
W6jt Gminy Starcza
42-26I Starcza

ul. Grnir.na .4
larzadzenre Nr 1/12

W6ita Gminy Starcza

z dna 16 slyczna 2C1 2r

w sprawie sposobu okreslenia cel6w i zadai, zarzqdzania ryzykiem zwiqzanym
z ich realizacjq, jak r6n/niei oceny stopnia ich osiqgniecia

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnra 8 marc€ 1990r. o samorzqdzie gminnym
lDz. U. z 2001t. Nr 142, poz. 1591 z po2n.zm.r, w zwiqzku z Komunikatem Nr 23
Ministra Finansow z dnra JO grudnia 2009r w sprawie standard6w kontroli
zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr'15, poz. 84)

za(zqdza ste,
co nast?pule;

61
Wprowadza sie instrukqQ w sprawre ultalenia zasad okreslania cel6w izada6,
za(zadzana ryzyktem zwiqzanym z ich realzaqa Jak rcwnlez oceny stopnia ich
oslqgna?cra, stanowiqca zalqcznik do niniejszego zaz$zenia.

52
Wykonanie zatzqdzenia powierza sie wszystkim pracownikom samorzEdowym,
a w szczegolnosci tym, ktdrzy uczestniczq w pieMszym i drugim pozromie kontrola
zatzaoczet.

s3
7^fl^dTer'ie \^ft'h^d'i \^, 7\,.to - .lnram n^.lnicanie



da Zatzqdzerla Nt 1112

z d^ia 16 01 2Q121

INSTRUKCJA W SPRAWIE USTALENIA ZASAD OKRESLANIA CELOW
I ZADAN, ZARZ4DZANTA RYZYKTEM ZWTAZANYM Z tCH REALTZACJA,

JAK ROWNTEZ OCENY STOPNTA rCH OSTAGNTECTA
W URZEDZIE GMINY STARCZA

sl
Ustalenia niniejszej instrukcji dotyczE zasad okreslania cel6w i zadah, zatzadzania
ryzykiem AviEzanym z ich tealizaqa, jak t6wniez oceny stopnia ich osiqgniecia.

s2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majE nastepujqce znaczenie:

1) kontrola zaeqdcza - w ujeciu realizacji cel6w i zada6 - kazda dzialalno66
wspomagajqcq prcces zatzqdzania jed nostkq sektora f inans6w publicznych
oraz jednostkq samorzqdu terytorialnego dla zapewnienia wewnetrznego ladu
organ izacyjnego, zawietajqca uporzqdkowany wieloelementowy zbi6r form
i metod oddziatywania na spos6b pracy, majqcy doprowadzi6 je do wzrostu
efektywno6ci funkcjonowania,

2) procedury kontroli - takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
urzqdu w instrukcjach i regulaminach wewnetznych, aby postepowanie
urzqdnik6w samorzEdowych byto zgodne nie tylko z obowiqzujqcymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

3) mechanizmy kontroli wewnetrznei - wszystkie dzialania otaz ptzyjele
procedury postepowania majEce na celu zwiQkszenie prawdopodobiefistwa
osiqgniecia cel6w i realizacji zadai.

4) misia urzgdu jednostki samozEdu terytorialnego moze by6 definiowana jako:
a) cel istnienia jednostki, okre6lony w postaci kr6tkiego isyntetycznego opisu,
b) kr6tka formula okreslajEca pow6d jej istnienia,
c) okreslone do spelnienia zadanie o charakteze publicznym, realizowane

pzez organ wykonawczy samoz4du,
5) cel strategiczny - ptzyjety do realizacji cel dzia{alno6ci o co najmniej

rocznym okresie realizacji,
6) cel operacyjny - przyjety do realizacji cel, kt6ry moze wynika6 z przyjetych

cel6w strategicznych o okresie realizacji wynikajqcym z Wzyjetq na dany rok
uchwaly budzetowej,

7) zadanie (projekt) - przyjete do realizacji przedsiqwzigcie, zadanie
inwestycyjne, czy tez projekt, z kt6rym bezposrednio zwiEzane jest ryzyko
w zakresie ich realizacji,

8) ryzyko - prawdopodobiehstwo, 2e wystqpi okre6lone zdatzenie, dzialanie lub
brak dzialania i moze niekorzystnie wplynE6 na osiegnigcie zalozonego celu
(albo zadania, bEdz prolektu). Jego skutkiem op6cz zagrczenia tealizacji
zalozonego celu (odchylenie od stan6w oczekiwanych) moze bye r6wniez
szkoda w majEtku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy popzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwo6ci (osiqgniecie mniej niZ to bylo
mozliwe), Odnosi sie zawsze do zdarzed przyszlych,
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Kryteriami oceny realizacji cel6w sq ponadto kryteria oszczedno6ci (koszt
realizacji mniejszy od planowanego), efektywnoSci (osiqgnieto wiecej ni2
zakladano) i skutecznoSci (cel lub zadanie zostalo osi4gni9te z zalozeniami
lub w stopniu je pzeryzszajEcym).
Ocena realizacji cel6w i zadai dokonywana jest na ,.Arkuszu oceny realizacji
cel6w i zadai" zwanym w dalszej czeSci instrukcji ,,kartE", stanowiEcE
zalEcznik do niniejszej instrukcji.

s5
Cele strategiczne sE okreslone :
1) w wieloletnim palnie inwestycyjnym,
2) w uchwale budzetowej w trakcie kt6rej nastgpuje proces realizacji

istotnego celu o znaczeniu strategicznym.
Cele operacyjne zawarte sE:
1) w planach finansowo-rzeczowych kom6rek organizacyjnych urzQdu,
2) w planach finansowo-rzeczowych jednostek podleglych i nadzorowanych.
Zadania wyszczeg6lnione sq w ramach poszczeg6lnych cel6w operacyjnych.

s6
Nadz6r nad realizacjE cel6w strategicznych opr6cz W6jta sprawujE r6wniez
w ramach nadzoru meMorycznego:
1) Skarbnik Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Dyrektor, kierownik jednostki podleglej lub nadzorowanej w ramach

powierzonych mu do realizacji cel6w o znaczeniu stralegicznym.
Nadzor nad realizacjq cel6w operacyjnych sprawujq w ramach kontroli
funkcjonalnej kierownicy kom6rek organizacyjnych, wyznaczeni urzednicy,
pracownik ds. konholi onz dyrcklorzy, kierownicy jednostek podlegtych
inadzorowanych.
Nadz6r nad rcalizaciq zadaa\ dokonuje sie w ramach kontroli funkcjonalnej,
samokontroli i procesie kontrolnym realizowanym przez pracownika
ds. kontroli. Sprawujq jE opr6cz os6b wymienionych w ust.1, kierownicy
kom6rek organizacyjnych, dyrektozy, kierownicy jednostek organizacyjnych
oraz wyznaczeni urzednicy samozqdowi (nad26r budowalny, nadz6r
inwestorski, pelnomocnicy w okreslonym zakresie).

s7
ZazEdzanie ryzykiem w UrzQdzie Gminy Starcza ma na celu maksymalne
zmniejszenie wplywu zidentyfikowanego ryzyka (lub jego wyeliminowania) na
rcalizacje zalo2onych cel6w i okreslonych zadai, co moze sig przyczynie do
bardziej efektywnego ich osiqgania.
Celem zarzEdzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania i zatzAdzania,
2) wzrost efektywn oSci zatzqdzania
3) zwiQkszenie prawdopodobieistwa realizacji zadai i osiegania przylgtych

celow,
4) usprawnienie przeptywu informacji, kierowania oraz monitorowania,
5) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,
6) zapobieganie stratom finansowym,
7) poprawa jakosci Swiadczonych ustug,



8) pelne wykorzystanie wszystkich dostqpnych i pojawiajqcych siq
moZliwoSci,

9) skuteczne zat zqdzanie przedsigwzigciami poprzez og ran iczenie ry zyka
niepowodzenia,

10)zapewnienie mechanizm6w kontrolnych odpowiednich do wystgpujEcego
ryzyka.

3. Wyrdznic mozna m.in. nastepujqce obszary ryzyka.
1) ryzyka wynikajqce z prowadzonej dzialalnosci,
2) ryzyka zewnetrzne, takie jak zmiany przepis6w, polityczne,

demograficzne, zakl6cenia w dzialaniu infrastruktury,
3l ryzyka finansowe, jak zmiana wysokosci dochod6w, pojawienie sig

niespodziewanych wydatk6w zwiqzanych z losowym ich charakterem
(po2ar, pow6d2),

4) ryzyka obejmujqce posiadane zasoby.

s8
P toces zarzqdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje iocene ryzyka,' 2) ustalenie metody pzeciwdzialania ryzyku, majecej na celu zmniejszenie go do
akceptowanego poziomu lub calkowitE likwidacje,

3) przeciwdzialanie ryzyku,
4) monitorowanie realizowanego projektu i dokonywanie zmian wynikajqcych

z zachodzqcych zmian.

se
1. W ramach poszczeg6lnych cel6w i zadah okresla sig ryzyka zwiqzane z ich

osiqgnaecaem.
2. Pzy analizowaniu ryzyka lEczy sig ryzyka na poziomie strategicznym,

operacyjnym i konkretnego przedsiewziecia. Jest to system poleczony
poprzez udzial w nim wszystkich pracownik6w uczestniczqcych w procesie ich
ustalania i sprawowanego nadzoru.

3. Wyodrgbnione ryzyka okresla sig pisemnie na arkuszu stanowiqcym zalqcznik
do niniejszej instrukq..

4. Do kazdego ryzyka Wzyporzqdkowuje sie jego wla6ciciela, kt6ry odpowiada za
-- zatzqdzanie nim.

5. NajczeSciej wlascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna za realizacjg celu
operacyjnego, czy konkretnego przedsiewzigcia.

6. W czasie identyflkacji ryzyka nalezy ptzeanalizowa6:
1) cele i zadania znajdujqce sig w planie dzialania uzgdu jednostki

so, | ,v,zquu Ls, ytvnalnego.
2) zagrozenia wewnetrzne i zewnqtrzne zwiqzane z osiqgnigciem cel6w

dzialalno6ci, jak ikonkretnych zadai oraz ich pzewidywany przebieg.
7. W ramach analizy ryzyka ocenie podlega istotnosc danego ryzyka, kt6ta

wedtug oceniajqcego ma znaczenie dla funkcjonowania kom6rki
organizacyjnej lub urzgdu jako jednostki w zakresie osi4gnigcia cel6w
i zadah, nadajEc kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku punktacjg od 1 do 4,
gdzie:
a\ 1 - oznacza malE istotnosc (znaczenie).
b) 2 - oznacza Srednia istotno6c (znaczenie),
c) 3 - oznacza duzq istotnosd (znaczenie),



dl 4 - oznacza bardzo duzq istotno6c (duzy wplyw) danego ryzyka.
8. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o malym znaczeniu. Pozostale ryzyka

wymagajE wprowadzenia dzialaf zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania
lub sprowadzenia do akceptowalnego poziomu.

9. Czqstkowej oceny ryzyka dokonujq wszyscy urzgdnicy uczestniczqcy
w realizacji cel6w strategicznych i operacyjnych. Nalezy uwzglednic sugestie
os6b bezpoSrednio odpowiedzialnych za rcalizad)e konkretnych cel6w i zadafi.
Ocena ryzyka polqczona jest z okresleniem sposobu ich zmniejszenia do
akceptowalnego poziomu lub zmie rzajEcego do calkowitego wyeliminowania
(ezeli uda siQ takie okresli6).

10. USrednion4 ocen e wraz ze sposobem zarzqdzania ryzykiem umieszcza sig na
obowiqzujqcym koicowym arkuszu sporzqdzonym ptzez Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy - kierownika referatu finansowo-podatkowego,
po uwzglednieniu wszystkich zgloszonych propozycji w zakresie czqstkowej
oceny, wszystkich wyszczeg6lnionych ryzykach i sposob6w ich eliminowania.

1'1.Po dokonaniu czynno6ci okreSlonych w ust.g Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy - kierownik referatu finansowo-podatkowego opracowuje arkusz
koicowy, na kt6rym po uplywie okresu rozrachunkowego (analiza p6troczna
lub roczna zwiqzana z realizacjq uchwaly budzetowej jednostki samozqdu
terytorialnego) naniesione zostanq charakterystyki osiqgnietych cel6w izadafi
oraz rcn ocena.

s10
Dla prawidlowego zatzqdzania ryzykiem zwiqzanym z realizaqE uchwaly budzetowej
jednostki samorzqdu terytorialnego niezbedne jest:

1) biezEce monitorowanie zadafi w oparciu o sprawozdawczose z zakresu
dochod6w, przychod6w, rozchod6w i wydatk6w,

2) szczeg6lowa analiza sytuacji, w kt6rych proces realizacji budzetu odbiega
w znacznym stopniu od planL

3) podejmowanie bie2acych dzialah zatadczych o r62nym charakteze, aby
realizowane cele izadania byly osiEgnigte co najmniej na planowanym
poziomie, jezeli chodzi o przychody idochody i mniejszym wykonaniu po
stronie kosA6w i wydatk6w.

s 11
Ustala siQ nastgpujEce etapy planowania dzialalnosci Urzedu Gminy w Starczy
w zakresie ustalenia cel6w operacyjnych, strategicznych, konkretnych pojazd6w otaz
zatzEdzania ryzykiem z nimi zwiEzanego, jak r6wniez oceny stopnia ich osiqgniecia:

'1) zbieranie informacji stuzqcych do konstruowania budzetu gminy,
2) okreslenie wst9pnych cel6w strategicznych na etapie konstruowania bud2etu

gminy,
3) przekazanie wstepnych cel6w strategicznych kom6rkom organizacyjnym oraz

jednostkom podleglym i nadzorowanym,
4) okreslenie wstepnych cel6w operacyjnych na etapie konstruowania budzetu

gmrny,
5) przekazanie wstgpnych cel6w operacyjnych kom6rkom organizacyjnym oraz

jednostkom podleglym i nadzorowanym,
6) okre6lenie zadai slu2qcych osiqgniqciu cel6w operacyjnych,
7) przygotowanie plan6w f inansowo-rzeczowych,
8) uchwalenie budzetu gminy,



9) pzygotowanie pzez Sekretaza Gminy, Skarbnika Gminy - kierownika
referatu finansowo-podatkowego projektu,,Karty oceny realizacji cel6w
i zadai",

1 0)karta zawiera nastepujEce (przykladowe) rubryki:
a,  LEr  -u  d rEvruzr  ry !

b) cel operacyjny,
c) wymienia sie wszystkie zadania lub przedsiewziQcia, r6wniez w ujqciu

ilosciowym 0e2eli jest taka mozliwo66),
d) wskazuje sig osoby odpowiedzialne za realizacje i zatzEdzanie ryzykiem,
e) przewidwany koszt realizacji poszczeg6lnych zadaf wskazany w uchwale

budzetowej,
f) poziom oszacowanego ryzyka, kl6ry jest wartosciq usrednionq

po dokonaniu szacowania czqstkowego pzez urzednik6w uczestniczEcych
w procesie analitycznym,

g) rodzaje ryzyka, zawiet4qce wszystkie ryzyka wymienione przez
uzednik6w uczestniczqcych w procesie analitycznym,

h) odpowiednio do pkt,,9" sposoby ich likwidacji lub zminimalizowania
stopnia wplywu na osiqgniecie celu lub realizacje zadania,

' i) uzyskane efekty (okre6lenie, czy cele izadania zostaly osiqgniQte) w ujeciu
ilogciowym lub w faktycznej realizacji,

j) poniesione naklady finansowe,
k) por6wnanie naklad6w do planowanych koszt6w przedsi9wzi9cia,
l) uwagi (m.in. przy przekroczeniu planowanych naklad6w),
m) zatwierdzenie czqstkowe przez W6jta,

11)projekt arkusza spozEdza sie w tylu egzemplarzach, aby m6gl by6
Wzekazywany kazdej osobie biorqcej udzial w procesie analitycznym
(w kom6rce organizacyjnej moze by6 analizowany wsp6lnie przez osoby do
tego wyznaczone pzez jej kierownika),

12)kazdy z uczestnikow procesu analitycznego:
a) ma mozliwosc wypowiadania siq w zakresie ilo6ciowym i wartosciowym

zadai czy projekt6w przyjqtych do realizacji,
b) ocenia poziom ryzyka wedtug swojej wiedzy i indwidualnej oceny,
c) wskazuje na rodzaje zidentyfikowanego ryzyka onz na sposoby ich

eliminacji lub zmniejszenia poziomu akceptowalnego,
- 13)arkusze robocze (karty celu strategicznego, cel6w operacyjnych

iposzczeg6lnych zadai z nimi zwiqzanych) przekazywane sE niezwlocznie do
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i pracownika odpowiedzialnego na
kontrole wewnetrznq Urzqdu, kt6rzy:
a) obliczajq Sredni poziom ryzyka w zakresie realizacji cel6w izadai,
b) w pzypadku, gdy poziom ryzyka jest nieakceptowany i nie zostaly ustalone

metody ich minimalizacji, inicjuje poM6rne dzialania analityczne, ktdre
mogE odby6 sig na zorganizowanejw tym celu naradzie,

c) sporzqdzajE koicowE,,Karte oceny realizacji cel6w izada6",
d) na koniec wskazanego okresu dokonujE podsumowania i oceny poziomu

osiegnigcia cel6w i zadah,
14)w trakcie roku w zwiqzku z pojawiajAcymi sig mozliwosciami kartg mozna

poszerzy6 o wskazane nowe cele strategiczne, operacyjne, czy tez nowe
zadania lub przedsigwziecia,



1s)kohcowe wyniki podlegajq szczegolowej analizie pod kEtem osiqgnigcia
zakladanych cel6w strategicznych, operacyjnych, jak r6wniez konkretnych
przedsiqwziq6,

16)przygotowane zestawienie koncowe podlega akceptacji W6jta.

s12
1. Przed dokonaniem kazdej oceny pracowniczej wszyscy urzednicy dokonujE

pisemnej samooceny realizacji obowiqzk6w sluzbowych, z zastrzezeniem
ust.4.

2. Samoocena zawiera nastepujqce elementy:
1) ile bylo skarg i zazalei na spos6b rcalizaqi przeze mnie obowiqzk6w

sluzbowych,
2) ile wydalem decyzji administracyjnych, od kt6rych zlozono odwolanie i nie

zostaly one utrzymane w mocy,
3) ile wniosk6w i zalecei pokontrolnych zostalo sformulowanych popzez

niewlasciwe wykonywanie obowiqzk6w sluzbowych przez kontrole
instytucjonalne.

3. Dokonana samoocena przedkladana jest bezposredniemu zwierzchnikowi
dokonujEcemu oceny wykonywania pracowniczych obowiEzk6w sluzbowych.

4. Samoocena powinna zostac przygotowana w kazdym innym czasie
okre6lonym przez bezpoSredniego przelozonego lub W6jta.



Zalqczn k Nr 2
do Zatzedzenia Nt 1112

z dnia 16 a1 2O12t.

KARTA CELU STRATEGICZNEGO, CEL6W OPARACYJNYCH
I POSZCZEG6LNYCH ZADAf Z NlMl ZWIAZANYCH

1.  Cel  s t ra teg iczny:  .  .  . .  .  . .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  . .  . . .  . .  . . .  . .  . .  . .  . .  . . . .  . .  . . l -
Nadz6r nad realizacjq celu strategicznego sprawujeiq:
1  )  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . . . . . . . . . . . . . . . -wzaKres le

zadanie 2i
Nadz6r nad realizacje sprawuje/4 @la'ciciel/e ryzyka):
1  )  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . . . . .  .  .  . . .  -  w zakres le

2) . . . . . - w zaKresre

- w zaKresre
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