Zarzgdzenie Nr 23/2015

Wojta Gminy Radomin

| z dni:a. 26 mérca 2015 r.

prawie wprowadzenia Procedury zarzadzania celami i ryzykiem w Urzedzie Gminy
‘Radomin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 1 poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) i art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.

885, poz. 938 1-poz. 1646 oraz z 2014 . poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ zarzgdzania celami i ryzykiem w Urzedzie Gminy
Radomin, stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 83/2011 Wojta Gminy Radomin z dnia 9 listopada
2011 r. w sprawie sposobu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Radomin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

otr Wolski




Zalgeznik

do zarzadzenia nr 23/2015
Wojta Gminy Radomin

Z dnia 26 marca 2015 r.

Procedura zarzadzania celami i ryzykiem w Urzedzie Gminy Radomin

§ 1.1. Procedura zarzgdzania celami i ryzykiem okreslona w niniejszym zarzadzeniu,

ustala jednolite zasady postgpowania w zakresie ustanawiania i oceny celéw oraz
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w realizacji celéw i zadah Urzedu Gminy Radomin,
zwanego dalej ,,Urzedem”.
2. Zarzadzanie celami i ryzykiem ma na celu zapewnienie ustanowienia mierzalnych
i realnych do wykonania celdéw istotnych dla wynikéw dziatalnosci Urzedu oraz pozyskanie
informacji na temat prawdopodobienstwa ich osiagnigcia, na podstawie zidentyfikowanego i
ocenionego ryzyka.

§ 2.2. Ogdlne zatozenia dla realizacji zadan sformutowane sg w:

1) Polityce Jakosci Urzedu;

2) Budzecie gminy na dany rok kalendarzowy.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych opracowujg roczny plan dla danej komérki
organizacyjnej w dwoch egzemplarzach.
3. W planie nalezy okresli¢:

1) cele adekwatne dla zadan obje¢tych zakresem dzialania komérki organizacyjnej,
okreslonych w wykazie zadaf, z wyr6znieniem dla zadaf priorytetowych w danym
roku;

2} miernik, pozwalajacy na oceng stopnia realizacji celu;

3) zdefiniowany poziom ryzyka dla osiggniecia celu.

4. Wz6r formularza planu pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 3.1. Dia celow, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 pkt 1, kierownik komérki
organizacyjnej dokonuje identyfikacji, analizy i oceny ryzyka.
2. Dla przeprowadzenia identyfikacji, analizy i oceny ryzyka wykorzystywana jest
pomocniczo karta, ktérej wzor stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.
3. Karta identyfikacji, analizy i oceny ryzyka jest przechowywana w komérce organizacyjnej.

§ 4. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu wystgpujacego lub mozliwego do
wystapienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na osiaggniecie celéw z uwzglednieniem
zagrozen w jednostkach podlegiych lub nadzorowanych przez Urzad, ktére moga
oddziatywaé na realizacje zadan przez Urzad.




§ 5. W analizie ryzyka nalezy qugle;dnié:
1) charakter ryzyka; A
2) obszary, w ktérych ryzyko Wys__te;puj e;

___3) przyczyny wystepowania ryzyka;
4y prawdopodob1enstwo wystapienia ryzyka,
5) mozhwe skutki; :

S _6) pozmm ryzyka

§ 6.1. Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustala si¢ w skali
punktowej za pomoca przyjetych wartosci:

1) 1 — niskie — w ocenie do 50% szans, zdarzenie moze wystapi¢ raz na 5 lat,
w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci;

2) 2 — $rednie — zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne — w ocenie od 51% do
80% szansa wystgpienia istnieje co najmniej raz w roku;

3) 3 — wysokie — przewiduje sig, ze w oceniec od 81% do 100% zdarzenie wystgpi
regularnie co miesigc i dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich spraw
realizowanych w ramach zadania.

2. Stopien okreslenia potencjalnych skutkéw ryzyka ustala si¢ w skali punktowej za pomocg
przyietych wartosci:

1) 1 — maly — zdarzenie ma maly wplyw na realizacje celéw i zadan Urzedu, nie
wywolyje skutkéw prawnych, ma maly skutek finansowy — do 5 000 zl, nie ma
wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw, ma niewielki wplyw na wizerunek
organizacji; .

2) 2 — $redni — zdarzenie ma umlarkowany wplyw na realizacj¢ celow i zadan Urzedu,
moze wywotaé skutki prawne, skutki finansowe przewidywane s3 w granicach od
5 000 zt do 20 000 zI, moze mieé wplyw na bezpieczenstwo pracownikéw, ma $redni
wplyw na wizerunek organizacji;

3) 3 - duty - zdarzenie ma powazny wplyw na realizacj¢ zadania, w tym jego wykonanie
w terminie i osiagnigcie celu, wywola negatywne konsekwencje prawne, skutki
finansowe przewidywane w graniach od 20 000 zl, rozwigzanie problemu bedzie
wymagato naktadow finansowych i czasu, moze mie¢ wplyw na bezpieczefistwo
pracownikOw, moze staé si¢ wydarzeniem publicznym.

§ 7.1. Na podstawie przeprowadzonej analizy prawdopodobienstwa i skutkéw ryzyka
kierownik komorki ~organizacyjnej dokonuje punktowej oceny istotnodci tyzyka
i zdefiniowania jego poziomu.

2. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem prawdopodoblenstwa wystapienia ryzyka i potencjalnych

skutkow ryzyka.

3. Ustalona istotno$¢ ryzyka umozliwia okreslenie jego pozzomu wg stopni:
1) niskie —w skaliod 1 do2 :
2) érednie — w skaliod 3 do 4
3} wysokic —w skali od 6 do 9
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§ 8. Ustalony poziom ryzyka jest wpisywany w planie pracy komdrki organizacyjne;.
§ 9. Plany pracy sktadane sg Sekretarzowi w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

§ 10.1. Plany pracy podlegaja weryfikacji:

1) Sekretarza pod wzglgdem ich spdjnosei z kierunkami dzialania wéijta;

2) Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania, zwanego dalej pemomocnikiem, pod
wzgledem ich spéjnoéci z zalozeniami Polityki, adekwatnodci do zadan komérki,
realnosci wykonania i zachowania mierzalnosci oraz dokonanej oceny ryzyka;

3) Skarbnika pod wzgledem ich zgodnosci z zatozeniami projektu budzetu gminy.

§ 11. W terminie do 15 stycznia danego roku kalendarzowego Wéjt zatwierdza plany
pracy.

§ 12. Kierownicy komérek organizacyjnych otrzymuja zatwierdzony pierwszy
egzemplarz planu pracy. Drugi egzemplarz planu pracy przechowywany jest u Sekretarza
Gminy.

§ 13. Aktualizacja planu pracy moze nastgpi¢ w formie aneksu w szczegélnosci
z powodu zmiany mozliwosci finansowych realizacji zadaf, zmiany Polityki Jakosci oraz
innych istotnych zmian majacych wplyw na realizacje celéw i zadat.

§ 14.1. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego w komérce organizacyjnej ryzyka
kierownik tej komdrki jest zobowiqzany planowa¢ i wdrazaé¢ odpowiednie mechanizmy
kontrolne, ustalane w trybie procedury postgpowania z ustugg niezgodng.

2. Uznaje si¢ za akceptowalne ryzyko okreslone na poziomie niskim.

§ 15.1. Kierownicy komoérek organizacyjnych monitorujg realizacje celéw i zadan,
W tym monitorujg poziom ryzyka okreslony dla ustalonych celéw w planie pracy.
2. W przypadku pojawienia si¢ zagrozen realizacji zadania i osiggniecia zalozonego celu,
w tym z powodu braku skutecznosci ustalonego mechanizmu kontrolnego uprawniony
pracownik inicjuje dziatania korekcyjne i/lub korygujace i/lub zapobiegawcze.




- § 16. Kierownicy komoérek organizacyjnych w terminie do dnia 15 stycznia dokonujg

. oceny stopnia realizacji celow, skutecznosci dzialania ustalonych mechanizméw kontrolnych

" dla-zidentyfikowanego ryzyka oraz aktualizacji identyfikowanych ryzyk w odniesieniu do
- celow okreslonych dla zadan, ktore przewidujg do realizacji w kolejnym roku.

§” 17 Kazdy kierownik komoérki organlzacyjnej zobowigzany jest tworzyé wykaz
Z ystklch ryzyk do zadan i aktualizowaé go w cyklu rocznym.
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Zatacznik nr 2
do Procedury zarzadzania celami i ryzykiem
KARTA IDENTYFIKACIJI, ANALIZY I OCENY RYZYKA
s F: 1 T U PP

..................................................................................................................
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. Przyczyny ryzyka (obszary wystepowania i ezynniki ryzyka)

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

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (wskali1-3) ................oo
Potencjalny skutek ryzyka (wskali 1-3) ...

Poziom ryzyKa (IStofnosSC) .........ooiiiiiiii i

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

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)




