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Zarzadzenie Nr 13/2025
Wijta Gminy Lack
z dnia 15 stycznia 2025 r.

)rawie wprowadzenia zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Lacku.

pdstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r.
1465 ze zmianami) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych ( Dz. U. 2024 r. poz. 1530 ze zmianami ) zarzagdzam, co nastepuje:

W rai

§ 1

mach wykonywania kontroli zarzadczej wprowadzam Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gmiﬂly w Lacku zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wyk(

Zarzg

§2

pnanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Fack.

§3

dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gaminy Lack
UL
wona Sierocka—




T
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 13/2025
z dnia 15 stycznia 2025 .

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Gminy w Lacku
SLEOWNICZEK

zarzgdzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdzialania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i Srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia,
czynnik ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ przyczyng ryzyka, tj. zdarzenie, dzialanie lub
zaniechanie, ktdre moze spowodowac wystapienie ryzyka,
ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ skutki zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktére mogg
mie¢ wplyw na osiagnigcie wyznaczonych celow i zadan,
kierownik komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu,
kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw podleglych
jednostek organizacyjnych,
mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa lub wewnetrzne regulacje, procedury, instrukcje i dziatania podejmowane w celu
minimalizacji ryzyka do akceptowalnego poziomu i zwigkszajace prawdopodobienstwo
realizacji zatozonych celow 1 zadan, w tym:
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (regulaminy, procedury, instrukcje),

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji,

podzial obowiazkow,

nadzor,

rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach lub
wytycznych,

wplyw wystapienia ryzyka - stopiefi oddziatywania na osiagniecie celdéw i realizacje zadaf,
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - oszacowanie prawdopodobiefistwa
wystapienia negatywnych zdarzen w oparciu o przeszie zdarzenie, przy zalozeniu, ze W
przysztosci nie zaistnieja w danym obszarze znaczne zmiany,

istotno§¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na osiggniecie celow i realizacj¢ zadan,

akceptowalny poziom ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w Zasadach poziom
istotnogci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych

ryzyku,



1. 7

1. wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do

podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza.

CELE I ZALOZENIA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1

arzadzanie ryzykiem jest integralnym elementem kontroli zarzadczej. Celem wprowadzenia

Zasad  zarzadzania  ryzykiem, zwanych  dalej ,Zasadami”  jest  zwigkszenie

prawdopodobienistwa realizacji zadaf budzetowych Urzedu Gminy w Lacku w sposob zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie zadan i monitorowanie ich realizacje,
P) identyfikacje ryzyka,

B) analize i ocene ryzyka wraz z ustaleniem metody przeciwdzialania ryzyku (mechanizmy

kontrolne),

4) reakcje na ryzyko i dzialania zaradcze.

3. Na ograniczenie ryzyka wplywajg odpowiednie mechanizmy kontrolne, zaprojektowane na

podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak rowniez podjete dziatania

naprawcze zmniejszajgce skutki zaistniatych negatywnych zdarzen.
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asady sg narzedziem zarzadzania dla kierownictwa Urzedu Gminy w Lacku oraz wytyczne dla
ystkich pracownikéw.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do ustanowienia zasad zarzgdzania
’kiem w ramach prowadzonej dziatalnosci, w tym informowania Wojta o istotnych zagrozeniach
realizacji kluczowych zadan kierowanej jednostki. Kierownicy jednostek w terminie do

stycznia kazdego roku zobowigzani sa do ztozenia Wojtowi o$wiadczenia o stanie kontroli
adczej za rok poprzedni.

§2

)y zarzgdzania ryzykiem:

dentyfikacja ryzyka, ktora moze oddziatywac na realizacje zadan,

ierarchizacja ryzyka wg. poziomu istotnosci jego wystapienia,

punktowa ocena ryzyka z uwzglednieniem istniejagcych $rodkéw wykorzystywanych do
ymywania ryzyka pod Kkontrolag (mechanizméw kontrolnych), zdefiniowanie dziatan
naganych do postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym oraz wskazanie wiascicieli ryzyka
pwiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych i ustalenie terminu granicznego, do ktérego nalezy

a¢ dzialania,




4. monitorowanie postepéw we wdrazaniu mechanizméw kontrolnych,

S.analiza zmaterializowanego ryzyka (zidentyfikowanych i niezidentyfikowanych) oraz

skutecznosci metod zastosowanych do przeciwdziatania ryzyku.

§3

1. Adekwatnos¢, skutecznosé i efektywnosé zarzgdzania ryzykiem w ramach systemu kontroli
zarzadczej podlega ocenie Audytora Wewngtrznego.
2. Wyniki ocen, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, wykorzystywane sa do poprawy skuteczno$é i

efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadczej.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA ZARZADZANIE RYZYKIEM
§4

1. Za zarzagdzanie ryzykiem odpowiada Wojt Gminy Lack poprzez:

1) okreslenie zasad zarzgdzania ryzykiem,

2) wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

3) okreslenie mechanizméw kontrolnych,

4) zatwierdzanie dziatan zaradczych, oséb odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
termindéw podjecia dziatan. Wojt ma prawo podjac decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka

i nie podejmowanie dziatan zaradczych.

§5

Za identyfikacje, ocen¢ i przeciwdzialanie ryzyku odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych, w szczegdlnosci poprzez:
1. identyfikacje ryzyka wraz z podaniem jego kategorii,
2. wskazanie istniejgcych mechanizméw kontrolnych,
3. okreslenie poziomu istotnosci ryzyka na podstawie oceny wptywu i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka,
4. ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,
5. zapewnienie stosowania skutecznych metod przeciwdziatania ryzyku,
6. dokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka poprzez wypelnianie ,,Arkusza

identyfikacji ryzyka” oraz ,,Karty przeciwdziatania ryzyku”.



IDENTYFIKACJA I OCENA RYZYKA

§ 6

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonujg kierownicy

komprek organizacyjnych w terminie do 31 stycznia biezgcego roku.

2. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonywana jest dla

realizowanych zadan budzetowych.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest nastepujgca kategoryzacja ryzyka:

4. P
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1) ryzyko zasobow ludzkich,

2) ryzyko organizacyjne,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko finansowe.

rzyktadowe czynniki ryzyka wystepujace w ramach poszezeg6lnych kategorii zawarto w § 16

oiszych Zasad. Wykaz czynnikéw ryzyka nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyka.

§8

cena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie

ustaleniu jego istotnosci, wedtug zasad okreslonych w § 9.

2.0
dla

ryzy

kreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen
realizacji zadania i osiggania celu jednostki w przypadku wystapienia zdarzenia objetego -

kiem. Do okreslenia wptywu uzywana jest skala ocen od 1 do 4 punktow.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci wystapienia

dang

cgo zdarzenia narazonego na ryzyko. Do okreslenia prawdopodobienistwa stosowana jest skala

ocen od 1 do 4 punktow.
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pdczas okreslania wptywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka stosuje sg kryteria zawarte

niejszych Zasadach.

§9

[a podstawie oceny wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka ustalany jest poziom

istotnosci ryzyka.

2.1
n

stala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

eznaczny — kolor zielony (od 1 do 2 punktow)

2) umiarkowany — kolor z6tty (od 3 do 8 punktow)

3)p

CO O

pwazny — kolor czerwony (od 9 do 16 punktow).

brazuje ponizsza Mapa ryzyka:




Prawdopodobienstwo

Prawie pewne

i Znikome Srednie Wysokie
Krytyczny 4 B
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§ 10

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne i umiarkowane. Ryzyko powazne przekracza

akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialan

ograniczajgcych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub

prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatanie ryzyku).

3. W przypadku ryzyka akceptowalnego wskazane jest podjecie dziatan ograniczajacych, jezeli

koszty tych dziatan nie przekrocza uzyskanych z tego tytuhu efektow.

1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sg:

1) przeciwdziatanie — dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego

poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli (poprzez procedury, wytyczne,

§11

zasady, nadzor itd.) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przesunigcie w czasie (wycofanie si¢) — zawieszenie dzialan rodzacych zbyt duze ryzyko,

3) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, np. w drodze

ubezpieczenia,

4) tolerowanie ryzyka — w przypadku gdy, istnieja okreslone trudnosci w przeciwdziataniu

ryzyku, a takze gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowag:

1) przyczyny (czynniki) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia ryzyka.




DOKUMENTOWANIE PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM
,,Arkusz identyfikacji ryzyka”

§12

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania

ryzy

ku, kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do 31 stycznia sporzadzaja dla zadan

budzetowych ,,Arkusz identyfikacji ryzyka” zwany dalej Arkuszem, wedtug wzoru zamieszczonego

w Zataczniku nr 1 do Zasad.

2. Qdnotowania w Arkuszu wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka. W przypadku ryzyka

pow

aznego w Arkuszu nalezy podaé planowang metode ograniczenia go do poziomu

akceptowalnego; w przypadku ryzyka umiarkowanego i nieznacznego — ewentualng planowang

metpde jego ograniczenia.

3. ,,Arkusz identyfikacji ryzyka” zatwierdza Woijt.

4. Pp zatwierdzeniu ,,Arkusz identyfikacji ryzyka” przekazywany jest do Sekretarza.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych podejmuja dziatania w celu zastosowania metod
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ciwdziatania ryzyku ustalonych w Arkuszach.
racownicy Urzedu zapoznajg si¢ i podpisujg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami oceny
ka zawodowego Urzedu Gminy w Lacku co stanowi zatacznik Nr 3 do Zasad zarzadzania

kiem w Urzedzie Gminy w Eacku.

»Karta przeciwdzialania ryzyku”
§13

o zakonczeniu roku, w terminie do dnia 31 stycznia, kierownicy komorek organizacyjnych

dokj::ujq analizy realizacji zadan i osiagnietych celéw zadan, za rok poprzedni.

przypadku wystapienia ryzyka skutkujacego niezrealizowaniem zaplanowanych zadan
osiggnigciem zaplanowanych celéw zadan, kierownicy komoérek organizacyjnych sporzadzajg
'te przeciwdziatania ryzyku” wedtug wzoru zamieszczonego w Zataczniku nr 2 do Zasad.
Kart¢ przeciwdziatania ryzyku” zatwierdza Wit .
zatwierdzeniu ,,Karta przeciwdziatania ryzyku” przekazywana jest do Sekretarza.

§ 14

ntyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia sa na biezaco monitorowane przez:

erownikow komérek organizacyjnych, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz

skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania,

. Wojta, Sekretarza, Skarbnika w ramach biezacego zarzadzania.




CZYNNIKI RYZYKA
' § 16
1. Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych
zrédet (przyczyn). Tabela nie okresla zamknietego katalogu czynnikéw ryzyka w danej kategorii.

Kategorie ryzyka Czynniki ryzyka
Ryzyko zasobéw | Nieobsadzone stanowisko - wakat
ludzkich

kAbsencja pracownikow, dtugotrwate zwolnienia lekarskie

Niewystarczajaca ilo$¢ pracownikow

Niewystarczajacy system motywacyjny, spadek motywacji pracownikéw

Wysoka rotacja pracownikow

Brak pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci
lub doswiadczenie
Niezapewnienie odpowiednich szkolen lub niewystarczajgca ilo$¢ szkolen

Regularne niedotrzymywanie terminow

Brak zaangazowania w prace komorki

' Naruszenie procedur

Naruszenie kodeksu etyki

Niska skuteczno$¢ pracownikow

Ryzyko Zagrozenie cigglosci pracy
organizacyjne

Brak zachowania ciggtosci obiegu korespondencji

'Niekorzystne relacje z innymi jednostkami/podmiotami

Brak wiasciwej infrastruktury lokalowej, wyposazenia

Wyplyw wrazliwych informacji, niedochowanie tajemnicy stuzbowe;

'Obrazenia lub $mieré pracownikow/klientow/innych osob korzystajacych z
ustug lub obiektéw publicznych

Niewtasciwa obsluga prawna, ograniczona dostepnos¢ do pomocy prawnej
Ograniczenia w dostepnosci do wydziatléw wspomagajacych

gNie_vylaéciwa integracja procesow i systemow, w tym informatycznych
Awarie informatyczne, przestarzaly sprzet komputerowy

Udostgpnienie danych osobom nieuprawnionym, nieuprawniona
modyfikacja danych

Innowacyjno$é — opér pracownikow, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan




@zyko Brak, nienalezyta lub nieterminowa realizacja zadan
dzjalalnosci

Brak monitorowania postepow w realizacji planoéw lub dziatan

Brak lub niewtasciwa wymiana informacji

Niezadowalajgcy proces decyzyjny

Wystepowanie kultury "obwiniania"

Niekorzystne umowy

Niewlasciwa realizacja umowy

Duza liczba wykrytych nieprawidtowosci podczas kontroli/audytu

Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki (nowe zadania, programy)

Niejasne, niespojne przepisy prawa, czgste zmiany

Naruszenie przepiséw prawa

Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku niezgodnosci z
przepisami

Negatywne opinie zewngtrzne

Ryzyko Niewystarczajgce srodki finansowe
finansowe

Niezrealizowanie dochodéw

Utrata srodkéw zewngtrznych

Wysoki poziom zadtuzenia

Rosnace koszty utrzymania zasobu, dewastacje

Niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak zrodel
finansowania, opdznienia w realizacji

Wysoki poziom udzielanych dotacji, w tym ich celowos¢

Wyplata odszkodowan, koszty sgdowe




2. Kryteria oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przestanki

Krytyczny
- 4 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan lub osigganie
zatozonych celow, powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna stratg finansowa albo niekorzystny wizerunek jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaly i

trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Wysoki — 3
punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazna strat¢ posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych
zadan, wizerunek jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate finansowa.

Sredni — 2
punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
zadan, wizerunek jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje matg strate finansowa.

Niski — 1 punkt

Nieznaczne/mate zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa badz czgsciowo wplywa na wizerunek jednostki.

skutki zdarzenia mozna usung¢.

3. Kryteria oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przeslanki

Prawie pewne — 4 punkty | Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete

ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Wysokie — 3 punkty [stnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete

ryzykiem zdarzy si¢ wigcej niz kilkakrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 punkty Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte

ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.

Znikome — 1 punkt Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete

ryzykiem zdarzy sie raz lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.




Zatgcznik Nr 1 do Zasad zarzgdzania ryzykiem

nazwa komorki organizacyjnej

ARKUSZ
identyfikacji ryzyka
(o T- LR (o] (

Nazwa zadania

IDENTYFIKACJA RYZYKA OCENA RYZYKA PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Poziom
Hatagend Prawdopo istolnonc) Planowana metoda reakcji
. . ji na ryzyko
i Czynnik ryzyka i ryzyko Nrwww%w«\ Istniejgce 3mn:.m:.~3< _.Ao::,o_qm . ﬁmwﬁ_ﬁ de .Jﬁﬁ& brzez kierownika komrki
: b- dziatainosci | (Procedury, Nmmma<_. instrukcje, monitoring, biefistwo i organizacyjnej
O - organizacyjne itp.) iloczyn
F - finansowe (5x6)
1 2 3 4 5 6 7 : 8
1=
-
Data: e Data:
(podpis Kierownika komérki organizacyjnej) (podpis Wajta)
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Zat. nr 3 do
Zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Lacku

7T W) - PR ———

( stanowisko )

Oswiadczenie pracownika
o zapoznaniu si¢ z zasadami oceny ryzyka zawodowego
Urzedu Gminy w Lacku

Oswiadczam, Ze W dniu .......oveeniiniiniiiiieieiieeeaenn, zapoznatem si¢ z ryzykiem

zawodowym Wystepujgcym. Na SEANOWISKUL .. .s svavumonsssss oo wmuwmann vs o 1 s s smmsmensn s o 0 s wmsgnnyarss
(stanowisko pracy)

sposobami ochrony przed zagrozeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na
tym stanowisku.

...........................................................

(podpis pracownika)

Iwona Sierocka







