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\N() I'T GMINY Zarzadzenie Nr 93/2015

1IONKOWO Wéjta Gminy Jonkowo
z dnia 29.12.2015r.

w sprawie ustanowienia misji Urzedu Gminy w Jonkowie, a takze sposobu okre$lania celow
i zadan, zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja, jak rowniez oceny stopnia ich
osiagniecia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz.1691 ze zm.) w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie misje Urzedu Gminy w Jonkowie w brzmieniu:
Dzialanie w zakresie wszystkich spraw publicznych o znaczeniu lokalnym,
niezastrzezonych ustawami na rzecz innych podmiotéw w sposéb gospodarny, efektywny
i skuteczny, pogtebiajacy zaufanie obywateli do organéw wiadzy.

2. Misja Urzedu Gminy w Jonkowie odnosi sie odpowiednio do wszystkich jednostek organizacyjnych
Gminy Jonkowo jak i samej Gminy Jonkowo.

§2

Wprowadza sie instrukcje w sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem
zwiazanym z ich realizacjg jak réwniez oceny stopnia ich osiggniecia, stanowiacg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom samorzadowym, a w szczegolnosci
tym, ktdrzy uczestniczg w pierwszym i drugim poziomie kontroli zarzadcze;.

§4

Nadzor nad prawidlowym stosowaniem niniejszego zarzgdzenia sprawuje koordynator Kkontroli
zarzadczej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/2015
Wojta Gminy Jonkowo

z dnia 29.12.2015r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE USTALENIA ZASAD OKRESLANIA CELOW i ZADAN, ZARZADZANIA
RYZYKIEM ZWIAZANYM Z ICH REALIZACJA, JAK ROWNIEZ OCENY STOPNIA ICH
OSIAGNIECIA W URZEDZIE GMINY W JONKOWIE

§1

Ustalenia niniejszej instrukcji dotyczg zasad okreslania celéw i zadan, zarzgdzania ryzykiem
zwigzanym z ich realizacjg, jak rowniez oceny stopnia ich osiggnigcia.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia majg nastepujgce znaczenie:

1) kontrola zarzadcza — w ujeciu realizacji celow i zadan - kazda dziatalno§¢ wspomagajgca proces
zarzadzania jednostkg sektora finansow publicznych oraz jednostkg samorzadu terytorialnego dla
zapewnienia wewnetrznego fadu organizacyjnego, zawierajgca uporzadkowany wieloelementowy
zbior form i metod oddziatywania na sposéb pracy, majacy doprowadzi¢ je do wzrostu efektywnosci
funkcjonowania,

2) procedury kontroli — organizacja pracy urzedu poprzez instrukcje i regulaminy wewnetrzne, by
postepowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

3) mechanizmy kontroli wewnetrznej — wszystkie dziatania oraz przyjete procedury postgpowania
majace na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggnigcia celow i realizacji zadan,

4) misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ definiowana jako:

a) cel istnienia jednostki, okreslony w postaci krotkiego i syntetycznego opisu,

b) krétka formuta okreslajaca powod jej istnienia,

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

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

6) cel operacyjny — przyjety do realizacii cel, ktéry moze wynika¢ z przyjetych celow strategicznych,
o okresie realizacji wynikajacym z przyjetej na dany rok uchwaty budzetowej,

7) zadanie (projekt) — przyjete do realizacji przedsigwziecie, zadanie inwestycyjne, czy tez projekt,
z ktorym bezposrednio zwigzane jest ryzyko w zakresie ich realizacji,

8) ryzyko -prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dzialania
i moze niekorzystnie wplynaé na osiggnigcie zalozonego celu (albo zadania badz projektu). Jego
skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zatozonego celu (odchylenie od stanow oczekiwanych)
moze byé rowniez szkoda w majatku, lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to bylo mozliwe). Odnosi sig
zawsze do zdarzenh przysziych.

9) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem
mozliwosci wystapienia,

10) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatahn zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje



ryzyko wystepujace 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 z jego istnieniem), jak rowniez w przypadku,
kiedy koszty podjetych dziatan moga przewyzsza¢ przewidywane korzysci,

12) przeniesienie ryzyka — wykonywane jest poprzez zmiang wiasciciela ryzyka np. na firme
ubezpieczeniows,

13) wycofanie sig (przesunigcie realizacji w czasie) — zawieszenie realizacji celow badz zadan,
z ktorymi zwigzane jest zbyt duze ryzyko ich nieosiggnigcia,

14) dziatanie w warunkach okreélonego ryzyka — nastepuje proces realizacji celu lub zadania, gdy
uzna sig, ze ryzyko ma poziom mozliwy do zaakceptowania,

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

16) obszar ryzyka — kazdy obszar dzialania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) urzedu
(jednostki), w ktérym moze zaistniec ryzyko,

17) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazujg na mozliwo$¢
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplyng¢ na osiggnigcie okreslonego celu,

18) wiasciciel ryzyka — urzednik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem wyszczegolnionym
w ramach danego celu strategicznego, operacyjnego lub konkretnego przedsigwzigcia.

§3

W Urzedzie Gminy w Jonkowie stosuje sig trzy poziomy planowania pracy:
1) poziom strategiczny,
2) poziom operacyjny,
3) poziom obejmujacy zadania, projekty i przedsigwzigcia.

§4

1. Cele i zadania okreslane sg w co najmniej rocznej perspektywie.
2. Okreslajac cele i zadania nalezy wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezpo$rednio za ich wykonanie.

3. Miernikiem realizacji celow i zadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiagnigcia,
a monitorowanie odbywa sig¢ poprzez analize kosztéw w trakcie jak i po konicowym rozliczeniu
poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsigwzigcia z jego bezposrednia realizaca,
z zastrzezeniem ust. 5.

4. Monitorowanie celéw i zadan jednostek podlegtych i nadzorowanych odbywa si¢ poprzez kontrolg
zarzadczg drugiego stopnia, a w szczegolnosci analize skladanych okresowych sprawozdan
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Kryteriami oceny realizacji celow sa ponadto kryteria oszczgdnosci (koszt realizacji mniejszy od
planowanego), efektywnoéci (osiagnieto wigcej niz zakladano) i skutecznosci (cel lub zadanie
zostato osiggniete zgodnie z zatozeniami lub w stopniu je przewyzszajacym).

6. Ocena realizacji celéw i zadan dokonywana jest w ramach przegladu zarzadzania.

§5

1. Cele strategiczne sg okreslone w:
1) misji,



2) wieloletniej prognozie finansowej,
3) w uchwale budzetowej, w trakcie ktorej nastepuje proces realizacji istotnego celu o znaczeniu
strategicznym.
2. Cele operacyjne zawarte sg w:
1) planie finansowym Urzedu Gminy (budzet gminy),
2) planach finansowo-rzeczowych jednostek podlegtych i nadzorowanych.
3. Zadania wyszczegolnione sg w ramach poszczegolnych celéw operacyjnych.

§6
1. Nadzor nad realizacjq celéw strategicznych oprocz Woéjta sprawujg rowniez w ramach nadzoru
merytorycznego:
1) Skarbnik,

2) Sekretarz,
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych i nadzorowanych

2. Nadzoér nad realizacjg celéw operacyjnych sprawujg w ramach kontroli funkcjonalnej kierownicy
komorek organizacyjnych, wyznaczeni urzednicy oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek podlegtych
i nadzorowanych.

3. Nadzér nad realizacjq zadan dokonuje sig w ramach kontroli funkcjonalnej, samokontroli.
Sprawuija ja, oprocz os6b wymienionych w ust. 1, kierownicy komorek organizacyjnych, dyrektorzy
jednostek organizacyjnych, oraz wyznaczeni urzednicy samorzadowi.

§7

1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy w Jonkowie ma na celu maksymalne zmniejszenie wplywu
zidentyfikowanego ryzyka (lub jego wyeliminowania) na realizacj¢ zatozonych celow i okreslonych
zadan, co moze sie przyczyni¢ do bardziej efektywnego ich osiggania.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzgdzania,

2) wzrost efektywnosci zarzadzania,

3) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadarn i osiagania przyjetych celow,

4) usprawnienie przeptywu informacji, kierowania oraz monitorowania,

5) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

6) zapobieganie stratom finansowym,

7) poprawa jakosci $wiadczonych usiug

8) peine wykorzystanie wszystkich dostepnych i pojawiajacych sig mozliwosci,

9) skuteczne zarzadzanie przedsigwzigciami poprzez ograniczenie ryzyka niepowodzenia,

10) zapewnienie mechanizmow kontrolnych odpowiednich do wystepujacych ryzyk.

3. Wyrdzni¢ mozna m.in. nastepujace obszary ryzyka:

1) ryzyka wynikajace z prowadzonej dziatalnosci,

2) ryzyka zewnetrzne, takie jak zmiany przepisow, polityczne, demograficzne, zakiocenia w
dziataniu infrastruktury,

3) ryzyka finansowe, jak zmiana wysokosci dochodéw, pojawienie sig¢ niespodziewanych
wydatkow zwigzanych z losowym ich charakterem (pozar, pow6dz),

4) ryzyka obejmujgce posiadane zasoby.

§8
Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i ocene ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku, majacej na celu zmniejszenie go do akceptowanego



poziomu lub catkowitg likwidacje,

3) przeciwdziatanie ryzyku,

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

§9

W ramach poszczegélnych celow i zadan okresla sig ryzyka zwigzane z ich osiggnieciem.

Do kazdego ryzyka przyporzadkowuije si¢ jego wiasciciela, ktéry odpowiada za zarzadzanie nim.

Najczeéciej wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiadajgca za realizacje celu operacyjnego, czy

konkretnego przedsiewziecia.

W czasie identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowac:

a) cele i zadania znajdujgce sie w planie dzialania urzedu jednostki samorzadu terytorialnego,

b) zagrozenia wewnetrzne i zewnegtrzne zwigzane z osiggnigciem celow dziatalnosci jak
i konkretnych zadan oraz ich przewidywany przebieg.

W ramach analizy ryzyka ocenie podlega istotno$¢ danego ryzyka, ktéra wediug oceniajacego ma

znaczenie dla funkcjonowania komérki organizacyjnej lub urzedu jako

jednostki w zakresie osiggniecia celow i zadan, nadajac kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku

punktacje od 1 do 9, gdzie:

a) 1-2 oznacza niskg istotno$c¢ ryzyka,

b) 3 -5 oznacza $rednig istotnosc ryzyka,

c) 6 -9 oznacza wysoka istotnosc ryzyka.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o malym znaczeniu. Pozostate ryzyka wymagaja

wprowadzenia dziatari zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania, lub sprowadzenia do

akceptowalnego poziomu.

Biezacej oceny ryzyka dokonujg wszyscy urzednicy uczestniczacy w realizacji celow

strategicznych i operacyjnych. Nalezy uwzgledni¢ sugestie os6b bezposrednio odpowiedzialnych

za realizacje konkretnych celéw i zadan. Ocena ryzyka potaczona jest z okresleniem sposobu ich

zmniejszenia do akceptowalnego poziomu, lub zmierzajgcego do catkowitego wyeliminowania

(jezeli uda sig takie okreslic).

Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do 30 kwietnia kazdego roku sporzadza sprawozdanie dot.

oceny ryzyka za rok poprzedni.

§ 10

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

1)
2)

3)

biezace monitorowanie zadan w oparciu o sprawozdawczo$c¢ z zakresu dochodow, przychodow,
rozchodow i wydatkow,

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

podejmowanie biezacych dziatan zaradczych o réznym charakterze, aby realizowane cele
i zadania byly osiagniete co najmniej na planowanym poziomie, jezeli chodzi o przychody
i dochody, i mniejszym wykonaniu po stronie kosztow i wydatkow.

§1

Ustala sie nastepujace etapy planowania dziatalnosci Urzedu Gminy w Jonkowie w zakresie ustalenia
celow operacyjnych, strategicznych, konkretnych projektow oraz zarzgdzania ryzykiem z nimi



zwigzanego, jak réwniez oceny stopnia ich osiggnigcia:

1)
2)
3)

zbieranie informacji stuzacych do konstruowania budzetu gminy,

okreslenie wstepnych celow strategicznych na etapie konstruowania budzetu gminy,

przekazanie wstepnych celow strategicznych komérkom organizacyjnym oraz jednostkom
podlegtym i nadzorowanym,

okreslenie wstepnych celéw operacyjnych na etapie konstruowania budzetu gminy,

przekazanie wstgpnych celéw operacyjnych komoérkom organizacyjnym oraz jednostkom
podlegtym i nadzorowanym,

okreslenie zadan stuzgcych osiagnieciu celdw operacyjnych,

przygotowanie planéw finansowo-rzeczowych,

uchwalenie budzetu gminy.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 93/2015r.
Wéijta Gminy Jonkowo

z dnia 29.12.2015r.

KARTA CELU STRATEGICZNEGO, CELOW OPERACYJNYCH
1 POSZCZEGOLNYCH ZADAN Z NIMI ZWIAZANYCH

1. Cel SUMEEICTIY: «ouoivrsinms iiveiasinis s anEss son sa s ame R s s inne s *
Nadzor nad realizacjg celu strategicznego sprawuje/a:
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Nadzor nad realizacja sprawuje/a (wlasciciel/e ryzyk/a):
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