Zarzadzenie nr 135/2021
Wijta Gminy Komancza
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie ustalenia zasad zarzadzania ryzykiem w Gminie Komancza i Urzedzie Gminy
Komancza

Dzialajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 69 ust.1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305), oraz na podstawie wytycznych
dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
wprowadzonych Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. (Dz. Urz. Min.
Fin., poz. 56)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Gminie i Urzg¢dzie Gminy Komancza — stanowiace
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor rejestru ryzyk — stanowiacy zalaeznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ zasady okreslania wplywu danego ryzyka na realizacj¢ celoéw — stanowigce

zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

3. Ustala si¢ zasady okreslenia stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka - stanowigce
zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. Ustala si¢ wzor arkusza ryzyka stanowiacy zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

5. Ustala si¢ poziomy istotnosci ryzyka, stanowigce zalgcznik nr 6 do zarzadzenia.

5. Ustala si¢ przykltadowe kategorie 1 czynniki ryzyka, stanowigce zalacznik nr 7
do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2022 r.

Wéjt Gminy Komancza
(-)
Roman Bzdyk

(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym )



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 135/2021
Wiéjta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM W GMINIE KOMANCZA
1 URZEDZIE GMINY KOMANCZA

§1.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Gmina - Gmin¢ Komancza,
2) Wojt - Wojta Gminy Komancza,
3) Urzad - Urzad Gminy w Komanczy;
4) jednostka organizacyjna - jednostke organizacyjng Gminy Komancza;
5) kierownik - kierownika, skarbnika, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;
6) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dzialania, lub braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku
Gminy i1 Urzegdu lub ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow i1 zadan;
7) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem;
8) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumieé czgstotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,;
9) istotno$¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacj¢ wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwo jego ziszczenia,
10) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzaniu
poziom istotno$ci ryzyka przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku;
11) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
I przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmie takze monitorowanie ryzyka i $rodkow
podejmowanych w celu jego ograniczania;
12) mechanizmy kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanowione w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan
I osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje¢ systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen,

C) zatwierdzenie operacji,

d) podzial obowigzkow,

e) nadzor,

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

czy wytycznych,

g) ograniczanie dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i1 informacyjnych.



§ 2.

Celem zarzadzania ryzykiem w Gminie 1 Urzedzie jest poprawa jako$ci, sprawnosci
1 efektywnosci zarzadzania oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do
akceptowalnego poziomu.

§3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, ktore zostaja okreslone
na dany rok na podstawie zarzadzenia Wéjta nr 132/2021 z dnia 31 grudnia 2021r. w sprawie
okreslenia celow kontroli zarzadczej w Gminie i Urzgdzie Gminy Komancza, okreslenia
miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggni¢cia,;

2) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka;
3) analize ryzyka;
4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

5) monitorowanie procesu i dokonywanie w nim zmian.

§ 4.

Cele i zadania Gminy i Urzedu, monitorowanie i ocena ich realizacji, zostaja okres$lone
corocznie na podstawie zarzadzenia Wojta nr 132/2021 z dnia 31 grudnia 2021r. w sprawie
okreslenia celow kontroli zarzadczej w Gminie i Urzedzie Gminy Komancza, okreslenia
miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggni¢cia.

§ 5.

1. Identyfikacja i ocena ryzyka obejmuje coroczne ustalenie wykazu ryzyk przypisanych
konkretnym celom i zadaniom, o ktorych mowa w § 4 wraz z funkcjonujacymi
| proponowanymi mechanizmami kontroli ograniczajacymi wystepujace ryzyko.

2. Ustala si¢ nastgpujace obszary ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewngtrzne.
3. ldentyfikacja ryzyk w Gminie nastgpuje przy uwzglednieniu ryzyk mogacych wystapic¢
W jednostkach organizacyjnych Gminy. Kierownicy jednostek organizacyjnych przedstawiaja
Wojtowi informacje o mogacych wystapi¢ ryzykach w terminie do 30 marca kazdego roku

4. Identyfikacja ryzyk nast¢puje w odniesieniu do celow stalych oraz celéw i zadan na dany
rok. W odniesieniu do celéw statych, w urzedzie prowadzony jest rejestr ryzyk wedtug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.



§ 6.

1. Analiza ryzyka polega na poddaniu zidentyfikowanych ryzyk analizie majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i jego wptywu, a takze okreslenie
akceptowanego poziomu ryzyka. Do okreslania wptywu danego ryzyka na realizacj¢ celow
stosuje si¢ zasady okre$lone w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia. Do okres$lenia stopnia
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka stosuje si¢ zasady okreslone w zalgczniku nr 4
do zarzadzenia.

2. Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji oraz okresli¢
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do ,,Arkusza ryzyka”, prowadzonego w formie
papierowej i elektronicznej przez koordynatora ds. kontroli. Arkusz powinien zawiera¢
wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka. Wzor arkusza ryzyka okresla zalacznik nr 5
do zarzadzenia.

3. Kazdemu ryzyku nalezy przypisa¢ istotnos¢ ryzyka, ktore jest obliczane jako iloczyn
prawdopodobienstwa i wptywu wystapienia ryzyka Do okreslenia poziomu istotnosci ryzyka
stosuje si¢ zasady okreslone w zalaczniku nr 6 do zarzadzenia.

§7.

Ustala si¢ nastepujace metody zapobiegania ryzyku:

1) przeciwdziatanie — przez ktore nalezy rozumie¢ wprowadzenie mechanizmoéw kontrolnych,
ktore zapobiegng urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy mechanizm powinien stanowié¢
odpowiedZz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmu nie moze przewyzszac
uzyskanych korzysci,

2) transfer — przez ktory nalezy rozumie¢ przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

3) odsunigcie w czasie — przez ktore nalezy rozumie¢ zawieszenie na jaki$ czas dziatalnosci
obarczonej ryzykiem,

4) akceptacja — przez ktorg nalezy rozumie¢ tolerowanie ryzyka.

§ 8.

1. Skuteczno$¢ wprowadzonych metod przeciwdzialania ryzyku jest monitorowana i w razie
potrzeb modyfikowana.

2. Ocena proceséw dokonywana w sposob ciagly, w celu biezacej identyfikacji problemow
umozliwiajgcej natychmiastowe ich rozwigzanie.

3. Za monitorowanie skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem orz dokonanie oceny realizacji
proceséOw odpowiedzialny jest Wojt, a takze inne osoby petigce funkcje kierownicze oraz
Koordynator ds. kontroli zarzgdczej — w zakresie powierzonych im zadan.

§9.

1. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje Wo;jt
przy pomocy Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.



2. Na podstawie dokonanej

identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okre§lenia metody

przeciwdziatania ryzyku, Koordynator ds. kontroli zarzadczej wypetnia zbiorczy ,,Arkusz
ryzyka” i przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia w terminie do 31 stycznia
3. Przyktadowe kategorie i czynniki ryzyka okresla zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 135/2021
Wajta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

WZOR REJESTRU RYZYK W GMINIE I URZEDZIE GMINY KOMANCZA

L.p.

Ryzyko

Kategoria
ryzyka”

Prawdopodobienstwo | Skutki ryzyka | Istotno$¢ | Wiasciciel | Wymagane | Osoby

ryzyka ryzyka ryzyka dziatania odpowiedzialne

*zgodnie z kategoriq ryzyka okreslong w zatgczniku nr 7 do zarzqdzenia

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 135/2021
Wéjta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

ZASADY USTALANIA WPLYWU WYSTAPIENIA RYZYKA NA REALIZACJE CELOW

Wplyw-
Skutek

Przestanki

Wysoki — 3
pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celdow — powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo
na wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dtugotrwaty i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni — 2
pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgca strate posiadanych zasoboéw, ma
negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Gminy lub Urzgdu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzac
trudny proces przywracania tanu poprzedniego.

Niski - 1
pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa zaktocenie lub
op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Gminy lub Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usunac.




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 135/2021
Wajta Gminy Komancza
z dnia 31 grudnia 2021r.

ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem

zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku

Srednie — 2 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢ e zdarzenie obj¢te ryzykiem zdarzy
si¢ kilkakrotnie w ciggu roku

Niskie — 1 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢ ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz w ciggu roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciggu roku.
Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 135/2021
Wéjta Gminy Komancza
z dnia 31 grudnia 2021r.
ARKUSZ RYZYKA NAROK .....ccccivviiiiiniinnnene
LP [ C | ZADANIE RYZYKA SKUTE | PRAWDOPODO ISTOTNOSC ZAPOBIE | WLASCICIEL
E K BIENSTWO RYZYKA GANIE RYZYKA
L /ILOCZYN/
1.
2.
3.
4,

Komancza, dnia ..................

(zatwierdzenie przez Wojta lub osobe upowazniona)

(podpis Koordynatora ds. kontroli zarzadczej)



Ryzyko umiarkowane

(3-5)

Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 135/2021
Wajta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub
srednim prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o wysokim wptywie 1 niskim
prawdopodobienstwie,

Ryzyko o §rednim wptywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne

(1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz §rednim lub niskim

prawdopodobienstwie

Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 135/2021
Wijta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

PRZYKEADOWE KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Czynniki ryzyka

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscia srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkoéw 1 pobieraniem
dochodow.

Podlegajace ubezpieczeniu

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

Zamoéwien publicznych i
zlecenia zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
zamowieniach publicznych

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych
PlynnoSci Blokady wydatkéw, zatory platnicze, problemy ekonomiczne gtownych

klientow, wielkos¢ zadtuzenia jednostki

Realizacja programow
wspolfinansowanych ze
Srodkow UE

Zwiazane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkow z
UE.




Inwestycji

Niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak zrodet
finansowania, opdZnienia w realizacji.

Nieproduktywnej straty
Srodkow

Zwigzane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia (oszustwo, kradziez).

Sprawozdawczo$ci
finansowej

Niedawne zmiany w systemie ksiggowania, czg¢ste zmiany pracownikow
odpowiedzialnych za  sprawozdania, niedotrzymywanie terminow
sprawozdawczo$ci

Ryzyko dotyczace zasobow
ludzkich

Czynniki ryzyka

Pracownikow Liczebnosci pracownikow, niewystarczajace kompetencje pracownikow,
niedawne zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji u
pracownikow

Kierownikéw Niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa, czgste zmiany na

stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba 0sob na stanowiskach
kierowniczych

Organizacja jednostki

Nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresé6w obowigzkow
kierownictwa i pracownikéw, nieprecyzyjnie okre§lone zakresy
obowiagzkow, brak formalnie powierzonych obowiazkow, nieefektywny
system przeptywu informacji

Zarzadzanie zasobami | Niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak

ludzkimi dziatan motywujacych pracownikdéw, niewystarczajace mozliwosci rozwoju
zawodowego pracownikow, niezapewnienie odpowiednich szkolen,
nieefektywna rekrutacja.

BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkoéw pracy i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnoSci

Czynniki ryzyka

Organizacyjne

Brak lub niewtasciwe regulacje wewnetrzne (w tym procesy, procedury).

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych

Informacji Nieadekwatno$¢ informacji, na podstawie ktoérych podejmuje si¢ decyzje,
brak komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej, utrata
informacji, naruszenie poufnosci informacji

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutow

w prasie, spadek reputacji na skutek niewtasciwego dziatania lub zaniedban
pracownikow, nieprawidlowego lub nieterminowego wydawania decyzji,
niewlasciwej realizacji zadan przez jednostke, zlego zarzadzania.

Systemo6w informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzgdzie oraz jednostce organizacyjnej
systemami i programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np.
ryzyko awarii systemu, wdrazanie nowych technologii, ryzyko dostepu do
danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych

Prowadzonymi projektami

Niewtasciwe planowanie projektu, wzrost kosztow realizacji projektu,
op6znienia w realizacji projektu, brak srodkdow na realizacje projektu,
niepowodzenie projektu.

Nowymi zadaniami i

Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki, brak odpowiednich

programami zasobow ($srodkow finansowych, pracownikow, wyposazenia, informacji),
krotki termin realizacji, konieczno$¢ wspotpracy z innymi podmiotami.
Innowacyjnoscia Opor pracownikow, brak sktonno$ci do zmian, wdrazanie niesprawdzonych

rozwigzan

Ryzyko zewne¢trzne

Czynniki ryzyka

Infrastruktury

Zwiazane ze §rodkami transportu i tacznosci, zaktocenia w dostawach
energii, przerwy w tacznosci telefonicznej, przerwy w dostepie do Internetu
i poczty elektronicznej.

Srodowiska prawnego

Brak regulacji prawnych w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne
przepisy, zmiany prawa, niejednolite orzecznictwo.




Zewnetrzne warunki | Zmiany stop procentowych, kurséw walut, inflacji, dlugu publicznego
ekonomiczne

Srodowisko naturalne Dotyczy konsekwencji srodowiskowych wynikajacych z realizacji celow
organizacji tj.: zanieczyszczenie srodowiska, katastrofa ekologiczna,
protesty spoteczne

»Sila wyzsza” Pozar, pow6dz, huragan, epidemia

Dostawcy i ustugodawcy Niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow

Inne zagrozenia i naciski | Dzialania przest¢pcze, terroryzm, presja polityczna, spoteczna, naciski grup
zewnetrzne interesu, dziatalno$¢ lobbingowa
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