ZARZADZENIE NR 144.2023
WOJTA GMINY RACIAZ
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Raciaz

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2 2023 r. poz. 1270 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Racigz, wprowadza sig¢:
1) ,,Zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Racigz”, stanowigce zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia;
2) ,,Procedurg zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Gminy Racigz”, stanowigcg zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu oraz w jego zatgcznikach, jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Racigz;

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Racigz;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Racigz;

4) Jednostkach Organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Raciaz;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Raciaz;

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Racigz;

7) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Racigz;

8) Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Racigz;

9) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. kadr i spraw organizacyjnych
Urzgdu Gminy Racigz;

10) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Raciaz;

11) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewngtrznym
obowiazujacy w Urzedzie, zatwierdzony przez upowazniong osobg, ktory okresla sposob
postepowania wymagany w zwigzku z realizacjg okreslonego zadania. W drodze procedury
mozna uregulowaé¢ kazdy aspekt dziatalno$ci Urzedu, w tym prowadzenie spraw
finansowo-ksiggowych.

§ 3. Kontrol¢ zarzadcza stanowi ogot dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

§ 4. Kontrole zarzadcza w Urzgdzie stanowig roOwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza
Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, itp.;

2) audyt wewnetrzny rozumiany jako dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, w szczegolno$ci
w zakresie oceny zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, realizacji celow 1 zadan oraz czynnos$ci
doradcze;

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie w odniesieniu do podleglych pracownikow, polegajaca w szczegdlnosci
na sprawdzaniu prawidtowosci i1 terminowosci zatatwiania spraw, prowadzenia spisoOw
spraw, rejestrow oraz teczek aktowych, a takze prawidtowosci redagowania pism
i stosowania pieczgci oraz pobierania optaty skarboweyj;

4) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna, Wykonywana zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach odrebnych;



5 samokontrola pracownicza, polegajaca na kontroli prawidtowosci pracy wtasnej pod kgtem
zgodno$ci z przepisami prawa, obowigzujacymi w Urzedzie procedurami itp.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 5. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej w Urzedzie to:
1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celow i zadan oraz ocena prawidtowosci

ich wykonywania;

2) dostarczanie  kierownictwu i pracownikom  Urzedu informacji niezbgdnych
do podejmowania decyzji oraz 0 wystepujacych nieprawidtowosciach, zaniedbaniach,
naduzyciach;

3) wskazywanie kierunkow prawidlowego dziatania oraz sposobow likwidacji ewentualnych
nieprawidlowosci;

4) zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowanie pozadanych
zachowan.

§ 6. Misja Urzedu jest zapewnienie prawidlowej realizacji wszystkich przewidzianych prawem
zadan Wojta w sposob praworzadny, przejrzysty i prowadzacy do poglebienia zaufania obywateli
do administracji publicznej.
§ 7. Wizja dziatania Urzedu jest dazenie do $wiadczenia uslug najwyzszej jakosci oraz prawidlowa
realizacja zadan publicznych wynikajacych z przepiséw prawa, w sposob przejrzysty 1 rzetelny majac
na uwadze interes panstwa i obywateli.
§ 8. 1.Celami strategicznymi Urze¢du sa:

1) wzmocnienie wizerunku Urzedu jako organizacji pelnigcej stuzbg publiczng wobec

spoteczenstwa;
2) zapewnienie sprawnej, profesjonalnej i terminowej realizacji zadan Urzedu;
2. Cele strategiczne Urzedu okresla sie w perspektywie 5 letniej.

§ 9. Zadania Urzedu okreslaja:
1) Statut Urzedu,
2) Regulamin Urzedu,
3) Program Dziatania Urzedu.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Racigz.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 73.2019 Wojta Gminy Racigz z dnia 30 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Gminie Raciaz.

§ 12. Zarzadzenie obowigzuje od dnia nast¢pujacego po dniu podpisania.

Wéjt Gminy Racigz

/-1 Zbigniew Sadowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 144.2023
Wojta Gminy Racigz

z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY RACIAZ

§ 1.1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie zawarte jest w pieciu obszarach
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

2. Na prawidlowe ksztaltowanie srodowiska wewnetrznego w Urzedzie ma wptyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;

2) poziom kompetencji zawodowych pracownikow;

3) struktura organizacyjna Urzedu;

4) odpowiednie delegowanie uprawnien.

3. Szczeg6lowe zasady zarzadzania ryzykiem okres$la ,,Procedura zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Racigz”, stanowigca zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Na mechanizmy kontroli, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 w Urzedzie sktadaja
si¢ w szczegoOlnosci:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j;

2) nadzor;

3) zapewnienie ciggtosci dziatalno$ci Urzedu;

4) ochrona zasobow;

5) procedury dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

5. W obszarze informacji i komunikacji, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 4, zapewnia si¢:

1) komunikacj¢ wewnetrzng w ramach Urzedu poprzez efektywne wykorzystywanie
dostgpnych narzedzi,

2) komunikacj¢ z podmiotami zewnetrznymi.

6. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega monitorowaniu oraz ocenie
i obejmuje:

1) Dbiezace monitorowanie skutecznoSci poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej przez Sekretarza Gminy oraz innych pracownikéw pehliacych funkcje
kierownicze;

2) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w trybie Samooceny;

3) dziatania prowadzone przez audyt wewnetrzny, polegajace na dokonaniu niezaleznej
oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

4) coroczne zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w formie o$wiadczenia, sktadanego
przez kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 2.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej odpowiedzialny
jest Wojt.
2. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzegdzie sprawuje,
w imieniu Wojta Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej, ktorym jest Sekretarz Gminy.

§ 3.1. Kierownicy referatow odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w podlegtych referatach, w szczegolnosci poprzez:



1) realizowanie powierzonych zadan, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy;

2) okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji;

3) Dbiezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacja celow i zadan oraz
prowadzenie rejestrow ryzyk dla poszczegdlnych referatow;

4) prawidlowg realizacj¢ ustalonych mechanizméw kontroli, procedur, zasad etycznych oraz
zarzadzanie ryzykiem w referatach, z uwzglednieniem obowigzujacej w Urzedzie
Procedury kontroli zarzadczej oraz ogolnie obowigzujacych przepisow prawa;

5) biezaca aktualizacje procedur, o ktérych mowa w pkt 4 i przekazywanie do Koordynatora
ds. kontroli zarzadczej informacji o dokonanej aktualizacji lub wdrozeniu nowej procedury;

6) analize i omoOwienie z pracownikami wynikéw samooceny kontroli zarzadcze;.

2. Sekretarz oraz kierownicy referatow i pracownicy realizujacy poszczeg6lne zadania i procesy
monitorujg efektywnos¢ kontroli zarzadczej i poszczegdlnych jej elementdéw oraz podejmuja
lub inicjuja dziatania zmierzajace do poprawy funkcjonowania tego systemu.

§ 4. W Urzedzie prowadzony jest ,,Wykaz dokumentdow wewnetrznych Urzedu Gminy Raciaz
zwigzanych z kontrolg zarzadcza”.

§ 5.1. W Urzedzie przeprowadzana jest w terminie do 31 stycznia samoocena systemu kontroli
zarzadczej, stanowigca zrodlo informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie w roku
poprzednim.

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w formie papierowej, wedlug
wzorow okreslonych w zatacznikach Nr 3 i 4 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Wyniki samooceny z poszczegolnych referatow przekazywane sg ich kierownikom w celu
analizy i omowienia z pracownikami. Kierownicy Referatow przekazuja do Koordynatora
informacje z przeprowadzonej analizy wraz z propozycjami usprawnien obszaréw kontroli
zarzadczej, ktore w §wietle otrzymanych wynikéw wymagaja udoskonalenia.

2. Zbiorcze wyniki samooceny analizuje Koordynator kontroli zarzadcze;.
3. Wnioski z analizy wraz z przekazanymi przez Kierownikow Referatow propozycjami
usprawnien systemu kontroli zarzadczej Sekretarz przedstawia Wojtowi.

§7.1. Kierownicy Referatoéw skladaja Sekretarzowi w terminie do 30 kwietnia, o§wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5
2. Koordynator przygotowuje informacje o stanie kontroli zarzadczej, na podstawie ztozonych
przez kierownikow referatow oswiadczen, ktorg Sekretarz przedstawia Wojtowi.



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 144.2023
Wojta Gminy Raciaz

z dnia 29 grudnia 2023 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY RACIAZ

§1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest:

§2.

§ 3.

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméow kontroli wewnetrznej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

System zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,

2) okreslenie kategorii ryzyka,

3) dokonanie oceny wptywu ryzyka i stopnia (prawdopodobienstwa) jego wystgpienia,
4) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku,

5) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu poziom
istotnosci  ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdziatajacych ryzyku;

2) istotnosci  ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka
| prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;

3) mechanizmach kontroli wewngtrznej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan 1 osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli wewnetrznej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen,

C) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkow,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach
czy wytycznych,

g) ograniczenie dost¢pu do zasoboéw materialnych, finansowych i informacyjnych.

4) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé
wystepowania zdarzenia obj¢tego ryzykiem;

5) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, dziatanie
lub brak dziatania - majace negatywny wplyw na wykonanie zadan lub osigganie celow.
Skutkiem ryzyka moze by¢ takze szkoda w majatku Urzedu lub jego reputacji, ewentualnie
utrata szansy w zwigzku z niewykorzystaniem wszystkich mozliwos$ci (osiggnigcie mniej
niz to byto mozliwe). Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych;

6) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

7) rejestrze ryzyka w referacie — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajagcy wyniki
analizy ryzyka, odzwierciedlajacy dynamiczny charakter ryzyka, stanowiacy podstawe



8)

9)

zarzgdzania ryzykiem;

Programie Dziatania Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ dokument, zawierajacy cele
strategiczne Urzedu oraz zaplanowane do realizacji na dany rok dziatania, w ktorych
prognozuje si¢ wystgpienie ryzyka o powaznej lub krytycznej istotnosci wraz
z zaplanowanymi metodami przeciwdziatania ryzyku, stanowiacy podstawe planowania
pracy w Urzedzie. Program Dziatania Urzedu moze rowniez zawiera¢ zadania,
nie obarczone wystgpieniem powaznego czy tez krytycznego ryzyka, ale ktore zostaty ujete
ze wzgledu na kluczowy charakter dla dziatalnosci Urzedu w danym roku kalendarzowym,;
Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
1 przeciwdziatania ryzyku. Proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

10) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces okreslenia mozliwych zagrozen

(zdarzen), ktore moga wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celéw i zadan, a nastgpnie
ich usystematyzowanie wedlug przyjetych kategorii.

§ 4. W Urzedzie ustalono nastepujacy podzial kompetencji zwigzany z zarzadzaniem ryzykiem:
1) Sekretarz Urzedu:

2)

d) dba o zrozumienie potrzeby minimalizowania zagrozen, aby osigga¢ zamierzone cele,

b) odpowiada za prawidtowe zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie,

€) zapewnia systematyczne realizowanie procesu analizy i oceny ryzyka w Urzedzie,

d) zatwierdza kluczowe czynno$ci zwigzane z analizg ryzyka oraz dzialaniami zaradczymi
(metody przeciwdziatania ryzyku),

€) podejmuje decyzje o dokonaniu ponownej identyfikacji ryzyka w przypadku istotnej
zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu;

kierownicy referatow:

d) odpowiadaja za identyfikacj¢ ryzyka w podlegltych im referatach, ich ocene,
monitorowanie, a takze aktualizacje zidentyfikowanego ryzyka,

b) ustalajg metody przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom,

€ przedstawiaja informacje dot. oceny ryzyk w referatach oraz skutecznosci podjetych
dziatan zaradczych,

d) prowadza rejestr ryzyk w referatach,

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktore moga
wystapic jako przeszkody w realizacji celow, a nastepnie ich usystematyzowaniu wedlug przyjetych
kategorii.

1)
2)

2. Dokonujac identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

cele i zadania realizowane przez referaty;

zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadah wraz z ich wewngtrznymi
1 zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

§ 6. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

§ 7. W Urzedzie wyodrebniono 4 kategorie (obszary) ryzyka:

1)
2)
3)
4)

ryzyko finansowe,

ryzyko dot. zasoboéw ludzkich,
ryzyko dziatalnosci,

ryzyko zewnetrzne.



Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi mozliwosci jego wystapienia. Tabela
nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkow

zwigzane z realizacjg wydatkow i dochodow

zZwigzane z inwentaryzacja

zwiazane z udzielaniem zamowien publicznych

zZwigzane z zawieraniem umow

zwigzane ze stratami finansowymi wskutek nienalezytego dziatania

Ryzyko finansowe zwiazane z realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych

zwigzane z poprawno$cia ksigg rachunkowych

zwigzane z brakiem nalezytego zabezpieczenia zasobow

zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkow
z UE
zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytutlem np.

odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

Ryzyko zasobéw ludzkich

zwigzane ze szkoleniami

zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

zwigzane z fluktuacja kadr

zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewngtrznych

zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidtowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania
aktow normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego

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

zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktorych podejmowane sa

Ryzyko dzialalno$ci decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

zwigzane z reputacja i wizerunkiem Urzegdu np. ryzyko negatywnych
opinii o jego dziatalnosci

zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko

awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych

zwiazane z ochrong informacji niejawnych i danych osobowych
zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i $srodkami tacznosci

zwiazane z poziomem $rodkoéw budzetowych okreslonych w ustawie
budzetowej lub wprowadzonymi ograniczeniami dot. realizacji wydatkow
zaplanowanych w budzecie

zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. zmiana kurséw walut,
wzrostem kosztow funkcjonowania

Ryzyko zewne¢trzne . — . — —— —
zwigzane ze ztozono$cig, zmianami i nieprecyzyjnoscig przepisow prawa

oraz niejednolitym orzecznictwem

zwigzane z dziataniem organoéw zewngtrznych i klientow, terminowoscia
i jakoscia informacji z zewnatrz niezbednych do realizacji zadan




§ 8. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa jego wystapienia oraz jego wptywu

(skutku) na sposob realizacji zadania, a nast¢pnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Zaréwno dla prawdopodobienstwa, jak i wptywu ryzyko ocenia si¢ wg skali ocen:

1) bardzo wysokie (4);

2) wysokie (3);
3) srednie (2);
4) niskie (1).

§ 9. Istotnos¢ ryzyka to iloczyn wplywu i prawdopodobienstwa.

§ 10. 1. Okreslenie wptywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie
miato wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem, dla realizacji zadan lub osiaggania zaplanowanych
celow. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo
wysoki, wysoki, §redni, niski oraz ocen¢ punktowa przy zastosowaniu skali ocen od 1 do 4.

(4)

Wplyw/ Przestanki
Punktacja
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji celow
strategicznych i1 kluczowej dziatalno$ci Urzedu oraz skutkuje bardzo powaznymi
Bardzo wysoki stratami finansowymi, a prawdopodobienstwo jego wystapienia jest bardzo wysokie.

Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw
kontroli i ciggly monitoring. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiagze si¢
trudny i dtugotrwaly proces przywracania stanu poprzedniego, przy czym w niektoérych
wypadkach negatywne skutki wystapienia zdarzenia

objetego ryzykiem moga by¢ nicodwracalne.

WysoKi
@)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wpltyw na realizacjg
kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celow — skutkuje powazng strata
finansowa lub uszczerbkiem w reputacji. Zdarzenie ma negatywny wplyw
na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych =zadan, reputacje Urzedu.
Z wystagpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzaé si¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate o charakterze finansowym lub posiadanych
zasobow, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystapienie zdarzenia

Sredni Q) moze ujemnie wplyna¢ na jakos¢ wykonywanych zadan lub reputacj¢ Urzedu, przy
czym zastosowanie przewidzianych mechanizméw kontroli powinno zapobiec
Wystapieniu negatywnych skutkéw zdarzenia.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa, zaklocenie lub
Niski (1) opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia

mozna tatwo usunac.




2. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu przewidywanej
czestotliwos$ci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia prawdopodobienstwa
stosowany jest opis jakosciowy: bardzo wysokie, wysokie, $rednie, niskie oraz ocen¢ punktowsq
przy zastosowaniu skali ocen od 1 do 4.

Prawdopodobienstwo/ Przestanki
Punktacja
Bardzo wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
4) si¢ wielokrotnie w okresie krotszym niz rok.
Wysokie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
3) si¢ wigcej niz kilkakrotnie w ciggu roku.
Srednie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, Zze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
@) si¢ dwa lub trzy razy w ciagu roku.
Niskie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
1) si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.

2. Poziom istotnosci ryzyka to iloczyn wpltywu i prawdopodobienstwa, ktéry ustalany jest
w oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka
3. Ustala si¢ macierz istotnosci ryzyka:



Prawdopodobienstwo
niskie $rednie bardzo wysokie
Wplyw
bardzo wysoki
wysoki
2
sredni i
nieznaczne
1 2
niski .
nieznaczne nieznaczne

§ 11. 1. Ustala si¢ nastepujace typy ryzyka w odniesieniu do istotnosci ryzyka zwigzanego
z dziatalnoscig Urzedu:

1) akceptowane jako ryzyko nieznaczne ocenione w skali punktowej od 1 do 2 - przy tym
poziomie ryzyka prowadzony jest monitoring ryzyka w ramach istniejagcych mechanizméw
kontroli;

2) nieakceptowane:

a) ryzyka umiarkowane ocenione w skali punktowej od 3 do 4,
b) ryzyka powazne ocenione w skali punktowej od 6 do 9,
¢) ryzyka krytyczne ocenione w skali punktowej od 12 do 16.

2. Ryzyka, ktorych istotnos¢ zostata oceniona na poziomie umiarkowanym, powaznym lub
krytycznym, nie sg akceptowane i wymagaja zastosowania dodatkowych mechanizmow
kontrolnych oraz okreslenia metod przeciwdziatania ryzyku, ktorych zadaniem bedzie
obnizenie ryzyka do poziomu akceptowanego.

§ 12. 1. Przeciwdziatanie ryzyku polega na okresleniu metod reakcji na zidentyfikowane ryzyka.
Ustala si¢ nastepujace reakcje na ryzyko:
1) przeniesienie ryzyka - to dzialanie polegajace na przeniesieniu skutkow wystgpienia
ryzyka na inny podmiot (np. w drodze umowy ubezpieczenia);
2) przeciwdzialanie ryzyku - polega na podejmowaniu okreslonych dziatan prowadzacych
do zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkow ryzyka;
3) akceptacja ryzyka - polega na tolerowaniu istniejacego ryzyka i Swiadomym przyjeciu
konsekwencji wystepujacego ryzyka;



4) wycofanie si¢ — polega na zawieszeniu dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

2. Przy ustalaniu metody reakcji na ryzyko bierze si¢ pod uwagg istniejagce mechanizmy kontroli,
ktore przewidziane s3 w wewnetrznych zarzadzeniach, instrukcjach, procedurach
itp. Przy ustalaniu i wdrazaniu mechanizméw kontrolnych nalezy kierowac si¢ zasada, aby byty
one adekwatne i proporcjonalne do zidentyfikowanego ryzyka.

§ 13. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) skuteczno$¢ istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celow i zadan;
3) adekwatnos¢ metody w stosunku do istotnosci ryzyka.

§ 14. W Urzedzie monitoring ryzyka dokonywany jest przez kierownikow referatow, ktory polega
na obserwacji i nadzorowaniu zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowo powstatych zagrozen
oraz systematycznym ocenianiu skuteczno$ci podejmowanych dziatan prewencyjnych.
Monitorowanie ryzyka dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji
wyprzedzajacych pojawienie si¢ niekorzystnych zdarzen. Celem monitorowania ryzyka jest
ustalenie czy:

1) wdrozono zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku;

2) dziatanie podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkujg oczekiwanymi rezultatami;

3) wystapily czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyka;

4) wystgpily nowe ryzyka, nierozpoznane uprzednio.

§ 15. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka odnotowuje si¢ w rejestrze ryzyka, prowadzonym
w kazdym referacie wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 6 do zarzadzenia.

§ 16. 1. Kierownicy referatbw w terminach wskazanych przez Petnomocnika przekazuja
Koordynatorowi wyniki monitoringu ryzyka w formie raportu, wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 8 do zarzadzenia.
2. Zbiorcze wyniki monitorowania ryzyka wraz z informacja o efektach zastosowanych metod
przeciwdziatania ryzyku sg przekazywane Pelnomocnikowi.

§ 17. 1. Na podstawie analizy ryzyka kierownicy referatéw opracowuja propozycje zadan
do Programu Dziatania Urz¢du na rok nastepny.
2. W Programie Dziatania odnotowania wymagaja cele strategiczne Urzgdu oraz zaplanowane
do realizacji na dany rok dziatania, w ktérych prognozuje si¢ wystapienie ryzyka o powaznej
lub krytycznej istotno$ci wraz z zaplanowanymi metodami przeciwdziatania ryzyku.
3. Program Dziatania Urzedu moze zawiera¢ zadania (np. dotyczace realizacji programu,
projektu, przedsigwzigcia), w ktérych nie prognozuje si¢ wystgpienia powaznego
lub krytycznego ryzyka, ale ktore zostaly ujete ze wzgledu na kluczowy -charakter
dla dziatalnosci Urzgdu w danym roku kalendarzowym.

§ 18. Propozycje do Programu Dziatania Urzedu referaty przekazuja do Koordynatora w terminie
do 30 listopada kazdego roku.

§ 19. 1. Na podstawie przedtozonych przez referaty propozycji Koordynator opracowuje projekt

Programu Dziatania Urzedu, wedlug wzoru okre$lonego w zatgczniku Nr 7 do zarzadzenia.

2 Opracowany przez Koordynatora projekt Programu Dzialania Urzedu przedstawiany jest
Pelnomocnikowi, ktory podejmuje decyzje o ujeciu zgloszonych przez referaty propozycji
do Programu Dziatania Urzedu na rok nastepny.

3 Program Dziatania Urzedu Pelnomocnik, po zaakceptowaniu, przedktada Wojtowi

do zatwierdzenia.



§ 20. Zatwierdzony Program Dziatania Urz¢du przekazywany jest pracownikom.

§ 21. Kierownicy referatéw, w terminie do 10 stycznia przekazuja do Koordynatora informacje
dotyczace sposobu realizacji Programu Dziatania Urzgdu wraz z oceng zidentyfikowanego ryzyka
do zadan ujetych w Programie Dziatania Urzedu, w szczegolnosci poprzez oceng skutecznos$ci
zastosowanych metod przeciwdziatania ryzyku.

§ 22. Na podstawie informacji, o ktorych mowa w § 21 Koordynator sporzadza sprawozdanie, ktore
Pelnomocnik po zaakceptowaniu przedktada Wojtowi do zatwierdzenia w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.






