ZARZADZENIE NR 0050.1.10.2016
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 21 stycznia 2016 r.

w sprawie Regulaminu zarzadzania ryzykiem w Gminie Szubin

Na podstawie art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z
2013 r. poz. 885, 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117,
1130, 1189, 1190, 1269, 1358) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ Regulamin zarzadzania ryzykiem.

§ 2. Regulamin okre$la zasady itryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Szubinie oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Szubin.

§ 3. Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jako$ci, sprawnosci iefektywnosci zarzadzania we
wszystkich obszarach oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegdlnoSci w zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku
i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Gminy Szubin poprzez:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania jednostka;
2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich;
3) zapobieganie stratom finansowym;
4) ograniczenie mozliwo$ci niepowodzenia realizowanych w jednostce przedsiewzigc i projektow;
5) wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka;
6) rozpoznanie obszarow nadmiernie kontrolowanych.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie moéwi si¢ o:

1) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktére
przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow i zadan.

2) Akceptowalny poziom ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka przy ktérym
nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku.

3) Czynnik ryzyka - okolicznosci, ktore moga wywolaé ryzyko wystapienia nieprawidlowosci.

4) Mechanizm kontrolny - pisemne instrumenty (procedury, instrukcje, upowaznienia, dokumenty i inne)

wprowadzone w jednostce w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka lub stuzace
zniwelowaniu skutkow zaistniatych nieprawidtowosci.

5) Obszar ryzyka - to obszar, w ktorym wystepuja z punktu widzenia jednostki czynniki ryzyka.

6) Analiza ryzyka - ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkdw jego oddzialywania oraz
prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka.

7) Wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.

8) Prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — oszacowanie w oparciu o przeszie zdarzenia przy
zatozeniu, ze w przysztosci nie zaistniejg w danym obszarze znaczne zmiany.

9) Istotnosé¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i prawdopodobienstwo jego
ziszczenia.

10) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku.
Proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i$rodkow podejmowanych w celu jego ograniczania,
badz eliminacji.
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§ 5. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu ryzyka
do poziomu akceptowalnego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie
na nie.

§ 6. 1. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacj¢ celow oraz zadan jednostki;
2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) analize i hierarchi¢ ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, a w tym okreslenie srodkéw zaradczych;
5) wskazanie 0sob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych;
6) monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk;
§ 7. Identyfikacja ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwos$ci wystapienia okreslonych zdarzen, ktore bedg miaty
wplyw na realizacj¢ poszczegdlnych celow i zadan.

2. Identyfikacji ryzyka dokonuja wszyscy pracownicy. Weryfikacji tych czynnikéw dokonuje bezposredni
przetozony pracownika.

3. Identyfikujac ryzyko zaleca si¢ opisanie przyczyn jego wystgpienia co jest niezbedne do dalszej analizy i
oszacowania istotnosci ryzyka.

4. Pracownicy maja obowigzek zglasza¢ swoim przetozonym wszystkie odstepstwa od zasad i procedur
przyjetych w jednostce.

§ 8. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych
1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, nalezy:
1) dokonywac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan komorki;

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;

3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka;
4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji;
5) okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej
identyfikacji ryzyka.

3. Kwestionariusz ryzyk stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 9. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej:

1) weryfikacja otrzymanych od kierownikow komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy kwestionariusza ryzyk.

2) sporzadzenie rejestru ryzyk, na podstawie kwestionariusza ryzyk do 28 lutego kazdego roku, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

3) przekazanie kierownikowi jednostki sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem.

§ 10. Mechanizmy kontroli stanowia wszystkie dziatania iprocedury podejmowane lub ustanawiane
w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow, w tym zwlaszcza:

1) dokumentacje systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne);
2) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen;

3) zatwierdzenie operacji;

4) podziat obowigzkow;

5) nadzér;
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6) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy wytycznych;
7) ograniczenie dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.
§ 11. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nast¢pujace etapy:
1. OKkresSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:
1) wykonanie okre§lonych celow i zadan nalezy monitorowaé¢ wedtug potrzeb, co najmniej raz w roku;
2) przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci;
3) wskazanie 0sob odpowiedzialnych za wykonanie celow i zadan.
2. Identyfikacje ryzyka, przy ktorej nalezy:

1) co najmniej raz w roku dokonywac¢ identyfikacji ryzyka osiagniecia zamierzonych celow i realizacji zadan
przy zastosowaniu kategorii ryzyka:

a) finansowego;
b) dotyczacego zasobow ludzkich,
¢) dziatalnosci;
d) zewnetrznego;
2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie w celu okreslenia prawdopodobienstwa ich wystapienia i
ewentualnych skutkow;
3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka;
4) do kazdego ryzyka powyzej poziomu akceptowalnego okresli¢ rodzaj reakc;ji;
5) okresli¢ dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowanego;
6) wszystkie informacje dotyczace ryzyka wpisa¢ do ewidencji "Rejestr ryzyka";
7) dokona¢ hierarchizacji ryzyk.
3. Analiza ryzyka, na ktéra sklada sie:

1) ocena ryzyka - polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nast¢pnie
ustalenia jego istotnos$ci zgodnie z zasadami oceny ryzyka przedstawionym w zataczniku nr 1.

2) okreslenie wplywu ryzyka - polega na okresleniu przewidywanych skutkoéw, jakie begdzie miato dla
realizacji zadania lub osiagniecia celu realizowanego przez komoérke organizacyjna, wystapienie zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen:
katastrofalne, powazne, $rednie, niskie, nieznaczne.

3) okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka - polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany
jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: prawie pewne, prawdopodobne, $rednie, mato
prawdopodobne, rzadkie,

4) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka — to laczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa i wptywu
wystapienia ryzyka. Istotno$¢ ryzyka obliczana jest wg wzoru:

Istotno$¢ ryzyka = P x S gdzie: P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, S — wielkoS$¢ strat, skutku
lub wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego zdarzenia.

5) przyjmuje si¢ nastgpujacy poziom istotnosci ryzyka:

a) ryzyko wysokie stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnos$ci Urzgdu lub osiggniecia przez
nig celow dziatania. Potrzebna jest natychmiastowe dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych
mechanizméw kontroli. Podlega ciggtemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownicy
komoérek organizacyjnych lub samodzielne stanowiska, zobowiazani sa do zaprojektowania
mechanizméw ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego, natomiast Burmistrz do ich akceptacji;
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b) ryzyko $rednie, moze wywiera¢ powazny wplyw na kluczowg dzialalnos¢, nalezy monitorowaé i
rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli, majac na
uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyka
sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdza¢ poziom ryzyka;

¢) ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac¢ i w miar¢ potrzeby sprawdzac, czy
ryzyko jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie postgpowania podejmuje odpowiednio
kierownik komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko.

4. Podejmowanie decyzji i dziatan zaradczych
1) celem ustalenia i podjecia dziatan zaradczych jest ograniczenie ryzyka do akceptowanego poziomu;
2) przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

a) dziatanie - podejmowanie dziatan zaradczych pozwalajacych na ograniczenie ryzyka do akceptowanego
poziomu m.in. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewngtrznej, w tym zwlaszcza procedury ,
instrukcje, upowaznienia, podziat obowigzkow, nadzor, szkolenia;

b) akceptacja - zaniechanie podejmowania dziatan zaradczych z uwagi na brak mozliwo$ci wskazania
takich dziatan, ktore bylyby skuteczne lub w przypadku, gdy koszt podjetych dziatan zaradczych jest
wyzszy niz koszt poniesienia ryzyka;

¢) transfer - przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez ubezpieczenie, zlecenie wykonania ustugi;
d) unikanie- zaprzestanie/zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.
5. Monitorowanie procesu i dokonywanie zmian

1) monitorowanie procesu odbywa si¢ w sposob ciggly. Nalezy monitorowac skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementoéw systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacej identyfikacji problemoéw i natychmiastowego ich
rozwigzywanie;

2) za dokonanie oceny odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej urzedu oraz jednostki
organizacyjnej Gminy.

3) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja
informacje o zrealizowanych dziataniach zaradczych w sprawozdaniu z realizacji celow i zadan,
sporzadzanym w terminie do 31 marca kazdego roku.

§ 12. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szubinie oraz
kierownikow jednostek gminy Szubin do :

1) do przestrzegania niniejszych zasad zarzadzania ryzykiem
2) zapoznania podleglych pracownikow z trescia niniejszego Regulaminu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik nr 1

Kwestionariusz ryzyk — Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku (dla kazdego

zadania)
RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Lp. Cel - Ryzyko Wptyw | Prawdopodobienstwo | Istotnos¢ Planowana metoda
zadanie (wraz z podaniem ryzyka przeciwdziatania ryzyku
kategorii) (kol. 4x5)

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1.

2.

komérki organizacyjnej /
Zasady wypetniania Arkusza:

/podpis kierownika

Kolumna [ Sposéb wypetnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania wg zatwierdzonego planu realizacji zadan.

2 Nazwa zadania Wydziatu.

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowym
odprowadzaniem dochodow .

4 Ocena wptywu w skali katastrofalne — powazne — $rednie — mate - nieznaczne.

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali prawie pewne — prawdopodobne — Srednie — mato prawdopodobne - rzadkie.

6 Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienistwa i wptywu (powazny, umiarkowany lub
nieznaczny).

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi, biezgcy nadzér Skarbnika w zakresie ryzyk finansowych, zastosowanie istniejgcych procedur (jakich?).
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Kategorie ryzyka

Tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkéw.
Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko Finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia sSrodkéw publicznych na rachunku,
dokonywaniem wydatkdéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem przestepstwa lub
wykroczenia

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru,
wypadku

Zamoéwien publicznych
i zlecenia zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien publicznych lub zlecaniem zadan
publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy o zamodwieniach
publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zapfaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek karnych,
kosztéw procesowych

Ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w czasie pracy

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkow
i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkdw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

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

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane s3 decyzje np. ryzyko braku
komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej
Reputacji Zwigzane z reputacjg np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw w prasie
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Systeméw informatycznych Zwigzane z uzywanymi w systemami i programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np.
ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko
niekontrolowanej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami transportu i Srodkami
tacznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwie

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wptyw Punkty | Przestanki

nieznaczny 1 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczna strate finansowa lub krétkotrwate
zaktdcenia lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usungac.

maty 2 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowg, niewielkie zaktdcenie lub
opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna
tatwo usunaé.

sredni 3 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobéw, ma negatywny
wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

powazny 4 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego zadania lub osiggniecia
konkretnego zatozonego celu, powazng strate finansowa i reputacji, ciezki uszczerbek na
zdrowiu 0sdb. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego

katastrofalny 5 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celdéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazna
strata finansowa albo na reputacji, utrate zycia osdb. Z wystgpieniem zdarzenia objetego
ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
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2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Punkty | Przestanki

Rzadkie 1 Nie wiecej niz 10% Zdarzenie wystapi raz lub nie zdarzy sie w
szans, ze zdarzenie ciggu roku
wystapi

Mato 2 11-30 % szans, ze W ciggu roku wystgpig pojedyncze przypadki

prawdopodobne zdarzenie wystapi zdarzenia

Srednie 3 31-50 % szans, ze Zdarzenie w ciggu roku zdarzy sie
zdarzenie wystapi kilkakrotnie

Prawdopodobne 4 51-70 % szans, ze Zdarzenie w ciggu roku zdarzy sie
zdarzenie wystapi kilkanascie razy

Prawie Pewne 5 Ponad 71 % szans, ze | Zdarzenie w ciggu roku zdarzy sie
zdarzenie wystapi kilkadziesigt razy

3. Punktowa ocena istotno$ci ryzyka

Wptyw
katastrofalne 5 10
powazne 4 8
Srednie 3 6
mate 2 4 6 8 10
nieznaczne 1 2 3 4 5
rzadkie mato Srednie prawdopodobne prawie pewne Prawdopodobienstwo
prawdopodobne
Legenda:
Poziom Punkty
Ryzyko niskie — ryzyko 1-4
akceptowalne
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Ryzyko $rednia 5-12
Ryzyko wysokie

Id: 9ECDC9AC-ABF9-49B7-BF78-18CB8300FF8B. Podpisany Strona 5



Zatacznik nr 2

Rejestr ryzyk narok........... W e

Nr Wiasciciel Kategoria Opis W P Punktowa Funkcjonujace Wymagane

ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka ocena ryzyka | mechanizmy kontrolne dzialanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1

2

Instrukcja

Rejestr ryzyk sporzadza si¢ na podstawie Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem
1. Nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbg porzadkowa oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko.

2. Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej, ktora zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za
jego monitoring.

3. Nalezy wpisa¢ odpowiednig kategori¢ ryzyka tj. finansowe, zasobow ludzkich, dziatalnosci,
zewnetrzne.

4. Nalezy krotko scharakteryzowa¢ zidentyfikowane ryzyko.

5. Nalezy wpisa¢ wage wplywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki lub jednostki.
6. Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

7. Nalezy dokona¢ punktowej oceny ryzyka, ktora jest iloczyn wplywu i prawdopodobienstwa.
8. Nalezy wyszczegolni¢ wdrozone w komorce lub jednostce mechanizmy kontrolne.

9. Nalezy wpisa¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.
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