
Zarządzenie Nr 287/2018 

Wójta Gminy Wolanów 

z dnia 11 stycznia 2018 r.

w sprawie: procedury zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Wolanów

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst 

jedn. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Dz. U nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz w związku z § 10 ust. 3 

Zarządzenia Nr 274/2017 Wójta Gminy Wolanów z dnia 06 listopada 2017 r. w sprawie 

systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Wolanów oraz jednostkach organizacyjnych 

Gminy Wolanów, zarządzam co następuje:

§1-
1. Realizacja zadań przez Urząd Gminy Wolanów wymaga spójnego, odpowiedzialnego 

i kompleksowego podejścia do wydarzeń, które występują w trakcie wykonywanych przez 

pracowników zadań i które zachodzą zarówno w bliższym i dalszym otoczeniu Urzędu, 

jak i wewnątrz Urzędu, oraz mają wpływ na możliwość osiągania zakładanych celów.

2. Obowiązującym standardem działania Urzędu Gminy Wolanów jest zadanie określania 

prawdopodobieństwa wystąpienia danego wydarzenia/ danych wydarzeń oraz 

przygotowania się do następstw (skutku) jego/ich wystąpienia, ujętego w ramy 

organizacyjne, nazywane procedurą zarządzania ryzykiem.

3. Procedurą zarządzania ryzykiem objęte są wszystkie dziedziny działania Urzędu Gminy 

Wolanów i wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzędzie w celu realizacji wyznaczonych 

im zadań.

§ 2 .

Użyte w niniejszym Zarządzeniu określenia mają następujące znaczenie:

1) Wójt -  Wójt Gminy Wolanów

2) Urząd -  Urząd Gminy Wolanów;

3) ryzyko -  prawdopodobieństwo zaistnienia zdarzenia mającego negatywny wpływ 

na wykonywanie zadań bądź realizację założonych celów; może mieć ono charakter 

negatywnego zagrożenia lub też utraty pozytywnej możliwości;



4) akceptowany poziom ryzyka -  ustalony w niniejszym Zarządzeniu poziom istotności 

ryzyka, przy którym nie jest wymagane podejmowanie działań przeciwdziałających 

ryzyku;

5) zarządzanie ryzykiem -  proces identyfikacji, oceny i przeciwdziałania ryzyku; proces ten 

obejmuje także monitorowanie ryzyka i środków podejmowanych w celu jego 

ograniczenia.

§ 3 .

1. Ustalanie celów i zadań:

1) kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na 

samodzielnych stanowiskach ustalają cele i zadania w perspektywie rocznej,

2) kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na 

samodzielnych stanowiskach są zobowiązani do monitorowania realizacji zadań 

i celów,

3) do każdego celu należy określić przynajmniej jeden miernik, który pozwoli stwierdzić 

czy cel został wykonany,

4) cele powinny być sformułowane w sposób prosty i zrozumiały, powinny być 

mierzalne i osiągalne oraz powinny mieć określony horyzont czasowy,

4) mierniki powinny być adekwatne, wiarygodne, łatwe do monitorowania.

2. Proces zarządzania ryzykiem w Urzędzie obejmuje:

1) identyfikację i ocenę ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu;

2) ustalenie metod przeciwdziałania ryzyku;

3) przeciwdziałanie ryzyku;

4) dokumentowanie i monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.

§4.
1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego poszczególnym celom 

i zadaniom Urzędu oraz realizacji budżetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka, którą określa załącznik 

nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§5.
1. Ocena ryzyka polega na określeniu prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka i jego 

wpływu na działalność Urzędu, a następnie ustaleniu jego istotności według zasad 

określonych w § 6.

2. Określenie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanych skutków, jakie będzie 

miało dla realizacji zadania, osiągania celu i realizacji budżetu Gminy wystąpienie



zdarzenia objętego ryzykiem. Do określenia wpływu używany jest opis jakościowy 

przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, średni, niski.

3. Określenie prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka polega na określeniu przewidywanej 

częstotliwości występowania zdarzenia objętego ryzykiem w trakcie roku. Do określenia 

prawdopodobieństwa stosowany jest opis jakościowy przy zastosowaniu skali ocen: 

wysokie, średnie, niskie.

4. Podczas określania wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka stosowane 

są zasady zawarte w załączniku nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

§6.

1. W oparciu o dokonaną ocenę wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka ustalany 

jest poziom istotności ryzyka wskazany w załączniku nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

2. Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka:

1) ryzyko poważne -  to ryzyko którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego 

zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 6- 9 punktów,

2) ryzyko umiarkowane -  to ryzyko którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia 

danego zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 3- 5 punktów,

3) ryzyko nieznaczne -  to ryzyko którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia 

danego zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 1- 2 punkty.

§7.
1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i poważne prze­

kraczają akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczające akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjęcia działań 

ograniczających je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wpływu lub prawdo­

podobieństwa ziszczenia się (przeciwdziałanie ryzyku).

§8.

1. Metodami przeciwdziałania ryzyku są:

1) kontrolowanie ryzyka -  stosowanie mechanizmów kontroli zarządczej,

2) przeniesienie ryzyka -  przekazanie ryzyka podmiotowi zewnętrznemu, np. w drodze 

ubezpieczenia.

2. W celu określenia metody przeciwdziałania iyzyku należy przeanalizować:

1) przyczyny (źródła) ryzyka i możliwe scenariusze rozwoju wydarzeń,

2) istniejące mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknięcia tego



3) skuteczność istniejących mechanizmów kontroli, tj. zakres, wjakim przeciwdziałają 

ryzyku, a poprzez to ułatwiają lub utrudniają realizację ustalonych celów i zadań.

§9.
1. Identyfikacji i oceny ryzyka na stanowisku pracy oraz ustalenia metody przeciwdziałania 

ryzyku dokonuje pracownik raz w roku w terminie do końca lutego każdego roku.

2. W celu identyfikacji i oceny ryzyka oraz określenia metody przeciwdziałania ryzyku

kierownicy referatów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wypełniają 

„Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziałania ryzyku”, zwany dalej arkuszem, według 

wzoru zamieszczonego w załączniku nr 3 do niniejszego Zarządzenia.

3. Odnotowania w arkuszach wymagają wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast 

dla ryzyka przekraczającego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka poważne 

i umiarkowane) należy podać planowane metody ograniczenia go do akceptowanego 

poziomu.

4. Arkusze przedkładane są Sekretarzowi Gminy.

5. W celu zapewnienia efektywnego i skutecznego procesu zarządzania ryzykiem w Urzędzie, 

na stanowisku ds. obsługi sekretariatu Wójta, prowadzony jest „Rejestr ryzyk”, w którym 

rejestrowane są ryzyka występujące na etapie realizacji zadań, które przekraczają 

akceptowany poziom.

6. Każdy pracownik Urzędu w przypadku pojawienia się ryzyka dla prawidłowej realizacji 

zadań przekraczającego akceptowany poziom, zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić je 

bezpośredniemu przełożonemu, który w zakresie realizowanych zadań jest odpowiedzialny 

za zarządzanie ryzykiem oraz realizację obowiązków związanych z jego zarejestrowaniem 

w „Rejestrze ryzyka”.

7. Koordynatorem procesu zarządzania ryzykiem w Urzędzie jest Sekretarz Gminy Wolanów.

§ 10.

Osoby sporządzające arkusze, o których mowa w § 9 ust. 2, zapewniają stosowanie metod

przeciwdziałania ryzyku wskazanych w arkuszach, a w razie zaistniałej potrzeby

przygotowują projekty stosownych aktów wewnętrznych określających mechanizmy kontroli

i przedstawiają Wójtowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 11.

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku dla Urzędu 

dokonuje Zespół w składzie:

1) Sekretarz Gminy-koordynator kontroli zarządczej-przewodniczący zespołu;



Załącznik Nr I 
do Zarządzenia Nr 287/2018 

Wójta Gminy Wolanów 
z dnia 11 stycznia 2018 r.

Przykładowe kategorie (obszary) ryzyka

Poniższa tabela przedstawia przykładowe kategorie ryzyka wraz z przykładami dotyczącymi 

jego możliwych źródeł (przyczyn) oraz skutków. Tabela nie określa zamkniętego katalogu

ryzyka.

Kategorie ryzyka
Ryzyko finansowe

B u d że to w e Z w ią z a n e  z  p lan o w an iem  d o c h o d ó w  i w y d a tk ó w , 
d o s tę p n o śc ią  ś ro d k ó w  p u b liczn y ch , d o k o n y w a n ie m  
w y d a tk ó w  i p o b ie ra n ie m  d o ch o d ó w .

S tra t m a ją tk o w y ch Z w ią z a n e  ze  s tra tam i f in an so w y m i, k tó re  m o g ą  b y ć  
p rz e d m io te m  u b e z p ie c ze n ia , np . ry zy k o  p ożaru , 
w y p ad k u .

Z a m ó w ień  p u b liczn y ch  i z le c a n ia  zad ań  
p u b liczn y ch

Z w ią z a n e  z  p o d e jm o w an iem  d ecy z ji o raz  u d z ie la n ie m  
zam ó w ień  p u b liczn y ch  lub z le c a n iem  zad ań  
p u b liczn y ch  innym  p o d m io to m , np. ry zy k o  n a ru sz e n ia  
zasad , fo rm  lub  try b u  u d z ie la n ia  zam ó w ień  
p u b liczn y ch .

O d p o w ied z ia ln o śc i fin an so w ej Z w ią z a n e  z  o b o w iązk iem  z a p ła ty  k w o t p ien iężn y ch  
ty tu łem  np . o d szk o d o w ań , o d se te k  u staw o w y ch , 
k o sz tó w  p ro ceso w y ch .

R e a liz a c ja  p ro g ram ó w  
w sp ó łf in a n so w a n y c h  ze  ś ro d k ó w  U n ii 
E u rope jsk ie j

Z w ią z a n e  z  w y s tą p ie n ie m  n ie p ra w id ło w o śc i p rzy  
w y k o rz y s ta n iu  ś ro d k ó w  z U n ii E u ro p e jsk ie j.

Ryzyko dotyczące zasobów ludzkich
P erso n e lu Z w ią z a n e  z  liczeb n o śc ią  i k o m p e ten c jam i 

p ra co w n ik ó w , szk o len iam i, w p ro w a d z a n ie m  n o w y c h  
zad ań  b ez  za b e z p iec z e n ia  k ad ro w eg o .

B H P Z w ią z a n e  ze  zd ro w iem  p ra c o w n ik ó w  i w y p ad k am i 
p rzy  p racy .

Ryzyko działalności
R egu lac ji w e w n ę trzn y ch Z w ią z a n e  z  is tn ien iem  i a d e k w a tn o śc ią  reg u la c ji 

w e w n ę trzn y ch .
O rg an izac ji i p o d e jm o w an ia  
decyzj i

Z w ią z a n e  ze  s tru k tu rą  o rg an izacy jn ą , o rg a n iz a c ją  p racy  
o ra z  p rz e k a z y w an ie m  o b o w iązk ó w  i u p raw n ień , n p . 
ryzyko  n ie p re c y z y jn ie  o k reś lo n y ch  o b o w iązk ó w , 
ryzyko  b rak u  fo rm a ln ie  p o w ie rzo n y ch  o b o w ią z k ó w , 
ry zy k o  n ie o d p o w ied n ie j s tru k tu ry  o rg a n iz a c y jn e j, 
ly z y k o  n ie p ra w id ło w o  w y danej d ecy z ji, z a p e w n ie n ie  
te rm in o w e g o  o g ła sz a n ia  ak tó w  n o rm a ty w n y c h , w  tym  
p rzep isó w  p raw a  
m ie jsco w eg o .

K ontro li fu n k c jo n a ln e j 
i sa m o o cen y

Z w ią z a n e  z  fu n k c jo n o w an iem  sy s tem u  k o n tro li 
fu n k c jo n a ln e j, np. ryzyko  n ied o sta teczn e j k o n tro li, 
ly z y k o  n ie sk u te c z n y c h  m e c h an izm ó w  k o n tro li.



Info rm acj i
Z w ią z a n e  z  ja k o ś c ią  in fo rm ac ji, na  p o d staw ie  k tó ry ch  
p o d e jm o w a n e  są  d ecy z je , np. ry zy k o  b raku  
k o m u n ik ac ji w ew n ę trzn e j i zew n ę trzn e j.

R epu tacj i
Z w iązan e  z  re p u ta c ją  U rzędu , np. ryzyko  n eg a ty w n y ch  
op in ii.

S y stem ó w  in fo rm a ty czn y ch

Z w iązan e  z  u ży w an y m i w  U rzędz ie  sy s tem am i i 
p ro g ra m a m i in fo rm a ty czn y m i o raz  o c h ro n ą  zaw arty ch  
w  n ich  d a n y ch , np. ry zy k o  aw arii, ryzyko  
u d o s tę p n ie n ia  d an y ch  o so b o m  n ie u p raw n io n y m , 
ry zy k o  n ie u p ra w n io n e j m o d y fik ac ji d anych .

Ryzyko zewnętrzne
G o sp o d a rcze Z w ią z a n e  z czy n n ik am i e k o n o m iczn y m i, np . k u rsam i 

w a lu t, in flac ją .
Ś ro d o w isk a  p raw n eg o Z w ią z a n e  ze  sk o m p lik o w a n ie m  i zm ian am i p ra w a  o raz  

n ie jed n o lity m  o rzeczn ic tw em .

W  Ó / I T  
/ / ,

mgr inż^Cdam Gibała



Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Nr 287/201 8 

Wójta Gminy Wolanów 
z dnia 11 stycznia 201S r.

1. Zasady oceny wpływu ryzyka

Wpływ Przesłanki

W ysoki
(3 )

Z d a rz e n ie  o b ję te  ry zy k iem  p o w o d u je  u sz c z e rb ek  m a jący  k ry ty c z n y  lub  bard zo  
d u ży  w p ły w  n a  re a liz a c ję  k lu c z o w y c h  z a d a ń  a lb o  o s ią g a n ie  z a ło żo n y ch  ce ló w  
-  p o w a ż n y  u sz c z e rb ek  w  z a k re s ie  ja k o ś c i  w y k o n y w an y ch  zad ań , p o w a ż n a  
s tra ta  f in a n so w a  lub n a  rep u tac ji U rzęd u .

Ś redni
(2 )

Z d a rz e n ie  o b ję te  ry zy k iem  p o w o d u je  z n a c z n ą  s tra tę  p o s iad an y ch  za so b ó w , 
m a  n e g a ty w n y  w p ły w  n a  e fe k ty w n o ść  d z ia łan ia , ja k o ś ć  w y k o n y w a n y c h  zad ań , 
re p u ta c ję  U rzędu . Z  w y s tąp ien iem  zd a rz e n ia  ob ję teg o  ry zy k iem  m o że  się  
w ią z a ć  tru d n y  p ro ces  p rz y w ra c an ia  s tan u  p o p rzed n ieg o .

N isk i

(1 )

Z d a rz e n ie  o b ję te  ry zy k iem  p o w o d u je  n ie w ie lk ą  s tra tę  f in an so w ą , za k łó c e n ie  
lub  o p ó ź n ie n ie  w  w y k o n y w an iu  zad ań . N ie  w p ły w a  na  re p u ta c ję  U rzęd u . 
S ku tk i z d a rz e n ia  m o ż n a  ła tw o  u su n ąć .

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka

Prawdopodobieństwo Przesłanki

W y so k ie Is tn ie ją  u z a sa d n io n e  p o w o d y , by  sąd z ić , że z d a rzen ie  o b ję te  ry zy k iem

(3) zd a rz y  s ię  w ie lo k ro tn ie  w  c iąg u  roku .
Ś redn ie Is tn ie ją  u z a sad n io n e  p o w o d y , by  sąd z ić , że  z d a rzen ie  o b ję te  ry z y k ie m

(2) zd arzy  s ię  k ilk ak ro tn ie  w  c iąg u  roku .
N isk ie Is tn ie ją  u z a sad n io n e  p o w o d y , by  sąd z ić , że  z d a rzen ie  o b ję te  ry zy k iem

(1) zd a rzy  s ię  raz  w  c iąg u  roku  lub  n ie  zd a rzy  s ię  w  c iągu  roku .

3. Poziom istotności ryzyka

R yzyko  p ow ażne  
(6 -9 )

R y zy k o  o w y so k im  w p ły w ie  o raz  w y so k im  lub śred n im  p ra w d o p o d o b ie ń s tw ie . 
R y zy k o  o ś re d n im  w p ły w ie  i w y so k im  p raw d o p o d o b ień stw ie .

R yzyko
u m iark o w an e

(3 -5 )

R y zy k o  o w y so k im  w p ły w ie  i n isk im  p raw d o p o d o b ień stw ie .
R y zy k o  o  ś red n im  w p ły w ie  o ra z  ś re d n im  lub n isk im  p ra w d o p o d o b ie ń s tw ie . 
R y zy k o  o n isk im  w p ły w ie  i w y so k im  p ra w d o p o d o b ie ń s tw ie

R yzyko  n iezn aczn e  
(1 -2 )

R y zy k o  o n isk im  w p ły w ie  o ra z  ś re d n im  lub n isk im  p ra w d o p o d o b ień stw ie .

' W Ó J T

mgr in. dam Gibała



Załącznik Nr 3 
do Zarządzenia Nr 287/2018 

Wójta Gminy Wolanów 
z dnia 11 stycznia 2018 r.

Arkusz identyfikacji, oceny oraz określenia metody przeciwdziałania ryzyku

(Imię i nazwisko pracownika wypełniającego arkusz) (Stanowisko pracownika wypełniającego arkusz) (data i podpis pracownika wypełniającego arkusz)

Zasady wypełniania arkusza:

Ryzyko Przeciwdziałanie ryzyku
L p. C el -  z a d an ie R y zy k o  (w raz  

z  p o d an iem  k a te g o rii)
W p ły w P ra w d o p o d o b ie ń s tw o Is to tn o ść  ry zy k a P la n o w a n a  m e to d a  p rz e c iw d z ia ła n ia  

ryzyku
1 2 3 4 i 6 7

Zasady wypełniania arkusza
K o lu m n a S p o só b  w y p e łn ie n ia

1 Numer kolejny celu lub zadania
2 Nazwa celu lub zadania
3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krótki opis jego natury, np. ryzyko finansowe związane 

z nieterminowym odprowadzaniem dochodów
4 Ocena wpływu w skali wysoki-średni-niski
5 Ocena prawdopodobieństwa w skali wysokie-średnie-niskie
6 Poziom istotności ryzyka wynikający z przyznanych ocen prawdopodobieństwa i wpływu (poważny lub umiarkowany)
7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziałania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialności wyznaczonemu pracownikowi, bieżący nadzór osoby kierującej 

wydziałem

mgr Gibała


