Zarzqdzenie Nr51/2018
Burmistrza Rawy Mazowieckiej
zdnia 25 czerwca 2018 r.

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celdw i zadan w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka i
jednostkach organizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka oraz procedury zarzgdzania ryzykiem
wplywajgcym na ich wykonanie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2018r., poz. 994, poz. 1000), w zwiqzku z art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077; z 2018r. poz. 62, poz. 1000)
Burmistrz Rawy Mazowieckiej zarzqdza, co nastepuje:

§1
1. Niniejsze zarzqdzenie okresla przyjete do realizacji w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka i
gminnych jednostkach organizacyjnych :

1) zasady i tryb wyznaczania celow i zadan,

2) procedure zarzgdzania ryzykiem.

2. llekro¢ w niniejszym zarzqdzeniu jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Rawa Mazowiecka,

2) kierownk’ku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Rawa Mazowiecka,

3) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ Naczelnikow wydziatow
oraz pracownikach zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta Rawa Mazowiecka,

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

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

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

7) istotnosci ryzyka - naleZy przez to rozumiec¢ kombinacje oddziatywania ryzyka i
prawdopodobieristwa jego ziszczenia sie,

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

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

10) koordynatorze - nalezy przez to rozumiec¢ osobe wskazanq jako odpowiedzialng za
koordynowanie i monitorowanie realizacji osiggania celéw i zadan oraz procedury
zarzgdzania ryzykiem;



11) mechanizmach kontroli zarzqdczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa
realizacji celow i zadan, w tym zwtaszcza:

a) procedury, instrukcje, wytyczne,

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
¢) zatwierdzanie operacji,

d) pockziaf obowiqzkdw,

e) nadzor.

12) cele — nalezy rozumiec cele okreslone i wskazane do analizy przez Burmistrza Rawy
Mazowieckiej jako priorytetowe w danym roku.

13) zadania — nalezy rozumiec¢ zadania realizowane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Rawa Mazowiecka w
ramach strategicznych celéow wyznaczonych przez Burmistrza Wyszkowa do analizy
w danym roku.

§2
Burmistrz Rawy Mazowieckiej okresli w formie pisemnej strategiczne cele realizowane w
danym roku budzetowym, ktére podlegajqg corocznej weryfikacji.
Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta
Rawa Mazowiecka okreslajg zadania do realizacji w ramach danego celu, dokonujg
charakterystyki opisowej zadania oraz okreslajg mierniki jego osiggniecia. PowyzZsze
dokumentowane jest w Planie realizacji celéw i zadan stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszegd‘lzarzqdzenia.
Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
odpowiadajq za realizacje przyjetych do realizacji zadan.
W odniesieniu do zadan dokonuje sie identyfikacji i analizy ryzyka.

$3

Celem zarzqdzania ryzykiem jest zapewnienie maksymalnych trwatych korzysci we
wszystkich dziedzinach prowadzonej dziafalnosci. Obejmuje to zrozumienie pozytywnych i
negatywnych skutkéw oddziatywania wszystkich czynnikdw, ktére mogq mie¢ wptyw na
jednostke, a takze dziatania na rzecz zwiekszenia prawdopodobiernstwa sukcesu oraz
zmniejszenia prawdopodobieristwa porazki i niepewnosci, co do osiggania zaktadanych
celdw poprzez:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celow i zadan;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzgdczej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celéw i zadar.
Zarzqdzanié ryzykiem odbywa sie wedfug zasad:
1) integracji z procesem zarzqdzania;



2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.

Proces zarzgdzania 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 zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

{
|

$4
Pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka  sq
odpowiedzialni za zgtaszanie bezposrednim przetozonym informacji o pojawiajgcych sie
ryzykach.
Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujq
kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta
Rawa Mazowiecka

§5
Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych
zadan.
Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) zadania realizowane przez Urzqd Miasta Rawa Mazowiecka;
2) zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Miasta Rawa Mazowiecka ;
3) zagrozenia zwiqgzane z osigganiem celdw oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.
Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegdinych kategorii (obszaréw) okresla
zafqcznik nr2 do niniejszego zarzgdzenia.

$6
Ocena ryzyka polega na okresleniu oddziatywania i prawdopodobieﬁstwa>ziszczenia sie
ryzyka a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedfug zasad okreslonych w § 7.
Okreslenie oddziatywania ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie
bedzie miato dla realizacji celu, zadania i budzetu Miasta Rawa Mazowiecka, wystgpienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia oddziatywania uzywany jest opis jakosciowy
przy zastosowaniu skali ocen: katastrofalne, powazne, 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, srednie, prawdopodobne, prawie pewne.
Przyktadowe okreslania oddziatywania i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka
zawarte sq w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzqdzenia.

|
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§7
1. W oparciu o dokonanq ocene oddziatywania i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka — matryca punktowej oceny ryzyka, wskazany w
zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powaine, tj. ryzyka znajdujgce sie w prawym gornym roku (podkreslone)
wymagajq pilnej uwagi organizacji.
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyka znajdujqce sie w srodku matrycy (pochyftym pismem)
nalezy omowic i monitorowac.
3) ryzyko niskie tj. ryzyka znajdujgce sie w lewym dolnym rogu matrycy to najniisze
zagroz'eigie dla organizacji.
‘ $8
1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne przekraczajq
akceptowany poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga podjecia dziatan
ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego oddziatywania lub
prawdopodobieristwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku).

$9
I. Metodami przeciwdziatania ryzyku sq:

1) akceptacja — narazenie na ryzyko moze byc¢ dopuszczalne bez podejmowania
jakichkolwiek dalszych dziatan. Zdolnos¢ do wywarcia wptywu na niektdre rod:zaje
ryzyka moze byc ograniczona lub tez koszt podjecia jakiegokolwiek dziatania moze byc
niewspotmierny do potencjalnych korzysci, ktore mozna odniesc;

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

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

4) zakoriczenie — postepowanie wobec ryzyka powodujgce usuniecie czynnikdw
skutkujgcych jego powstaniu.

3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (rédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka;
3) skutecznos¢ istniejgcych mechanizmdw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiajq lub utrudniajq realizacje ustalonych celow i zadan.
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§$10

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz metody przeciwdziatania ryzyku, wykazuje sie w Planie

realizacji celow i zadan stanowiqgcym zatfqcznik nr 1 do zarzqdzenia.

2. Odnotowania w Planach wymagajq zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajgcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazine i umiarkowane) nalezy
podac planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

3. Plany przedktadane sq Burmistrzowi Rawy Mazowieckiej przez kierownikow komodrek
organizacyjnych Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta Rawa
Mazowiecka w terminie 31 stycznia kazdego roku.

4. Koordynator w terminie do 14 dni od daty okreslonej powyZej sporzqdza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajgcych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i
umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i
przedstawia igo Burmistrzowi.

y §11
Kazdy kierownik komdrki organizacyjnej Urzedu oraz jednostki organizacyjnej Miasta Rawa
Mazowiecka zapewnia stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w Planie

realizacji celow i zadann a w razie zaistniafej potrzeby przygotowuje stosowne akty
wewnetrzne uzupetniajgce funkcjonujgcy system kontroli zarzgdczej.

§12

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sq na biezgco oceniane (monitorowane) przez kierownikdw komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka ,
ktorzy oceniajq poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod
jego ograniczania.

2. W ramach monitoringu realizacji zadan, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka sq zobowigzani statego nadzoru
stopnia realizacji zadarn w opracowanych Planach, w odstepach co najmniej péfrocznych.

3. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka przekazujg Sprawozdania z
realizacji celow i zadan za caty rok Sekretarzowi Miasta, ktéry nadzoruje opracowanie
wynikow lpceny i monitoringu przekazywanych nastepnie Burmistrzowi Rawy
Mazowieckiej.

4. Wyniki oceny i monitoringu, o ktérych mowa w ust. | i 2 wykorzystywane sq do poprawy
efektywnosci zarzqdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzqdczej.

5. System kontroli zarzgdczej, w tym efektywnosc zarzqdzania ryzykiem podlega niezaleznej
i obiektywnej ocenie przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzed:zie.

§13
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta Rawa
Mazowiecka.
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$ 14
Traci moc zarzqdzenie Burmistrza Rawy Mazowieckiej Nr 74/2012 z dnia 19 grudnia 2012
roku w sprawie zasad i trybu wyznaczania celdow i zadan w Urzedzie Miasta Rawa
Mazowiecka i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz procedury zarzqdzania ryzykiem
wptywajgcym na ich wykonanie.

$15

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr ....
zdnia..........

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych Zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkow, dostgpnoscia srodkéw
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Strat majgtkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamoéwien publicznych i Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien

zlecania zadan publicznych

publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu udzielania zaméwien publicznych

Odpowiedzialnosci finansowe;j

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem np.
odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw procesowych

Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkdw Unii Europejskiej

Realizacja programow wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

Ryzyko dot. zasobow
ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscia i1 kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego

BHP Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw 1 wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtiznych Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania

decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oOraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawniefi np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych ~ obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, ryzyko nieterminowego oglaszania aktow
normatywnych, w tym przepiséw prawa miejscowego

Kontroli funkcjonalnej i

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej np., ryzyko

samooceny niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli
Informacgji Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie ktorych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii
Systemoéw informatycznych, Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
bezpieczenstwa informacji w informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii,
tym ochrony danych ryzyko udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
osobowych nieuprawnionej modyfikacji danych
|
Nadzoru nad jednostkami Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy Wyszkdw
Ryzyko zewnetrzne
Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i srodkami facznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja
Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

orzecznictwem




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia ...

zdnia....

Tabela punktowa ( przykladowa ) oddzialywania (wpltyw)

Kryteria
. . Ochrona zdrowia
Punktacja Opis Finansowe Organizacyjne i bezpieczenstwo Reputacja
056b
Strata Brak realizacii o Doniesienia
Katastrofaln finansowa kluczowychJ dZagr'oz'el}le. prasowe w-
5 e . Eg{\\)\{l\yggm selv zdrowia 1 zycia regionie i kraju
Pewne informacje w
L diach
Strata finansowa|  Brak realizacji _ meda
: gy Powazne ogolnokrajowych
4 Powazne powyl%%]l\} 0000 klucgolwego obrazenia ——
el wizerunku
publicznego
£ < ﬁnéitliesi[iva Zaktbcenia w Pewne infcf)rfn‘gge w
3 Srednie powyzej 5000 dziatalno$ci obrazenia 1 kr;lﬁ? la;hl b
i PLN (¢) ; ycn 1u
| regionalnych
Ograniczone
Strata Y ) ,
s M Fitafisima Nle,w1e1}<16 Niewielkie informacje w
ale - zaklocenia w . mediach
powyzej 1.000 dsideliate; obrazenia lokaliveh ik
PLN ziatalnosci okalnych Iu
regionalnych
Ubogie
I}fgg SS(t)I;i,It;l Krétkotrwate informacje w
1 Nieznaczne 100 zaktécenia w Obrazenia mediach
r dziatalnosci lokalnych lub
1000PLN regionalnych

Zazwyczaj liczbowe oceny punktowe oddziatywania i prawdopodobienstwa mnozy
sie, by uzyska¢ laczng punktowa ocene ryzyka, np. jesli ocena punktowa
oddziatywania i prawdopodobienstwa wynosi 5 punktow, ocena ryzyka wynosi 25

tj. 5X5.




Matryca punktowej oceny ryzyka

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr ...

zdnia..............

Oddzialywanie \
Katastrofalne 5 10
Powazne 4 8
Srednie 3 6
Mate 2 4
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Rzadkie Prxvﬁgpo Srednie lfgzvgggg gzazvni: pog(l;z:::l’lgt-w o

-dobne
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