_ ZARZADZENIE NR 53.2020
WOJTA GMINY KULESZE KOSCIELNE

zdnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Wytycznych w zakresie ustanowienia systemu zarzgdzania ryzykiem w Gminie
Kulesze Koscielne

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego sprawowania kontroli zarzadczej w Gminie Kulesze Koécielne
wprowadzam Wytyczne w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie Kulesze Koscielne,
stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom komérek
organizacyjnych i osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy Kulesze Koscielne.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 53.2020
Wojta Gminy Kulesze Koscielne

zdnia 26 pazdziernika 2020 r.

Wytyczne w zakresie ustanowienia systemu zarzgdzania ryzykiem w Gminie Kulesze Koscielne.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Celem wytycznych jest:

1) zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Kulesze Koscielne
1 gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finansow
publicznych standardami kontroli zarzadczej;

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

2. Wytyczne uwzgledniaja specyfike zadan jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych, ktére je wdrazaja i warunkow, w ktorych te jednostki funkcjonuja.

3. Niniejsze wytyczne nie s obligatoryjne dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jednakze
moga by¢ wskazowka do wprowadzenia rozwiazan w zakresie zarzadzania ryzykiem.

§ 2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, dziatania badZ zaniechania,
majacego negatywny wplyw na wykonanie zadan badz osiaganie celow;

2) wplywie ryzyka — naleZy przez to rozumie¢ skutki dla zrealizowania zadan i osiagania celéw spowodowane
przez zdarzenie objete ryzykiem,;

3) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé czestotliwo$¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

4) istotnoSci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka i prawdopodobienstwo jego
wystapienia;

5) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym
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 przeplywu informacji, kierowania oraz monitorowania;

4) lepsze wykorzystanie zasobow;

5) zapobieganie stratom finansowym;

6) pelne wykorzystanie wszystkich dostepnych i pojawiajacych sie mozliwos$ci.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powigzania z celami i zadaniami urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnos$ci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:






1) identyfikacje ryzyka;

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

4) przeciwdzialanie ryzyku (reakcja na ryzyko);

5) monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.

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

§ 4. Identyfikacja ryzyka powinna zosta¢ poprzedzona procesem planowania dziatalnoéci, na ktéry sklada
sig:
1) okreslenie celow i zadan jednostek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w co
najmniej rocznej perspektywie oraz miernikow pozwalajacych na oceng stopnia ich realizacji;

2) wskazanie komorek/oséb odpowiedzialnych za ich wykonanie;
3) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celéw 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 si¢ nastgpujace kategorie (obszary ryzyka):
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobdéw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewngtrzne.

5. Kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow
zawiera zalacznik nr 1 do ,,Wytycznych w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie
Kulesze Koscielne”. Tabela nie okresla katalogu zamknietego.

6. Wynikiem identyfikacji ryzyka powinna by¢ lista ryzyk odnoszacych si¢ do sformutowanych celéw/zadan,
opisujaca przyczyny i skutki ich wystapienia.

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

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 punktowe;:

Prawdopodobienstwo Opis

(punktacja)

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

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

Srednie (2) Istniejgq uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie (1) Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem wystapi
jedynie sporadycznie lub nie pojawi si¢ w ogdle w ciggu roku.

3. Okreslenie wpltywu danego ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw (oddzialywania, strat,
itp.), jakie bedzie mialo wystapienie zdarzenia objgtego ryzykiem na realizacje celéw lub zadan. Wplyw ryzyka
oceniany jest w skali od 1 do 4, wedlug opisu zamieszczonego w tabeli punktowe;:

| Wplyw (punktacja) | Opis







Bardzo wysoki (4) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji
kluczowych celéw jednostki oraz skutkuje bardzo powaznymi stratami finansowymi
lub/i wizerunkowymi. Rozwiazanie problemu bedzie wymagato znaczacego naktadu
czasu i zasobéw, a usunigcie wszystkich skutkéw moze sie okazaé niemozliwe,

Wysoki (3) Zdarzenie objete ryzykiem ma znaczacy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo
osiggnigcie zalozonych celow, negatywnie wptynie na efektywnosé dziatania, bedzie
skutkowato stratami finansowymi i wizerunkowymi. Z wystapieniem tego zdarzenia
moze sig wigza¢ trudny proces przywracana stanu pozadanego, wymagajacy
znacznych zasobow i czasu.

Sredni (2) Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje stratg o charakterze finansowym, moze
spowodowac¢ zaktdcenia w dziatalnosci jednostki. Wystapienie zdarzenia wptynie
prawdopodobnie na poziom realizacji ustalonych celoéw i zadan, ale strata nie bedzie
dotkliwa w skutkach. Ich usunigcie bedzie wymagato pewnych nakladéw czasu i
zasobOw, przy czym zastosowanie istniejacych mechanizméw kontrolnych powinno
zabezpieczy¢ jednostke przed dugotrwalym wptywem tego zdarzenia.

Niski (1) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, wizerunkowa, lub
zaklocenie (op6znienie) w realizacji zadan. Realizacja celéw nie jest zagrozona.
Skutki zdarzenia mozna latwo usunaé, przy zaangazowaniu niewielkich zasobéw i
czasu. Mechanizmy kontrolne zabezpieczaja proces.

4. Istotno$¢ danego ryzyka [I] to iloczyn prawdopodobienistwa [P] oraz skutkéw [S].
5. Istotno$¢ ryzyka mozna przedstawi¢ za pomocg ponizszej macierzy ryzyka:

Macierz ryzyka:

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

Oznaczenie poziomu istotnosci ryzyka:

Ryzyko nieznaczne (1-2) — brak znaczacego wplywu na dziatalno$¢ jednostki;

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

Ryzyko znaczace (6-9) — zaklocenia, ktére moga wplynaé na realizacje celow dziatalnosci jednostki;

Ryzyko krytyczne (12-16) — zaklécenia powodujace znaczace straty, a nawet brak realizacji kluczowych
celow dzialalnos$ci.

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

2. Nalezy przyjaé, ze ryzykiem akceptowanym jest ryzyko okre$lane jako nieznaczne.

3. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dzialan ograniczajacych je do
poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wpltywu lub prawdopodobieristwa wystapienia.

§ 8. 1. Zalecanymi metodami reakcji na ryzyko sa:
1) tolerowanie — nie podejmuje si¢ dzialan, ktére maja zapobiec materializacji ryzyka (np. z uwagi na malg
istotnos¢ ryzyka lub koszty prowadzenia dzialan przewyzszajacych korzysci);

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






3) przeciwdzialanie — podejmowanie okreslonych dziatan ograniczajacych ryzyko do akceptowanego poziomu
(dobér mechanizméw kontrolnych do rodzaju i poziomu ryzyka);

4) wycofanie si¢ — odstapienie od dzialan, przedsigwzigé zwiazanych z danym ryzykiem, (zwlaszcza
w przypadku ryzyka krytycznego).
2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowad:

1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

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

§ 9. 1. Dzialania podejmowane w ramach systemu zarzadzania ryzykiem powinny byé odpowiednio
udokumentowane.

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

3. Dokumentowanie wynikéw identyfikacji i analizy ryzyka odbywa sig¢ za pomoca rejestru ryzyka, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 2 do wytycznych.

§ 10. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Urzedu
oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) systematycznego monitorowania zidentyfikowanego ryzyka w ciggu roku;

2) aktualizacji zidentyfikowanego ryzyka (rejestru) w przypadku istotnych zmian warunkéw dzialalnosci
jednostki;

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

4) oceny skutecznosci systemu zarzadzania ryzykiem, w tym metod jego identyfikacji i ograniczania
(przeciwdzialania).
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Zalacznik Nr 1do

Wytyeznych w zakresie ustanowienia
systemu zarzadzania ryzykiem
w Gminie Kulesze Koscielne.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia $rodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw.

Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem

ubezpieczeniu ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, zalania, itp.

Zamowien publicznych
1 zlecania zadan
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych jednostkom nadzorowanym, np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialnos$ci

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np.
odszkodowar, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Zwiazane z wystapieniem nieprawidtlowosci przy wykorzystaniu srodkéw z UE

Ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.

Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji Zwiazane z adekwatno$cia regulacji wewnetrznych.

wewngtrznych

Organizacji Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz

i podejmowania przekazywaniem obowiazkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie

decyzji okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkdéw,

ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej
decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania aktéw normatywnych.

Kontroli wewnegtrznej

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

Informacji Zwiazane z jakoscig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sa
decyzje, np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem jednostki, np. ryzyko negatywnych opinii o jej
dziatalnosci.

Systemow Zwiazane z uzywanymi w jednostce systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii,
ryzyko udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionych modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastrukturalne Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa, $rodkami
transportu i1 $srodkami facznosci.

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

Srodowiska prawnego Zwigzane ze zmianami prawa i niejednolitym orzecznictwem.

Srodowiska Zwiazane ze zmianami politycznymi.

politycznego







Zalacznik Nr 2 do

Wytycznych w zakresie ustanowienia
systemu zarzadzania ryzykiem
w Gminie Kulesze Koscielne.

Rejestr ryzyka
Rejestr ryzyka
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Lp. | Cel/Zad | Zidentyfikow | Opis | Prawdopodobien Skutki Istotno | Dziatan | Reakc | Dziatani Wiasciciel
anie aneryzyko— | ryzy | stwo wystapienia | wystapie $¢ ia jana a ryzyka
nazwa ryzyka ka ryzyka (P) nia ryzyka | podjete | ryzyk | planowa (osoba
ryzyka (kol.5 0 ne odpowiedzial
(S) X na)
kol.6)
O @ 3 | @ ) © O ® [©®[a [ a
I B8
2;

data i podpis osoby odpowiedzialnej







