BURMISTRZ PRUDNIKA
ZARZADZENIE Nr 127/2021

Burmistrza Prudnika

Z dnia 12 maja 2021r.
w sprawie zasad 1 trybu wyznaczania celow i zadan w Urzedzie Miejskim w Prudniku oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik oraz procedury zarzgdzania ryzykiem

wplywajacym na ich wykonanie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
7 2021r., poz. 305) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla przyjete do realizacji w Urzgdzie Miejskim w Prudniku i gminnych
jednostkach organizacyjnych:

a) zasady 1 tryb wyznaczania celéw 1 zadan;

b) procedure zarzadzania ryzykiem.

2. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzgd Miejski w Prudniku;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Prudnik;

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Prudnik;

4) kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdéw jednostek
organizacyjnych, Naczelnikow wydzialow, Kierownikéw referatow, oraz samodzielne
stanowiska pracy;

5) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow;

6) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie obj¢te ryzykiem;

7) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwo$é wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wplywu na jednostke organizacyjna;

8) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu poziom
istotnosci  ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku;

9) =zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkow

podejmowanych w celu jego ograniczenia;



10) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienistwa realizacji
zadan i osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcije, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

¢) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkow - zakresy czynnosci,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasobdéw materialnych, finansowych i informacyjnych;

11) celach — nalezy rozumie¢ cele przyjete do realizacji w danym roku;

12) zadaniach — nalezy rozumie¢ zadania okreslone przez kierownikdéw komorek organizacyjnych i
gminnych jednostek organizacyjnych w ramach przyjetych celow.

§ 2.1. Misja Urzedu Miejskiego jest zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi klientow oraz

prowadzenie 1 wspieranie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci zycia mieszkancow poprzez

Zréwnowazony rozwoj gminy.

2. Misja Urzgdu Miejskiego realizowana jest poprzez wykonywanie okreslonych zadan.

3. Urzad i jednostki organizacyjne realizuja cele i wykonujg zadania okreslone ustawami,

powierzone w drodze porozumien oraz wynikajace z zarzadzen Burmistrza Prudnika i uchwal

Rady Miejskiej w Prudniku.

4. Plan realizacji zadan i celow Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych na rok

kalendarzowy sporzadzany jest przez kierownikow komoérek organizacyjnych w terminie do 31

stycznia kazdego roku wedlug wzoru okreslonego w zalacznikach nr 1 — 2 i przedktadany

Burmistrzowi Prudnika.

5. Burmistrz Prudnika po analizie planu realizacji celow i zadan Wydziatéw Urzedu Miejskiego

dokonuje jego zatwierdzenia. Plan realizacji zadan i celow jednostek organizacyjnych

zatwierdzany jest przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.

6. Sprawozdanie z realizacji planow za rok kalendarzowy przedktadane jest Burmistrzowi

Prudnika w terminie do 31 stycznia nastepnego roku.

7. Wyniki monitoringu realizacji zadan wykorzystywane sg do poprawy efektywnos$ci zarzadzania

ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 3. 1. Celem zarzagdzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania;



2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcze;j;
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu oraz jednostki wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celow i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania;
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu/jednostki organizacyjne;j;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
§ 4. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.
§ 5. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢
raz w roku w terminie do 31 stycznia roku nast¢pnego.
2. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierownicy komorek organizacyjnych.
§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i
zadaniom Urzedu/jednostki oraz realizacji budzetu Gminy Prudnik.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowaé:
1) cele i zadania realizowane przez Urzad;
2) cele 1 zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Prudnik;
3) realizacje¢ budzetu Gminy Prudnik;
4) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow 1 realizowaniem zadan Urzedu/jednostki, zwigzane z
realizacja celow i1 zadan jednostek organizacyjnych Gminy Prudnik oraz z realizacja budzetu
Gminy wraz wewnetrznymi i zewngtrznymi przyczynami tych zagrozen oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnodci;

4) ryzyko zewnetrzne.



5. Wykaz ryzyk wystepujacych w ramach poszczegdlnych kategorii, okresla zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia.

§ 7. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka,
a nast¢pnie na ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 8.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie ono
miato dla realizacji zadania, osiagnigcia celu lub realizacji budzetu Gminy. Do okreslenia wptywu
ryzyka uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czgstotliwosci  wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
$rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane sg zasady
zawarte w zalgczniku Nr 4 do zarzadzenia.

§ 8. 1. W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke organizacyjna wynosi 6 - 9 punktow.

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobiefistwo wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke organizacyjng wynosi 3 - 5 punktdw.

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwo wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke organizacyjng wynosi 1 - 2 punkty.

§ 9. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa
ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 10. 1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej;

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;

3) przesunigcie w czasie,

4) tolerowanie ryzyka.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:



1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejagce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a
poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 11. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, Kierownicy komérek organizacyjnych wypelniaja ,,arkusze identyfikacji,
oceny i przeciwdzialania ryzyku", zwane dalej ,,arkuszami", zgodnie z zatacznikiem Nr 5 do
zarzadzenia.

2. Odnotowania w arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ryzyka
przekraczajgcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) nalezy podaé
planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

3. Arkusze przedkladane sa Kontrolerowi Wewngtrznemu Urzedu w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.

4. Arkusze sporzadzane sg przez Naczelnikow Wydziatow, kierownikéw referatow, samodzielne
stanowiska pracy Urzedu Miejskiego i podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza.

5. Kontroler Wewngtrzny w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych poziom ryzyka oraz planowane metody ograniczenia ryzyka
do akceptowanego poziomu i przedstawia raport do wiadomosci Burmistrzowi Prudnika i
Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 12. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania
ryzyku ustalonych w arkuszach.

§ 13. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) kierownikoéw komoérek organizacyjnych, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego ograniczania;

2) kierownictwo Urz¢du w ramach biezgcego zarzgdzania Urzedem, w tym w szczegdlnosci w
trakcie narad z naczelnikami wydziatow.

2. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleznej i
obiektywnej ocenie przez audyt wewngtrzny.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 1 2, wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzgdcze;j.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 252/2015 Burmistrza Prudnika z dnia 30 listopada 2015r. w
sprawie zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMJISTRZ
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 127/2021
Burmistrza Prudnika

z dnia 12 maja 2021r.

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
mozliwych Zrodet. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

RYZYKO FINANSOWE
Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia
srodkow  publicznych,  dokonywaniem  wydatkow i
pobieraniem dochodéw
Strat majgtkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore mogg by¢

przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych i
zlecania zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu udzielania zamowien publicznych

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem
finansowej np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw procesowych
Realizacja programow Zwigzane z  wystgpieniem  nieprawidlowosci  przy
wspotfinansowanych ze wykorzystaniu Srodkow z Unii Europejskiej
$rodkéw UE
Inne zwigzane z ryzykiem | Kategorie wedlug specyfikacji osoby okreslajacej ryzyka
finansowym
RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH
Personelu Zwigzane z liczebnos$cig i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia kadrowego
BHP Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Inne zwiazane z ryzykiem
zasobow ludzkich

Kategorie wedlug specyfikacji osoby okreslajacej ryzyka

RYZYKO DZIALALNOSC

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig  regulacji

wewnetrznych

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz

przekazywaniem obowigzkéw 1 uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko
nieodpowiednie;j struktury organizacyjnej, ryzyko

nieprawidtowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego
oglaszania aktéw normatywnych, w tym przepiséw prawa
miejscowego

Kontroli funkcjonalnej i
samooceny

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmow kontrolnych
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Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktorych
podejmowane s3 decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

Reputacji Zwigzane z reputacjg Starostwa/jednostki np. ryzyko

negatywnych opinii

Systemoéw informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie/jednostce systemami i
programami informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich
danych np. ryzyko awarii, ryzyko udost¢pniania danych
osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych

Nadzoru nad jednostkami

Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek
organizacyjnych gminy oraz spétek prawa handlowego

Inne zwigzane z ryzykiem
dzialalnosci

Kategorie wedtug specyfikacji osoby okreslajacej ryzyka

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu i §rodkami fgcznosci
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut,

inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem

Inne zwigzane z ryzykiem
zewngtrznym

Kategorie wedlug specyfikacji osoby okre$lajacej ryzyka
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 127/2021
Burmistrza Prudnika

z dnia 12 maja 2021r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wphyw Przeslanki
Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
3) lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo
osigganie zalozonych celow — powazny uszczerbek w zakresic
jakosci wykonywanych zadan, powazng strate finansowa lub na
reputacji jednostki
Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych
(2) zasobow, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacje jednostki. 7 wystapieniem
zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego
Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
(1) zaklocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na

reputacje jednostki. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungé

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przeslanki
Wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
(3) ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w roku.
Srednie Istniejg uzasadnione powody by sgdzié, ze zdarzenie objete
(2) ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku.
Niskie Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
(1 ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy sie w ciggu

roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne
(6-9)

Ryzyko o wysokim wplywie oraz o wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie _
Ryzyko o S$rednim wptywie oraz o wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane
(3-5)

Ryzyko o wysokim wplywie oraz o niskim prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wplywie oraz o srednim prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim wplywie oraz o wysokim prawdopodobienstwie

ryzyko nieznaczne Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
(1-2) prawdopodobienstwie oraz $redni wplyw i niskie
prawdopodobiefistwo

21




Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 12/2021
Burmistrza Prudnika

z dnia 12 maja 202 1r.

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY
PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku

Planowana
Istotnosc metoda
ryzyka | przeciwdziatania
ryzyku

Lp. | Cel — zadanie | Ryzyko | Wplyw | Prawdopodobienstwo

1 2 3 o+ 3 6 7

podpis Kierownika jednostki
organizacyjnej/Naczelnika
Wydzialu

Zasady wypetniania arkusza:

1 — Numer kolejny celu lub zadania

2 —Nazwa celu lub zadania

3 — Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe — zwigzane z
nieterminowym odprowadzaniem dochodow

4 — Ocena wptywu w skali wysoki, sredni, niski

5 — Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie, srednie, niskie

6 — Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobieristwa w skali powazne,
umiarkowane, nieznaczne

7 — Wskazanie sposobu postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem np. powierzenie
odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezgcy nadzor
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