Załącznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarządczej
w Urzędzie Gminy Damnica
POLITYKA ZARZĄDZANIA RYZYKIEM 
W URZĘDZIE GMINY DAMNICA
§ 1.  Polityka określa zasady i tryb zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Damnica.
§ 2. Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Damnica;
2) ryzyku – należy przez to rozumieć prawdopodobieństwo zdarzeń, które mogą mieć wpływ na osiągnięcie zamierzonych celów lub powodują odchylenia od oczekiwanych stanów; jest to kombinacja prawdopodobieństwa i oddziaływania (skutku) przy uwzględnieniu postrzeganego znaczenia; ryzyko odnosi się zawsze do przyszłych zdarzeń, a oszacowanie jego rozmiarów stanowi projekcję w przyszłość; w procesie identyfikacji ryzyka uwzględnia się ryzyko utracenia korzyści związanych z pojawiającymi się szansami, których Urząd Gminy Damnica nie może wykorzystać;
3) zarządzaniu ryzykiem – należy przez to rozumieć system metod i działań zmierzających  do obniżenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzględnieniu kosztów działania oraz zabezpieczania się w racjonalny sposób przed jego skutkami; obejmuje identyfikację  i ocenę ryzyka oraz reagowanie na nie; proces zarządzania ryzykiem obejmuje ryzyko występujące we wszystkich procesach decyzyjnych i każdy szczebel zarządzania;
4) właścicielu ryzyka – należy przez to rozumieć osobę odpowiedzialną za zarządzanie ryzykiem, posiadająca kompetencje do podjęcia zaradczych działań w stosunku do obszaru którym zarządza.
§ 3. 1. Zarządzanie ryzykiem jest procesem ciągłym, stanowiącym jeden                               z elementów kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy i ma na względzie zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań.
2. Koordynację procesu zarządzania ryzykiem prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewnętrznej, zwany w dalszej części Polityki zarządzania ryzykiem, „Koordynatorem”.
§ 4. 1. Celem zarządzania ryzykiem jest:
1) doprowadzenie do eliminacji lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu;
2) zwiększenie właściwych mechanizmów kontroli wewnętrznej i samokontroli;
3) zapewnienie kadrze zarządzającej Urzędem, odpowiednio wczesnej informacji                               o możliwych zagrożeniach dla realizacji celów i zadań.
2. Zarządzanie ryzykiem odbywa się w szczególności według następujących zasad:
1) zgodności z obowiązującymi normami prawnymi oraz wytycznymi w zakresie standardów kontroli zarządczej w jednostkach finansów publicznych;
2) powiązania z celami i zadaniami Urzędu jako jednostki oraz jej komórek organizacyjnych;
3) integracji z innymi działaniami podejmowanymi w ramach zarządzania jednostką;
4) zrozumienia i akceptacji przez pracowników Urzędu roli zarządzania ryzykiem w realizacji celów;
5) zaangażowania pracowników Urzędu w działania związane z zarządzaniem ryzykiem;
6) ciągłości procesu zarządzania ryzykiem;
7) podejmowania działań zaradczych proporcjonalnie do poziomu istotności danego ryzyka.
§ 5. Cykl zarządzania ryzykiem w Urzędzie, obejmuje:
1) właściwe rozumienie działalności wykonywanej w Urzędzie (zrozumienie charakteru                        i celów usług świadczonych w jednostce);

2) identyfikację ryzyka (co może się stać?);

3) analizę ryzyka (określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka, jego przyczyny, wpływ i możliwe skutki na realizację celów i zadań);

4) ocenę punktową ryzyka i jego hierarchizację;

5) zarządzanie ryzykiem poprzez:

a) akceptację ryzyka (określenie poziomu tolerowanego ryzyka),

b) identyfikację i ocenę planów redukcji,

c) przygotowanie planów działania (postępowanie z ryzykiem),

d) wdrożenie działania.

§ 6. Czynniki (źródła) powstawania ryzyka w jednostce podlegają poniższej klasyfikacji:
1) czynniki zewnętrzne – zewnętrzne źródła ryzyka, które nie są bezpośrednio zależne 
od organizacji:
a) zmienność regulacji prawnych oraz niejednolite orzecznictwo,
b) zmiany polityczne,
c) zmiany gospodarcze,
d) zmieniające się oczekiwania lub potrzeby obywateli;
2) czynniki wewnętrzne – wewnętrzne źródła ryzyka, które są związane z organizacją 
i funkcjonowaniem jednostki:
a) czynniki finansowe,
b) czynniki operacyjne,
c) zasoby ludzkie.
§ 7. W Urzędzie wyróżnia się 3 podstawowe kategorie ryzyka:
1) ryzyko strategiczne – związane np.: 
a) ze zdarzeniami i decyzjami politycznymi podejmowanymi w kraju,
b) ze zmianami w dostępie do zewnętrznych źródeł finansowania,
c) z błędnymi decyzjami strategicznymi,
d) z niewłaściwymi decyzjami finansowymi,
e) z opóźnieniami w realizacji zadań inwestycyjnych;
2) ryzyko taktyczne – związane np.:
a) z niedostosowaniem procedur do zmian w przepisach prawa,
b) z błędną polityką kadrową,
c) z ograniczonymi zasobami wewnętrznymi,
d) z problemami z wykorzystaniem technologii informatycznych w komunikowaniu się 
ze społeczeństwem;
3) ryzyko operacyjne – związane np.:
a) z niebezpieczeństwem popełniania błędów w działalności operacyjnej,
b) z naruszeniem wizerunku jednostki,
c) z błędami w powierzaniu odpowiedzialności i zadań,
d) z awarią systemów informatycznych.
§ 8. 1. Identyfikacja i ocena czynnika ryzyka odbywa się w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarów działania Urzędu.
2. Identyfikacji ryzyk w Urzędzie dokonuje się w oparciu o zadania ujęte                               w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu jak również uwzględnione w zakresach obowiązków pracowników w poszczególnych komórkach organizacyjnych jednostki.
3. Właściciel procesu przeprowadzanego w danej komórce organizacyjnej Urzędu jest jednocześnie właścicielem zidentyfikowanego ryzyka.
4. Identyfikacja ryzyka związana z wyznaczonymi celami i realizowanymi zadaniami, winna odbywać się na bieżąco, jednak nie rzadziej niż raz w roku.
§ 9. Dokonując identyfikacji ryzyka należy:
1)  zwracać szczególną uwagę na zasadnicze ryzyka związane z realizacją najważniejszych  celów;

2) identyfikować ryzyko dotyczące zarówno całej jednostki, jak i ryzyko odnoszące się do każdego istotnego obszaru jej działalności, programu czy projektu;

3) zwracać uwagę na czynniki zewnętrzne sprzyjające wystąpieniu ryzyka wynikającego ze źródeł zewnętrznych, takie jak: zakłócenia w dostawach energii, dostępie do Internetu                     i poczty elektronicznej, przerwy w łączności telefonicznej, zakłócenia związane                           z transportem, komunikacją i dostawcami usług, siła wyższa, stan finansów publicznych;

4) uwzględniać ryzyka związane z systemem organizacji jednostki i zarządzaniem zasobami ludzkimi;

5) istotną wagę przywiązywać do ryzyk związanych z funkcjonowaniem systemów informatycznych, w szczególności z: utrzymaniem ciągłości pracy tych systemów, niekontrolowanym dostępem do systemów informatycznych, wykorzystaniem infrastruktury informatycznej, wykorzystaniem nielegalnego oprogramowania, rozwojem                      i wdrożeniem nowych systemów informatycznych;

6) wykorzystywać wyniki kontroli, wizytacji, lustracji, sprawozdań, ocen.

§ 10. 1. Do procesu identyfikacji ryzyk w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu należy stosować metodę doświadczenia i znajomości prognoz na przyszłość.
2. Identyfikacja ryzyka winna odbywać się przy wykorzystywaniu analizy zdarzeń, które miały miejsce w przeszłości, celem sporządzania na ich podstawie prognoz na przyszłość.
§ 11. 1. Dokumentowanie procesu identyfikacji i zarządzania ryzykiem następuje przy zastosowaniu „Arkusza identyfikacji ryzyka” według wzoru wskazanego w załączniku nr 1 do niniejszej Polityki.
2. Dokonanie czynności wskazanych w ust. 1 następuje poprzez ocenę rodzaju, przyczyny i kategorii ryzyka oraz na podstawie wypełnionego szablonu punktowej oceny prawdopodobieństwa i oddziaływania ryzyka, którego wzór stanowi załącznik nr 2 niniejszej Polityki.
§ 12. 1. W terminie do 15 lutego, każdego roku, na podstawie informacji zawartych w „Arkuszach identyfikacji ryzyka”, sporządzonych przez pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu, sporządzany jest rejestr ryzyk na dany rok budżetowy.
2. Termin złożenia „Arkuszy identyfikacji ryzyka” przez poszczególnych pracowników Urzędu określany jest odrębnym pismem.
3. Wobec zidentyfikowanych ryzyk, Koordynator w porozumieniu z właścicielem ryzyka, o którym mowa w § 8 ust. 3, określa rodzaj możliwych reakcji: tolerowanie, przeniesienie, wycofanie, działanie.
4. Zadaniem właściciela ryzyka jest podjęcie działań mających na celu zmniejszenie ryzyka do akceptowalnego poziomu.
5. O efektach podjętych działań wskazanych w ust. 4 należy poinformować                        w terminie od 3 -5 miesięcy od dnia jego zidentyfikowania.
§ 13. „Arkusze identyfikacji ryzyk” podlegają ewidencjonowaniu przez Koordynatora.
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