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'/:,‘L.;i; :,a KIE ~ ZARZADZENIE NR 78/2022
a 15 WOIJTA GMINY CHRZYPSKO WIELKI
ko Wielkie z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim

Na podstawie art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j.Dz. U. z 2022 r.poz. 1634,ze zm.) i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U. z 2022 r.poz. 559, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza si¢ Procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Chrzypsku

Wielkim w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia, jako narzedzie
zarzadzania dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i wytyczne
dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

2. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad identyfikacji ryzyka, oszacowanie
ryzyka, a nastgpnie okreslenie zasad postgpowania z ryzykiem dla jego obnizenia do
akceptowalnego poziomu.

8§ 2.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw do biezacego

zglaszania zagrozen w zakresie realizowanych celéw i zadan Wojtowi Gminy, Sekretarzowi

Gminy oraz Skarbnikowi.

§3.

1. Zaleca si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych korzystanie z rozwigzan
wprowadzonych w Procedurze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Chrzypsku
Wielkim w procesach identyfikacji ryzyka i zarzgdzania ryzykiem.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Chrzypsko Wielkie do
przedtozenia Sekretarzowi Gminy dokumentéw opisujgcych wprowadzony w jednostce
organizacyjnej system kontroli zarzgdczej w terminie do dnia 31.12.2022 roku.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Chrzypsko Wielkie i pracownikom Urzedu Gminy.

§ 5.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§ 6.
Uchyla sie:

1. Zarzadzenie Nr 40/2013 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 27.11.2013 r. w
sprawie okreslenia organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie i jednostkach organizacyjnych Gminy Chrzypsko Wielkie oraz zasad jej
koordynacji,

2. Zarzadzenie Nr 42/2013 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 27.11.2013 r. w
sprawie wytycznych sporzadzani planu dzialalnosci Urzgdu Gminy Chrzypsko i
sprawozdania z jego wykonania,



Zarzadzenie Nr 45/2014 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 31.12.2014 r. w
sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych wdrozenia i monitorowania Polityki
Zarzadzania Ryzykiem,

Zarzadzenie Nr 8/2017 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 08.02.2017 r. w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 45/2014 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia
31.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych wdrozenia
1 monitorowania Polityki Zarzadzania Ryzykiem,

Zarzadzenie Nr 1/8/2018 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 12.12.2018 r. w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 45/2014 Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia
31.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych wdrozenia
1 monitorowania Polityki Zarzadzania Ryzykiem,

Zarzadzenie Nr 87/2020 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 31.12.2020 r.
zmieniajace zarzadzenie Nr 45/2014 Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia
31.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych wdrozenia
i monitorowania Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 78/2022 z dnia 01.12.2022r.
Rozdzial 1.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim

§ 1.

Ogodlne zasady kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem zostaly okreslone w Standardach
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, wprowadzonych
Komunikatem Ministra Finanséw. Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r.w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

§ 2.

Uzyte w niniejszej procedurze poj¢cia majg nastgpujgce znaczenie:

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7

proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okresli¢ w postaci zmiany
w srodowisku zewngtrznym, jako efekt pracy Urzedu Gminy;

obszar dziatania — grupa zadan powigzanych w procesy opisujgce dzialania stuzgce
realizacji okreslonego celu lub zadania;

ryzyko — mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celow i zadan;

czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére moga wywotaé
ryzyko;

oddziatywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak
straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia;
prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia;
analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktére narazony jest urzad miejski,
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8) istota ryzyka (waga ryzyka) — ocena skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka,

9) rejestr ryzyka — dokument obrazujacy wszystkie zidentyfikowane ryzyka w urzedzie
miejskim;

10) ryzyko operacyjne — ryzyko krétkookresowe zwigzane z dziatalnoscig Urzedu Gminy,

11) ryzyko strategiczne — ryzyko dlugookresowe, na ktére urzad miejski ma ograniczony
wplyw;

12) system kontroli zarzadczej — ogo6l zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez
kierownictwo, obejmujacych caly urzad miejski, stanowigcych spojng i logiczng
calos¢ funkcjonujagca w okreslonym S$rodowisku na wszystkich poziomach
zarzadzania, stuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych
celow i1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy poprzez
zmniejszenie skutkow ryzyka;

13)szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodel, skutkéw i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka;

14) zarzadzanie ryzykiem — podj¢te dzialania majgce na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie.

§ 3.

Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczego6lnosci:

1) poprawa jakosci $wiadczenia ustug publicznych;

2) efektywne zarzadzanie urzgdem poprzez ustalenie procedur kontroli zarzadczej w celu
uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania i monitorowania;

3) zwrécenie wigkszej uwagi w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne;

4) poprawa swiadomosci w zakresie podejmowania ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie zasobéw Urzedu Gminy.

§ 4.

1) Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narz¢dzie zarzgdzania dla calej kadry
kierowniczej Urzedu Gminy oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw.

2) Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu
poziomu ryzyka oraz jego oceny.

Rozdzial 2. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zarzadzania ryzykiem
§5.

1) Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komérek
organizacyjnych oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy.
2) Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach:
a) strategicznym
b) operacyjnym
3) Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na diugookresowe;j
identyfikacji i analizie ryzyka, uwidocznionej w strategiach, prognozach i planach
oraz innych dokumentach operacyjnych, tj. budzet na kolejne lata.
4) Zarzadzenie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu
dzialan zaradczych w postaci regulacji wewnetrznych w formach:
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zglaszania projektow koniecznych uchwatl Przewodniczagcemu Rady Gminy,
zarzadzen Wéjta Gminy,

pism informacyjnych,

notatek stuzbowych,

decyzji administracyjnych,

polecen Wojta, jako kierownika jednostki.

5) Obszary ryzyk sg skorelowane z zadaniami, realizowanymi w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej, okreslonych w art. 7 ustawy z dnia 8

marca

1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj.Dz. U. z 2022 r.poz. 559, ze zm.), w

celach zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty w zakresie:

a)

b)
©)

d)
€)

g
h)
i)
i)
k)

D
n)

0)
p)

fadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony s$rodowiskai
przyrody oraz gospodarki wodnej;

gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego;
wodociagdw 1 zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
$ciekéw komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen
sanitarnych, wysypisk i1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
zaopatrzeniaw energie elektryczng i cieplng oraz gaz;

dziatalnosci w zakresie telekomunikacji;

lokalnego transportu zbiorowego;

ochrony zdrowia;

pomocy spotecznej, w tym osrodkéw i zaktadéw opiekunczych;

wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

gminnego budownictwa mieszkaniowego;

edukacji publicznej;

kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony
zabytkow i opieki nad zabytkami;

kultury fizycznej 1 turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i
urzadzensportowych;

targowisk i hal targowych;

zieleni gminnej i zadrzewien;

cmentarzy gminnych;

porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowe] 1 przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

utrzymania gminnych obiektow 1 wurzadzen uzytecznosci publicznej
orazobiektow administracyjnych;

polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej;

wspierania i upowszechniania idei samorzgdowej, w tym tworzenia warunkow
do dzialania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw
pobudzania aktywnosci obywatelskiej;

promocji gminy;

wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzagdowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnoscipozytku publicznego i o wolontariacie;

wspolpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.
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Rozdzial 3. Funkcje w systemie zarzadzania ryzykiem

§ 6.

W procesie zarzadzania ryzykiem funkcje sprawujg:

1))

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

Rada Gminy, jako gestor wszystkich procesow strategicznych, wskazujacy poziom
ryzyka strategicznego, powyzej ktérego nalezy rozpocza¢ dzialania zapobiegajgce
ryzyku,

Wojt Gminy, jako wilasciciel wszystkich procesow strategicznych i operacyjnych,
wskazujacy poziom ryzyka operacyjnego, powyzej ktérego nalezy rozpoczaé dziatania
zapobiegajace ryzyku;

Kierownicy komorek organizacyjnych, jako osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
ryzykiem, majace kompetencje do podejmowania dziatan zaradczych w stosunku do
obszaréw, ktorymi zarzadzaja, zwani dalej ,,wlascicielami ryzyka” na poziomie
operacyjnym,;

Sekretarz Gminy, jako osoba koordynujaca prace w zakresie zarzadzania ryzykiem,
odpowiedzialna za rekomendowanie Wojtowi Gminy Chrzypsko Wielkie
akceptowalnego poziomu ryzyka oraz za informowanie Wojta o skutecznos$ci
identyfikacji ryzyka, zarzadzania i monitorowania ryzyk.

Rozdzial 4.
Identyfikacja ryzyka i analiza czynnikéw ryzyka.

§7.

Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka na poziomie strategicznym odbywa sie na
poziomie konstruowania Wieloletniej Prognozy Finansowej i budzetu w odniesieniu
do obszaréw dziatania wymienionych w zalaczniku Nr 1 do niniejszej Procedury.
Proces identyfikacji 1 analizy ryzyka odbywa si¢ na etapie projektowania budzetu na
kolejny rok i odnosi si¢ do ujetych w nim wielkosci, jako mozliwych potencjalnych
strat.

Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest w Urzedzie Gminy w odniesieniu do
kazdego procesu.

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest metoda samooceny, w ktérg zaangazowany jest
wilasciciel ryzyka i Sekretarz.

§ 8.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia i jego skutkow, wg Tabeli
punktowej skutkdw wystagpienia ryzyka okreslonej w formacie excel.
Analiza ryzyka na kazdym z pozioméw obejmuje nastepujgce etapy:
a) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywac na funkcjonowanie Gminy oraz
Urzgdu Gminy;
b) oceng istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrola;
c) ocen¢ i hierarchizacje ryzyka wg. oddzialywania i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka;
d) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie
akceptowalnym;
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e) wskazanie os6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjgcie dziatan
zaradczych oraz ustalenie terminu do ktérego dzialania nalezy podjaé,
monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczgcych postepowan.

3) Wynik oceny punktowe]j ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej skutku i oceny
punktowej prawdopodobienstwa.

4) Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

§9.

Na podstawie dokonanej przez Sekretarza analizy ryzyka Wojt podejmuje decyzje co do
akceptowanego poziom ryzyka.

Rozdzial 5. Zasady zarzadzania ryzykiem
§ 10.

1) Wéjt wyznacza akceptowany poziom ryzyka czyli stopien ryzyka, jaki gotowy jest
przyjac, uwzgledniajac wielkos¢ kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

2) Wojt ma prawo zaakceptowal kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dziatan
zaradczych.

3) W przypadku, gdy ryzyko w procesie przekracza akceptowany poziom, Sekretarz
sporzadza wystapienie w sprawie zaplanowania i wdrozenia odpowiednich dzialan
zaradczych
o charakterze zapobiegawczym i redukujacym skutki i po akceptacji Wojta kieruje je
do wiasciciela ryzyka.

4) Po zaakceptowaniu dzialan zaradczych przez Wojta, Sekretarz wpisuje je do rejestru
ryzyka.

5) Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg wlasciciele ryzyka, ktérzy zobowigzani sg do
monitorowania ryzyka, podejmowania dziatan zaradczych i stosowania zabezpieczen
pozwalajacych na utrzymanie ryzyka na akceptowanym poziomie.

§ 11.
W Urzgdzie Gminy przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) transfer - przeniesienie ryzyka na inng jednostk¢ np. ubezpieczenie;

2) tolerowanie — akceptowanie ryzyka, przyjgcie na siebie skutkow ryzyka np: w sytuacji
gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku Ilub gdy koszty
przeciwdziatania ryzyku mogtyby przekroczy¢ przewidywane korzysci,

3) zapobieganie, przeciwdziatanie pozwalajace na likwidacje ryzyka lub jego
zmniejszenie do akceptowanego poziomu ryzyka np: wzmocnienie mechanizmow
kontroli wewnetrznej, opracowanie zasad, wytycznych instrukcji dotyczacych
realizowanych procesow;

4) przesunigcie w czasie - zawieszenie realizacji dziatan w catosci lub czgsci rodzacych
zbyt duze ryzyko gdy jest mozliwe bez naruszenia ustawowego obowigzku realizacji
procesu w okreslonym wymiarze.

§ 12.

W przypadku ryzyka dotyczacego obszaru, programu lub projektu realizowanych przez
wigcej niz jeden podmiot, decyzje o akceptowalnym poziomie ryzyka podejmuje si¢
kolegialnie w gronie: Przewodniczgcego Rady Gminy, Wdjta, Sekretarza i Skarbnika.

Strona 6 z 10



Rozdzial 6. Monitorowanie i ocena.
§ 13.

1) Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym na kazdym
szczeblu zarzadzania w ramach kontroli zarzadcze;.

2) Wiasciciele ryzyka monitorujg i dokonujg przegladéw ryzyka na poziomie
operacyjnym jako staly element zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji i
ocenie ryzyka zagrazajacego wykonaniu celéw i podejmowaniu dziatan zaradczych.

3) Sekretarz w uzgodnieniu z Wéjtem ustala termin corocznej aktualizacji zestawienia
proceséw, analizy ryzyka i opracowywania wynikow analizy ryzyka dla catego
Urzgdu Gminy.

4) Sekretarz podsumowuje wyniki analizy ryzyka sporzadzajgc aktualizacj¢ Rejestru w
terminie do 31.03 kazdego roku.

5) Sekretarz zobowigzany jest do przekazywania na biezgco innym witascicielom ryzyka
informacji o tych rodzajach ryzyka, ktére wykraczaja, poza jeden obszar
funkcjonowania Urzedu Gminy.

6) W sytuacji wystgpienia zdarzen, majacych znaczenie z punktu widzenia zarzadzania
ryzykiem kazdy pracownik ma obowigzek poinformowania o tym fakcie swojego
bezposredniego przelozonego, a ten ma obowigzek przekaza¢ go wiascicielowi

ryzyka.

Rozdzial 7. Dokumentowanie realizacji dzialan wynikajgcych z Procedury zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim

§ 14.

1) Dokumentacja analizy ryzyka prowadzona jest w formie elektroniczne;j.

2) Dokumentacja sporzadzana jest przez Sekretarza i zatwierdzana przez Wjta.

3) Dokumentacja o ktérej mowa w ust. 1 i ust. 2 dostgpna jest dla pracownikéw Urzedu
Gminy, dla ktérych jest niezbedna w zwigzku z realizowanymi procesami i
wykonywaniem zadan kontrolnych.

§ 15.

Procedura Zarzadzania Ryzykiem podlega okresowym przegladom dokonywanym w celu jej
aktualizacji.
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Zalacznik Nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Kluczowe obszary dzialania w zakresie realizacji celéw i zadan urzedu oraz zleconych
Gminie z zakresu administracji rzadowe;j:

L
11,
11
IV.
L/

VL

VIL

Ushlugi administracyjne (wydawanie zezwolen i decyzji w rozumieniu i trybie kpa,
wydawanie dokumentdéw(zaswiadczen) , wydawanie zezwolen i koncesji).

Ushugi spoleczne — o§wiata ,wychowanie i opieka wychowawcza.

Uslugi spoleczne — ochrona i promocja zdrowia.

Ustugi spoteczne — kultura , kultura fizyczna i sport.

Uslugi publiczne — bezpieczenstwo i porzadek publiczny (bezpieczenistwo,
zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi, ochrona przeciwpowodziowa
1 przeciwpozarowa, obrona cywilna , sprawy obronne).

Ustugi techniczne — ustugi z zakresu ochrony srodowiska naturalnego, infrastruktura
drogowa.

Zarzadzanie mieniem (zarzadzanie mieniem, prowadzenie wykazu nieruchomosci i
innych skladnikéw mienia, utrzymanie miejskich i gminnych obiektéw iurzadzen
uzytecznosci publicznej 1 obiektéw administracyjnych)

VIII. Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

IX.

X.

XI.

Zarzadzanie technologiami informacyjnymi (technologie zwigzane z przesytaniem,
przetwarzaniem, zbieraniem, przechowywaniem i prezentacjg informacji w postaci
elektronicznej przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych i elektronicznego
przetwarzania danych).

Wspieranie rozwoju gospodarczego (pozyskiwanie Srodkéw z funduszy
europejskich, zatozenia wynikajace ze strategii rozwoju miasta i gminy .
Zarzadzanie zasobami finansowymi (obsluga biezacych operacji finansowych,
sprawozdawczos¢, obstuga dlugu publicznego, WPF).
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