BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
LIPSKO

ZARZADZENIE NR 37/103/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LIPSKO

z dnia 9 maja 2011 r.

w sprawie ustanowienia misji Miasta i Gminy Lipsko , a takze sposobu okre$lania celow i zadan,
zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacjg, jak réwniez oceny stopnia ich osiagniecia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
15, poz. 84) zarzadza sie, co nastepuje:

81. 1. Ustala sie misje Miasta i Gminy Lipsko w brzmieniu: ,,Misjg samorzadu jest to, aby
uczyni¢ Miasto i Gmine Lipsko samorzadem spotecznos$ci otwartej iprzedsiebiorczej,
wykorzystujgcej wiedze idoswiadczenie do zbudowania silnego diugoterminowego wzrostu
gospodarczego, rozwoju kapitatu ludzkiego, poprawy jakos$ci zycia, rozwoju opieki spotecznej,
optymalizacji dziatalno$ci oSwiatowej, ulepszenia Srodowiska, poprawy jakosSci zycia i bytu oraz
zdrowia mieszkancow Miasta i Gminy Lipsko™.

2. Misja Samorzadu Miasta i Gminy odnosi sie odpowiednio do wszystkich jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko.

8 2. Wprowadza sie instrukcje w sprawie ustalenia zasad okre$lania celow izadan, zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z ich realizacjgjak rowniez oceny stopnia ich osiggniecia, stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom samorzadowym, aw
szczegolnosSci tym, ktorzy uczestniczg w pierwszym i drugim poziomie kontroli zarzadczej.

8 4. Nadz6r nad prawidtlowym stosowaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje koordynator
kontroli zarzadczej.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/103/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko
z dnia 9 maja 2011r.

INSTRUKCJA
W sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich
realizacja, jak réwniez oceny stopnia ich osiggniecia w Miescie i Gminie Lipsko

81
Ustalenia niniejszej instrukcji dotyczg zasad okre$lania celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem zwigzanym

z ich realizacja, jak réwniez oceny stopnia ich osiggniecia.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) kontrola zarzgdcza —w ujeciu realizacji celow izadan - kazda dziatalno$¢ wspomagajgca proces
zarzadzania jednostkg sektora finanséw publicznych oraz jednostkg samorzadu terytorialnego dla
zapewnienia wewnetrznego tadu organizacyjnego, zawierajgca uporzadkowany wieloelementowy zbiér
form imetod oddziatywania na spos6b pracy, majacy doprowadzi¢ je do wzrostu efektywnosci
funkcjonowania,

2) procedury kontroli - takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikdw samorzadowych byto zgodne nie tylko
z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

3) mechanizmy kontroli wewnetrznej —wszystkie dziatania oraz przyjete procedury postepowania
majgce na celu zwiekszenie prawdopodobiefstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan,

4) misja moze by¢ definiowana jako:

a) cel istnieniajednostki, okreslony w postaci krotkiego i syntetycznego opisu,

b) krétka formuta okreslajgca powad jej istnienia,

c) okreslone do spetnienia zadanie o charakterze publicznym, realizowane przez organ wykonawczy
samorzadu,

5) cel strategiczny —przyjety do realizacji cel dziatalnosci, o co najmniej rocznym okresie realizacji,

6) cel operacyjny - przyjety do realizacji cet, ktdry moze wynikaé z przyjetych celéw strategicznych
o okresie realizacji wynikajgcym z przyjetej na dany rok uchwaty budzetowej,

7) zadanie (projekt) - przyjete do realizacji przedsiewzigcie, zadanie inwestycyjne, czy tez projekt,
z ktérym bezposrednio zwigzane jest ryzyko w zakresie ich realizaciji,

8) ryzyko —prawdopodobienstwo, ze wystapi okreSlone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania i moze
niekorzystnie wptyna¢ na osiggniecie zatozonego celu (albo zadania badZz projektu). Jego skutkiem
oprdcz zagrozenia realizacji zatozonego celu (odchylenie od stanéw oczekiwanych) moze by¢ rowniez
szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci (osiggniecie mniej niz to byto mozliwe). Odnosi sie zawsze do zdarzen przysztych.

9) analiza ryzyka — proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko idokonuje jego oceny pod katem
mozliwosci wystapienia,

10) zarzadzanie ryzykiem - system metod idziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie iocene ryzyka oraz reagowanie na nie
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania,

11) tolerowanie ryzyka — sposob postepowania w sytuacji, gdy istniejg okreslone trudnosci



w przeciwdziataniu ryzyku (nastepuje pogodzenie sie zjego istnieniem), jak rowniez w przypadku,
kiedy koszty podjetych dziatan moga przewyzszaé przewidywane korzysci,

12) przeniesienie ryzyka - wykonywane jest poprzez zmiane wiasciciela ryzyka,

13) wycofanie sie (przesuniecie realizacji w czasie) —zawieszenie realizacji celéw bgdz zadan, z ktorymi
zwigzane jest zbyt duze ryzyko ich nieosiggniecia,

14) dziatanie w warunkach okreslonego ryzyka - nastepuje proces realizacji celu lub zadania, gdy uzna
sie, ze ryzyko ma poziom mozliwy do zaakceptowania,

15) przeciwdziatanie ryzyku (dziatania zaradcze) - wszelkie dziatania majgce zmniejszy¢ poziom
ryzyka do akceptowalnego poziomu,

16) obszar ryzyka - kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) urzedu, jednostki,
w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko,

17) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazujag na mozliwosé
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptynaé na osiggniecie okreslonego celu,

18) wiasciciel ryzyka - urzednik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem wyszczeg6lnionym w ramach
danego celu strategicznego, operacyjnego lub konkretnego przedsiewziecia.

83
W Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko stosuje sie trzy poziomy planowania pracy:

1) poziom strategiczny,
2) poziom operacyjny,
3) poziom obejmujacy zadania, projekty i przedsiewziecia.

84
Cele i zadania okres$lane sg, w co najmniej rocznej perspektywie.

2. Miernikiem realizacji celéw izadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiggniecia,
a monitorowanie odbywa sie poprzez analize kosztéw w trakcie jak ipo koncowym rozliczeniu
poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsiewziecia zjego bezposrednig realizacja,
z zastrzezeniem ust. 5.

4. Monitorowanie celow izadan jednostek podlegtych inadzorowanych odbywa sie poprzez kontrole
zarzgdczg drugiego stopnia

5. Kryteriami oceny realizacji celéw sg ponadto kryteria oszczednosci (koszt realizacji mniejszy od
planowanego), efektywnosci (osiggnieto wiecej niz zaktadano) i skutecznos$ci (cel lub zadanie zostato
osiagniete zgodnie z zatozeniami lub w stopniuje przewyzszajacym).

6. Ocena realizacji celéw i zadah dokonywana jest na ,,Arkuszu oceny realizacji celéw i zadan” zwanym
w dalszej czes$ci instrukcji ,,arkuszem” stanowigcym zatgcznik do niniejszej instrukciji.

85
1. Cele strategiczne sg okreslone w:

1) misji,
2) wieloletnim planie inwestycyjnych,
3) w uchwale budzetowej, w trakcie, ktorej nastepuje proces realizacji istotnego celu o znaczeniu
strategicznym.
2. Cele operacyjne zawarte sg w:
1) planach finansowo-rzeczowych Referatéw Urzedu Miasta i Gminy Lipsko,
2) planach finansowo-rzeczowych jednostek podlegtych.

§6
1. Nadzér nad realizacjg celéw strategicznych oprdcz Burmistrza sprawujg réwniez w ramach nadzoru

merytorycznego:
1) Zastepca Burmistrza,



2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) dyrektor lub kierownik jednostki podlegtej w ramach powierzonych mu do realizacji celéw
0 znaczeniu strategicznym.

Nadzor nad realizacjg zadan dokonuje sie w ramach kontroli funkcjonalnej, samokontroli. Sprawujgja

oprécz oséb wymienionych wust. 1, kierownicy komdrek organizacyjnych, dyrektorzy jednostek

organizacyjnych oraz wyznaczeni urzednicy samorzgdowi.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gmin)§/ T_ipsko ma na celu maksymalne zmniejszenie wptywu
zidentyfikowanego ryzyka (lub jego wyeliminowania) na realizacje zatozonych celéw i okreslonych zadan,
€0 moze sie przyczyni¢ do bardziej efektywnego ich osiggania.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania,

2) wzrost efektywnosci zarzadzania,

3) zwiekszenie prawdopodobiernstwa realizacji zadan i osiggania przyjetych celdw,

4) usprawnienie przeptywu informacji, kierowania oraz monitorowania,

5) lepsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich,

6) zapobieganie stratom finansowym,

7) pelne wykorzystanie wszystkich dostepnych i pojawiajgcych sie mozliwosci,

8) skuteczne zarzgdzanie przedsiewzigciami poprzez ograniczenie ryzyka niepowodzenia,

9) zapewnienie mechanizméw kontrolnych odpowiednich do wystepujacych ryzyk.

88

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i ocene ryzyka,

2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku, majgcej na celu zmniejszenie go do akceptowanego
poziomu lub catkowitg likwidacje,

3) przeciwdziatanie ryzyku,

4) monitorowanie realizowanego projektu i dokonywanie zmian wynikajacych z zachodzacych zmian.

§9
W ramach poszczegélnych celéw i zadan okresla sie ryzyka zwigzane z ich osiggnieciem.

Przy analizowaniu ryzyk taczy sie ryzyka na poziomie strategicznym, operacyjnym ikonkretnego

przedsiewziecia. Jest to system potgczony poprzez udzial wnim wszystkich pracownikow

uczestniczgcych w procesie ich ustalania i sprawowanego nadzoru.

Do kazdego ryzyka przyporzadkowuje sie jego wiasciciela, ktéry odpowiada za zarzgdzanie nim.

Najczesciej wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiadajaca za realizacje celu operacyjnego czy

konkretnego przedsiewziecia.

W czasie identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowac:

a) cele izadania znajdujagce sie w planie dziatania urzedu jednostki samorzadu terytorialnego i
jednostek organizacyjnych,

b) zagrozenia wewnetrzne i zewnetrzne zwigzane z osiggnieciem celéw dziatalnosci jak i konkretnych
zadan oraz ich przewidywany przebieg.

W ramach analizy ryzyka ocenie podlega istotnos¢ danego ryzyka, ktéra wedtug oceniajgcego ma

znaczenie dla funkcjonowania komorki organizacyjnej lub urzedu jako jednostki w zakresie osiggniecia

celdw i zadan, nadajac kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku punktacje od 1do 3, gdzie:

a) 1-—poziom niski(akceptowalny)

b) 2 —poziom Sredni

c) 3- poziom wysoki



10.

11.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o matym znaczeniu. Pozostate ryzyka wymagajg wprowadzenia
dziatan zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania lub sprowadzenia do akceptowalnego poziomu.
Czastkowej oceny ryzyka dokonujg wszyscy urzednicy uczestniczacy w realizacji celéw strategicznych
i operacyjnych. Nalezy uwzgledni¢ sugestie o0sOb bezposrednio odpowiedzialnych za realizacje
konkretnych celdéw i zadan. Ocena ryzyka potgczona jest z okreSleniem sposobu ich zmniejszenia do
akceptowalnego poziomu lub zmierzajgcego do catkowitego wyeliminowania, (jezeli uda sie takie
okreslic).

Usredniong ocene wraz ze sposobem zarzgdzania ryzykiem umieszcza sie na obowigzujgcym koncowym
arkuszu sporzadzonym przez wyznaczonego urzednika), po uwzglednieniu wszystkich zgtoszonych
propozycji w zakresie czastkowej oceny, wszystkich wyszczeg6lnionych ryzyk isposobow ich
eliminowania.

Po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust. 9 koordynator kontroli zarzadczej lub inny wyznaczony
urzednik opracowuje arkusz koncowy, na ktérym po uptywie okresu rozrachunkowego (analiza roczna
zwigzana z realizacjg uchwatly budzetowej) naniesione zostang charakterystyki osiggnietych celéw
i zadan oraz ich ocena.

§ 10

Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem zwigzanym z realizacjg uchwaty budzetowej jednostki samorzgdu
terytorialnego niezbedne jest:

1

2)

3)

biezagce monitorowanie zadan w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow, przychoddw,
rozchodéw i wydatkéw,

szczegb6towa analiza sytuacji, w ktorych proces realizacji budzetu odbiega w znacznym stopniu od
planu,

podejmowanie biezgcych dziatan zaradczych ordéznym charakterze, aby realizowane cele izadania
byty osiaggniete, co najmniej na planowanym poziomie, jezeli chodzi o przychody i dochody,
i mniejszym wykonaniu po stronie kosztéw i wydatkow.

§ 1

Ustala sie nastepujace etapy planowania dziatalnosci Urzedu Miasta zakresie Gminy Lipsko w zakresie
ustalenia celéw operacyjnych, strategicznych, konkretnych projektow oraz zarzgdzania ryzykiem z nimi
zwigzanego, jak réwniez oceny stopnia ich osiggniecia:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zbieranie informacji stuzacych do konstruowania budzetu gminy,

okreslenie wstepnych celow strategicznych na etapie konstruowania budzetu gminy,

przekazanie wstepnych celéw strategicznych komoérkom organizacyjnym oraz jednostkom podlegtym
i nadzorowanym,

okreslenie wstepnych celow operacyjnych na etapie konstruowania budzetu gminy,

przekazanie wstepnych celéw operacyjnych komoérkom organizacyjnym oraz jednostkom podlegtym,
okreslenie zadan stuzgcych osiggnieciu celow operacyjnych,

przygotowanie planéw finansowo-rzeczowych Referatdw Urzedu Miasta i Gminy, jednostek
organizacyjnych,

uchwalenie budzetu miasta i gminy,

przygotowanie przez koordynatora kontroli zarzadczej ,,Arkusza oceny realizacji celow i zadan”,

10) arkusz zawiera nastepujace rubryki:

a) cel strategiczny,

b) cel operacyjny,

¢) wymienia sie wszystkie zadania lub przedsiewzigcia, rowniez w ujeciu ilosciowym (jezeli jest taka
mozliwos¢),

d) wskazuje sie osoby odpowiedzialne za realizacje i zarzadzanie ryzykiem,

e) przewidywany koszt realizacji poszczeg6lnych zadan wskazany w uchwale budzetowej,



f) poziom oszacowanego ryzyka, ktory jest wartoScig usredniong po dokonaniu szacowania
czastkowego przez urzednikOw uczestniczacych w procesie analitycznym,

g) rodzaje ryzyk, zawierajgce wszystkie ryzyka wymienione przez urzednikéw uczestniczgcych
w procesie analitycznym,

h) odpowiednio do pkt g) sposoby ich likwidacji lub zminimalizowania stopnia wptywu na osiggniecie
celu lub realizacje zadania,

i) uzyskane efekty (okreslenie, czy cele izadania zostaly osiggniete) w ujeciu ilosciowym lub
w faktycznej realizacji,

j) poniesione naktady finansowe,

k) porownanie naktadéw do planowanych kosztéw przedsiewziecia,

1) uwagi (m.in. przy przekroczeniu planowanych naktadow),

m) zatwierdzenie czastkowe przez burmistrza,

11) projekt arkusza sporzadza sie w tylu egzemplarzach, aby madgt by¢ przekazywany kazdej osobie
biorgcej udziat w procesie analitycznym (w komdrce organizacyjnej moze by¢ analizowany wspoélnie
przez osoby do tego wyznaczone przez jej kierownika),

12) kazdy z uczestnikow procesu analitycznego:

a) ma mozliwo$¢ wypowiadania sie w zakresie iloSciowym iwartoSciowym zadah czy projektéw
przyjetych do realizacji,

b) ocenia poziom ryzyka wedtug swojej wiedzy i indywidualnej oceny,

¢) wskazuje na rodzaje zidentyfikowanych ryzyk oraz na sposoby ich eliminacji lub zmniejszenia do
poziomu akceptowalnego,

13) arkusze robocze przekazywane sg niezwtocznie do koordynatora kontroli zarzadczej lub wyznaczonego
urzednika, ktory:

a) oblicza $redni poziom ryzyk w zakresie realizacji celéw i zadan,

b) w przypadku gdy poziom ryzyk jest nieakceptowany inie zostaty ustalone metody ich
minimalizacji, inicjuje powtorne dziatania analityczne, ktére moga odby¢ sie na zorganizowanej
w tym celu naradzie,

c) sporzadza koncowy ,,Arkusz oceny realizacji celow i zadan”,

d) na koniec wskazanego okresu dokonuje podsumowania i ocenia poziom osiggniecia celdw i zadan,

14) w trakcie roku w zwigzku z pojawiajagcymi sie mozliwosciami arkusz mozna poszerzaé o wskazane
nowe cele strategiczne, operacyjne, czy tez nowe zadania lub przedsiewziecia,

15) koncowe wyniki podlegajg szczeg6towej analizie pod katem osiggniecia zaktadanych celow
strategicznych, operacyjnych, jak rowniez konkretnych przedsiewzie¢,

16) przygotowane zestawienie koricowe podlega akceptacji burmistrza.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/103/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko
z dnia 9 maja 2011r

KARTA CELU STRATEGICZNEGO, CELOW OPERACYJNYCH
I POSZCZEGOLNYCH ZADAN z NIMI ZWIAZANYCH

1. Cel StrategiCZNY i I*
Nadzoér nad realizacjg celu strategicznego sprawuje/a:

1) -wzakresie

) TSRS - w zakresie

) s —w zakresie

2. Cele operacyjne:/*

) TSSOSO PP PRTRPTN
Nadzoér nad realizacjg celu operacyjnego sprawuje/g (whasciciell/e ryzyk/a):
a) - w zakresie

b) - w zakresie

C) - w zakresie
ZAUANTE Lot bbb
Nadzér nad realizacjg sprawuje/g (wtasciciel/e ryzyk/a):

a) —w zakresie

b) - w zakresie

c) —w zakresie
ZAUANTE 2 % ettt bbbttt b s
Nadzdr nad realizacjg sprawuje/g (wtasciciel/e ryzyk/a):

a) - w zakresie

b) - w zakresie

c) - w zakresie






‘eluepez emzeN

‘eluepez emzeN

u)

c/l

NO

Zadanie w ujeciu iloSciowym
(jezeli jest taka wielko$¢)

Planowany koszt realizacji zadania

Osoba odpowiedzialna za
realizacje zadania

Osoby zarzadzajace ryzykiem
w zakresie realizacji zadania
(whasciciele ryzyka)

Ustalony poziom ryzyka
(warto$¢ usredniona)

Rodzaje okre$lonego w procesie
analitycznym ryzyka

Zastosowane metody
minimalizowania wptywu
okreslonych ryzyk w realizacji
zadania

Uzyskane efekty (czy zadanie
zostato zrealizowane i ewentualnie
wijakiej ilosci)

Poniesione nakfady finansowe

Uwagi

Zatwierdzenie przez osobe
sprawujaca nadzér nad celem
operacyjnym



