ZARZADZENIE NR 8/19
WOJTA GMINY DRAGACZ
Z dnia 8 lutego 2019 r.

w sprawie ustalenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Dragaczu

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 944 z p6z. zm.") w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 20773 zarzgdzam, co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Dragaczu stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2018 1. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 1. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669 i poz.

1693.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/19
Wijta Gminy Dragacz
z dnia 8 lutego 2019 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY W DRAGACZU

§ 1. 1. Niniejsza procedura zarzadzania ryzykiem jest wykonaniem obowigzkéw wynikajacych w
szezegdlnosci z polityki zarzadzania ryzykiem okreslonej Zarzadzeniem Nr 7/19 Wéijta Gminy
Dragacz z dnia 2018 roku.
2. Niniejsza procedura zarzadzania ryzykiem jest rozwinieciem zasad kontroli zarzadezej
ustalonych dla Urzedu Gminy w Dragaczu.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o

1) Gminie — nalezy przez to rozumied Gmine Dragacz,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Dragacz

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumied Utrzgd Gminy w Dragaczu

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy w Dragaczu

5} ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwoéé zaistnienia niekorzystnych zdarzen (zagrozen
lub niewykorzystanych mozliwosci), ktére wywieraja wplyw na realizacj¢ zalozonych celow
1 zadan Urzedu Gminy w Dragaczu.

§ 3. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje caly Urzad i nalezace do niego cele i zadania,

§ 4. 1. Planem dziatalnosci w zakresie inwestycji jest zalgcznik do budzetu okreflajacy przyjete do
realizacji inwestycje, ich koszty, jednostki organizacyjne gminy odpowiedzialne za realizacje.

2. Dla zdefiniowania pozostatych celéw i zadar Urzgdu w rocznej perspektywie w terminie 30
dni od dnia uchwalenia budzetu gminy sporzadza si¢ plan dziafalnosci na dany rok
zawierajacy zestawienie zadan i celow priorytetowych przewidzianych do realizacji przez
poszcezeg6lne Referaty lub samodzielne stanowiska.

3. W planie dzialalnosei wskazuje sie Referaty lub stanowiska pracy odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie, zasoby przeznaczone do ich realizacji, zakladane terminy
realizacji oraz miemniki pozwalajgce na oceng stopnia ich realizaciji.

4. Plan dzialalnosci sporzadza Sekretarz Gminy na podstawie czastkowych planéw, ktore
opracowujg Kierownicy Referatéw oraz stanowiska samodzielne i przekazujg w terminie 15
dni od dnia uchwalenia budzetu gminy.

Sekretarz Gminy przedk}ada niezwlocznie plan dziatalnosci Wojtowi do zaakceptowania.
6. Dla potrzeb opracowania planu dzialalnosei okresla si¢ kluczowe obszary dziatania Urzedu
stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na okresleniu ryzyka w stosunku do celéw i zadafi
priorytetowych okreslonych w planie dziatalnosci oraz wobec zadar realizowanych przez Referat
lub samodzielne stanowisko pracy okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
2. Identyfikacji ryzyka dokonuja Kierownicy Referatéw i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

§ 6. 1. Wobec zidentyfikowanego ryzyka Kierownicy Referatéw i pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach dokonujg oceny prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka,

potencjalnych skutkéw zaistnienia ryzyka, a takze ustalaja jego istotnosci wedlug jednolitej skali
oceny okreslonej w Polityce zarzadzania ryzykiem.

2. Przy analizie i ocenie ryzyka bierze sie pod uwage w szczeg6lnosei informacje wynikajace

ze sprawozdafi okresowych, stopnia wykonania wplywéw i wydatkéw budzetowych,




wynikéw kontroli, liczby uchylonych decyzji, liczby zasadnych skarg, wnioskéw, statystyk
odszkodowar i kosztow ubezpieczen, dajacych sie przewidzie¢ zmian np. demograficznych,
przestrzennych, uczestnictwa w programach i projektach oraz probleméw z tym zwiazanych
i innych zdarzen pomocnych przy ocenie ryzyka.

§ 7. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga odpowiedniej reakcji poprzez
okreslenie i podjecie dzialan w odpowiedzi na zagrozenia, jakie moze spowodowaé dla
Urzedu oraz realizowanych celéw i zadan.

3. Reakcja na ryzyko moze przyjaé forme:

1) kontrolowania i ograniczenia ryzyka poprzez stosowanie odpowiednich mechanizméw
kontroli,

2) transfer ryzyka poprzez przeniesienie ryzyka na podmiot zewnetrzny np. w drodze
ubezpieczenia danego obszaru dziatalnosci, czy zlecenia wykonania dziatania innemu
podmiotowi,

3) przesunigcie w czasie lub zakoriczenie dziatar obarczonych danym rodzajem ryzyka
poprzez zaniechanie w danym momencie dzialas wigzaeych sie ze zbyt duzym ryzykiem,
czy rezygnacje z dziataf obarczonych zbyt powaznym ryzykiem,

4) kontrolowania i tolerowania istniejacego ryzyka w przypadku, gdy istniejg obiektywne
okolicznosci Iub przeszkody w przeciwdzialaniu ryzyka, a takze gdy koszty podjetych
dziatah mogg przekroczyé przewidywane korzysci.

4. W odniesieniu do kazdego rodzaju ryzyka okresla sie wiasciciela ryzyka.

§ 8. 1. Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
opracowujg w terminie 10 dni od dnia sporzadzenia plany dzialalnosci czastkowe rejestry ryzyka,
ktére niezwlocznie przekazujg Sekretarzowi Gminy.

2. Sekretarz Gminy na podstawie czastkowych rejestréw ryzyka opracowuje rejestr ryzyka dla
Urzedu, ktéry w terminie 7 dni od dnia ofrzymania wszelkich czastkowych rejestrow
ryzyka, przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia.

3. Dane, jakie winien zawieraé rejestr ryzyka i schemat rejestru ryzyka stanowi zalgcznik nr 2
do'niniejszej Procedury.

§ 9. 1. Kierownicy Referatéw zobowigzani sg poprzez mierniki okreslone w planie dziatalnosci do
monitorowania oraz oceny realizacji celéw i zadan przez Referat, ktérym kierujs.

2. Kierownicy Referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zobowiazani s3 do monitorowania i oceny zakresu i poziomu ryzyka oraz skutecznosci,
efektywnosécei i adekwatnosei przyjetych mechanizméw kontroli, a takze do biezacego
identyfikowania i analizowania ryzyka,

3. W przypadku stwierdzenia zaistnienia zdarzen majacych wplyw na zarzadzanie ryzykiem w
Urzgdzie, w szczeg6lno$ci rozpoznania nowych rodzajéw ryzyka, stwierdzenie istotnych
zmian w zakresie oceny ryzyka juz zidentyfikowanego, potrzeby zmian w zakresie
mechanizméw kontroli kazdy pracownik ma obowigzek informowania przetozonych,

4. Wiasciciele ryzyka zobowiazani sg do raportowania na temat ryzyka i realizacji przyjetych
mechanizméw kontroli w okresach:

1) kwartalnych — w przypadku ryzyka powaznego,

2) potrocznych — w przypadku ryzyka umiarkowanego,

3) rocznym — w przypadku ryzyka nieznacznego

W terminie odpowiedniego do 15 dnia miesigca nastgpujacego po danym kwartale, péiroczu,
czy roku.

5. W przypadku, gdy wlascicielem ryzyka jest Referat za raportowanie odpowiada Kierownik
Referatu.




§ 10. 1. Sekretarz Gminy sporzadza sprawozdanie w zakresie
W terminie odpowiednio do 30 dnia miesigca nastgpujacego po
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Zatacznik nr 1 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Dragaczu

Kluczowe obszary dzialania
Urz¢du Gminy w Dragaczu

Realizacja budzetu Gminy.

Realizacja inwestycji.

Obstuga Rady.

Utrzymanie infrastruktury drogowej.
Ochrona przeciwpozarowa.

Zezwolenia na sprzedaz alkoholu.
Zarzadzanie kryzysowe.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

. Utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie.
10. Gospodarka odpadami komunalnymi.

11. Gospodarowanie nieruchomosciami.

12. Gospodarka komunalno — mieszkaniowa.

13. Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne,
14. Ochrona Srodowiska.

15. Pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy pozabudzetowych.
16. Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi.
17. Podatki i optaty lokalne

18. Windykacja naleznosci.

19. Ewidencja ludnosci.

20. Dowody osobiste.

21. Nadz6r nad funkcjonowaniem systeméw IT.
22. Realizacja Funduszu Soteckiego.

23. Informacja i i promocja Gminy.
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Rejestr ryzyka

Zataeznik nr 2 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzgdzie Gminy w Dragaczu

Przeciwdziatania ryzyka

Ryzyko
L.p |Cel - zadanie | Ryzyko | Prawdo- Rodzaj | Wiasciciel | Mechanizmy
podobieristwo reakcji |ryzyka | kontrolne
1 2 3 4 7 8 9

Zasady wypelniania arkusza:

W poszczegdlnych kolumnach nalezy wpisaé:

Kolumna 1 - kolejny numer celu lub zadania jednostki.

Kolumna 2 — nazwe celu lub zadania jednostki.

Kolumna 3 — krétki opis rodzaju ryzyka.

Kolumna 4 ~ oznaczenie literowe prawdopodobiefistwa: wysokie (W), srednie (S), niskie (N).

Kolumna 5 — oznaczenie literowe skutku: wysoki (W), $redni (S), niski (N).
Kolumna 6 — oznaczenie literowe istotnosci ryzyka: powazne (P), umiarkowane (U), nieznaczne (N),

Kolumna 7 ~ okreslenie formy reakcji na ryzyko.
Kolumna 8 — imig i nazwisko lub stanowisko osoby odpowiedzialne;j.

Kolumna 9 — mechanizmy kontroli, planowane metody przeciwdzialania

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

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby wypelniajacej arkusz)




