Zarzadzenie Nr 153/2018
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 2 lipca 2018r.

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw i zadarn w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Wyszkdw oraz procedury zarzadzania ryzykiem
wptywajgcym na ich wykonanie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1875 z péin. zm.), w zwigzku z art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2077)
Burmistrz Wyszkowa zarzadza, co nastepuje:

81
1. Niniejsze zarzadzenie okresla przyjete do realizacji w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

i gminnych jednostkach organizacyjnych :

1) zasady i tryb wyznaczania celdw i zadan,

2) procedure zarzgdzania ryzykiem.

2. Hekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie,

2) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Wyszkow,

3) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow wydziatéw,
Kierownikow referatéw, Komendanta Strazy Miejskiej. Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie,

4) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majgcego negatywne oddziatywanie na wykonywanie zadan,

5) oddziatywaniu ryzyka - nalezy przez to rozumiec skutki dla realizowania zadan,
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

6) prawdopodobieristwie ziszczenia sie ryzyka - nalezy przez to rozumiec czestotliwoscé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

7) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje oddziatywania ryzyka
i prawdopodobienstwa jego ziszczenia sie,

8) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec ustalony w niniejszym
zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie
dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku,

9) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumiec¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i sSrodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia,

10) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang jako odpowiedzialng za
koordynowanie i monitorowanie realizacji osiagania celéw i zadan oraz procedury
zarzgdzania ryzykiem;

11) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania



i procedury  podejmowane lub  ustanawiane w celu zwiekszenia
prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan, w tym zwtaszcza:
a) procedury, instrukcje, wytyczne,
b} dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
c) zatwierdzanie operacji,
d) podziat obowigzkdw,
e) nadzor.
12) cele — nalezy rozumie¢ cele okre$lone i wskazane do analizy przez Burmistrza
Wyszkowa jako priorytetowe w danym roku.
13) zadania — nalezy rozumie¢ zadania realizowane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych i kierownikéw jednostek organizacyjnych w ramach strategicznych
celdw wyznaczonych przez Burmistrza Wyszkowa do analizy w danym roku.

§2

1. Burmistrz Wyszkowa okresli w formie pisemnej strategiczne cele realizowane w danym
roku budzetowym, ktére podlegajg corocznej weryfikacji.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
okreslajg zadania do realizacji w ramach danego celu, dokonujg charakterystyki opisowej
zadania oraz okreslajg mierniki jego osiggniecia. Powyzsze dokumentowane jest w Planie
realizacji celdw i zadan stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych,
odpowiadajg za realizacje przyjetych do realizacji zadan.

4. W odniesieniu do zadan dokonuje sie identyfikacji i analizy ryzyka.

§3
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie maksymalnych trwatych korzys$ci we
wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalnosci. Obejmuje to zrozumienie pozytywnych
i negatywnych skutkow oddziatywania wszystkich czynnikdw, ktére moga mie¢ wptyw na
jednostke, a takze dziatania na rzecz zwigkszenia prawdopodobienistwa sukcesu oraz
zmniejszenia prawdopodobiedstwa porazki i niepewnosci, co do osiggania zaktadanych
celéw poprzez:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzgdczej;
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania;
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.



Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§4
Pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkéw sg odpowiedzialni za
zgtaszanie bezposrednim przetozonym informacji o pojawiajgcych sie ryzykach.
Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
kierownicy komdrek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

§5
ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegblnych
zadan.
Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) zadania realizowane przez Urzad Miejski w Wyszkowie;
2) zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Wyszkow ;
3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.
Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegblnych kategorii (obszaréw) okre$la
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Ocena ryzyka polega na okresleniu oddziatywania i prawdopodobieristwa ziszczenia sie
ryzyka a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.
Okresdlenie oddziatywania ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie
bedzie miato dla realizacji celu, zadania i budzetu Gminy Wyszkéw, wystapienie zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okreslenia oddziatywania uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: katastrofalne, powaine, Srednie, mate, nieznaczne.
Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobieristwa stosowany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu
skali ocen: niskie, mato prawdopodobne, $rednie, prawdopodobne, prawie pewne.
Przyktadowe okreslania oddziatywania i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka
zawarte s3 w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7
W oparciu o dokonang ocene oddziatywania i prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka — matryca punktowej oceny ryzyka, wskazany
w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazine, tj. ryzyka znajdujgce sie w prawym gornym roku (podkreslone)



wymagaja pilnej uwagi organizacji.

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyka znajdujace sie w $rodku matrycy (pochytym pismem)
nalezy omowic i monitorowad.

3) ryzyko niskie tj. ryzyka znajdujgce sie w lewym dolnym rogu matrycy to najnizsze
zagrozenie dla organizacji.

§8

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne przekraczajg

akceptowany poziom ryzyka.

2.

Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga podjecia dziatan

ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego oddziatywania lub

prawdopodobienstwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku).

§9
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) akceptacja — narazenie na ryzyko moze by¢ dopuszczalne bez podejmowania
jakichkolwiek dalszych dziatar. Zdolnos¢ do wywarcia wptywu na niektore rodzaje
ryzyka moze by¢ ograniczona lub tez koszt podjecia jakiegokolwiek dziatania moze by¢
niewspotmierny do potencjalnych korzysci, ktore moina odnies¢;

2) zmniejszenie — kontynuowanie w jednostce dziatainosci powodujacej powstanie
ryzyka, z réwnoczesnym podjeciem dziatania w celu ograniczenia go do
akceptowanego poziomu;

3) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;

4) zakonczenie — postepowanie wobec ryzyka powodujgce usuniecie czynnikéw

skutkujgcych jego powstaniu.

2. W celu okresdlenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1.

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego

ryzyka;

3) skuteczno$c istniejacych mechanizmdw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg

ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§10
Identyfikacji i oceny ryzyka oraz metody przeciwdziatania ryzyku, wykazuje sie w Planie
realizacji celéw i zadan stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Odnotowania w Planach wymagajg zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy
podac planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.
Plany przedktadane s3 Burmistrzowi Wyszkowa przez kierownikéw komérek
organizacyjnych i kierownikéw jednostek organizacyjnych w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.



4. Koordynator w terminie do 14 dni od daty okreslonej powyzej sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajgcych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powaine
i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu

i przedstawia go Burmistrzowi.
§11

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej zapewnia stosowanie

metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w Planie realizacji celéw i zadan a w razie

zaistniatej potrzeby przygotowuje stosowne akty wewnetrzne uzupetniajace funkcjonujacy
system kontroli zarzgdczej.
§12

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu s3 na biezgco oceniane (monitorowane) przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktorzy oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania.

2. W ramach monitoringu realizacji zadan, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do statego nadzoru stopnia realizacji zadan
w opracowanych Planach, w odstepach co najmniej pétrocznych.

3. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkéw przekazujg Sprawozdania z realizacji celéw i
zadan za caty rok poprzedni Sekretarzowi Gminy, ktéry nadzoruje opracowanie wynikéw
oceny i monitoringu przekazywanych nastepnie Burmistrzowi Wyszkowa.

4. Wyniki oceny i monitoringu, o ktérych mowa w ust. 1i2 wykorzystywane sg do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

5. System kontroli zarzadczej, w tym efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem podlega niezaleinej
i obiektywnej ocenie przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie.

§13
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy
Wyszkow.

§14
Traci moc zarzadzenie:
- Nr 85/2011 Burmistrza Wyszkowa z dnia 20 maja 201lroku w sprawie zasad i trybu
wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz procedury zarzadzania ryzykiem wptywajgcym na ich wykonanie,
-nr 71/2012 Burmistrza Wyszkowa z dnia 20 marca 2012r. zmieniajace zarzadzenie
Nr 85/2011 Burmistrza Wyszkowa z dnia 20 maja 2011lroku w sprawie zasad i trybu
wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz procedury zarzgdzania ryzykiem wptywajgcym na ich wykonanie

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




