&M E‘%mﬁw& ZARZADZENIE NR RZ-15/2011
FIASTA ~ BURMISTRZA MIASTA SEAWKOWA

z dnia 9 lutego 2011 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr RZ-16/10 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 15
marca 2010 r. w sprawie okresSlenia sposobu przeprowadzenia kontroli zarzgdcezej w Urzedzie Miasta
Slawkow i jednostkach organizacyjnych miasta oraz zasad Jjej koordynacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 68 ust. 2 pkt 7) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.' Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra
Finanséw Nr 15, poz. 84) '

zarzgdzam

§ 1.

1. W Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia RZ-16/10 dodaé § 24 o tresci: wterminie do 15 marca kazdego roku,
kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg Burmistrzowi Miasta e§wiadczenie o stanie kontroli zarzgdezej
w Kierowanej przez nich jedmostce, za rok poprzedni. Wzér o$wiadczenia stanowi Zalacznik Nr 3 do
zarzadzenia RZ-16/10.

2. W Zataczniku Nr 1do Zarzadzenia RZ-16/10 dodaé § 25 o tresci: procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Stawkow stanowi Zalaeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr RZ-16/10.

3. W§ 3Zalagcznika Nr  1do zarzadzenia Nr RZ-16/10 doda¢  zapis: ,,Wzér rejestru
procedur stanowi Zalgceznik Nr 5 do zarzadzenia Nr RZ-16/10. Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
rejestru jest specjalista ds. kontroli wewnetrznej, ktéremu pracownicy odpowiedzialni za wprowadzenie lub
aktualizacjg procedur przekazuja informacje o zmianie, uchyleniu lub wprowadzeniu procedury zarzadcze;j.”

4. W§ 2Zatgcznika Nr 1do zarzadzenia Nr RZ-16/10 dodaé pkt 14 o tresci: ,,samoocena kontroli
zarzadcezej — proces, w wyniku ktdrego osoby zarzadzajace i pracownicy dokonuja w sposéb udokumentowany
oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w jednostce”.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr RZ-16/10
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 15 marca 2010r.

O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2010 rok
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{nazwa jednostki)
jako osoba odpowiedzialna za zorganizowanie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
tj. podejmowanie dziatari majacych na celu zapewnienie: zgodnoéci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnegtrznymi, skutecznosci i efektywnoéci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji i zarzadzania ryzykiem,
oéwiadczam,
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(nazwa jednostki)

O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza, czego przyczyna byto:

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

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

czego przyczyna byto:

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania ninigjszego
oéwiadczenia pochodzacych z:

0 monitoringu realizacji celéw i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych,

0 procesu zarzadzania ryzykiem,

0 kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

innych zrédet informagji:

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

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, kidre moglyby wplynad na treé niniejszego
o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) {podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr RZ-16/10
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 15 marca 2010r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Stawkow

§l. Cel
Celem wdrozenia instrukcji zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Stawkdw jest zwiekszenie

prawdopodobiefistwa osiggniecia zamierzonych celéw.

§ 2. Definicje

Ryzyko: zdarzenie o okreSlonym prawdopodobienistwie, kidrego wystapienie moze
mie¢ negatywny wplyw na realizacje zatozonych celdw, planéw i zadad w Urzedzie Miasta
Stawkow.
Zarzadzanie ryzykiem: udokumentowany i cykliznie powtarzalny proces obejmujacy
nastepujace etapy:

a. Etap identyfikacji ryzyk.

b. Etap analizy ich skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyk.

¢ Etap ustanowienia mechanizméw kontrolnych, dla ryzyk, ktére nie moga zostaé

zaakceptowane,

d. Etap monitorowania ryzyk i sprawozdawczosci.
Wiasciciel ryzyka: kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik komérki organizacyjnej Urzedu lub
pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko w Urzedzie, odpowiedziaini za realizacje wyznaczonych
celow i zadaf, a co za tym idzie réwniez za podejmowanie decyzji zwiazanych z zarzadzaniem
ryzykiem.
Klient: kazdy potencjalny odbiorca ustug $wiadczonych przez miasto (tzw. Klient
zewnetrzny) a takze kazdy pracownik Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej

bedacy odbiorcg pracy wykonanej przez kogo$ innego (tzw. Klient wewnetrzny).

§ 3. Obowiazki
1. Etap 1. - Identyfikacja ryzyk

a. Burmistrz Miasta ustala liste celéw i zadan do realizacji w danym roku (lub na kilka lat).
Realno$¢ realizacii ustalonych zadan omawiana jest na naradzie wyzszego kierownictwa Urzedu
Miasta Stawkow (Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta Stawkéw). Osoby
odpowiedzialne za realizacje zadar informowane sg o zatozonym efekcie 1 terminie realizacji.

b. W kontekécie danego «celu oraz zadania, wiasciciel ryzyka powinien wyodrebnié
gtéwne produkty, kidre powstajg w celu osiggniecia zamierzonego celu. Do identyfikacji
gtdwnych produktéw mozna wykorzystaé kryteria ich ilosc (np. ilosé decyzji
administracyjnych  w  roku, liczba skfadanych wnioskow, wyptaconych Swiadczef, etc.)



i/lub ich pracochtonnosci, wielkosci wydatkéw rzeczowych zwigzanych z ich realizacja,
istotnoscia produktu z punkitu widzenia celu i rezultatu zadania czy tez potrzeb Klienta.

¢. Na bazie ww. listy, zobowigzuje sie wiascicieli ryzyk do utworzenia rejestrow ryzyk poprzez
zidentyfikowanie gtownych ryzyk wystepujacych w komérkach w kontekscie celdw, zadan oraz
gtéwnych produktéw realizowanych w swoich komdrkach. W tym celu nalezy wykorzystaé
tabele ryzyk stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do procedury.

d. Burmistrz Miasta moze w trakcie roku aktualizowac liste celow i zadan.

2. Etap 2. Analiza skutkow i prawdopodobienstwa

a. Zobowiazuje sie Wiascicieli ryzyk, aby poddali zidentyfikowanie ryzyka analizie
majacej na celu subiektywne, z punktu widzenia Wtasciciela ryzyka okreslenia
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka (przy uwzglednieniu
istniejacych mechanizméw kontrolnych takich jak procedury, systemy informatyczne,
etc.) oraz potencjalnych skutkéw jego wystagpienia. W tym celu nalezy wykorzystac
skale ocen szczegdtowo omdwiong w tresci Zatacznika nr 2 do procedury,

b. ktaczna relacja (iloczyn) tych dwu wartosci okresla istotnosé ryzyka (I)
i obliczana jest wediug wzoru I = P x S, gdzie P oznacza prawdopodobieristwo
wystapienia ryzyka, a S oznacza wielkos¢ straty, skutku, badz wpltywu, jaki bedzie
miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia.

¢. Graficzng reprezentacje mozliwych wariantdéw iloczynu P oraz S przedstawia

ponizsza tabela:

skutek/ wplyw

katastrofalne 5 10 , 15 20 25
powazne 4 8 12 16 20
srednie 3 6 9 12 15
male 2 4 6 8 ' 10
nieznaczne 1 2 3 4 5
matlo prawie
rzadkie | prawdopodobne| $rednie |prawdopodobne pewne

prawdopodobienstwo

3. Etap 3. Ustanowienie mechanizmow kontrolnych
a. Dla ryzyk, ktérych istotnos¢ (I) zostata oceniona na poziomie wyzszym niz
9 punktdw, Wiasciciel ryzyka jest zobowigzany wskazal terminy oraz osoby
odpowiedzialne za podjecie dziatain (wdroZenie mechanizméw kontrolnych),
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu;
b. Zadaniem mechanizmdw kontrolnych jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie

ryzyka. Kazdy mechanizm  kontrolny zastosowany w komérce  powinien




stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw
kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim korzysci.
4. Etap 4. Monitorowanie i sprawozdawczos¢
a. Rejestry zidentyfikowanych i ocenionych ryzyk przedkiadane sg Burmistrzowi sg
przez Wiascicieli ryzyk w terminie do 31 marca kazdego roku. ,
b. Niezaleznie od terminu wskazanego w ustepie poprzedzajacym, Wiasciciele
ryzyk sg zobowiazani do przeprowadzenia ponownej identyfikacji oraz analizy

ryzyk kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania.
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