Zarzadzenie Nr 177/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost i

jednostkach organizacyjnych Gminy Zawichost oraz procedury zarzadzania ryzykiem wplywajacym

na ich wykonanie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (1.
Dz. U. z 2013, poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2, w zwiqzku z art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (4. Dz. U. z 2013, poz. 885 z pézn. zm.) zarzqdza sie, co
nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie okresla przyjete do realizacji w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost
i jednostkach organizacyjnych Gminy Zawichost:
1) zasady i tryb wyznaczania celow i zadan,
2) procedure zarzadzania ryzykiem.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)
4
5)
6)
7)

8)

9)

akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ ustalony w niniejszym zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych
ryzyku;
celu — rozumie si¢ przez to zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéry ma by¢ osiagnigty w okreslonym
czasie, poprzez realizacj¢ zadan, podzadan, projektow i programow np.: cele okreslane sa przez
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost i przyjete do realizacji w danym roku lub tez wskazane przez
dyrektora lub kierownika, jednostki organizacyjnej
czynniku ryzyka — rozumie si¢ przez to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowaé
wystapienie ryzyka lub tez jego zwigkszenie / zmniejszenie
hierarchizacji ryzyka — rozumie si¢ przez to uporzadkowanie ryzyk wedtug kryterium ich znaczenia
dla osiagnigcia zatozonych celow
istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje oddzialywania ryzyka i prawdopodobiefistwa
jego ziszczenia sig;
kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta i Gminy Zawichost;
kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu oraz samodzielne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost;
koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wskazang przez Burmistrza do wspomagania go w
wykonywaniu zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w urzedzie oraz odpowiedzialng za
koordynowanie i monitorowanie realizacji procedury zarzadzania ryzykiem;
mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji celow i zadan,
w tym zwlaszcza:

a) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen

b) nadzér

¢) podziat obowigzkow,

d) procedury, instrukcje, wytyczne,

e) zatwierdzanie operacji,



10)mierniku — rozumie si¢ przez to warto$ciowe lub ilosciowe okreslenie bazowego i docelowego
poziomu efektéw z poniesionych naktadow

11) monitorowaniu ryzyka — rozumie si¢ przez to obserwowanie zidentyfikowanych ryzyk pod katem
zmiany sily oddziatywania i prawdopodobiefistwa ich wystapienia, a takze adekwatnosci przyjetej
reakcji na ryzyko

12) ocenie ryzyka — rozumie si¢ przez to proces szacowania sity oddzialywania i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka w celu okreslenia znaczenia ryzyka oraz podjecia decyzji o reakeji na ryzyko,

13)oddzialywaniu ryzyka (wplyw) - nalezy przez to rozumieé¢ skutki dla realizowania zadan,
spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem;

14) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwo$é wystgpowania
zdarzenia objetego ryzykiem;

15)Raporcie ryzyka — rozumie si¢ przez to roczng informacje o realizacji celéw z uwzglednieniem ryzyk,

16)Rejestrze ryzyka — rozumie si¢ przez to =zestawienie zawierajace informacje o wyniku
przeprowadzonej identyfikacji i oceny ryzyka w stosunku do celéw zaplanowanych do realizacji w
danym roku, a takze zaproponowanej reakcji na ryzyko;

17)ryzyku - rozumie si¢ przez to niepewno$¢ zwigzang ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wplynie na
zdolno$¢ organizacji do realizacji celow jej dziatalnosé;

18) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Zawichost;

19) wlascicielu ryzyka — rozumie si¢ przez to podmiot odpowiedzialny za zarzadzanie danym ryzykiem.
Wiascicielem ryzyka w Urzedzie Miasta i Gminy jest kierownik referatu, osoba na samodzielnym
stanowisku, kierownik jednostki organizacyjnej lub wlasciciel celu odpowiedzialny za jego realizacj¢
celu;

20)zadaniu — nalezy rozumie¢ zadania okre$lone przez kierownikéw komorek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych Gminy Zawichost w ramach przyjetych celow;

21)zarzadzaniu ryzykiem - rozumie si¢ przez to dziatania podejmowane w celu identyfikacji, oceny oraz
okreslenia reakcji na ryzyko.

§2
Wyznaczanie celow

1. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku Burmistrz i kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja
w okreslonej przez siebie formie wyboru celéw do realizacji na dany rok, ktére w dalszej perspektywie
stanowi¢ bedq odniesienie do identyfikacji ryzyka.
2. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku kierownicy jednostek przekazujg informacje o glownych
celach do wyznaczonego przez Burmistrza koordynatora ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem, przy
czym liczba raportowanych celéw nie moze by¢ wigksza niz trzy. Do przekazywania informacji o gléwnych
celach jednostek stuzy Plan realizacji celow glownych i zadan, stanowiacy zalqcznik nr I do niniejszego
Zarzadzenia.
3. Przy okreslaniu celow bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) przepisy powszechnie obowiazujacego prawa oraz akty prawa miejscowego,

2) zalecenia Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

3) budzet Miasta i Gminy Zawichost,

4) Strategia Rozwoju Gminy Zawichost na Lata 2012-2020

6) strategie 1 polityki branzowe,



7) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Zawichost, wewnetrzne regulaminy
organizacyjne i statuty jednostek,
8) realizowane programy i projekty, w tym wspéiinansowane ze $rodkéw Unii Europejskie;.

4. Okreslane cele powinny byé:
1) konkretne — precyzyjnie okreslajace cel, ktéry chce si¢ osiagnaé, sformulowane w sposéb
zwiezly i jednoznaczny,

2) mierzalne — oparte na liczbach — ilo$¢, jakos¢, koszt, czas,

3) osiggalne — oparte na obiektywnej ocenie wlasnych mozliwosci oraz zaakceptowane przez
zainteresowane strony,

4) realistyczne — oparte wylacznie na dostepnych zasobach, potrzebne i mozliwe do
zrealizowania,

5) okreSlone w czasie - precyzyjnie okreSlajace terminy wykonania. W przypadku celéw

okreslanych za pomoca wymiernych wskaznikéw i miar cel powinien si¢ odnosi¢ do planowanej w
okreslonej perspektywie czasowej warto$ci w odniesieniu do wartosci bazowej.
5. Urzad oraz jednostki organizacyjne ustanawiaja mierniki wykonania poszczegélnych celow, a takze
; sposob (iryb, formg i terminy) monitorowania ich realizacji.
6. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celéw, osoba odpowiedzialna za ich
realizacj¢ zobowigzana jest do niezwlocznego przekazania informacji na ten temat do bezposredniego
przetozonego.

§3
Procedura zarzadzania ryzykiem

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie maksymalnych trwalych korzysci we wszystkich
dziedzinach prowadzonej dziatalnoici. Obejmuje to zrozumienie pozytywnych i negatywnych skutkdéw
oddzialywania wszystkich czynnikéw, ktére moga mie¢ wplyw na Urzad lub jednostke, a takze dzialania na
rzecz zwigkszenia prawdopodobiefistwa sukcesu oraz zmniejszenia prawdopodobienstwa porazki i
niepewnosci, co do osiaggania zaktadanych celéw poprzez:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcze;j;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celéw i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i ocen¢ ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka w doniesieniu

do celow gléwnych, zadan lub procesow;

2) analizg ryzyka (przyczyny, skutki,)

3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku (istniejace mechanizmy zabezpieczajace);

4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.



4. System zarzadzania ryzykiem w Gminie Zawichost realizowany jest na 2 poziomach:

1) zarzadzania strategicznego — Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost przy wspdtudziale kierownictwa
urzgdu i jego pracownikow
2) zarzadzania operacyjnego — kierownicy jednostek.
§4
Identyfikacja ryzyka

1. Pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Zawichost sa odpowiedzialni za zglaszanie
bezposrednim przelozonym informacji o pojawiajacych si¢ ryzykach.
2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢ w terminie
do 31 stycznia.
3. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja:
1) w Urzedzie:
a) powolany na dany rok przez Burmistrza zespot — w stosunku do celow gtownych (Plan realizacyi
celow glownych — zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia)
b) pozostali pracownicy — w stosunku do pozostatych obszarow dziatalno$ci Urzedu (Rejestr ryzyk
wg. obszarow — zalqcznik nr 6 do Zarzqdzenia)

2) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Zawichost, zgodnie z wiasng
wewngtrzng procedura dotyczaca wyznaczania celéw i zarzadzania ryzykiem spelniajgca wymog
udokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem.

§5

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegdlnych zadan.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowal zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw oraz
mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastgpujace kategorie
(obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich;

3) ryzyko dzialalnosci;

4) ryzyko zewngtrzne.
4. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszaréw) okresla zalgcznik nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia.

§6
Analiza ryzyka

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wpltywu (oddziatywania) i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.

2. Okreslenie wptywu (oddzialywania) ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie bedzie
miato dla realizacji celu, zadania i budzetu Gminy Zawichost wystapienie zdarzenia obj¢tego ryzykiem. Do



okreSlenia oddzialywania uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: katastrofalne,
powazne, Srednie, mate, nieznaczne.

3. Okreslenie prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany
jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: niskie, mato prawdopodobne, Srednie, prawdopodobne,
prawie pewne.

4. Podczas okreslania oddziatywania i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady
zawarte w zalqczniku nr 8 niniejszego Zarzadzenia.

§7

1. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu (oddzialywania) i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka, nanoszony na matryce punktowej oceny ryzyka — Mapa ryzyk,
wskazana w zalqczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne (kolor czerwony), tj. znajdujace si¢ w prawym gérnym rogu (podkreslone) wymagaja
pilnej uwagi.

2) rvrwko mmiarke . tj. znajdujace si¢ w $rodku matrycy (pochylym pismem) nalezy
omé6wié 1 monitorowac.

3) ryzyko niskie (kolor zielony) tj. znajdujace si¢ w lewym dolnym rogu matrycy to najnizsze zagrozenie,
ktére réwniez nalezy monitorowac.

§8

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne przekraczaja akceptowany
poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga podjgcia dziatan ograniczajacych je do tego
poziomu poprzez zmniejszenie jego oddziatywania lub prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialanie
ryzyku).

§9

Ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku

1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:
1) Akceptacja - oznacza, ze nie podejmuje si¢ zadnych dziatan zaradczych, ale rozumie ewentualne
skutki zdarzenia i $§wiadomie godzi si¢ na nie (np.: mozliwo$¢ przeciwdziatania jest ograniczona lub
koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci),
2) Dzialanie - podj¢cie dziatan zaradczych, ktére doprowadzi¢ maja do likwidacji lub ograniczenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu;
3) Przeniesienie ryzyka - czeSciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. w drodze
ubezpieczenia;
4) Wycofanie - niepodejmowanie lub zaprzestanie dziatania narazajacego na ryzyko.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;



3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a poprzez to
ulatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celéw i zadan.

§ 10

1. Dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz metody przeciwdziatania ryzyku, wykazuje si¢ (dokumentuje
si¢) w Planie realizacji celow gtoéwnych stanowiacym zalqgczniki nr 1 — 5 do zarzqdzenia oraz w Rejestrze
ryzyk wg. obszarow, stanowiacym zalqcznik nr 6.
2. Odnotowania w Planach wymagaja zidentyfikowane ryzyka.
3. Plany przedkladane sa Burmistrzowi Miasta i Gminy Zawichost przez kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz kierownikow jednostek organizacyjnyc Gminy Zawichost w terminie do 31 stycznia.
4. Koordynator w terminie do 30 dni od daty okreslonej w § 10 punkt 3 sporzadza (rejestr) zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (powyzej 12 pkt. istotnosci) oraz
planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia go Burmistrzowi Miasta i
Gminy Zawichost.

§11

Kazdy wtasciciel ryzyka w Urzedzie, a takze kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Zawichost zapewnia
stosowanie metod przeciwdzialania ryzyku ustalonych w Planie realizacji celéw i zadan, a w razie zaistnialtej
potrzeby przygotowuje stosowne akty wewnetrzne uzupelniajace funkcjonujacy system kontroli zarzadczej.

§ 12

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg na
biezaco oceniane (monitorowane) przez wiascicieli ryzyk w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zawichost, ktdrzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczania.

2. W ramach monitoringu realizacji zadan, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Zawichost sa zobowigzani do przestania koordynatorowi, w formie elektronicznej, sprawozdan za pierwsze
pétrocze, w terminie do 15 lipca kazdego roku. Wzér sprawozdania z realizacji celow i zadan, stanowi zalqcznik nr 9
do Zarzadzenia.

3. W terminie do 15 lutego kazdego roku kierownicy komoérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Zawichost przekazuja Burmistrzowi Miasta i Gminy Zawichost w formie pisemnej
Sprawozdania z realizacji celow i zadan za caly rok - Wzér sprawozdania z realizacji celéw i zadan, stanowi

zalqcznik nr 9 do Zarzadzenia.
4, Wyniki oceny i monitoringu, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.
§13
Nadz6r nad wykonaniem zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 5

do Zarzqdzenianr .............
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

Monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem




Zalqcznik nr 6

do Zarzqdzenianr .............
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichosi
zdnia............ ¥
WYKAZ IDENTYFIKACJI I OCENY RYZYKA WG. OBSZAROW
Lp. | Obszar Procesy/Cel/ Opis ryzyka/ zagrozenia Zastosowane Prawdo | Skutki | Istotno$¢ | Reakeja na ryzyko Wiasciciel
ryzyka Nw&::m Eon_:E.mNE% mm%wﬂ Nﬁ%ﬂ%ﬂ» 6x7) WW Akseptacia ryzyka -
(Zadania kontroli skaliod | gali od 1 3) Przeniesienie ryzyka Osoba
m~=NmmnG sﬁsﬂﬂﬂﬁﬂﬂb 1doS5S do5 4) Wycofanie OQUOSmGQNm”:H”
realizacji celu za ryzyko
okreslone przez
kierownika
komorki
(jednostki)
organizacyjnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zalqezniknr 9
do Zarzqdzeniavr ...............
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichos,

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci

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

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

Realizacja najwazniejszych celéw glownych i zadan na polrocze / w roku

Mierniki okre§lajace stopiei realizacji celu
Planowana warto$é¢ do | Uzyskana warto§¢ na koniec
Lp. Cel osiggnigcia na koniec okresu, , ktérego dotyczy

Nazwa roku, ktérego dotyczy sprawozdanie

sprawozdanie pélrocze / rok
1.
2.
3.
4.
5.

Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan oraz procedura zarzqdzania ryzykiem.



