ZARZADZENIE NR OR.0050.92.2019
WOJTA GMINY BRZEZINY
z dnia 16.12.2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Gminie Brzeziny

Na podstawie:

§ 10 ust. 11 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Gminie Brzeziny;
art. 68 ust. 1, ust. 2 pkt 7 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (1. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 135, poz. 84)

Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie
szczegblowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzqdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2012 roku,
Poz. 56).

Zarzadza sie co nastgpuje:

§1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Procedure Zarzadzania Ryzykiem Gminie Brzeziny w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i przyjgciem do stosowania zobowigzani sg
wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Brzeziny oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Brzeziny.

Zarzadzenie wchodzi w zycie 16.12.2019r.

§3.




ZALACINIK NR 1 do Zarzadzenia Nr
OR.0050.92.2019 Wa6jta Gminy Brzeziny z dnia

16.12.2019r, wsprawie wprowadzenia Procedury
zarzadzania ryzykiem w Gminie Brzeziny

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Gminie Brzeziny

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Ustala sie zasady zarzadzania ryzykiem w Gminie Brzeziny.

Procedura swym zakresem obejmuje:

1) Identyfikacje ryzyka dla wyznaczonych celéw;

2) Identyfikacje ryzyka dla dziatalnosci jednostki.

Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania jednostka;

2) zwickszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zalozonych celéw;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzgdczej;

4) zapewnienie Wojtowi otrzymania na czas wczesnej informacji na temat
zagrozenia dla funkcjonowania jednostki oraz realizacji zalozonych celow i
zadan.

Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Koordynator ds. kontroli zarzadczej w Urzgdzie

Gminy Brzeziny oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a

takze przebieg tego procesu w Urzedzie Gminy Brzeziny oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy.

System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do

zmieniajgcych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
4

5)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Brzeziny;

Jednostce, Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Brzeziny;
Pracownikach — oznacza to osoby zatrudnione w Urz¢dzie Gminy Brzeziny;
Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza
Gminy Brzeziny, ktéry jest osoba upowazniong do sprawowania nadzoru nad stanem
kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Brzeziny oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub dziatanie, ktére bgdzie miato
negatywny wplyw na realizacje zadan jednostki badZ osigganie zatozonych celow;



6)
7
8)

9

Wplywie ryzyka (skutku ryzyka) — nalezy przez to rozumie¢ wynik oddzialywania
danego rodzaju ryzyka na jednostke i realizacj¢ jej celéw i zadan;
Prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumied
przewidywang czestotliwosé wystapienia zdarzenia objgtego ryzykiem;

Istotno§ci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacjg wplywu ryzyka i
prawdopodobienstwo jego wystapienia;

Akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony poziom
istotnosci ryzyka zaakceptowany przez Wojta;

10) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, analizy i

oceny ryzyka, okredlenie reakcji na ryzyko oraz monitorowanie poziomu
wystepujacego ryzyka,

11) Mechanizmach Kkontrolnych — nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania 1

procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan i celow.

§3.

Ustala sie nastepujace etapy zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Brzeziny oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy:

1) Identyfikacja ryzyka;

2) Analiza zidentyfikowanego ryzyka;

3) Punktowa ocena ryzyka;

4) Okreslenie reakcji na ryzyko;

5) Monitorowanie poziomu wystepujacego ryzyka.

§ 4.
Identyfikacja ryzyka

W Gminie Brzeziny proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ do konca grudnia
kazdego roku. W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych Gminy, zmian
przepiséw prawa obejmujgcych jej dziatalnosé, warunkéw jej funkcjonowania,
wystapienia nowego rodzaju ryzyka dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

W Urzedzie Gminy Brzeziny oraz jednostkach organizacyjnych Gminy identyfikacja
ryzyka odbywa si¢ réwniez w momencie, kiedy sa okreslane cele i zadania na rok
nastgpny, zgodnie z Zasadami i trybem wyznaczania celow jednostki, okreSlenie
miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniec.

Przy identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja (zalacznik nr 1). Ustala si¢
nastepujgce kategorie ryzyka:

1) Ryzyko finansowe;

2) Ryzyka dotyczace zasobdw ludzkich;

3) Ryzyko dzialalnosci;

4) Ryzyko zewnetrzne.

Przy identyfikacji ryzyka brane sg pod uwagg informacje wynikajgce z:

1) sprawozdan z audytéw i kontroli;



2) skarg wplywajacych do jednostki;

3) budzet i finanse;

4) rejestr zdarzen (dzienniki wypadkow);

5) projekty/programy;

6) ankiety.

Do konca grudnia kaidego roku Koordynator ds. kontroli zarzadczej lub inne
upowaznione przez Wojta osoby sporzadzajg rejestr ryzyka zgodnie z zalgcznikiem
nr 2,

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania swojemu bezposredniemu
przelozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania swoich obowiazkow i
przydzielonych zadan.

§5.
Analiza zidentyfikowanego ryzyka

Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:

1) oceng sily oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
wartosci punktowej;

2) ocen¢ prawdopodobniejsza wystgpienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu
z ryzyka warto$ci punktowe;.

[stotnosé ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystgpienia i wartosci

oszacowanych potencjalnych skutkéw.

I=PxW
gdzie:
| — poziom ryzyka
P — Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
W — Skala oddzialywania w przypadku wystapienia zdarzenia {Skutek)

Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo alomedaik Przeslanki
punktowy
. Oczekuje si¢ ze zdarzenie takie nastapi (od 81
Prawie pewne _ ) , .
S pkt do 100%, ze bgdzie wystgpowac regulamie, co
(81% - 100%) miesigc lub czgdciej), dotyczy wszystkich lub
prawie wszystkich spraw.
e Zaistnienie zdarzenia jest bardzo
4 pkt prawdopodobne (od 61 do 80 %, ze wystap
(61% - 80%) regularnie, co najmniej raz w roku), dotyczy
wickszosci spraw.




Srednie

(41% - 60%)

3 pkt w niektérych przypadkach zdarzenie takie

Zaistnienie zdarzenia jest rednio mozliwe, ale

moze mieé¢ migjsce (od 41 do 60%, ze wystapi
w przeciggu 5 lat), dotyczy niektorych spraw.

Malo prawdopodobne

(21%-40%)

2 pkt tego zdarzenia (od 21 do 40%,ze wystapi raz

Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia

na § lat), moze wystapi¢ kilka razy w okresie 5
lat, dotyczy nielicznych spraw.

Rzadkie

(0%-20%)

1 pkt ze wystapi raz na 10 lat), a

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
wyjatkowych okolicznosciach (od 1 do 20%,

najprawdopodobniej w ogdle nie wystapi, nie
wystapito dotychczas, dotyczy jednostkowych
spraw.

4. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow,
a wiec wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na
jednostke i realizacje jej celow i zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegolnosci
konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz
jego wplyw na wizerunek jednostki i bezpieczenstwo pracownikow.

5. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek
wystgpienia
ryzyka

Odpowiednik
punktowy

Przestanki

Katastrofalny S pkt

Brak realizacji zadania i brak realizagji celu, bardzo powazne i
rozlegle konsekwencje prawne, naruszenie bezpieczefstwa
pracownikow (ujemne konsekwencje dla zdrowia i Zycia
pracownikéw), wysokie straty finansowe, utrata dobrego
wizerunku jednostki.

(Wysoka strata finansowa > 500 000 PLN)

Powainy 4 pkt

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powazne zagrozenie
terminu jego realizacji, jaki i osiggniecie celu, powazne
konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow, |
powazne straty finansowe, powazny wptyw na wizerunek
jednostki.

(Powazny skutek finansowy 100 000 PLN < 500 000 PLN)

Sredni 3 pkt

Sredni wptyw na realizacj¢ zadan i celow, umiarkowane
konsekwencje prawne, $redni skutek finansowy, brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikdw, sredni wplyw na wizerunek
jednostki.




(Sredni skutek finansowy 10 000 PLN < 100 000 PLN)

Maly wplyw na realizacje celow i zadan, bez skutkéw prawnych,
maly skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczefstwo

Maly 2 pkt pracownikéw, niewielki wptyw na wizerunek jednostki.
(Maly skutek finansowy 100 PLN < 1 000 PLN)
Znikomy wplyw na realizacj¢ zadan i celéw, brak skutkéw
prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wplywu na
bezpieczenstwo pracownikéw, brak wptywu na wizerunek
Nieznaczny 1 pkt

jednostki.

(Nieznaczny skutek finansowy < 100 PLN)

6. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mapg istotnosci ryzyka, ktora
stanowi macierz prawdopodobienstwo-skutek.
Prawdopodobienstwo
Bardzo duze 3 10
Duze 4 8
Srednie 6 5
Mate 6 8 10
Bardzo male 4 5
Nieznacz Maly Sredni | Powazny e Skutek
ny alny
7. Poziomy istotnosci ryzyka:
RYZYKO NISKIE- ryzyka zakwalifikowane do obszaru czerwonego matrycy
(mapy) punktowej oceny ryzyka s3 powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania
procesu, prowadza lub doprowadzily do strat finansowych, utraty dobrego wizerunku
lub utraty zaufania publicznego, przez co wplywa kiuczowo na dziatalnos¢ jednostki.
W przypadku wystapienia ryzyk zakwalifikowanych do tej strefy nalezy podjaé
natychmiastowe dziatania naprawcze i korygujace oraz wprowadzi¢ lub poprawic
mechanizmy kontroli wewngtrznej
71 RYZYKO SREDNIO ISTOTNE - ryzyka zakwalifikowane do obszaru zéltego
(T

matrycy (mapy) punktowej oceny ryzyka wiaza si¢ z powaznymi brakami w
srodowisku kontrolnym i w procedurach kontrolnych, ktére mogg potencjalnie
wplynaé na kluczowa dziatalno$¢ jednostki. W przypadku wystgpienia ryzyk
zakwalifikowanych do tej strefy nalezy podjaé niezbgdne stopniowe dzialania
naprawcze i korygujace oraz wprowadzi¢ lub zmodyfikowa¢ mechanizmy kontroine

RYZYKO ISTOTNE - ryzyka zakwalifikowane do obszaru zielonego matrycy
(mapy) punktowej oceny ryzyka informujg o pojedynczych blgdach i brakach w
dokumentacji, nie zmieniajace obrazu calego procesu posiadajace niewielkie



10.

znaczenie dla jednostki. W przypadku wystapienia ryzyk zakwalifikowanych do tej
strefy ryzyko jest monitorowane.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie, ktoére zostalo ujete w obszarze
wZielonym” matrycy (mapy) punktowej ryzyka.

. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji, o ktérych

mowa w § 6 wraz z podaniem dziatan profilaktycznych.

Dla ryzyk powyzej poziomu akceptowalnego nalezy wprowadzi¢ mechanizmy
kontrolne, o ktérych mowa w § 7.

§ 6.

Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka wskazuje si¢

optymalna, jego zdaniem, reakcje:

1} tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwoé¢ przeciwdziatania jest ograniczona
lub koszty podjetych dzialan moga przekroczyé przewidywane korzysci, a takze
gdy poziom ryzyka jest akceptowalny;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktérych
nastgpi przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie
lub zlecenie ustug na zewnatrz;

3) przeciwdzialanie (dzialanie) — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktore
wymaga¢ beda podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan
prowadzgcych do zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego
likwidacji;

4) wycofanie si¢ — dla zadan, w ktérych nie mozna zmniejszy¢ wysokosci ryzyka
i ktérych niepowodzenie naraza jednostk¢ na duze straty.

Wybdr reakcji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.

§7.

Mechanizmy kontrolne to dziatania zaradcze, ktére maja na celu ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego — zardwno prawdopodobienstwo jak i skutek jego wystgpienia.

Do mechanizméw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
zakresy czynnosci, regulamin organizacyjny);

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

3) nadzér;

4) ciaglosé dziatalnosci;

5) ochrona zasobow;

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

§8.



1. W przypadku Urzedu Gminy Koordynator przeklada Woéjtowi do zatwierdzenia
sporzadzony Rejestr ryzyka, Wéjt zatwierdza podpisem.

2. W przypadku jednostek organizacyjnych gminy, Kierownik jednostki zatwierdza
podpisem (imig¢ i nazwisko oraz data) sporzgdzony rejestr ryzyka.

#



Zalacznik nr 1 do Procedury Zarzadzania
Ryzykiem w Gminie Brzeziny

KATEGORIE RYZYKA

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkdw, dostepnoscia
$rodkow publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i
pobieranie dochodéw, umowy, porozumienia.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedacych
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych i
zlecenia zadai publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien
publicznych lub zleceniem zadan publicznych innym podmiotom
np., ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
zamdéwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosé

Zwiazanych z obowigzkiem zaptaty kwoty pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Pracownikéw

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.

BHP

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkéw pracy 1 wypadkami przy
pracy.

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem 1 aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np., ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowiazkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzgdczej

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

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktorych podejmowane
sg decyzji, np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie
struktury organizacyjnej

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem, np. ryzyko negatywnych opinii i

artykutéw w prasie, portalach spolecznoéciowych, stronach
internetowych.

Systeméw informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w szkole systemami i programami
informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. ryzyka awarii
systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalows,
srodkami transportu i $rodkami 1acznoéci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi.

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i mianami prawa oraz ni¢jednolitym

orzecznictwem.
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