Zarzadzenie Nr 159/2010

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadcezej dla sektora

finanséw publicznych zarzadzam, co nastepuje:
§1

Urzad Miejski w Dobrodzieniu jest jednostkg finanséw publicznych dziatajaca w
oparciu o ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), realizuje zadania wiasne i zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej na podstawie przepisdw ogolnie obowiazujacych, na
podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej, oraz zadan publicznych
powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§2

Misjg Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu jest zapewnienie profesjonalnej, rzetelnej,
skutecznej 1 przyjaznej obstugi klientdéw oraz stale podnoszenie standardu

$wiadczonych ustug poprzez:

1) Sprawne i kompetentne zatatwianie spraw w mozliwie najszybszym terminie.

2) Stosowanie skutecznych metod komunikowania sie z mieszkancami.

3) Doskonalenie i przystosowanie bazy lokalowo-technicznej umozliwiajacej
sprawngq obstuge mieszkancéw.

4) Umacnianie wizerunku Urzedu jako instytucji przyjaznej i przejrzystej.

5) Podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu.

§3

Realizacja zadan oraz osiaganie celow dla ktdérych jednostka zostata powotana
wymaga spojnego i skutecznego podejscia do ryzyka (zagrozen zewnegtrznych
i wewnetrznych) majacych wplyw na funkcjonowanie jednostki. Realizacja celdéw,
zadan i misji nastepuje poprzez:

1) Zdefiniowanie ryzyka w dziatalnosci Urzedu

2) Stalego monitorowania ryzyka
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3) Podejmowania szybkich i skutecznych dziatan zaradczych (wyprzedzajacych,
zapobiegawczych) prowadzacych do  redukcji ryzyka do poziomu
akceptowanego niwelujacego szkody materialne i spoteczne.

§4

Procedurg zarzgdzania ryzykiem objete sq wszystkie sfery dziatalnosci jednostki
oraz pracownicy wykonujacy wyznaczane im zadania i cele. Zwigzane sa
z elementem planowania, podejmowaniem dziatan na wskazywane rozwigzania
zaradcze. Obejmujg wszystkich pracownikdw na wszystkich szczeblach zarzadcezych
i wykonawczych.

§5

Celem zarzgdzania ryzykiem jest:

1) Poprawa standardu jakosci $wiadczonych ustug publicznych,

2) Prawidlowa i terminowa obstuga mieszkanicow w zakresie wydawanych decyzji
administracyjnych i postanowien,

3) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o samorzadzie oraz innych ustaw
okredlajacych  zakres merytoryczny do realizacji przez administracje
samorzadowa,

4) Szacowanie potrzeb finansowych i prawidiowe wykorzystanie srodkow
zabezpieczonych w budzecie i planach finansowych,

5) Realizacja przedsiewzieé¢ okreslonych w Wieloletniej Prognozie Finansowej JST
i wykorzystywanie tego instrumentu do prawidlowego, diugofalowego
zarzadzania finansami samorzadowymi,

6) Skuteczne zarzadzanie projektami i poszukiwanie srodkdw zewnetrznych,

7) Inicjowanie dziatan i wspotpraca z organem stanowigcym i kontrolnym Gminy.

8) Realizacja przedsiewzieé okreslonych w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy
Dobrodzien,

9) Realizacja zadan wynikajacych z uméw z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.
86

Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych zobowiazani sg do
monitorowania, przegladu 1 reagowaniu na ryzyka zagrazajace wykonaniu
gtdwnych zadan biezacych i strategicznych.

§7

Kierownictwo Urzedu wspiera pracownikéw przyjmujacych odpowiedzialnos¢ za
ryzyka, oczekuje inicjatywy w zakresie reagowania na ryzyko, a takze na biezace
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raportowanie zaréwno o pozytywnych jak i negatywnych zagrozeniach w realizacji
zadan i propozycji rozwigzywania zagrozen.

§8

‘Procedury zarzadzania ryzykiem zostaly opracowane na podstawie standarddéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. i stanowig element systemu kontroli
zarzadczej funkcjonujgcej w jednostce.

89

Zarzadzanie ryzykiem jest nierozfacznym elementem kontroli zarzadczej, ktéra
stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
statutowych oraz ich jakos$ci w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy i jest realizowana na I poziomie kontroli zarzadczej.

§10

W  zarzadzaniu jednostka podejmowane sg dzialania majgce na celu
u$wiadomienie ryzyka oraz podjecie mechanizméw  zmierzajacych do
monitorowania tego ryzyka przez nadzoér, kontrole, okresowe analizy i biezace
sprawdzania realizowanych zadan w stosunku do planu.

§11
Obszarami ryzyka objete sa (ryzyko operacyjne i ryzyko strategiczne):

1) Realizacja zadan szczegolnych wynikajacych z budzetu, z Wieloletniej Prognozy
Finansowej, z Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Dobrodzien,

2) Standardy i poziom osiagany w obszarze zadan realizowanych w ramach
programéw unijnych, wieloletnich programéw inwestycyjnych, programow
ochrony $rodowiska i planéw gospodarki odpadami, planéow rozwoju
miejscowosci gminnych, plandw i kierunkéw zagospodarowania

3) Szczegdle ryzyko w obszarze gospodarowania $rodkami pienigznymi
i majgtkowymi jednostki oraz ochrong danych osobowych (zasoby ludzkie
i majgtkowe)

4) Ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w obszarze finansowym
realizowanych zadan statutowych witasnych i zleconych,

5) Realizacja zadan statutowych w aspekcie zabezpieczenia srodkow w budzecie,
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§12

Zarzadzanie ryzykiem zwigzane jest w szczegdlnosci z zagrozeniem osiggania
celow i standardow jednostki oraz jej zadan statutowych i finansowych oraz misji
zwigzanych z  ograniczaniem  $érodkéw  zabezpieczonych na ten  cel
w budzecie.

‘ §13

W jednostce dokonuje si¢ ustalania (nie rzadziej niz raz w roku) identyfikacji tego
ryzyka 1ijego poziom w odniesieniu do najwazniejszych celéw i zadan (wlasnych i
zleconych) 1uwzglednia sie je przy budowaniu planu dziatalnosci na dany rok.

§14

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku
dokonuje sig¢ raz w roku w terminie do dnia 31 maja.

§15

Na podstawie dokonanej identyfikacji ryzyka poszczegdlni pracownicy sporzadzajg
JArkusz ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku” w obszarze ich zakresu
obowigzkéw stuzbowych, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w nastepujgcym ukiadzie:

1) cel - zadanie do realizacji na danym stanowisku pracy,

2) ryzyko ( kategoria ) dla realizacji wymienionego celu — zadania,

3) prawdopodobienistwo wystgpienia ryzyka,

4) wptyw ryzyka na ograniczenie realizacji zadan ( ilosci i jakosci ) i misji jednostki,
5) istotnos¢ ryzyka ( ryzyko nieznaczne, ryzyko umiarkowane, ryzyko powazne ),
6) planowane przeciwdziatania ryzyku ( wskazanie dziatan ).

§16
Jako kategorie ryzyka stosuje sig:
1) ryzyko dziatalnosci,
2) ryzyko zasobdow ludzkich,

3) ryzyko finansowe,
4) ryzyko zewnetrzne.



§17

Jako poziomy istotnosci ryzyka stosuje sie

1)

Ryzyko nieznaczne (akceptowane) nie wywolujace istotnych zagrozen dla
realizacji zadan,

Ryzyko umiarkowane, z reguly wywolujace koniecznos¢ wprowadzenia

usprawnienia organizacyjnego, rzeczowego, finansowego dla zrealizowania
zadan i podniesienia standarddw i jakosci ustug, jest mozliwe do zrealizowania
przeciwdziatania na biezaco, w gestii kadry zarzadcze;j.

Ryzyko powazne, stanowiace istotne zagrozenia dla zrealizowania zadan, celow
imisji  jednostki, ograniczajace mozliwosci funkcjonowania  jednostki,
uniemozliwiajace realizacje zadan i osiggania standardéw w znacznych
obszarach, wywotujgce koniecznos¢ podejmowania niezwiocznych dziatan
wewnetrznych i na zewnatrz w porozumieniu z organem jednostki samorzadu
terytorialnego.

§18

Przy ocenie ryzyka nalezy uwzglednia¢ nastepujace elementy systemu dziatalnosci
jednostki:

1y

2)

4)

Realizacje zadan statutowych w obszarze jakosci, poziomu, dostepnosci
wykonywanych zadar,

Zgodno$¢ z prawem - pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia realizacji
swoich dziatan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami
profesjonalizmu i etyki zawodowej, z tych obowigzkéw sa rozliczani i ponoszg
odpowiedzialnosc stuzbowg i dyscyplinarng (za jakos¢ i terminowo$é wydanych
decyzji administracyjnych , postanowien, za jakos¢ i terminowos¢ zatatwiania
skarg i wnioskéw), _

Skutecznosé i efektywnosé dziatania — pracownicy zobowiazani sa do rzetelnego,
konsekwentnego  wykonywania obowigzkéw  stuzbowych z  nalezyta
starannoscig, sumiennoscia, profesjonalizmem realizowanym w granicach zadan
wskazanych w statucie jednostki, zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci oraz
wyznaczonych w planach i biezacych poleceniach stuzbowych oraz w tym
zakresie podlegajq systematycznej ocenie (ewaluadja),

Wiarygodnoséé sprawozdann — rzetelne prowadzenie rachunkowosd, biezace
prowadzenie ksigg rachunkowych i sporzadzonych w oparciu o te dane
obowigzujacej sprawozdawczoscal z uwzglednieniem zasady zgodnosci danych w
sprawozdawczosci z danymi wynikajacymi z rzetelnie i na biezaco
prowadzonych  ksiag  rachunkowych, sprawozdawczosci  statystycznej
i finansowej wykonywanej w obowiazujacych terminach,
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5) Ochrona zasobéw jednostki — materialnych, prawnych i ludzkich, poprzez
wdrozenie procedur zabezpieczajacych dostep do zasobdw wytacznie przez
upowaznionych pracownikow, zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub
utratg ograniczajaca mozliwo$¢ funkcjonowania jednostki, ochrone danych
osobowych, zasobdw informatycznych i ksiegowych oraz majatkowych,
powierzenie odpowiedzialnoéci materialnej i stuzbowej, egzekwowanie
przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, dyskrecji zawodowej.

6) Zasady etycznego postgpowania — pracownicy powinni znac i przestrzegac
wartoéci  etycznego postepowania obowigzujagce w jednostce zwigzanej
z realizacjg zadan statutowych w szczegdlnym obszarze jakim jest samorzad.

7) Efektywno$¢ i skuteczno$é¢ przeplywu informacji - zapewnienie wszystkim
pracownikom dostepu do informacji, dyspozycji i polecenn stuzbowych
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdéw. Systemy komunikacji
(pionowym, poziomy) odzwierciedlony w regulaminie, procedurach, planach
pracy oraz bezposrednich naradach i spotkaniach z pracownikami,

8) Prawidlowosé¢ gospodarki finansowej, budzetowej 1 sprawozdawczej,
przestrzeganie  zasad  rachunkowos$ci,  przeciwdziatanie  przypadkom
powodujacym naruszenie dyscypliny finansow publicznych — szczegdlna rola
gléwnego  ksiegowego, przekazanie mu upowaznien szczegolnych
z prowadzeniem rachunkowosci i wykonywaniem kontroli wstepnej.

§19

Sporzadzane ,, Arkusze , przekazywane sg w terminie do 31 maja kierownikowi
jednostki, ktéry w terminie do 20 czerwca dokonuje oceny poszczegdlnych arkuszy
i sporzadza , Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych dziatan w jednostce” (we
wspolpracy z pracownikiem Urzedu ds. kontroli zarzadczej), oraz okresla
i wdraza okreslone $rodki zarzadcze dla przeciwdziatania lub zniwelowania ryzyk
w dziatalnosci jednostki.

§ 20

Arkusze oraz , Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych dziatan w jednostce”
podlegaja biezacemu oraz okresowemu monitorowaniu oraz omawianiu na
okresowych naradach pracy organizowanych przez kierownictwo jednostki
wykorzystywane jest dla poprawy efektywnosci i usprawnienia kontroli zarzadczej
ze szczegolnym uwzglednieniem wynikéw ewaluacji wewnetrznych i zewnetrznych
oraz wynikow kontroli organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny oraz organu

prowadzacego.
§21

Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych dziatan w jednostce” w danym roku
stanowi podstawowy dokument niezbedny dla uzyskania zapewnienia
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o stanie kontroli zarzadczej w jednostce oraz sporzadzenia o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce za dany rok.

§22
Pracownik Urzedu ds. kontroli zarzadczej w imieniu kierownika jednostki zbiera
~Arkusze” 1 sporzadza zbiorczg informacje tj. ,Zbiorcze zestawienie ryzyk
i podejmowanych dziatant w jednostce”.

§23
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kadrze zarzadczej i pracownikom jednostki.

§24

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 sty-

cznia 2014 roku.




Zatacznik Nt 1 do Zarzadzenia Nt 159/2010
Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 grudnia 2010r

» Arkusz ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku”

Nazwa i adres jednostki:
Stanowisko stuzbowe pracownika:

Lp. | Cel Ryzyko Istotnos¢ Prawdopodobi Wptyw Przeciwdziatania
zadanie | (kategoria) ryzyka efistwo  jego ryzyka (metody)
wystgpienia
1. 2. 3. e ] 5. e T 7.

i

L

T
A
I

Podpis pracownika,
Data sporzadzenia arkusza

1. Zasady wypetnienia arkusza:

1) Numer kolejny celu lub zadania,

2) Nazwa celu lub zadania dla danego stanowiska (wybieramy priorytetowe dla
danego roku, dla danego stanowiska pracy),

3) Wskazanie ryzyka - kategoria, krétki opis wg pkt. 11 (np. ryzyko finansowe -
zwigzane z zaniechaniem zwrotu naleznosd, nieterminowym odprowadzeniem
dochoddw, niewlfasciwym rozliczeniem dotadi, itp., ryzyko dydaktyczne,
opiekuricze, wychowawcze, bhp, informatyczne, ochrony danych osobowych,
ewidendji i zabezpieczenia drukéw, ochrony zasobdw, itp.),

4) Wskazanie poziomu istotnosci opisowo, wg pkt.12 zarzadzenia, z tym ze przy
poziomie ryzyka umiarkowanego oraz ryzyka powaznego nalezy bezwzglednie
sprecyzowad to ryzyko i wskazaé dla niego  proponowane metody
przeciwdziatania, czyli co zdaniem pracownika nalezy podjaé we wilasnym
zakresie (propozycje), a co wymaga wspotdziatania z kierownictwem,

5) Prawdopodobienstwo jego wystapienia ~ nalezy krétko wskazad kiedy i z jakiej
przyczyny to ryzyko moze nastapié, moze stanowic zagrozenie,

6) Wplyw ryzyka — okredli¢ w jaki sposéb ryzyko moze ograniczy¢, realizacje
zadan jakie mamy przypisane do realizagji, (wplyw niski, éredni, wysoki ),



7) Przeciwdziatania — nalezy podac co nalezy zrobi¢ (zdaniem pracownika) aby
ograniczy¢ lub wyeliminowac zagrozenie dla danego rodzaju ryzyka (np.
zwiekszy¢ érodki finansowe na wypftate zasitkéw, usprawni¢ sposéb transferu
érodkéw miedzy gming, a jednostka, opracowal nowe standardy opieki,
programy dydaktyczne, przeprowadzi¢ kontrole na wybranych stanowiskach,
wyciaggna¢  konsekwencje stuzbowe za szkody spowodowane przez
pracownikow, przeszkoli¢ pracownikow, itp.).

2. Jednostkowy,Arkusz ryzyka i metody przeciwdziataniu ryzyku” stanowi
podstawowy dokument dla sporzadzenia przez kierownika jednostki
.Zbiorczego zestawienia ryzyk i podejmowanych dziata,, w danym roku
w jednostce (plan oraz monitorowanie i ocena realizadji).

3. Kierownik w zbiorczym zestawieniu uwzglednia ryzyka wynikajace z zalecer:
organow: nadzoru, prowadzacego oraz kontroli zewnetrznych.

4. Analiza wykonania ,, Zbiorczego zestawienia ryzyk i podejmowanych dziatan” za
dany rok, stanowi jeden z podstawowych elementéw dla sformutowania

oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektora.




