroczym:

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Zakroczym.

Odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania ryzykiem.

§ 6.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzanta ryzykiem ponosi kicrownik
jednostki jako wilasciciel systemu zarzadzania ryzykiem. ktory zobowigzuje podleghy kadre
kierownicza, jak rowniez pracownikow Urzedu, do realizacji zarzadzama ryzykiem. zgodnie
z ustalonymi zasadami wynikajacymi z Polityki.
Kierownicy referatow Urzedu odpowiadaja za weryfikacje istotnych zagadnien dotyczgeych
zarzadzania ryzykiem. na ktore organizacja jest narazona.
Pracownicy Urzgdu sz odpowiedzialm w szczegdlnosci za zglaszanie przelozonym
informacji o pojawiajacvch sig ryzykach lub istotnych problemach.

Identyfikacja ryzyka
§7.

Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu zagrozen - zdarzen. kiore mogg wystgpic jako
przeszkody w realizacji celow i zadan.

Identytikacja ryzyka w odniesieniu do celdéw i zadaih dokonywana jest na etapie planowania
budzetu.

Identyfikacja ryzyka nastepuje w kategoriach ryzyka:

1) ryzyko finansowe. w tym dotyczace:

- budzetu - ryzyko zwigzane z planowaniem dochodow 1 wydatkow.dokonywaniem
wydatkow 1 pobieraniem dochodow, dostgpnoscia Srodkéw finansowych na rachunku:

- sprawozdawczosel finansowe] - ryzyko zwigzane ze zamiang w systemice ewidencii
ksiegowej, zmianami pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdawczosc:

- ubezpieczenia - ryzvko zwigzane ze stratami finansowymi. ktdre mogy byvé przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku;
- zamdwien publicznych - ryzyko zwiazane z podejmowaniem decvzii o udzieleniu oraz
zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych;

- inwestycji - ryzyko zwiazane z podjeciem decyzji o inweslycji. wzrostem kosztow
realizowane) inwestycji:

- odpowiedzialnosci - ryzyko zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytulem
np. odszkodowan. odsetek karnych. kosztow procesowych.

2) ryzyko organizacyjne. w tym dotyczgce:

- organizacji - ryzyko zwigzane ze struktura organizacyjng. organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien;

- zarzadzania zasobami ludzkimi - ryzyko zwigzane z nieetektywna rekrutacja. systemem
wynagradzania, brakiem dzialan motywacyjnych.brakiem szkolen:

- pracownikow - ryzvko zwigzane z liczebnodcig i kwalifikacjami pracownikow. rotacja
pracownikéw na kazdym szczeblu organizacji;



- BHP - ryzyko zwigzane z bezpieczenstwem warunkdéw pracy 1 wypadkami
przy pracy.
3) ryzyko dzialalnosci. w tym dotyczace:
- regulacji wewnetrznych - ryzyko zwigzane z istnieniem 1 aktualizaciy regulacyi
wewnetrznych;
- operacyjne - ryzyko zwigzane ze skomplikowaniem dziatan.
wdrazaniem nowych rozwiazan, wzrostem zadan, brakiem sklonnosei do zmian:
- informacji - ryzyko zwiazane z jakoscia informacji. z komunikacja w pionic 1 w poziemice
struktury organizacyjnej:
- wizerunku i reputacji - ryzvko zwiagzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych;
- systeméw informatyeznych - ryzyko zwiazane z uzywanymi systemami 1 programars
informatycznymi. ochrona danych w sieci, awarlg sieci. awaria urzadzen informatycznych:
- kontroli wewnetrznej - ryzyko zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
wewnetrzne), skutecznoscig mechanizméw kontrolnych, istnieniem pisemnych procedur,
4) ryzyko zewngetrzne. w tym dotyczace:
- infrastruktury - ryzyko zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa.
srodkami transportu. srodkami tacznosci;
- gospodarki - ryzyko zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut. inflacja:
- otoczenia prawnego - ryzyko zwigzane ze skomplikowaniem 1 zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem:
- srodowiska naturalnego - ryzyko zwiazane z zanieczyszczeniami srodowiska. dzialalnoscia
i protestami ekologow.

Analiza ryzyka

§8.
Dokonujgc analizy ryzyka nalezy braé pod uwage prawdopodobienstwo jego wystgpienia oras
mozliwe jego skutki (straty, wplywy) w celu oceny istotnosci ryzyka dla wyznaczonych celow i
zadan.

§9.
Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (4j.; P) okresla sie poprzez nast¢pujgce
wartosei:

P-
prawdopodobie |
nstwo '
. wystapienia 1
| ryzyka (w
ocenie
punktowej) |

)
L
=
th

s'redrﬁrire . wysokie pewnc
Y%oszans ~ 0-20% 21 - 40% 41 - 60% 51 - 80% 81 — 100%
wystapienia | ‘ | ;
 ryzyka

opis rzadkie male



1) 1 - rzadkie prawdopodobienstwo - okreslony % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanic zmnigjszone (istnieja uzasadnione powody. by sadzi¢, 7¢ rvzvko bedzie
krystalizowaé si¢ bardzo rzadko i zdarzenie nie wystapi fub wystapi jedynic w wyjatkowch
okolicznosciach);

2) 2 - male prawdopodobienstwo - okreslony % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku. o
ile nie zostanie zmniejszone (istnieja uzasadnione powedy, by sadzié. z¢ ryzyko bedvie
krystalizowa¢ si¢ z malym prawdopodobieristwem i zdarzenie wystapi raz w roku):

3} 3 - srednie prawdopodobienstwo - okreslony % szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku.
o ile nie zostanie zmniejszone (istniejg uzasadnione powody. by sadzié. 7c¢ rvzyko bedzie
krystalizowa¢ si¢ okazjonalnie badZz w wyniku zbiegu okolicznosdci i zdarzenie wystapi w danyim
roku):

4) 4 - wysokie prawdopodobienstwo - okreslony % szans. ze ryzvko wystapi w nadchodzacym
roku. o ile nie zostanic zmniejszone (istnigjg uzasadnione powody. by sadzi¢. z¢ ryzyvko bedrie
krystalizowac si¢ dos¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystapienia roznych okolicznosei i
zdarzenie wystapi kilkukrotnie w ciagu roku):

5) 5 - pewne prawdopodobienstwo - % szans., ze ryzyko wystapl w nadchodzacym roku. o ile nie
zostanie zmnigjszone (istniejg uzasadnione powody. by sadzié. ze rvzyko bedzie krystalizowad sie
narastajaco 1 zdarzenie wystapi wielokrotnie w ciagu roku).

§ 10.

«

Stopien okreslenia skutku (straty, wpltywu) wystapienia ryzyka (j.: S) okresla sig poprzez

nastgpujace wartosci:

\ S.

skutek

wystapienia
rvzyka (w

_ ocenie ;
punktowej)

nieznaczny maty sredni | powazny katastrotalny

|opis
1) 1 - meznaczny wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu
czasw/zasobow, lecz nie spowoduje trwate) szkody 1 wywrze minimalny wplyw na wyniki
finansowe i/lub realizacje celow 1 zadan. Nie stanie sie wydarzenicm publicznym. Moze
spowodowad krétkotrwale zakldcenia w dziatalnosci. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungé:

2) 2 - maly wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz nie spowoduje trwale) szkody i wywrze minimalny wplyw na wyniki
finansowe i/lub realizacj¢ celow i zadan. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem o ograniczonc inlormacji w
mediach lokalnych. Moze spowodowac miewielkie zakiocenia w dziatalnosci. Skutkr zdarzenia
mozna tatwo usunac;

3) 3 - dredni wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bgdzie wymagalo umiarkowanego nakladu
czasu/zasobow. Wywrze wplyw na wyniki finansowe, na efektywnos¢ drialania. jakosé
wykonywanych zadan. Moze staé sie wydarzeniem publicznym. Usunigcie skutkdéw zdarzenia
bedzie wymagato czasu:

4) 4 - powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasu 1
zasobdw oraz bgdzie wymagalo podjgcia przez kierownictwo decyzji o sposobie rozwiazania
problemu. Usunigcie skutkow bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe
1 moze stac si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowcego



zadama lub celu. 7 wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sig dtugotrwaly 1 frudny
proces przywracania stanu poprzedniego:

3) 5 - katastrofalny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasui
zasobow oraz bedzie wymagalo podjgcia decyzji dotyezacyeh strategicznego poziomu rozwiazan.
Skutki ryzyka begda nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe 1 move stac siy
waznym wydarzeniem publicznym. Moze nastgpi¢ brak realizacji kluczowego zadania lub celu. /
wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wraze sie diugotrwaly 1 trudny proces przywracanii
stanu poprzedniego.

§11.
Wspdilczynnik istotnosei ryzyvka okresla sig wg matematycznego wzoru. jako ttoczyn:
Wspotezynnik istotnosct ryzvka = PxS
edzie:
P - prawdopodobietnstwo wystapienia ryzyka.
S - skutek wystapienia ryzyka.

§12.
I. Ocena istotnoscei ryzyka. czyli okreslenie poziomu istotnosei ryzyka nastepuje wedlug
wspolczynnika istotnoscl rvzyvka poprzez naniesienie wartoscl tego wspolesanniha na
macierz ryzyka. kidra stanowi zataeznik nrt do Polityki zarzagdzania ryzykiem.

2. Poszerzegdlne poziomy w skali oceny istotnosel rvzyka oznacraja:
a) niski poziom istotnosel - ryzyko akceptowane - wartosé punktowa | - 4
b) Sredni poziom istotnosel - ryzyko umtarkowane - wartos¢ punktowa 5 - 12:
C) najwyzszy poziom islotnoscl - ryzyko nieakceptowane - wartos¢ punktowa
1525,
3. Kierownik jednostki podejmuje decyzjg o kwalifikacji ryzyka do poztomu istotnoscl. biorace

pod uwage wyniki analizy ryzyka w zwigzku z celami 1 zdaniami realizowanymi prses
Urzad. syvtuacia jednostki 1 poziomem realizacj celow Urzedu.

Reakcja na ryzyko

§13.
1. Wobee zidentviikowanych rvzyk. kierownik jednostki akceptuje mozlivwe reakeje na ry 2y ko:
redukeje ryzyka. tolerowanie ryzyka. transfer ryzyka, likwidacje ryzyka.
W preypadku wystapienia rvzyka o;
a) niskim poziomic istotnosei - decyzj¢ co do sposobu postepowania podejmuje Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz. Skarbnik lub kierownik Referatu (zgadnie  7¢ strukiura
podiegtosel stanowisk okreslona w Regulaminie  Organizacyjmym). ktory zatwicrdza
dziatania zmierzajace do: redukcji ryzvka. likwidacji rvzyka. transferu rvzvka [ub (oleruja
ryzyko nie podeymujac dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu rvzy ka:
b} $rednim poziomie istotnosci - decyvzjg co do sposobu postepowania podejmuje Burmistrs
wraz. 7 Zastgpea Burmistrza, Sekretarzem 1 Skarbnikiem. ktorzy  zatwierdzaja  dzialania
¢mierzajace do: redukepi ryzyka. likwidacji ryzyka lub transteru ryzvka do niskiceo
poziomu is1otnosel:
¢) najwyzszym poziomic istotnosei - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje
Burmistrz. ktéry zatwierdza dzialania zmierzajace do: likwidaeji ryzaka. redukeji rvzaka fub
transferu ryzyka do sredniego poziomu istotnosci niskicgo poziomu istotnoscel.

2]



Ocena procesu zarzadzania ryzykiem

§ 14.

. Kicrownicy Referatow oraz  pracownicy samodzielnyeh  stanowisk.  zobowigrzani sy
udokumentowad przeprowadzona analiz¢ ryzyka. w szezegédlnoset poprzes ulvworzenie
rejestru ryzyk Referatdw 1 stanowisk, zaopiniowanych uprzednto odpowicdnio prrcz
Zastepee Burmistrza, Sekretarza. Skarbnika (wg struktury podleglosci).

2. Rejestry rvzyk Referatow 1 stanowisk przedklada si¢ koordynatorowi kontroli zarzadesc).

ktory przedstawia je do akeceptacji Burmistrza - w terminic do 10 pazdziernika dunego roku.

Przeglady rvzyvk odbywaja sie podczas cyklicznyeh (raz w miesigeu) narad Burmistrza.

Zastepey. Skarbnika 1 Sckretarz z kierownikami referatéw oraz jednostek organizacyinych

gminy. 7 narad tvch sporzgdzanc sa protokoty.

4. Rejestr ryzvk Referatow 1 samodzielnych stanowisk. stanowi zatqeznik nr 2 do Polinvki
zarzgdzama ryzykiem.

(F'S]

§ 15.
Oceny  skutecznosci  Polityki  zarzadzania ryzyvkiem dokonuje sig na etapie  sporzadzania
sprawozdania z wykonania budzcetu.
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