Zarzadzenie Nr 3.2023
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 25 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40)
oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z pézn. zm.D) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W ramach wykonywania kontroli zarzadczej wprowadza si¢ procedure zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy Baruchowo zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Baruchowo do przestrzegania postanowien
zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski

)Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2022r. poz. 1079, poz. 1692, poz. 1725, poz. 1747,
poz. 1768, poz. 1964 i poz. 2414.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 3.2023
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 25 stycznia 2023 1.

PROCEDURA
ZARZADZANIA RYZYKIEM

W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym, stanowigcym jeden z elementéw kontroli zarzadczej
w Gminie Baruchowo.

2. Niniejszy dokument okresla zasady, zakres i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Baruchowo.

§ 2. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia oznaczaja:

1) cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéory ma by¢ osiagniety w okreslonym czasie, w ramach
realizowanego okreslonego zadania;

2) ryzyko —mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
wyznaczonych celow i zadan;

3) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, analizy, oceny i przeciwdziatania ryzyku, proces ten
obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;

4) miernik — stopien realizacji celu, miernik pozwala na stwierdzenie, czy cel zostat osiagniety;

5) mechanizmy kontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe stuzace do
ograniczenia poziomu ryzyka;

6) analiza ryzyka —proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i ocenia mozliwo$¢ jego wystapienia;

7) czynniki ryzyka — okolicznosci (prawne, faktyczne), zdarzenia, dzialanie lub zaniechanie, ktore moga
spowodowa¢ wystapienie ryzyka lub jego zwiekszenie badz zmniejszenie;

8) monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyka pod katem zmiany sily jego oddzialywania i
prawdopodobienstwa jego wystapienia.

§ 3. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zapewnienie mechanizmow stuzacych osiggnigciu wyznaczonych
celow i realizacji zadan stuzacych wypehieniu misji Urzedu.
2. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéow kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji celow.

§ 4. 1. Za identyfikacje, analiz¢ i reakcj¢ na ryzyko odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzadcze;j).

2. Zarzadzanie ryzykiem na II poziomie kontroli zarzadczej realizowane jest w szczegolnoSci poprzez
monitorowanie wykonania planu finansowego, analize wynikow audytow i kontroli, weryfikacj¢ ryzyka
oszacowanego dla przedsiewzig¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

§ 5. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) okreslenie celow i zadan;
2) identyfikacje ryzyka;
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3) ocene ryzyka;
4) reakcje na ryzyko;
5) monitorowanie ryzyk.

§ 6. Identyfikacja, analiza, ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana jest raz
w roku, w terminie do konca stycznia danego roku.

§ 7. 1. Koordynacje procesu zarzadzania ryzykiem prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej czgsci
niniejszej procedury ,.koordynatorem”.

2. W identyfikacji, analizie i ocenie ryzyka oraz ustaleniu metod przeciwdziatania ryzyku uczestnicza
wszyscy kierownicy referatow/samodzielne stanowiska.

Rozdzial 2
Zasady i tryb wyznaczania celow

§ 8. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitoring
ich realizacji. Cele realizowane sa poprzez zadania, ktére sg uszczegotowieniem celu.

§ 9. 1. Wyznaczanie celow i zadan odbywa si¢ w formie Planu dziatalnosci.
2. Procedura opracowania planu dzialalnos$ci okreslona zostalta w Zasadach funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Baruchowo, przyjetych odregbnym zarzadzeniem Wojta Gminy Baruchowo.

Rozdzial 3
Identyfikacja ryzyka

§ 10. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktore zagraza realizacji poszczegolnym celom i
zadaniom.
2. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane przez Urzad programy i projekty.

§ 11. Ryzyka mogg mie¢ swoje zrodla wewnatrz jednostki, jak rowniez w $rodowisku, w jakim Gmina
funkcjonuje. Wsrdd czynnikow mogacych mie¢ wptyw na wystapienie ryzyka wymienia si¢:

1) czynniki zewngtrzne — zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby, zmiany przepisOw prawa, zagrozenia
naturalne, zmiany gospodarcze, naciski na jednostke z zewnatrz, zmiany technologii;

2) czynniki wewngtrzne — charakter wykonywanej dziatalnosci, kultura organizacji, dostgpne $rodki
finansowe, plany i strategie, komunikacja, systemy informatyczne, liczba pracownikow i ich kwalifikacje,
odpowiedzialno$¢ i postawa kierownictwa, liczba, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
przetwarzanie informacji.

§ 12. Podczas identyfikacji ryzyka stosowane sg nastepujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.

§ 13. W terminie do 20 stycznia kazdego roku kierownicy referatdéw oraz samodzielne stanowiska pracy
przekazuja koordynatorowi informacje¢ o zidentyfikowanych ryzykach w odniesieniu do celow wybranych
do realizacji w danym roku. W identyfikacje ryzyka powinny by¢ zaangazowane osoby, ktore pdzniej beda
odpowiedzialne za realizacj¢ zadan zwigzanych z tym ryzykiem.

Rozdzial 4
Ocena ryzyka

§ 14. Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.
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§ 15. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ czestotliwos¢ wystgpienia
zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynno$ci powtarzalnych
uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogolnej liczby spraw/czynnosci zdarzenie
moze mie¢ miejsce).

§ 16. Jakosciowa ocena prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka opiera si¢ na szacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P), poprzez wybér jednej z czterech mozliwosci:

1) P=1 —rzadkie (0-25%);

2) P=2 — malo prawdopodobne (26-45%);

3) P=3 - prawdopodobne (45-80%);

4) P=4 —bardzo prawdopodobne (81-100%).

Rozdzial 5
Skutki wystapienia ryzyka

§ 17. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow, czyli wynikoéw
oddzialywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad i realizacj¢ jego celow oraz
zadan.

§ 18. Ocena potencjalnych skutkéw (S) wystapienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybor jednej z
czterech mozliwosci:

1) S=I — nieistotne;

2) S=2 —male;

3) S=3-duze;

4) S=4 -bardzo powazne.

Rozdzial 6
Istotno$¢ ryzyka

§ 19. Okreslenie istotno$ci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.

§ 20. Istotnos¢ ryzyka wyraza si¢ w ocenie punktowej jako iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
oraz potencjalnych skutkéw jego wystagpienia wedlug wzoru R= P x S, gdzie R — ryzyko, P —
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka i S — potencjalne skutki wystapienia ryzyka.

§ 21. Oceng istotnosci ryzyka, jego dopuszczalno$¢ oraz dziatania z tym zwiazane przedstawia ponizsza

tabela:
Oszacowanie ryzyka Dopuszczalnosé Dzialania
ryzyka

Bardzo male Dopuszczalne Nie ma potrzeby prowadzenia zadnych

(1-3) (akceptowalne) dziatan poza monitoringiem
Srednie Dopuszczalne Zaleca si¢ zaplanowanie podjecia dziatan,
(4-8) (akceptowalne) ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka
Bardzo duze Niedopuszczalne Dziatanie nie moze by¢ pod ?té ant
. . kontynuowane do czasu zmniejszenia ryzyka
(powyzej 8) (nieakceptowalne) .

do poziomu dopuszczalnego

Rozdzial 7
Reakcja na ryzyko

§ 22. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — jego poziom nie jest duzy i nie wickszego wplywu na wykonywanie zadan,
brak mozliwos$ci podjecia dziatan ograniczajacych poziom danego ryzyka, nie podejmuje si¢ dziatan
zaradczych, akceptacja ryzyka;
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2) przeciwdzialanie — ograniczenie, minimalizacja ryzyka, podjecie dzialan zaradczych majacych na celu
ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli
wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor itp.) wbudowanych w realizowane procesy;

3) przeniesieniu ryzyka na inng komoérke organizacyjng lub jednostke za zgoda wszystkich uczestnikow
procesu;

4) wycofanie sie —unikanie ryzyka, odejscie od dziatan, ktore wigzg si¢ z ryzykiem, decyzja o zakonczeniu
lub wstrzymaniu na okreslony czas danego dziatania.

Rozdzial 8
Monitorowanie ryzyka

§ 23. 1. Na podstawie dokonanej analizy i identyfikacji ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania
ryzyku koordynator sporzadza rejestr ryzyka.

2. Przy sporzadzaniu rejestru ryzyka uwzglednia si¢ informacje kierownikow referatow o zidentyfikowanych
ryzykach, o ktorem mowa w § 13 niniejszej Procedury.

3. Rejestr sporzadza si¢ do konca stycznia danego roku i podlega zatwierdzeniu przez Woijta.

§24. 1. W ramach monitorowania realizacji celow iryzyka w terminie do 31 stycznia kazdego roku
kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy przekazuja koordynatorowi informacje
z wykonania planu dziatalno$ci w zakresie kierowanego referatu oraz raport z zarzgdzania ryzykiem za
poprzedni rok.

2. Na podstawie danych, o ktorych mowa w ust. 1 koordynator, w terminie do konca lutego kazdego roku
sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci oraz raport z zarzadzania ryzykiem za poprzedni
rok i przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia.
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