Zarzadzenie Nr 18/2015
Burmistrza Karczewa
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z
dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Karczew wprowadza
si¢ polityke zarzadzania ryzykiem, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z uregulowaniami
zawartymi w zarzadzeniu i ich zastosowania w pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 116/2012 Burmistrza Karczewa z dnia 21 sierpnia 2012
roku w sprawie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w
Karczewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wytaczeniem zatacznika Nr 5
do polityki zarzadzania ryzykiem, ktory wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr 18/2015
Burmistrza Karczewa

z dnia 30 stycznia 2015 roku

Polityka zarzadzania ryzykiem
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejsze Zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu

zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Karczewie, w szczegdlnosci:

1) zakres zadan i obowigzkow uczestnikow systemu,

2) zasady identyfikowania ryzyka,

3) zasady dokonywania oceny ryzyka,

4) zasady okreslania reakcji na ryzyko,

5) zakres i sposob monitorowania.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) analizie ryzyka — rozumie si¢ przez to identyfikowanie i opisywanie ryzyka oraz
oszacowanie wielko$ci jego oddzialywania i prawdopodobienstwa przy
uwzglednieniu skuteczno$ci istniejacych mechanizmoéw kontroli,

2) wydziale — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Urzedu,

3) osoby zatrudnione na stanowiskach Kkierowniczych — rozumie si¢ przez to
naczelnikow wydziatow oraz osoby zatrudnione w Urze¢dzie na samodzielnych
stanowiskach,

4) celu — rozumie si¢ przez to zamierzony rezultat dziatalno$ci, ktory ma by¢ osiggnicty
w okreslonym czasie, np.: cele okreslone sg w czesci zadaniowej budzetu Gminy
Karczew lub tez wskazane przez Burmistrza Karczewa, kierownika jednostki lub
osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych,

5) czynniku ryzyka — rozumie si¢ przez to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktore
moze spowodowaé wystapienie ryzyka lub tez jego zwigkszenie / zmniejszenie,

6) hierarchizacji ryzyka — rozumie si¢ przez to uporzadkowanie ryzyk wedlug
kryterium ich znaczenia dla osiggnigcia zatozonych celow,

7) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostki sektora finansow publicznych
nadzorowane przez Burmistrza Karczewa, posiadajagce osobowo$¢ prawng i
dziatajace w oparciu o odregbne przepisy, a takze nie wchodzace w sktad Urzedu i nie
posiadajace osobowosci prawnej jednostki budzetowe i zaktad budzetowy Gminy
Karczew,

8) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki,

9) mierniku — rozumie si¢ przez to wartosciowe lub ilosciowe okreslenie bazowego i
docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadow,

10) monitorowanie ryzyka — rozumie si¢ przez to obserwowanie zidentyfikowanych
ryzyk pod katem zmiany sity oddzialywania i prawdopodobienstwa ich wystapienia,
a takze adekwatno$ci przyjetej reakcji na ryzyko,

11) ocenie ryzyka — rozumie si¢ przez to proces szacowania sitly oddziatywania i
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka w celu okreslenia znaczenia ryzyka oraz
podjecia decyzji o reakcji na ryzyko,

12) Rejestrze ryzyka — rozumie si¢ przez to zestawienie zawierajace informacje o
wyniku przeprowadzonej identyfikacji 1 oceny ryzyka, a takze zaproponowanej
reakcji na ryzyko,

13) ryzyku — rozumie si¢ przez to niepewno$¢ zwigzang ze zdarzeniem lub dziataniem,
ktére wplynie na zdolnos$¢ organizacji do realizacji celow jej dzialalnosci,
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14) ryzyku strategicznym — rozumie si¢ przez to niepewnos¢ zwigzang ze zdarzeniem
lub dziataniem, ktore wptynie na zdolno$¢ organizacji do realizacji strategicznych
celow jej dziatalnosci,

15) systemie zarzadzania ryzykiem — rozumie si¢ przez to ogot okreslonych i
stosowanych w Gminie Karczew zasad, procedur, proceséw i czynnosci niezbednych
do wuzyskania optymalnego poziomu ryzyka z uwzglednieniem kryterium
oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci,

16) wlascicielu celu — rozumie si¢ przez to podmiot odpowiedzialny za realizacje
danego celu,

17) whascicielu ryzyka — rozumie si¢ przez to podmiot odpowiedzialny za zarzadzanie
danym ryzykiem. Wtascicielem ryzyka w Gminie Karczew jest Burmistrz Karczewa,
kierownik jednostki, osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych lub wlasciciel
procesu odpowiedzialny za realizacj¢ celu lub procesu, do ktoérego odnosi si¢ to
ryzyko,

18) zarzadzaniu ryzykiem — rozumie si¢ przez to dzialania podejmowane w celu
identyfikacji, oceny oraz okreslenia reakcji na ryzyko.

System zarzadzania ryzykiem

§ 2. Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie osiggni¢cia wyznaczonych
celow, a takze poprawy jakosSci oraz efektywnosci zarzadzania w Gminie Karczew.
§ 3. System zarzadzania ryzykiem w Gminie Karczew realizowany jest na trzech
poziomach:
1) zarzadzania strategicznego —Burmistrz Karczewa,
2) zarzadzania operacyjnego — Kierownicy jednostek, osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych, wiasciciele ryzyka,
3) koordynowania systemu zarzadzania ryzykiem — koordynator ds. kontroli zarzadczej
oraz wlasciciele ryzyka.

Zakres zadan i obowiazkow

§ 4. Do zadan Burmistrza Karczewa w zakresie zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) zarzadzanie ryzykiem strategicznym,
2) analiza informacji o ryzykach otrzymywanych w ramach systemu raportowania,
3) ocena skuteczno$ci systemu zarzadzania ryzykiem,
§ 5. 1. Kierownicy jednostek i osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych
sprawujg nadzor w zakresie zarzadzania ryzykiem w nadzorowanych jednostkach.
2. Wiasciciele ryzyka sprawuja nadzor w zakresie zarzadzania ryzykiem w procesie, za
ktory odpowiadaja.
§ 5. Do zadan wtascicieli ryzyka nalezy w szczegdlnosci:
1) identyfikacja i ocena ryzyk zwigzanych z realizacja przypisanych celow i procesow,
2) okreslenie reakcji w odniesieniu do poszczegoélnych ryzyk,
3) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk,
4) biezaca wspotpraca z koordynatorem ds. kontroli zarzadcze;j,
5) gromadzenie, analiza i raportowanie informacji ryzykach.

Identyfikacja ryzyka

§ 6. 1. W terminie do konca lutego kazdego roku kierownicy jednostek, osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych, witasciciele ryzyka - dokonuja identyfikacji



ryzyka w odniesieniu do wszystkich przypisanych w budzecie zadaniowym, na rok biezacy
zadan i okreslajg obszary ryzyka. Przyktadowe obszary ryzyka umieszczone sa w zalgczniku
nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem.

2. W przypadku korekty budzetu zadaniowego lub zmiany celow, ich wlasciciele
dokonujg oceny zasadno$ci ponownej identyfikacji ryzyka,

3. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez W przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje wiasciciel ryzyka.

4. Kazde zidentyfikowane ryzyko dotyczace realizowanych celéw ujmowane jest w
Rejestrze ryzyka — zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Polityki zarzgdzania ryzykiem

5. W terminie do dnia 15 marca kazdego roku, osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych bedgce naczelnikami wydziatdéw- wilasciciele ryzyka przekazuja rejestry
ryzyka do koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.

§ 6. 1. W ramach identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ migdzy innymi:

1) wyniki monitorowania realizacji wyznaczonych celow,

2) spos6Ob organizacji i zarzadzania jednostka, wydzialem,

3) jakos¢ wewngtrznych i zewngtrznych regulacji prawnych,

4) uwarunkowania makroekonomiczne,

5) uwarunkowania spoteczno — polityczne,

6) ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.

2. W ramach identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyk
wynikajacych ze zrodet zewngtrznych i wewngtrznych.

Ocena ryzyka

§ 7. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega ocenie z uwzglednieniem jego
znaczenia dla osiagnigcia zatozonych celéw. Oceng ryzyka przeprowadza wlasciciel ryzyka
réownolegle z procesem identyfikacji ryzyka.

2. Kazde ryzyko oceniane jest z uwzglednieniem sity oddzialywania i
prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

3. Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sily oddziatywania (skutkow) i
prawdopodobienstwa jego wystgpienia 1 wskazuje na poziom ryzyka. Wyniki oceny ryzyka
ujmowane s3 w Rejestrze ryzyka.

4. Ocena sity oddziatywania (skutkow) danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z
ryzyk punktacji od 1 do 3, gdzie:

1) 1 oznacza oddziatywanie niskie,

2) 2 oznacza oddzialywanie $rednie,

3) 3 oznacza oddziatywanie wysokie,

5. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu
kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 3, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobienstwo niskie,

2) 2 oznacza prawdopodobienstwo $rednie,

3) 3 oznacza prawdopodobienstwo wysokie,

6. Podstawowe zasady punktacji stosowanej do oceny sity oddziatywania (skutkow) i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka zostaly zawarte w zalgczniku nr 3 do Polityki
zarzadzania ryzykiem. Przy ocenie oddzialywania i prawdopodobienstwa, wiasciciele ryzyka
biorg pod uwage rowniez swoje dotychczasowe doswiadczenia jak rowniez przykladowe
kategorie ryzyka zawarte w zataczniku nr 3 do Polityki zarzgdzania ryzykiem.

7. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokona¢ hierarchizacji ryzyk,
umieszczajac w Rejestrze ryzyka sporzadzonym w wydziale lub jednostce, ryzyka w
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kolejnosci odpowiadajgcej ich poziomowi — od najwyzszego do najnizszego.
Reakcja na ryzyko

§ 8. 1. Dla kazdego zidentyfikowanego 1 poddanego analizie ryzyka, jego wtasciciel
wskazuje jedna z ponizszych reakcji:

1) akceptacja — oznacza, ze nie podejmuje si¢ zadnych dziatan zaradczych, ale rozumie
ewentualne skutki zdarzenia i $wiadomie godzi si¢ na nie (np.: mozliwos¢
przeciwdziatania jest ograniczona lub koszt przeciwdzialania przewyzsza potencjalne
korzysci),

2) dzielenie si¢ — cze$ciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

3) unikanie — niepodejmowanie lub zaprzestanie dziatania narazajacego na ryzyko,

4) ograniczanie — podj¢cie dziatan zaradczych, ktore doprowadzi¢ majg do likwidacji
lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

2. Decyzja odno$nie reakcji na ryzyko powinna by¢ podejmowana z uwzgl¢dnieniem, z
jednej strony potencjalnych kosztow, ktore wiaza sie z jego ograniczaniem, z drugiej zas
potencjalnych korzysci, ktore wynikaja z podjecia ryzyka.

3. Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ okreslony w niniejszym
dokumencie akceptowalny poziom ryzyka. W tym celu nalezy wykorzysta¢ mapg ryzyka.

4. Mapa ryzyka jest graficzng prezentacja wynikéw oceny ryzyka. Dla kazdego z
poziomdw ryzyka przypisano odpowiednig kolorystyke:

1) poziom niski — kolor zielony — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i

wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wilasciciela ryzyka,

2) poziom $redni — kolor zotty — akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ stalego
monitorowania poziomu ryzyka,

3) poziom wysoki — kolor pomaranczowy — akceptowalny poziom ryzyka, wymog
stalego monitorowania poziomu ryzyka oraz konieczno$¢ zaplanowania dzialan
zaradczych do ewentualnego wdrozenia.

Raportowanie o ryzykach

§ 11. 1. W terminie do konca lutego kazdego roku kierownicy jednostek, osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych, wiasciciele proceséw - sporzadzaja Raport z
przegladu ryzyk w poprzednim roku budzetowym — zgodnie z zalacznikiem nr 5 do Polityki
zarzadzania ryzykiem.

2. W terminie do dnia 15 marca kazdego roku, kierownicy jednostek, osoby zatrudnione
na stanowiskach kierowniczych, witasciciele procesow przekazuja Raport z przegladu ryzyk
koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;.

3. Wszystkie informacje w ramach systemu zarzadzania ryzykiem przekazywane sg
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej zar6wno w formie papierowe;j jak i elektronicznej.

4. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany do przedstawiania
Burmistrzowi w terminie do 15 kwietnia, zbiorczego Rejestru Ryzyka Gminy Karczew za
biezacy rok i oraz zbiorczego Raportu z przegladu ryzyk za poprzedni rok budzetowy.

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokie



Zalgcznik nr 1 do

Polityki zarzadzania ryzykiem

Przykladowe obszary ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia obszary ryzyka wraz z przykladami procesow. Tabela nie okresla zamknigtego
katalogu obszaréw ryzyka.

Zadanie Obszar ryzyka - Procesy (ewentualne zadania audytowe) Wiasciciele
procesOw
1. Transport i Utrzymanie 1) egzekwowanie optat z tytutu zajecia pasa RGS. WIiPF
komunikacja drog i drogowego, Grupa
transport 2) utrzymanie letnie i zimowe drog. Remontowa
zbiorowy
2. bad Planowanie 1) aktualizowanie strategii rozwoju gminy,
przestrzenny, strategiczne i 2) zapewnienie bezpieczenstwa energetycznego,
budownictwo i | przestrzenne 3) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi
gospodarka (publicznymi i prywatnymi),
mieszkaniowa 4) opracowywanie i aktualizacja Studium
Uwarunkowan i Kierunkéw Rozwoju oraz planu
zagospodarowania przestrzennego
2. Lad Mieszkalnictwo 1) realizacja i aktualizacja polityki mieszkaniowej, RGS, Grupa
przestrzenny, 2) proces przyznawania mieszkan komunalnych Remontowa
budownictwo i (kolejnos¢, tryb, legalizacja zajmowania, oraz
gospodarka zamiany),
mieszkaniowa 3) polityka czynszowa (czynsz regulowany i wolny),
egzekucja naleznosci oraz zasadno$¢ ich umarzania,
4) dodatki mieszkaniowe,
5) remonty mieszkan komunalnych,
6) realizacja wyrokow sadowych dotyczacych eksmisji
do lokali zastgpczych.
2. Lad Gospodarowanie |1) nabywanie mienia (powiazanie ze strategia rozwoju, | RGS
przestrzenny, mieniem zakupy, darowizny, komunalizacja, wywlaszczenia,
budownictwo i odszkodowania),
gospodarka 2) dochody z mienia (dzierzawy, najem, uzytkowanie
mieszkaniowa wieczyste, umieszczanie reklam),
3) zbywanie nieruchomosci (sprzedaz nieruchomosci,
udziatow, mieszkan, darowizny, zamiany),
4) nadzor whadcicielski spotek,
5) sporzadzanie planu wykorzystania nieruchomosci
komunalnych oraz monitorowanie efektywnosci ich
uzytkowania.
3. Bezpieczenstwo 1) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku WSO0O0iZzZK,
Bezpieczenstwo | publiczne 2) finansowanie Ochotniczej Strazy Pozarnej i woO
i porzadek WOPR,
publiczny 3) dofinansowywanie dziatan Policji i Pafnstwowej

Strazy Pozarnej,

4) Dbezpieczenstwo ruchu drogowego (progi
zwalniajace, przebudowa skrzyzowan,
oznakowanie pionowe i poziome),

5) monitoring miasta,

6) obrona cywilna (w tym szkolenie mieszkancow w
zakresie OC oraz wspoéldziatanie z instytucjami
niepublicznymi),

7) koordynacja dziatan w sytuacjach kryzysowych,

8) przeciwdziatanie zagrozeniom powodziowym,

9) bezpieczenstwo imprez masowych (w tym
sportowych),

10) zadania w zakresie obronnosci kraju.




4. Edukacja

Oswiata i
wychowanie

1)

adekwatnos¢ sieci szkot i przedszkoli miejskich do
sytuacji demograficznej, dostosowanie planéw
organizacyjnych poszczegdlnych placowek do
nalozonych zadan,

efektywnos¢ wykorzystania srodkéw budzetowych
przeznaczonych na o$§wiat¢ i wychowanie,
kontrola wydatkowania $rodkéw na szkolenie
zawodowe nauczycieli,

prowadzenie ewidencji i dotowanie placowek
niepublicznych,

dowozenie uczniéw do szkot,

wykorzystywanie majatku szkol,

gospodarka WRD,

obstuga administracyjno — finansowa jednostek
o$wiatowych,

aktualizacja statutow i innych dokumentow
regulujacych funkcjonowanie jednostek
oswiatowych,

10) pozalekcyjne i pozaszkolne propozycje

wychowawcze,

11) polityka kadrowa w o§wiacie.

Jednostki
Os$wiatowe,
WO

5. Finanse i
roézne
rozliczenia

Dochody z
tytutu
podatkow i
optat

1)
2)

3)

ustalanie 1 egzekwowanie obowiazku
podatkowego,

kontrola informacji zawartych w deklaracjach
podatkowych,

ustalanie warunkow i trybu udzielania ulg i
umorzen zaleglo$ci podatkowych oraz umarzanie
wierzytelnosci,

funkcjonowanie kontroli wymiaru i poboru
podatkow,
windykacja naleznos$ci podatkowych,
aktualizacja ewidencji podatnikow,

pomoc publiczna dla przedsigbiorstw,

inkaso podatkow i opfat.

WEFB,
WSO00izK

5. Finanse i
roézne
rozliczenia

Budzet

5)
6)

7)
8)

tryb planowania budzetu oraz zmian w budzecie,
planowanie i kontrola dlugu oraz sposoby jego
finansowania,

tryb i procedura uchwalania budzetu (wspoétpraca z
Rada Miejska),

przestrzeganie kompetencji z zakresie zaciggania
zobowigzan oraz zmian budzetu, celowos$¢ zmian w
budzecie,

prawidlowo$¢ i terminowos$¢ sporzadzania
sprawozdan z wykonania budzetu,

analiza 1 terminowo$¢ przekazywania sprawozdan
budzetowych jednostek organizacyjnych,
wykorzystanie rezerwy budzetowe;j.

wspbtpraca z samorzagdami osiedlowymi (w tym
rozpatrywanie wnioskow do projektu budzetu)
oraz finansowanie inicjatyw osiedlowych.

Wszyscy

6. Pomoc
spoteczna i
ochrona zdrowia

Ochrona
zdrowia i
pomoc
spoteczna

1) nadzoér nad wykorzystaniem miejskiego majatku

ruchomego i nieruchomego przez SPZ0Z,

2) tworzenie i realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

3) zlecanie zadan organizacjom pozarzadowym na
ochrong zdrowia i pomoc spoteczna,

4) programy profilaktyczne,

5) wyplata zasitkow rodzinnych,

6) nadzor nad niepublicznymi placowkami pomocy

WOIN, MOPS,
MOSS,
jednostki
oSwiatowe




spotecznej,

7) pomoc bezdomnym,

8) pomoc ofiarom przemocy domowej,
9) pomoc osobom uzaleznionym,

10) edukacyjna opieka wychowawcza

7. Gospodarka 1)nadzor nad $wiadczeniem ustug komunalnych RGS, Grupa
Gospodarka komunalna (wodociagi, kanalizacja, dostawy ciepta, energii Remontowa
komunalna i elektrycznej i gazu, utylizacja odpadow),
ochrona 2) o$wietlenie ulic (w tym modernizacja, redukcja
Srodowiska kosztow),
3) utrzymanie terenow zielonych,
4) cmentarze (komunalne, wojenny, zydowski),
5) utrzymanie porzadku i czystosci,
6) zarzadzanie targowiskami miejskimi,
7) opieka nad zwierzgtami (W tym schroniska dla
zZwierzat).
7. Ochrona 1) plan gospodarki odpadami, RGS, Grupa
Gospodarka srodowiska i 2) selektywna zbiorka odpadow, Remontowa
komunalna i rolnictwo 3) prawidlowosc¢ udzielania koncesji na zbiorke i
ochrona utylizacj¢ odpadow,
srodowiska 4) ochrona przed hatasem,
5) ochrona i konserwacja zieleni,
6) ochrona powietrza,
7) ochrona wody,
8) utylizacja odpadow niebezpiecznych,
9) prawidtowo$é funkcjonowania WFOS,
10) edukacja ekologiczna
8. Kultura i Kultura, 1) realizacja zadan statutowych instytucji kultury, Instytucje
ochrona sport, 2) sposdb wykorzystania dofinansowania dziatalnoéci kultury, WOIN,
dziedzictwa turystyka i biezacej i inwestycyjnej instytucji kultury, WO
narodowego rekreacja 3) dotowanie inicjatyw kulturalnych stowarzyszen i
fundacji.
9. Kultura Sport, 1) formy wspierania dziatan lokalnych w zakresie MOSIR, WO
fizyczna turystyka i sportu i rekreaciji,
rekreacja 2) nadzor nad wykonywaniem zadan statutowych
MOSIR,
3) dotacje dla klubow i organizacji sportowych
10. Zarzadzanie | Ustugi 1) ewidencja dziatalnosci gospodarczej, Wydziaty
strukturami administracyjne 2) sprawy obywatelskie i ewidencja mieszkancow, Urzedu
samorzadowymi | i obstuga 3) obstuga komisji poborowych,
interesantow 4) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,
5) zezwolenia na zbidrki publiczne,
6) zezwolenia na imprezy masowe,
7) scalenia i podzialy gruntow,
8) funkcjonowanie Biura Obstugi Mieszkancow,
9) obstuga elektroniczna mieszkancow (w tym podpis
elektroniczny),
10) skargi i wnioski,
11) wydawanie zaswiadczen.
10. Zarzadzanie | Organizacja 1) rekrutacja, staze studenckie, praktyki, prace WOIN,
strukturami Urzgdu Miasta interwencyjne), WSOO0izK
samorzadowymi | i zarzadzanie 2) egzekwowanie obowigzkow (przestrzeganie
kadrami dyscypliny pracy),

3) ocena pracownikow (motywowanie,
awansowanie),

4) polityka ptacowa (w tym zlecanie prac na
zewnatrz, godziny nadliczbowe),

5) polityka szkoleniowa (w tym delegacje),

6) BHP i $wiadczenia pracownicze,




7) koordynacja pracy wydziatdow (przemieszczanie
pracownikow, monitorowanie organizacji urzedu,
udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,
proponowanie zmian organizacyjnych stosownie
do potrzeb),

8) obieg informacji i dokumentow (zabezpieczenie
danych, archiwizacja),

9) obstuga organizacyjna i prawna organéw gminy —,
rada miejska (w tym proces przygotowywania
aktow prawnych),

10) administrowanie budynkami UM (zapewnianie
warunkow lokalowych, remonty, media,
sprzatanie, ubezpieczenie mienia, zabezpieczenie
budynkéw),

11) gospodarka materiatowa i wyposazenie
(gospodarka papierem i materiatami biurowymi,
czasopisma, sprzet biurowy oraz zabezpieczenie
tych zasobow), a takze telefony, transport,
poligrafia, wysytka korespondencji, wydatki
reprezentacyjne,

12) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

13) organizacja wyborow i referendow,

14) kontrola wewngtrzna.

10. Zarzadzanie
strukturami
samorzagdowymi

Zamowienia
publiczne

1) przetargi nieograniczone i ograniczone,

2) negocjacje z ogloszeniem i bez ogloszenia,

3) zapytanie o ceng,

4) zamowienia z wolnej reki,

5) aukcja elektroniczna,

6) konkursy,

7) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow
zaméOwienia,

8) zamowienie publiczne na obstuge rachunku
bankowego i jednostek organizacyjnych,

9) sprawno$¢ procesOw zamowien.

10) Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamOwieniach.

Gl.sp.ds
zamowien
publicznych

10. Zarzadzanie
strukturami
samorzagdowymi

Systemy
informatyczne

1) strategia informatyzacji Urzedu Miejskiego i
jednostek organizacyjnych,

2) budowa i eksploatacja sieci wewnetrznej,

3) elektroniczny obieg dokumentow,

4) pozyskiwaniu sprzetu i oprogramowania,

5) polityka bezpieczenstwa danych,

6) organizacja pionu informatycznego UM,

7) szkolenia pracownikow z zakresu IT,

8) zarzadzanie systemami informatycznymi.

WOIN

10. Zarzadzanie
strukturami
samorzagdowymi

Rachunkowos¢
budzetowa

1) aktualizacja dokumentacji opisujacej przyjete
zasady rachunkowosci,

2) prawidlowo$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) przygotowanie, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow jednostki, ewidencjonowania
aktualizacja wyceny aktywow i pasywow,

4) wykorzystanie systemow informatycznych w
rachunkowosci,

5) przestrzeganie procedur kontroli finansowej
(autoryzacja, rozdziat obowigzkow),

6) terminowo$¢ naleznosci i zobowigzan,

7) prawidtowo$¢ obiegu dokumentacji finansowe;j,

8) egzekwowanie umowy z bankiem o prowadzenie
rachunkow budzetu i jednostek organizacyjnych,

9) rozliczanie podatku VAT.

WFB




10. Zarzadzanie
strukturami
samorzadowymi

Inwestycje

1)

2)

planowanie wieloletnie (w powigzaniu ze strategia
rozwoju, aktualizacja, celowos$¢, przygotowywanie
terenéw pod inwestycje, planowanie §rodkow)
proces przygotowywania inwestycji
(dokumentacja, przygotowywanie uméw,
specyfikacja, zapewnianie srodkow),

nadzér inwestycyjny (w tym odbidr)

rozliczanie inwestycji, przekazywanie inwestycji
uzytkownikom,

przygotowanie do partnerstwa publiczno

prywatnego.

WIiPF

10. Zarzadzanie
strukturami
samorzadowymi

Informacja,
Promocja

i komunikacja
spoteczna

obstuga inwestorow,

promocja gospodarcza Gminy,

tworzenie i realizacja strategii promocyjnej gminy,
zasadno$¢ 1 prawidlowo$é wydatkow na promocje,
celowosc¢ i rozliczenia delegacji zagranicznych,
udziat w targach i imprezach promocyjnych,
umowy partnerskie z innymi miastami,
pozyskiwanie funduszy z zewnatrz na promocj¢
miasta (wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi),
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ( w
tym konsultowanie projektow aktow
normatywnych i proces przyjmowania uchwat RM
W sprawie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi),

10) udzial w organizacjach samorzadowych,
11) reagowanie na krytyke prasowa,
12) udostepnianie informacji publicznej (w tym

funkcjonowanie miejskich stron internetowych),

13) ochrona informacji niejawnych,
14) koordynacja obstugi prasowej UM.

WOIN

11. Wydatki
realizowane w
ramach
funduszu
soteckiego

Tworzenie i
rozliczanie
funduszu
soteckiego

1)
2)

3)

4)
5)

tworzenie funduszu soteckiego,

rozdysponowanie §rodkéw funduszu soteckiego na
solectwa,

realizacja wydatkow budzetowych ponoszonych w
ramach funduszu soteckiego,

udzielanie i realizacja zamdwien publicznych,
refundacja z budzetu panstwa czesci wydatkow
poniesionych w ramach funduszu soteckiego.

WFiPF, WFB

12.
Pozyskiwanie
zewngtrznych
srodkow
finansowych

Pozyskiwanie i
rozliczanie
funduszy
unijnych

1)
2)

3)
4)

5)

planowanie strategiczne pozyskiwania funduszy
UE powigzane ze strategia rozwoju gminy
zapewnienie udzialdow wlasnych, monitorowanie
dostepnosci funduszy,

proces przygotowywania wnioskow,

rozliczanie wykonanych zadan finansowanych z
funduszy UE,

szkolenie i motywowanie pracownikow
odpowiedzialnych za pozyskiwanie i rozliczanie
$rodkoéw z UE.

WFiPF, WFB

13. Kontynuacja
projektow

Utrzymanie
trwatosci
projektow

1) zabezpieczenie $rodkow z budzetu przez okres
trwatos$ci projektu

10




Rejestr ryzyka

Zatacznik Nr 2 do
Polityki zarzadzania ryzykiem

ko | Zadania /obszary Obszar ryzyka Cel Ryzyko Ocena ryzyka Reakcja na ryzyko Wihasciciel ryzyka

d | dziatalnodci (punktowa)

1 Transport i komunikacja

2 Lad przestrzenny,
budownictwo i gospodarka
mieszkaniowa

3 Bezpieczenstwo i porzadek
publiczny

4 Edukacja

5 Finanse i rozne rozliczenia

6 Pomoc spoteczna i ochrona
zdrowia

7 Gospodarka komunalna i
ochrona $rodowiska

8 Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego

9 Kultura fizyczna

10 | Zarzadzanie strukturami
samorzagdowymi

11 | Wydatki realizowane w
ramach funduszu
soleckiego

12 | Pozyskiwanie
zewngtrznych srodkow
finansowych

13 | Kontynuacja projektéw

(data i podpis osoby wiasciciela ryzyka)



1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zatacznik Nr 3 do
Polityki zarzadzania ryzykiem

Wartos¢
Prawdopodobienstwo Opis prawdopodobienstwa
w skali punktowej
Wysokie Zdarza si¢ cze$ciej niz raz na rok 3
Srednie Zdarza si¢ raz na rok lub rzadziej 2
Niskie Nie zdarzylo si¢ 1

2. Skutki wystgpienia ryzyka

Warto$ Proponowane dziatania
prac o naprawcze
Wi
. odobi
Skutek Opis P
enstwa
w skali
punkto
wej
) . L v’ polityka, strategia zarzgdzania
Duza istotno$¢. Prawdopodobiefistwo ryzykiem,

_ | powaznych konsekwencji, w tym takze v analiza ryzyka w obszarach
Wysoki | finansowych. Wymaga natychmiastowych 3 narazonych na wystapienie ryzyka,
dziatan naprawczych ze stron v organizacja szkolef,

‘ ] p 24 y v/ samoocena ryzyka,
kierownictwa v dzialalno$¢ audytu.
v/ monitorowanie ryzyka poprzez
, . . L, . . wdrozone kontrole,
) Srednia 1stotnos¢. Oczekuje si¢ v’ funkcja kontrolna gléwnego
Sredni | przeciwdziatania ze strony kierownictwa i 2 ksiggowego, _
personelu pracowniczego. v’ procedury, instrukcje,
v dziatalno$¢ audytu.
Mata istotnos¢. Przeciwdziatanie zalezy v’ samoocena
od decyzji kierownictwa. ¥’ kontrole wewntrzne,
; - v’ funkcja kontrolna glownego
Monitorowanie ryzyka wskazane. Ksiegowego
Niski | Racjonalny dobér mechanizméw kontroli 1 v biezace przeglady kierownictwa,
- uwzglednia si¢ koszty na wprowadzenie
dodatkowych kontroli

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko wysokie . o
(6-9) Zdarza si¢ czeSciej niz raz na rok
Ryzylzé)_;;edme Zdarza si¢ raz na rok lub rzadziej

Ryzyko niskie
(1-2)

Nie zdarzyto si¢




4. Mapa ryzyka

SKUTEK

EAYSOKIG

SREDNI (2)

IPRAWDOPODOBIENSTWO




Zatacznik Nr 4 do
Polityki zarzadzania ryzykiem

Przykladowe kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi jego
mozliwych zZrodel (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu

ryzyka.

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

W analizie nalezy wzigé pod uwage w szczegolnosci budzet, jakim dysponuje jednostka, w tym srodki
pochodzqce ze zZrodet zagranicznych, obszar zwigzany ze sprawozdawczoscig oraz réznymi  rodzajami
operacji gospodarczych i finansowych.

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem wydatkéw, dostgpnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow

Oszustwa i kradzieze

Zwiazane ze stratg sSrodkow rzeczowych i finansowych, bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamoéwien publicznych i zlecania
zadan innym podmiotom

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych lub zlecaniem zadan innym podmiotom, np. ryzyko
naruszenia zasad, trybu ustawy — Prawo zamowien publicznych

Odpowiedzialno$ci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko dotyczace procesu zarzgdzania jednostka

W analizie nalezy wzigé pod uwage w szczegolnosci kwestie organizacyjne, wyposazenia w sprzet,
lokalizacyjne, w tym ryzyka zwiqzane ze zmianami przepisow, ziozonoscig przepisow, planowaniem,
procedurami wewnetrznymi, dokumentowaniem, rozdziatem obowigzkéw, nadzorem oraz ryzyka zwigzane z

bezpieczenstwem budynku, dokumentow niejawnych, zabezpieczenia informatycznego.

Regulacji wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatno$cia regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmoéw kontrolnych

Informacji Zwigzane z jakos$cig informacji, na podstawie ktorych podejmowane
sg decyzje, np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii

Ryzyko dotyczace zarzadzania zasobami ludzkimi
W analizie nalezy wzigé pod uwage w szczegolnosci kwestie kadrowe w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia pracownikow oraz sprawy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy.

Personel

| Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow




Bhp | Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Ryzyko dotyczace systemow informatycznych
W analizie nalezy wzigcé pod uwage w szczegolnosci kwestie dotyczqce systemow IT.

Systemow informatycznych Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewng¢trzne

W analizie nalezy wzigé pod uwage w szczegolnosci kwestie wspotpracy z innymi jednostkami, zmiany
zachodzgce w obowigzujqcych przepisach, czynniki polityczne, utraty reputacji, wrazliwos¢ z punktu
widzenia spolecznego, presje spoleczng itp.

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami transportu i $srodkami tgcznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem




Zatacznik Nr 5 do
Polityki zarzadzania ryzykiem

Wtasciciel ryzyka

Osoba raportujaca

Data sporzadzenia

I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celéw i zadan:
Czesé A

Informuje, ze w ......... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dziatalnos$ci:
[ nie wystapily ryzyka wskazane w rejestrze ryzyk,
[ nie zmienit si¢ poziom istotnosci zdefiniowanych zagrozen,
[ nie zdefiniowano rowniez nowych ryzyk, ktore nie byly ujete w rejestrze ryzyk,
[ zostaty zrealizowane zadania i cele wynikajace z budzetu zadaniowego.

Niniejszy raport opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego sporzadzenia, pochodzacych
z.

biezacego monitoringu,

kontroli,

innych Zrodet (nalezy wymienic)..........oovvviriiiiiiiiniiiiiiineiieeennn,

II. Informacja na temat podjetych dzialan
Czes¢ B

Informuje, ze w ......... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dziatalno$ci wystapily/nie wystapity
ryzyka
Tak Nie

[ 1 1]

1. Niezrealizowane zadania Tub CEle ..... ..ottt e,

1) ryzyko (nr i Opis Z 1eJeStrt rYZYK). .. ..ene e
Q) PIZYCZYNY WYSTAPICIIIA. ..o u e ettt ettt et ettt e et et et et e et e et et e e et e e e eaenene
b) SKULKI WYSTAPICIIA. ...ttt
C) proponowane dzialania...............oiieieiiii i
d) podjete dziatania. ... ... ...

Czes¢ C
Efekty dziatan eliminujacych ryzyka, ktore wystapity w poprzednim roku budzetowym (czy podjete dziatania

przynosza spodziewane efekty, czy sa wystarczajace, czy w ogole istnieje konieczno$¢ podejmowania
jakichkolwiek dziatan)

Tak Nie



