Zarzadzenie Nr 588/2012
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 8 maja 2012 roku

w sprawie zmiany Regulaminu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092,
Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707) zarzadza sie co

nastepuje:

§ 1. W Zalgczniku do zarzadzenia Nr 135/2011 Burmistrza Pyrzyc z dnia 11 maja 2011 roku
w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach zmienionego na mocy zarzgadzenia Nr 349/2011 Burmistrza Pyrzyc z dnia
19 pazdziernika 2011 roku oraz zarzadzenia Nr 502/2012 Burmistrza Pyrzyc z dnia 13

lutego 2012 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 2 po pkt 4 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu:

.procedure zarzadzania ryzykiem”

2) § 5 otrzymuje brzmienie:

1. ,Cel istnienia jednostki (misja) zostat okreslony w odrebnych dokumentach
o charakterze strategicznym oraz w Polityce Jakosci Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

2. Gmina Pyrzyce realizuje zadania wynikajace z art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
i Statutu Gminy.

3. W oparciu o zadania ustawowe jednostka realizuje cele i zadania zdefiniowane
w uregulowaniach wewnetrznych tj.: w Programie Rozwoju Lokalnego oraz
w innych ustalanych okresowo programach, kierunkach i planach dziatalnosci.

4. Zadania Gminy sg realizowane przy pomocy jednostek organizacyjnych w tym
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

5. Raz w roku sporzadza sie Plan dziatalnosci na dany rok zawierajacy liste zadan
priorytetowych oraz innych zadan realizowanych w poszczegdlnych wydziatach

oraz na stanowiskach samodzielnych.



3)

4)

5)
6)
7

6. Plan dziatalnosci sporzadzajg kierownicy Wydziatow oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach samodzielnych wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu i przekazujg w terminie do dnia 30 grudnia roku poprzedniego na
stanowisko Gtownego specjalisty ds. kontroli.

7. Gléwny specjalista ds. kontroli — w terminie nie pozniej niz do dnia 30 stycznia
roku, na ktory sporzadzany jest plan — sporzadza tgczny Plan dziatalnosci, ktory
podlega zatwierdzeniu i ewentualnej korekcie przez Burmistrza Pyrzyc.

8. Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci sporzadzane jest przez kierownikow
Wydziatbw oraz osoby na stanowiskach samodzielnych wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Regulaminu i przekazywane Gtéwnemu
specjaliscie ds. kontroli w terminie do 28 lutego roku nastepnego.

9. Gléwny specijalista ds. kontroli sporzgdza sprawozdanie zbiorcze i przedstawia
Burmistrzowi Pyrzyc w terminie do 31 marca.

10. Plan dziatalnosci oraz sprawozdanie z jego wykonania podpisuje witasciciel
ryzyka oraz osoba nadzorujgca prace Wydzialu (lub stanowiska)
niepodlegajgcego bezposrednio Burmistrzowi Pyrzyc.

11. Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Pyrzyce innych niz Urzad
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

12. Kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadajg Burmistrzowi Pyrzyc
w terminie do konca kwietnia kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3

do Regulaminu”.

§ 11 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
.Z kontroli przeprowadzonej przez zespdt kontrolny sporzgdza sie notatke
(sprawozdanie lub protokdt), ktére przed przediozeniem Burmistrzowi Pyrzyc

podpisujg wszyscy czionkowie zespotu”.

§ 12 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
,Informacja powyzsza powinna zawiera¢ wskazywac zalecane dziatania oraz podjete
czynno$ci naprawcze — zgodnie z informacjami zwrotnymi jednostek (komorek)

kontrolowanych”.

w § 18 skresla sie ust. 2
w § 21 skresla sie ust. 2

§ 21 ust. 8 otrzymuje brzmienie:



8)

,P0za coroczng samooceng, o ktérej mowa w ust. 4 w miare potrzeb moze by¢
dokonywana samoocena obejmujgca funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w niektorych obszarach dziatalnosci jednostki. Opracowanie zakresu pytan oraz
ustalenie zbioru oséb, do ktorych bedzie skierowana ankieta powierza sie Gtéwnemu

specjaliscie ds. kontroli”.

Rozdziat 6 otrzymuje brzmienie:

»ROZDZIAL 6
Procedura zarzadzania ryzykiem
§ 25.

1. Zarzadzanie ryzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach kierownictwa
Urzedu i stanowi integralng czes¢ codziennej pracy.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje ponadto dziatania podejmowane w zakresie:

a. corocznej identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw
i zadan,

b. ustalenia prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw wystapienia ryzyk,

c. okreslenia reakcji na ryzyko,

d. zastosowania najlepszych praktyk zarzadzania ryzykiem w celu zmniejszenia
skutkéw ryzyka.

3. Wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem tzn.
kierownik Wydziatu lub pracownik na stanowisku samodzielnym.

4. Zarzadzanie ryzykiem ukierunkowane jest na zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celdw i realizacji zadan wynikajacych z rocznego Planu dziatalnosci
oraz zadan realizowanych w ramach rutynowego wykonywania czynnosci
biezacych.

5. Kierownicy wydziatbw merytorycznych oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych sg odpowiedzialni za coroczng identyfikacje ryzyka
zgodnie z zakresem dziatalnosci (biezacej i wynikajacej z zadan priorytetowych
zawartych w strategiach, programach, kierunkach, planach) wydziatéw/stanowisk
samodzielnych z uwzglednieniem procesow zachodzgacych w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych przez dany wydziat.

6. Dokument z identyfikacji i analizy ryzyka nalezy przedtozy¢ tgcznie z Planem
dziatalno$ci na dany rok na stanowisko Gtéwnego specjalisty ds. kontroli
w terminie do dnia 30 grudnia roku poprzedzajgcego realizacje planu.

7. Dokument ,ldentyfikacija i analiza ryzyka” sporzadza sie wedtug wzoru

stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.



10.

11.

dla komorki

identyfikacji)

Numer identyfikacyjny ryzyka (numer kolejny danej

organizacyjnejlkomérka  organizacyjna/rok nadaje  Gtéwny
specjalista ds. kontroli po zgtoszeniu ryzyka do rejestru przez jego witasciciela.
Poza coroczng identyfikacjg ryzyka Wtasciciele ryzyk majg obowigzek biezgcego
identyfikowania ryzyk w trakcie roku i zgtaszania jego zmian Gtéwnemu
specjaliscie ds. kontroli w przypadkach uzasadnionych istotng zmiang
okoliczno$ci majaca wptyw na dziatalnosc¢ jednostki.

W identyfikacji ryzyka majg prawo braé udziat wszyscy pracownicy Urzedu
poprzez biezgce zgtaszanie zidentyfikowanie w trakcie roku ryzyk
bezposredniemu przetozonemu lub wspdlne coroczne identyfikowanie ryzyk
w ramach dziatalnosci poszczegdinych Wydziatow.

Przy ocenie prawdopodobienstwa zdarzenia nalezy wzia¢ pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne, ich skutecznos¢ i poziom wdrozenia — zgodnie z ponizsza

tabelg punktowa.

TABELA PUNKTOWA PRAWDOPODOBIENSTWA

PUNKTACJA

1 2 3 4 5

OPIS

Rzadkie mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne prawie
pewne

PRAWDOPODOBIENSTWO

0-10% 11-30% 31-60% 61-80% 81-100%

12. Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zarowno skutki finansowe jak

i niefinansowe — zgodnie z ponizsza tabelg punktowa.

TABELA PUNKTOWA SKUTKOW WYSTAPIENIA RYZYKA

KRYTERIA
PUNKTACJA OPIS FINANSOWE ORGANIZACYJNE DOBRO KLIENTA REPUTACJA,
®*) ®) © WIZERUNEK
(©)
5 Katastrofalne | Strata Brak realizacji Naruszenie dobra Negatywne
finansowa >3 kluczowych celéw klientow lub zerwanie doniesienia
min zt bedacych podstawg kontaktu z klientem medialne w catym
utworzenia kraju
jednostki/wydziatu
4 Powazne Strata Brak realizacji celow Znaczne niezadowolenie | Pewne informacje w
finansowa 500 | jednostki/wydziatu klienta lub pogorszenie mediach
tys zt <3 min zt w kontaktach ogdlnokrajowych
spowodowane m.in.
btedami finansowymi,
opdznieniami itp.
3 Srednie Strata Zakiocenia w Niezadowolenie klienta Informacje w
finansowa 50 dziatalnosci lub pogorszenie w mediach
tys zt < 500 tys kontaktach regionalnych i
zt spowodowane m.in. lokalnych
btedami finansowymi,
opoznieniami itp.
2 Mate Strata Niewielkie zaktéceniaw | Opdznienie w realizacji Ograniczone

finansowa 1 tys

dziatalnosci

sprawy klienta bez

informacje w




zt < 50 tys zt skutkéw finansowych mediach
regionalnych i
lokalnych
1 Nieznaczne Strata Krotkie zaktocenia w Nieznaczne opdznienia Ubogie informacje w
finansowa < 1 dziatalnosci w realizacji sprawy mediach
tys zt klienta bez skutkow regionalnych i
finansowych lokalnych
0 Zadne Strata Brak zakiocen w Nienaruszone Brak wptywu
finansowa = 0 dziatalnosci
13. Istotnos¢ ryzyka stanowigca iloczyn prawdopodobiehstwa i skutkdéw wystgpienia

jest oceniana wedtug przedstawionej ponizej matrycy punktowej oceny ryzyka.

MATRYCA PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

Prawdopodobienstwo
wystgpienia
prawie pewne 5 10 15 20 25i>25
Prawdopodobne 4 ) 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
mato prawdopodobne 2 4 6 8 10
Rzadkie 01 2 3 4 5
Zadne/nieznaczne Mate Srednie Powazne Katastrofalne S.kUtk' .
oddziatywania

0-6

Ryzyka znajdujace sie w lewym dolnym rogu to najnizsze tolerowane zagrozenia dla organizacji

8-12

Ryzyka $rednie znajdujace sie w $rodku matrycy nalezy monitorowa¢ a w pewnych sytuacjach
mozna podjac dalsze dziatania

215

Ryzyka wysokie znajdujgce sie w prawym gérnym rogu wymagajg pilnej uwagi

14.

15.

16.

17.

Ryzyka o wartosciach niskich okreslane sg jako akceptowalne (akceptowalny
poziom ryzyka) i sq pomijane w dalszej analizie.
Ryzyka o wartosciach srednich nalezy standardowo monitorowa¢ poprzez

podejmowanie dziatan w ramach biezacej dziatalnosci wbudowanej w dziatalnosc¢

Wydziatu.
Ryzyka o warto$ciach wysokich wymagajg od kierownika Wydziatu/ pracownika
na stanowisku samodzielnym wprowadzenia, zmiany lub uzupetnienia

konkretnych mechanizméw kontrolnych, ze wskazaniem terminu oraz osob
odpowiedzialnych za ich wprowadzenie.

Dokumentacja z dokonanej analizy ryzyka przechowywana jest przez

kierownikow  Wydziatéw/pracownikbw na  samodzielnych  stanowiskach

w zakresie ich dziatalnosci oraz zbiorczo na stanowisku Gtéwnego specjalisty

ds. kontroli.



18. Na podstawie dokumentéw sporzadzonych do dnia 30 grudnia (identyfikacja
ryzyka i plan dziatalnosci) kazdego roku przez kierownikéw wydziatdw
merytorycznych i pracownikédw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
Gtéwny specjalista ds. kontroli — w terminie nie pozniej niz do dnia 30 stycznia
nastepnego roku — sporzadza roczny taczny raport z dokonanej analizy ryzyka,
ktory podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Pyrzyc.

19. Kierownictwo jest zobowigzane do podejmowania dziatah w celu zmniejszenia

ryzyka, w tym wykonywania zalecen pokontrolnych”.

§ 2. Zatgczniki Nr 1, Nr 2, Nr 3 i Nr 4, o ktéorych mowa w Regulaminie kontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach stanowia;
1) Zailgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia — Plan dziatalnosci
2) Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia — Sprawozdanie z realizacji planu
dziatalnosci
3) Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia - Oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej

4) Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia — ldentyfikacja i analiza ryzyka

§ 3. Zmienione na mocy niniejszego zarzadzenia terminy oraz wzory dokumentow majg
zastosowanie po raz pierwszy do:
1) sprawozdan z wykonania planu dziatalnosci za 2012 rok,
2) identyfikacji i analizy ryzyka w grudniu 2012 roku,
3) os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za 2013 rok,

4) planéw dziatalnosci na 2013 rok.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.



