[

i

ZARZADZENIE NR 65/2012
BURMISTRZA MIASTA T GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 29 marca 2012 r.

w sprawie: Regulaminu zarzadzania ryzyldem

Na padsiawie art. 69 usi. 1 pkt 21 3 ustawy =z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22009 r. Nr 157, poz. 1240 = pézn, zm.) oraz art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
grrinmym { Dz U2 2001 r. Nr 142, poz. 1391 z pdZn. zm. ).

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza sie
Regulamin zarzadzania ryzykiem.

§2.

Regulamin okresla zasady itryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta | Gminy w Nakle nad Noteciy oraz
Jednostkach Organizacyjnych Gminy Nakto nad Notecia.

§3.

Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jakosci, sprawnosci iefektywnodci zarzadzania we wszystkich
obszarach oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzed do akceptowalnego poziomu,
w szezegdlnosei w zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci
finansowej oraz ochrony wizerunku Gminy Naklo nad Notecia poprzez:

1) usprawnienie efektywnoscei zarzgdzania jednostka,

2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

3} zapobieganie stratom [inansowym,

4) egraniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w jednostce przedsigwzigé 1 projektow,

3) wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka,

6) rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie wymienia sie:

. Akceptowalny poziom ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony w zarzadzaniu poziom istotnosci ryzyka przy

ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku.

. Czynnik ryzyka - okolicznosei, ktore mogg wywolaé ryzyko wystapienia nieprawidlowosci.

- Mechanizm  Kontrolny - pisemne instrumenty (procedury, instrukcje, upowaznienia, dokumenty I inne)

wprowadzone w jednostce w celu ograniczenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka lub sluzace zniwelowaniu
skutkow zaistnialych nieprawidiowoscei.

. Obszar ryzyka - to obszar, w ktérym wystepuja z punktu widzenia jednostki czynniki ryzyka.

- Analiza ryzyka - ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkow jego oddzialywania oraz prawdopodobienstwa

wystgpienia tego ryzyka.

- Ryzyko - nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku

dzialania, ktdrego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktore przeszkodzi
w osiggnieciu wyznaczonych jej celow i zadan.

fd: 134A19BA-94C6-43EB-B4B6-5BC1976063DA. Preyjety Stronu |



7. Wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiagania celow spowodowane przez

8.

9.

zdarzenie objete ryzykiem.

Prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumied czestotliwosé wystepowania zdarzenia
cbigtego ryzykiem.

[stotnosé ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i prawdopodobiefistwo jego ziszezenia,

10. Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiceé proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku, proces

ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczania, badz eliminacji.

I'l. Mechanizmy kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i procedury podejmowane lub ustanawiane

1.

1.

—_

o]

2

L]

w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celdéw, w tym zwlaszeza:
a) dokumentacje systemu kontroli (procedury, instrukeje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegdinych zdarzen,
¢) zatwierdzenie operacji,
d) podzial obowigzkow,
e) nadzdr,
f) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.

§a.
Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dzialan zmierzajacych do obnizenia poziomu ryzyka do poziomu
akceptowalnego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanic i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie,

§6.
Zarzadzanie ryzykiem w jednostce obejmuje nastepujace etapy:
a} identyfikacje ryzyka, ktére moze oddzialywaé na realizacje celéw oraz zadan jednostli,
b) oceng istigjgcych srodkow wykorzystywanyceh do utrzymania ryzyka pod kontrola,
c) analizg i hierarchi¢ ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka,
d) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, a w tym okreslenie srodkéw zaradezych,
e) wskazanie 0s8b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dzialai zaradezych,

{) monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk.

§7.

- W identyfikacji czynnikéw ryzyka biorg udzial wszyscy pracownicy jednostki. Weryfikacji tych czynnikow

dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

- Pracownicy jednostki majq obowigzek zglaszaé, przelozonym wszelkic odstgpstwa od obowigzujacych w jednostce

zasad i procedur,

§8.

Do zadai koordynatora kontroli zarzgqdczej nalezy:

- weryfikacja otrzymanych od kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy

kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem zgodnie z zalgezaikiem nr 1 do niniejszego regulaming,

- sporzadzenie rejestru ryzyk, na podstawie kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem, do 1 marca kazdego roku,

zgodnie ze wzorem zamieszezonym w zalaezniku nr 2 do niniejszepo regulaminu,

-

. sporzgdzenie matrycy punktowe] analizy ryzyka zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalacznilku nr 3 do

ninigjszego regulaminu,
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4. przekazanie kierownikowi jednostki sprawozdania dotyczgcego zarzadzania ryzykiem.

§9.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

I. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

1) okreslenie celdéw i zadan komorki - ich wykonanie nalezy monitorowaé wedlug potrzeb, badz w co najmniej
rocznej perspektywie,

2} zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan w koméree,
3} przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan pod wzgledem oszezednosei, efektywnosci i skutecznoscei,
4) wskazanie 0sob odpowiedzialnych za wykonanie celdw i zadan.

2. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac¢ identyfikacji rvzyka w odniesieniu do celéw i zadan komorki - podezas
identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sig nastepujgce kategorie ryzyka (opis w zalgczniku
nr 1 niniegjszego regulaminu):

a) ryzyko finansowe,

b) ryzyke dotyczace zasobow ludzkich,
¢} ryzyko dzialalnoscei,

d) ryzyko zewnetrzne.

2) zidentyfikowane ryzyka poddaé analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

3) okresli¢ akceptowany poziom ryvzyka,
4} do kazdego zidentyftkowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,
5) okreslic dzialania, ktére nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,

0) wszystkie informacje oryzyku wprowadzi¢ do ,Rejestru ryzyka”, prowadzonego w formie papierowej
i elektronicznej. Rejestr powinien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka,

7) dokonac¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowa¢ malejaco wg. przyznanych ocen).
3. Analiza ryzyka:

1) ocena ryzyka - polega na okresleniu wplywu iprawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka, a nastgpnie
ustalenia jego istotnosci wedlug okreélonych zasad,

2) okreslenie wplywu ryzyka - polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie mialo dla realizacji
zadania lub osiggnigcia celu realizowanego przez komoérke organizacyjng, wystgpienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: katastrofalne,
powazne, rednie, niskie, nieznaczne.

3) okreslenie prawdopodobieistwa ziszezenia sie ryzyka - polega na okresleniv przewidywanej czestotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakeie roku. Do okreslenia prawdopodobiefistwa stosowany jest
opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: prawie pewne, prawdopodobne, érednie, male prawdopodobne,
rzadkie,

4) okre§lenie poziomu istotnosei ryzyka— to lgczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa i wplywu
wystgpienia ryzyka. Istotno$é ryzyka obliczana jest wg wzoru:

Istotnosé ryzyka=P x S
Gdzie:
P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

S — wielkos¢ strat, skutku fub wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego zdarzenia.
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a) Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

- ryzyko powaine, {j. ryzyko o katastrofalnym i powaznym lub $rednim wplywie oraz o prawie pewnym
prawdopodobienstwie;ryzyko o katastrofalnym i powaznym  wplywie oraz o prawie pewnym
i prawdopodobnym  prawdopodobienstwie;  ryzyko o katastrofalnym  wplywie oraz  Srednim
prawdopodobiefistwie,

- ryzyko umiarkowane , tj. ryzyko o katastrofainym lub powaznym wplywie oraz malo prawdopodobnym
fub rzadkim prawdopodobienstwie; ryzyke o katastrofalnym, powaznym, lub srednim wplywie i malo
prawdopodobnym prawdopodobienistwie; ryzyko o powaznym, $rednim i matym wplywie oraz $rednim
prawdopodobieiistwie; ryzyko o $rednim, malym lub nieznacznym wplywie oraz prawdopodobnym
prawdopodobieistwie;  ryzyko  omalym  inieznacznym  wplywie oraz  prawie  pewnym
prawdopodobienstwie,

- ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko odrednim, malym lub nieznacznym wplywie oraz rzadkim
prawdopodobienstwie, ryzyko omalym lub nieznacznym wplywie imalo prawdopodobnym
prawdopodobiefistwie, oraz ryzyko o nieznacznym wplywie i srednim prawdopodobienstwie.

b) Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powaine przekracza akceptowany
poziom ryzyka. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialan
ograniczajgcych je do poziomu akeeptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa
ziszezenia sig (przeciwdzialania ryzyku).

4. Ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku:

I} przeciwdzialanie — wprowadzenie mechanizméw kontrolnych, ktére zapobiegna urzeczywistnieniu si¢ ryzyka.
Kazdy mechanizm powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmu nie
powinien przewyzszaé uzyskanych korzysci,

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. ubezpieczenie,
3) odsunigeie w czasie — zawieszenie na jakis czas dzialalnosci obarczonej ryzykiem.
5. Monitorowanie procesu i dokonywanie w nim zmian:

1) ocena dokonywana w sposob ciggly. Nalezy monitorowaé skutecznosé poszezegélnych elementow systemu
kontroli zarzgdezej, w celu biezqcej identyfikacji probleméw umozliwiajacej natychmiastowe ich rozwigzanie,

2)za dokonanie oceny odpowiedzialny jest kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej Gminy oraz inne osoby pelnigce funkeje kierownicze,

3) przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samoocene systemu kontroli zarzadezej. Samococeny dokonuia
osoby zarzadzajace oraz pracownicy. Proces samooceny oraz jego wyniki powinny by¢ udokumentowane,

4) kierownictwo Urzgdu w ramach biezqcego zarzadzania Urzedem.

§ 10,

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Koordynatorowi ds. Kontroli Zarzadczej.

§11.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | maja 2012,
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Kategorie ryzyka

Tabela przedstawia kateporie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych zrddel (przyczyn) oraz
skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka,

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko Finansowe

Budizetowe

rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze strata srodkéw rzeczowych ifinansowych bedacg wynikiem przestepstwa Iub:

Podlegajgce ubezpieczeniu

wykroczenja -

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére mogq byé przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
pozaru, wypadku

Zamowien publicznych
i zlecenia zadan publcznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamodwien publicznych lub zlecaniem
zadai publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy
0 zamowieniach publicznych

' Odpowiedzialnodci

Zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem np. odszkedowan, odsetek

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Personelu

| . . P . . sy
| Zwiazane z liczebnoseig i kompetencjami pracownikow

BHP

Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami w czasie pracy

Ryzyko dzialalno$ci

.| Zwigzane z istnienietn | aktualnosci regulacji wewnetrznych

i Organizacji i podejmowania
| decyzji

‘Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzkow
_Puprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okre$lonych zakreséw obowiazkéw, ryzyko braku :
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nicodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrzngj np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie, ktérych podeimowane sa decyzje np. ryzyko
4 braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyinej
Reputacii Zwigzane z reputacja np. ryzyko negatywnych opinii i artykuléw w prasie

Systemdw informatycznych

-Zwigzane zuzywanymi w systemami i programami informatycznymi oraz ochrona danych
wsieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

“ Infrastrukeury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalows, Srodkami transportu i $rodkami
) lacznosci )
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwie
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. Zasady oceny wplywu ryzyka:

| W p{yw

' Przeslanki

I\alﬂstm falny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celéw —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazna strata finansowa albo na reputacji,
utrate Zycia oséb. Z wysigpieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wigze sie dlugotrwaly itrudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

powazny

Zdarzenie objete ryzykiem poweduje brak realizacji kluczowego zadania lub osiagniecia konkretnego
zaloZonego celu, powazna strate finansowsg i reputacji, cigzki uszezerbek na zdrowiu osdb. Z wystapieniem

zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych zasobdw, ma negatywny wplyw na

efelitywnos¢ dzialania, jakos¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego
ryzykiem moze sig wigzac¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

: maly

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, niewielkie zaklocenie lub opodznienie
w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

nieznaczny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczna strate finansowa lub krotkotrwafe zalklocenia lub opozmeme'
w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozma fatwo usunaé,

. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka:

Prawdopodobienistwo | Przeslanki

prawie pewne

 Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciagu
toku

prawdopodobne Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciagu

roku

$rednie

Istnieje uzasadnione prawdepodobiefistwo, by sadzi¢, e zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
w ciggu roku

malo prawdopodobne | Isiniejs uzasadnione powociy by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciagu roku

rzadkie

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem nie zdarzy sie w ciagu roku

. Ocena istotnoéei ryzyka

oddzialywanie
l..i;ata‘strofnine 5 10 715 _____ 20 25
powazne 4 8 12 l6 20
$rednie 3 6 9 12 15
male 2 4 6 3 10
nieznaczne | 2 3 4 5
. rzadl(ic malo pr;;;vdopodohnc ; srcdmc prawdopedobne prawil; pewne

prawdopodobienstwo
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 65/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 29 marca 2012 r.

Rejestr ryzyk narok ... W i

‘Nr | Wiagciciel ' Kategoria ' Opis W P - Punkiowa ocena | Funkcjonujgee mechanizmy Wymagane
¥yl ryzyka ryzyla ryzyka ! ryzyka kontrolne dzialanic
|

o 2 3 4 506 7 8 9

1

2

Instrukcja

Rejestr ryzyk sporzadza si¢ na podstawie Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem

monitoring.

- Nalezy krétko scharakteryzowaé zidentyfikowane ryzyko.

- Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

. Nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbg porzadkowq oznaczajacq zidentyfikowane ryzyko.

. Nalezy wpisa¢ wagg wplywu zidentyfikowanego ryzyka na dzialanie komérki lub jednostki.

- Nalezy dokona¢ punktowej oceny ryzyka, ktéra jest iloczyn wplywu i prawdopodobienistwa.
- Nalezy wyszczegdlni¢ wdrozone w komorce lub jednostce mechanizmy kontrolne.

- Nalezy wpisac dzialania, ktére nalezy podjgé w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

- Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej, ktora zidentyfikowala ryzyko ijest odpowiedzialna za jego

. Nalezy wpisac odpowiednia kategorig ryzyka {j. finansowe, zasobéw ludzkich, dzialalnosei, zewngtrzne.

1d: 134A 19BA-94C6-43EB-B4B6-5BC 1976063DA. Przyjety

Strona |



2

4

Ch

N

Matryca punktowej analizy ryzyka

Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 65/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 29 marca 2012 r.

Wplyw {waga)
Katastrofalny | (3) 2 2 1 3 P
Powazy {4 a 2 2 3, G
Sredni @ 8a .8 ; E
Maly @ ) 2 : 2
Nieznaczny (1} i t I 2 z
{1 . {(2) HE) R IC) 3 (waga)
Rzadkie | Malo prawdopodobne | $rednic_ | Prawdopodobne | Prawie pewne | Prawdopedobiciistwo
Instrukeja:

. Matryce punktowe] analizy sporzadza si¢ na podstawie Rejestru ryzyk.

. Kazde

ryzvko

nalezy

umiescicé
i prawdopodobienstwa wystapienia,

w odpowiednim przedziale zgodnie =z okreslonymi

wagami  wplywu

- Adekwatne iefektywne mechanizmy kontroli mogg zmniejszy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, co
oznacza, ze ryzyko np. numer 8 moze zostaé przesunigte z prawej do lewej strony na osi prawdopodobienstwa.

W ten sposéb powstaje ryzyko o numerze 8a.

-Ryzyka

znajdujace
o najwigkszym prawdopodobieiistwie wystgpienia inajwickszym wplywie na komérke lub jednostke,
w zwigzku z powyzszym nalezy objac je szezegdlnym nadzorem i ustali¢ metody przeciwdzialania.

sie  wobszarze

0ZNaczonym

nri, nalezy

traktowaé¢  jako  ryzyka

.Ryzyka  znajdujgece  si¢  wobszarze  oznaczonym nr, nalezy  omowic i monitorowac,
a w indywidualnie ustalonych przypadkach nalezy podjaé dzialanie.

.Ryzyka  znajdujgee  sie  w obszarze ozZnaczonym nry, nalezy  traktowaé¢  jako  ryzyka
o najmniejszym prawdopodobienstwie wystapienia i najmnicjszym wplywie na komérke lub jednostke.
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