ZARZADZENIE NR 33/2023/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Koczala.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22023 1. poz. 1270 z p6zn.zm.") w zwigzku § 13 zarzadzenia Nr 30/2018 Wojta Gminy Koczata z dnia
22 czerwca 2018 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Koczata zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej niniejszym zarzadzeniem
okreslam system zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Koczata.

§ 2. 1. Sformutowania iskroty okreslone w§ 2 Zarzadzenia Nr30/2018 Wojta Gminy Koczata z dnia
22 czerwca 2018 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Koczala stosuje si¢ odpowiednio.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celéw lub zadan;

2) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podjete wcelu zrozumienia -charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktore narazony jest urzad, na proces ten sktada si¢ identyfikacja, oszacowanie
1 hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wpltywac na osiggniecie okreslonego celu;

3) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez
przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, zasady, ktére majg ograniczy¢ prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka lub jego skutki;

4) oddziatywaniu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ mozliwe skutki dla urzedu takie jak: straty, koszty,
op6znienia, niekorzystne zdarzenia;

5) prawdopodobienstwie — nalezy przez to rozumie¢ oszacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia;

6) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz jego
skutkow;

7) ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumieC¢ proces systematycznej oceny przyczyn, skutkow
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

8) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedziang za zarzadzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza;

9) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podjete w urzedzie dzialania majace na celu zmniejszenie
ryzyka do poziomu akceptowalnego, obejmujacego identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie.

§ 3. System zarzadzania ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddzialywania, co powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego iracjonalnego osiagania celow irealizacji zadan
urzedu.

§ 4. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
1) monitorowanie realizacji zadan Urzedu Gminy Koczata;
2) identyfikacje ryzyka;
3) analizg ryzyka;
4) reakcje na ryzyko.

§ 5. Monitorowanie realizacji zadan jednostki jest procesem cigglym i jest realizowany na kazdym szczeblu
zarzadzania w celu biezacego identyfikowania i rozwigzywania problemow.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1641, 1693 i 1872.
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§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego prawidlowej realizacji celow i zadan
ustalanych dla Urzedu Gminy Koczata w Planie dziatalno$ci na dany rok. Pracownicy urzedu maja prawo zglaszac
swojemu przelozonemu czynniki ryzyka oraz wszelkie odstgpstwa od obowigzujacych procedur.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastepujgce kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegélnych kategorii przedstawia tabela stanowigca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Analize¢ ryzyk w Urzedzie Gminy Koczala przeprowadza si¢ przy uzyciu Karty Analizy Ryzyka, ktorej
wzdr okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpieniu ryzyka,
a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

3. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla realizacji
zadania czy osiggnigcia celow jednostki na dany rok.

4. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nast¢pujaca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty;
2) $redni — 2 punkty;
3) niski — 1 punkt.

§ 8. 1. Ustalenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystepowania w ciggu roku zdarzenia objetego ryzykiem.

2. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty;
2) srednie — 2 punkty;
3) niskie — 1 punkt.

3. Zasady ustalania poziomu istotnosci ryzyka w oparciu o ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka okreslone sa w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 9. 1. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka, ktory ma wptyw na funkcjonowanie urzgdu jako catosci i osiggania wyznaczonych celow.

2. Ustala si¢ nastepujacy poziom istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystagpienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje pracy jednostki wynosi 6-9 punktow. Stanowi powazne zagrozenie dla dziatalno$ci
urzedu i osiggniccia zatozonych celéw, wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie
skutecznych i efektywnych mechanizmow kontrolnych. Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje pracy jednostki wynosi 3-5 punktow. Moze wywiera¢ wptyw na dziatalno$¢ urzedu,
nalezy je monitorowac irozwazy¢ potrzebg zastosowania mechanizmow kontrolnych. Za monitorowanie
odpowiedzialny jest wilasciciel ryzyka;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje pracy jednostki wynosi 1-2 punkty. Ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac,
w miare potrzeb kontrolowac.

§ 10. 1. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywoluje ryzyko nieakceptowalne planowane sg
i wdrazane dziatania zaradcze.

2. W urzedzie ustala si¢ nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:
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1) tolerowanie ryzyka - w przypadku gdy istniejg obiektywne okolicznosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze
gdy koszty podjetych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inng organizacj¢ np. ubezpieczyciela;

3) przeciwdziatanie ryzyku - ustalenie mechanizméw kontrolnych lub wzmozenie istniejacych mechanizmow
kontrolnych ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego;

4) przesunigcie w czasie - zaniechanie w danym momencie dziatan, ktore rodza zbyt duze ryzyko.

§ 11. 1. Okresowy przeglad ryzyk obejmuje dokonanie nie rzadziej niz raz w roku przegladu wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk celem okreslenia, czy dane ryzyko ulegto zmianie (na korzys¢ lub niekorzys¢ jednostki)
i czy nie ulegta zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie jego istotnosci.

2. Okreslenie czy dane ryzyko ulegto zmianie, czy nie ulegta zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie
istotno$ci ryzyka moze by¢ dokonane przy tworzeniu karty analizy ryzyka na nowy rok.

§ 12. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziataniu ryzyku dla urzgdu dokonuje zespot
w sktadzie:

1) sekretarz gminy — koordynator kontroli zarzadczej — przewodniczacy zespotu;
2) skarbnik gminy — cztonek zespotu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIJT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Przyktadowe kategorie (obszary)ryzyka
Ponizsza tabela przedstawia przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii.

Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochoddw i
wydatkéw, dostepnoscig sSrodkéw publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddw.
Strat majgtkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg
by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko
pozaru, wypadku.
Zamowien publicznych i zlecenia zadan Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
publicznych udzielaniem zamdwien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu udzielania zaméwien publicznych.
Odpowiedzialnosci finansowej Zwigzane z obowigzkiem zapfaty kwot
pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
ustawowych, kosztéw procesowych.
Realizacja programdw wspoétfinansowanych ze Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci

srodkéw Unii Europejskiej przy wykorzystaniu srodkéw z Unii Europejskie;j.
Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
Personelu Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami

pracownikéw, szkoleniami, wprowadzeniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.
BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikdw i
wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji
wewnetrznych
Organizacji i podejmowania decyzji Zwigzane ze strukturg organizacyjna,

organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdéw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkdw, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkow,
ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej
decyzji, zapewnienie terminowego ogtaszania
aktéw normatywnych, w tym przepisdw prawa
miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej i samooceny Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
funkcjonalnej, np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw
kontroli.
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Informacji

Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie
ktorych podejmowane sg decyzje, np. ryzyko

braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Reputacji

Zwigzane z reputacje urzedu, np., ryzyko
negatywnych opinii.

Systemow informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w urzedzie systemami i
programami informatycznymi oraz ochrong
zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii,
ryzyko udostepnienia danych osobom
nieuprawionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np.
kursami walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 33/2023/K

Woéjta Gminy Koczata
z dnia 28 grudnia 2023 r.

KARTA ANALIZY RYZYKA W URZEDZIE GMINY KOCZAtA

Komoérka .
realizujaca Ryzyko (wraz z Analiza ryzyka . . .
. . . . , . Przeciwdziatanie
Lp. Cel - zadanie zadanie podaniem Poziom istotnosci ryzyku
(wtasciciel kategorii) wplyw prawdopodobiefistwo ryzyka
ryzyka)
1 2 3 4 5 6 7 8

Zasady wypetniania arkusza

Kolumna | Sposdb wypetnienia
1. Numer kolejny celu lub zadania na dany rok.
2.

Nazwa celu lub zadania na dany rok, powinny by¢ tozsame z tymi zawartymi w Planie dziatalnosci na dany rok.
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3. Komérka realizujaca zadanie

4, Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury, np. ryzyko finansowe zwigzane z .......

5. Ocena wptywu w skali wysoki - 3 pkt, sredni — 2 pkt, niski — 1 pkt.

6. Ocena prawdopodobienistwa w skali wysokie — 3 pkt, srednie — 2 pkt, niskie — 1 pkt

7. Poziom istotnosci ryzyka wynikajgcy z przyznanych ocen prawdopodobieristwa i wptywu wg skali: ryzyko powazne — 6-9 pkt, ryzyko umiarkowane

3-5 pkt, ryzyko nieznaczne — 1-2 pkt.

8. Wskazanie planowane metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezgcy nadzér osoby
kierujgcej referatem.

(data oraz podpisy cztonkéw zespotu ds. identyfikacji i oceny ryzyka)

ZATWIERDZAM:

( data i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 33/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Zasady ustalania poziomu istotnosci ryzyka w oparciu o ocene wptywu i
prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka.

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wptyw Przestanki
wysoki — 3 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
pkt wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celéw — powazny

uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa
albo na wizerunku. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie
dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych zasobdéw, ma
pkt negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jako$é wykonywanych zadan,
reputacje urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzac sie
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

niski— 1 pkt | Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowg, zaktdcenie lub
op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje urzedu. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usunac.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przestanki

wysokie — 3 pkt Istniejg uzasadnione powody by sgdzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

$rednie - 2 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

niskie — 1 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

Poziom istotnosci ryzyka:

ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim prawdopodobienstwie.
powazne Ryzyko o srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

6-9 pkt

ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie.

umiarkowane | Ryzyko o $rednim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
3-5 pkt Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

ryzyko Ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobieristwie.
nieznaczne

1-2 pkt
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