Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2025 Wadjta Gminy Wierzbica
z dnia 20 stycznia 2025r.

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Wierzbicy

§1.

1. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:

1) Urzad - Urzgd Gminy w Wierzbicy;

2) Wojt — Wéjt Gminy Wierzbica;

3) Kierownik referatu — rozumie sie takze Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy
w stosunku do podlegtych pracownikow;

4) ryzyko - prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majgcego negatywny wptyw na
realizacje zadanh bgdz osigganie zatozonych celow; jego skutkiem oprdocz zagrozenia
realizacji zatozonego celu lub zadania (odchylenia od stanéw oczekiwanych) moze by¢
réowniez szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggniecie mniej niz to byto mozliwe);

5) identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen zagrazajgcych realizacji okreslonych
celéow i zadah oraz niepewnosci, ktore moga wystgpi¢ w jednostce, a ktérych
wystgpienie zmniejsza prawdopodobienstwo osiggniecia celéw i realizacji zadan;

6) ocena ryzyka - proces oceny zrodet, skutkdéw i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka;

7) wptyw ryzyka — oddziatywanie - skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

8) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka - czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

9) istotnos¢ ryzyka — wynik koncowy - iloczyn wptywu ryzyka na organizacje
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

10)analiza ryzyka - proces, ktérego elementami sg: identyfikacja, ocena wplywu,
prawdopodobienstwa i istotnosci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzeh mogacych
niekorzystnie wptyng¢ na osiggniecie zamierzonych celow;

11) akceptowalny poziom ryzyka - ustalony w procedurze poziom istotnosci ryzyka, przy
ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

12) zarzadzanie ryzykiem - logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, oceny,
hierarchizacji ryzyk i stosowania dziatan zaradczych oraz informowania o ryzyku
w sposob, ktéry umozliwi jednostce osiggniecie zamierzonych celow w jak najwyzszym
stopniu;

13) mechanizmy kontroli zarzadczej - wszystkie dziatania i procedury podejmowane lub
ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobiehAstwa realizacji zadan i osiggania
celdw;

14)wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca
kompetencje do podjecia dziatah zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

15) zadania wrazliwe - dziatania przy ktérych wydawana decyzja jest zwigzana z duzym
stopniem uznaniowosci urzednika i przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg byc¢
szczegolnie podatni na szkodliwe wptywy dla funkcjonowania jednostki np. korupcje;



16) incydent - ziszczenie sie ryzyka mimo zastosowania wymaganych mechanizmow

kontroli zarzadczej;

17) Zespot - Zespot ds. Kontroli Zarzadczej powotany przez Wijta.

§ 2.

Celem zarzagdzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1)
2)
3)
4)

usprawnienie procesu planowania;

zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadanh i osiggania zamierzonych celéw;
zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizaciji
wyznaczonych celéw i zadan badz utraty szans na ich realizacje.

§ 3.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujgce etapy:

1)

Identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na funkcjonowanie Urzedu i realizacje
jego celéw i zadan, w tym zadan wrazliwych.

Analize i hierarchizacje ryzyka wg stopnia jego istotnosci.

Ocene istniejgcych mechanizméw kontroli zarzgdczej, wykorzystywanych do
utrzymania ryzyka pod kontrola.

Zdefiniowanie dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym.
Wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wtascicieli ryzyk)
oraz ustalenie terminu, do ktérego dziatania te muszg zostac¢ podjete.

Podejmowanie uzgodnionych dziatan zaradczych stuzgcych zmniejszeniu istotnosci
ryzyka lub jego catkowitej likwidaciji.

Prowadzenie rejestru ryzyk.

Monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku
gdy przeciwdziatanie ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetencji.
Dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§ 4.

Zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest na poziomie operacyjnym — dotyczacym celéw roku
kalendarzowego oraz zadan zwigzanych z biezgcg obstugg interesantow.

§ 5.

1. Analiza ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa sie w odniesieniu do najwazniejszych
celow i zadan Gminy Wierzbica realizowanych w komorkach organizacyjnych Urzedu,
ustalone w oparciu o Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wierzbicy.

2. Analizy i oceny ryzyka operacyjnego dokonujg Kierownicy Referatéw oraz Zastepca Wojta:
1) w terminie do 15 lutego kazdego roku,

2) na biezaco, jako element zarzagdzania podlegtg komdrkg organizacyjna,

3. Dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka odbywa sie na arkuszu Rejestru ryzyk
dla wyznaczonych celéw operacyjnych stanowigcym zatgcznik nr 3 do procedury;

4. |dentyfikacja ryzyka odbywa sie na wszystkich poziomach komérki organizacyjne;.



5. Kazdy pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane,
przez siebie ryzyka, w stosunku do ktorych metody przeciwdziatania wykraczajg poza jego
kompetencje.

6. Za zarzadzanie zgtoszonym przez pracownika ryzykiem odpowiedzialno$¢ ponosi
Kierownik Referatu lub przetozony stuzbowy w przypadku samodzielnych stanowisk.

§7.

W przypadku zaistnienia zdarzen majgcych istotny wptyw na zarzadzanie ryzykiem,
w szczegolnosci zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu, w tym istotnych zmian
organizacyjnych nalezy dokonac¢ ponownej analizy ryzyka.

§ 8.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen zagrazajgcych realizacji poszczegdlnych
celéw Urzedu i zadan realizowanych przez komérki Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
a) cele Urzedu i zadania;
b) realizacje budzetu Gminy,
C) zagrozenia zwigzane z osigganiem celdw i realizowaniem zadan Urzedu oraz
realizacjg budzetu gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami
i mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w zatgczniku Nr 1
do niniejszej procedury.

§9.

1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego wptywu
na dziatalnos¢ Urzedu, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci i hierarchii.
2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
ono miato, dla realizacji zadania, osiggniecia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okreslenia
wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:

— wysoki,

— Sredni,

— niski
zawartej w punkcie 1 zatagcznika Nr 2 do niniejszej procedury.
3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okres$leniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali
ocen:

— wysokie,

— Srednie,

— niskie,
zawartej w punkcie 2 zatagcznika Nr 2 do niniejszej procedury.

§ 10.
1. W oparciu o dokonang ocene prawdopodobienstwa wystgpienia i wptywu ryzyka ustalany
jest, zgodnie z punktem 3 zatgcznika Nr 2 do niniejszej procedury, poziom istotnosci ryzyka.



2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 6 - 9 punktow.

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 3 - 4 punktow.

3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 1 - 2 punkty.

3. Z uwagi na trzystopniowg skale zarowno prawdopodobienstwa, jak i wptywu ryzyka
wspotczynnik istotnosci danego ryzyka moze przyjgé wartosé od 1 do 9.

4. Po przeprowadzonej analizie, wartosci przyporzadkowane dla  wptywu
i prawdopodobienstwa ryzyka przenoszone sg na mape ryzyka okreslong w punkcie 4
zalacznika Nr 2 do niniejszej procedury, ktéra pozwala jednoznacznie i mozliwie obiektywnie
okresli¢ hierarchie ryzyk.

§11

1. Na potrzeby zarzagdzania ryzykiem przyjmuje sie, iz:
a) ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne,
b) ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka,

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do poziomu akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystgpienia - przeciwdziatanie ryzyku.

§12
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajgcych na likwidacje ryzyka lub
jego ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacje i wzmocnienie
mechanizmow kontroli wewnetrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych)
wbudowanych w realizowane procesy;

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia,

3) przesuniecie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dziatan rodzgcych zbyt duze
ryzyko,

4) tolerowanie ryzyka — np. w przypadku, gdy koszty podjetych dziatann mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci;.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka;
3) skutecznosc¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.
§13

1. Do zadah Kierownikéw referatéw w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy:
a) identyfikacja ryzyk, jakie mogg zagrozi¢ osiggnieciu poszczegdlnych celéw i zadan,



b)
c)

d)

analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkow (efektéw lub rezultatow) wystapienia danego ryzyka,

informowanie bezposredniego przetozonego o ryzyku, w stosunku do ktérego srodki
zaradcze przekraczajg posiadane kompetencje, w celu podjecia stosownych decyzji,
sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji najwazniejszych celéw i zadan
stuzgcych do osiggniecia tych celéw w odniesieniu do wartosci osiggnietych miernikow,
wedtlug wzoru stanowigcego zalagcznik nr 4 do niniejszej procedury,
w terminie do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.

§14

Do zadan Zespotu w procesie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie nalezy:

1)
2)

3)

ksztattowanie zasad zarzadzania ryzykiem,

opiniowanie projektu dokumentu: Najwazniejsze cele i zadania Gminy Wierzbica
sporzadzonego dla celéw i zadan o charakterze operacyjnym i proponowanych
srodkéw zaradczych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 5.

sporzadzenie i biezgce prowadzenie Rejestru ryzyk operacyjnych, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury,

przekazanie Wéjtowi informacji odnosnie skutecznosci zarzgdzania ryzykiem, zawarte;j
w corocznym sprawozdaniu o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wierzbicy
i Gminie Wierzbica.

§15

1. Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezgco monitorowane i analizowane przez:

1)

Kierownikéw Referatéw, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania;

2. W ramach monitorowania zidentyfikowanych ryzyk i ustalonych metod ich ograniczania do
akceptowalnego dla Urzedu poziomu witasciciele ryzyk dokonujg na biezgco przegladu
wszystkich dziatan z zakresu zarzgdzania ryzykiem wystepujgcych w komorce organizacyjnej,
a nastepnie sporzadzajg i przekazujg Wojtowi, w terminie do konca stycznia kazdego roku
deklaracje dotyczaca wykonanej pracy w roku poprzednim, zwigzanej z zarzgdzaniem
ryzykiem, o tresci zgodnej z zatgcznikiem Nr 6 do niniejszej procedury.



