Katowice, dnia 4 lipca 2019 r.

Poz. 55

ZARZADZENIE Nr 26
PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 4 lipca 2019 .

w sprawie planowania dzialalno$ci oraz zarzadzania ryzykiem w urzedach gorniczych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 869),
atakze art. 166 ust. 2 oraz art. 167 ust. 11 10 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U.z2019.
poz. 868 1 1214) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la sposob i tryb:

1) planowania dziatalnosci,
2) zarzadzania ryzykiem, rozumianego jako uporzadkowany proces, obejmujacy:
a) identyfikacje ryzyk,
b) oceng ryzyk pod wzgledem istotnosci,
¢) przeciwdzialanie zaistnieniu ryzyk,
d) monitoring ryzyk

—w Wyzszym Urzgdzie Gorniczym, zwanym dalej ,,WUG”, okr¢gowych urzedach gorniczych, zwanych dalej ,,OUG”,
oraz Specjalistycznym Urzedzie Gorniczym, zwanym dalej ,,SUG”.

2. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do planowania dziatalno$ci oraz zwiazanej z nim sprawozdawczo$ci, dokonywanych

w trybie okre§lonym w art. 70 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,dyrektorze” — rozumie si¢ przez to dyrektora komorki organizacyjnej w WUG, naczelnika samodzielnego wydziatu
w WUG, dyrektora OUG oraz dyrektora SUG;

2) ,.komorce” — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng w WUG oraz samodzielny wydzial w WUG;

3) ,.,ryzyku” — rozumie si¢ przez to potencjalne niepozadane zdarzenie, ktorego efektem mogtby by¢ brak realizacji w ca-
oséci lub w czescei celu okreslonego we wlasciwym planie.

§ 3. W ramach planowania dzialalno$ci oraz zarzadzania ryzykiem w urzedach gérniczych uwzglednia si¢, okreslone
i ogloszone na podstawie przepisoOw o finansach publicznych, standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicz-
nych oraz szczegdtowe wytyczne w tym zakresie.
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Rozdziat 2
Sporzadzanie i tres¢ planow

§ 4. Sporzadza si¢ nastepujace plany:
1) plan strategiczny, wspdlny dla WUG, OUG oraz SUG, zwany rowniez ,,strategia dziatania urzedéw gorniczych”;
2) plan operacyjny, wspdlny dla WUG, OUG oraz SUG;
3) plan pracy, odrebny dla kazdej komorki, dla kazdego OUG oraz dla SUG.
§ 5. 1. Plan strategiczny okresla:
1) dlugofalowe cele strategiczne;
2) kierunki dziatania, konieczne dla realizacji celow, o ktérych mowa w pkt 1.
2. Prezes WUG moze:
1) w porozumieniu z pozostatymi osobami kierownictwa WUG, okresli¢ wytyczne do sporzadzenia planu strategicznego;
2) powota¢ zespot zadaniowy do sporzadzenia planu strategicznego.

3. Za sporzadzenie planu strategicznego, takze w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, odpowiada dyrektor Depar-
tamentu Warunkow Pracy i Szkolenia, zwanego dalej ,,WPS”.

4. Plan strategiczny jest zatwierdzany przez Prezesa WUG.

5. W przypadku zatwierdzenia nowego planu strategicznego, ktory obejmuje — w catosci albo w czesci — okres obowig-
zywania dotychczasowego planu strategicznego, dotychczasowy plan strategiczny traci moc z pierwszym dniem obowigzy-
wania nowego planu strategicznego.

§ 6. 1. Plan operacyjny stanowi uszczegdtowienie planu strategicznego na dany rok kalendarzowy, zwany dalej ,,rokiem”.

2. Prezes WUG moze powotaé zespot zadaniowy do sporzadzenia planu operacyjnego.

3. Za sporzadzenie planu operacyjnego, takze w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada dyrektor WPS.

4. Plan operacyjny okresla w szczegdlnosci:
1) cele operacyjne;
2) mierniki realizacji celow operacyjnych;

3) zadania operacyjne, za pomoca ktorych zostang zrealizowane cele operacyjne.

5. Do celu operacyjnego przypisuje si¢ co najmniej jeden miernik jego realizacji.

6. Miernik realizacji celu operacyjnego:
1) posiada format liczbowy, a w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach — format inny niz liczbowy;
2) moze by¢ przypisany do wiecej niz jednego celu operacyjnego.

7. Dla miernika realizacji celu operacyjnego okresla si¢ wartos¢ planowana do osiggni¢cia na koniec roku.

8. Do zadania operacyjnego przypisuje si¢:
1) komérke, komorki, urzad gorniczy lub urzedy gornicze, odpowiedzialne za realizacj¢ celu operacyjnego;
2) termin realizacji, nie pozniejszy niz koniec roku.

9. Plan operacyjny jest zatwierdzany przez Prezesa WUG.
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§ 7. 1. Plany pracy sg sporzadzane na okres roku.
2. Za sporzadzenie planu pracy odpowiada dyrektor.

3. Plan pracy okresla:

1) cele operacyjne, za ktorych realizacj¢ sa odpowiedzialne komorka, OUG lub SUG;

2) podzadania operacyjne, bedace uszczegdlowieniem zadan operacyjnych na dany rok, do ktérych jest przypisana komor-
ka, OUG lub SUG;

3) co najmniej dwa wlasne zadania priorytetowe komorki, OUG lub SUG;

4) zadania realizowane w ramach systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym.
4. Elementy planu pracy, wymienione w ust. 3 pkt 2—4, wskazuja:

1) czynnos$¢ do wykonania;

2) stanowisko odpowiedzialne za wykonanie czynnosci;

3) termin wykonania czynnosci.

5. Plan pracy OUG oraz SUG okresla rowniez kryteria czestotliwosci kontroli, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 lit. a
zarzadzenia nr 33 Prezesa Wyzszego Urzgdu Gorniczego z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie trybu wykonywania czynnosci
inspekcyjno-technicznych przez pracownikdéw okregowych urzgdow gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Goérniczego
(Dz. Urz. WUG z 2018 1. poz. 177).

6. Prezes WUG moze ustali¢ dodatkowe elementy, ktore maja zosta¢ okreslone w planach pracy wszystkich lub wybra-
nych komorek albo urzgdow gérniczych na dany rok.

7. Zatacznikami do planu pracy OUG oraz SUG s3:

1) plan kontroli, o ktéorych mowa w § 2 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 33 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie trybu wykonywania czynno$ci inspekcyjno-technicznych przez pracownikéw okrggowych
urzeddéw gorniczych oraz Specjalistycznego Urzedu Gorniczego;

2) zestawienie liczby dni nadzorczych i kontrolnych wynikajacej z liczby etatow obsadzonych przez pracownikéw inspek-
cyjno-technicznych w OUG oraz SUG w poszczegolnych specjalnosciach.

8. Plan pracy jest przesytany w postaci elektronicznej dyrektorowi WPS do 30 listopada roku poprzedniego, a w przy-
padku komorek — do 15 grudnia roku poprzedniego.

9. Plan pracy komorki podlega zaopiniowaniu przez WPS do 20 grudnia roku poprzedniego.

10. Plan pracy OUG oraz SUG podlega zaopiniowaniu, do 10 grudnia roku poprzedniego, przez:

1) Departament Gornictwa;

2) Departament Energomechaniczny;

3) WPS, takze pod wzgledem poprawnosci zastosowanych technik planistycznych oraz zarzadzania ryzykiem;
4) Departament Ochrony Srodowiska i Gospodarki Ztozem;

5) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli.

11. Plan pracy, podpisany przez dyrektora, jest zatwierdzany przez wlasciwg osobe kierownictwa WUG, w dwoch egzem-
plarzach, do 31 grudnia roku poprzedniego.

12. Jeden egzemplarz zatwierdzonego planu pracy jest przekazywany wiasciwemu dyrektorowi.
§ 8. W planie operacyjnym oraz planie pracy umieszcza si¢ metryke, zawierajaca w szczegolnosci:

1) wskazanie oso6b, ktére sporzadzity dokument;
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2) wskazanie dyrektora, odpowiedzialnego za tre§¢ dokumentu;

3) date i numer pierwotnej oraz obowigzujacej wersji dokumentu.

§ 9. 1. Pracownicy urzedow gorniczych sa obowigzani do zapoznania si¢ z obowiazujaca wersja planu strategicznego,
planu operacyjnego oraz wtasciwego planu pracy.

2. Potwierdzenie zapoznania si¢ z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1, jest przechowywane we wlasciwej komorce
lub urzedzie gérniczym.

§ 10. Obowiazujaca wersja planu strategicznego, planu operacyjnego oraz planu pracy jest:

1) opatrywana kolejnym numerem;

2) umieszczana w extranecie urzedéw gorniczych.

Rozdziat 3
Zarzadzanie ryzykiem

§ 11. Identyfikacja ryzyk, ich ocena pod wzgledem istotnosci oraz wybor reakcji na zagrozenie wynikajace z mozliwosci
zaistnienia albo zaistnienia ryzyka, zwanej dalej ,,reakcja na ryzyko”, sa dokonywane na etapie sporzadzania:

1) planu operacyjnego — przez dyrektora WPS, we wspotpracy z dyrektorami wiasciwych merytorycznie komorek Iub
urzedow gorniczych, odpowiedzialnych za realizacje poszczegoélnych celow okreslonych w tym planie;

2) planu pracy — przez wilasciwego dyrektora.
§ 12. 1. Identyfikacja ryzyk polega na:
1) analizie:
a) roznorodnych aspektow funkcjonowania danej komorki, OUG lub SUG, w kontekscie:
— dhugofalowych celow strategicznych,
— celdéw okreslonych w planie operacyjnym oraz wiasciwym planie pracy,

b) czynnikéw zewngtrznych, mogacych bezposrednio albo posrednio wptyna¢ na realizacj¢ albo brak realizacji w catosci
lub w czgsci celu okreslonego w planie operacyjnym oraz wlasciwym planie pracy;

2) wskazaniu wszystkich ryzyk dla celow okreslonych w planie operacyjnym oraz wlasciwym planie pracy.

2. To samo ryzyko moze zosta¢ jednocze$nie wskazane dla kilku celow.

§ 13. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega ocenie pod wzgledem jego istotnosci.

2. Istotno$¢ ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i wplywu ryzyka.

3. Prawdopodobienstwo ryzyka jest wynikiem oszacowania stopnia zagrozenia, ze ryzyko zaistnieje.

4. Prawdopodobienstwo ryzyka okresla si¢ w skali od 1 do 4, gdzie:

1) 1 — oznacza, ze prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka jest bardzo mate;
2) 2 — oznacza, ze ryzyko raczej nie zaistnieje;
3) 3 — oznacza, ze ryzyko raczej zaistnieje;
4) 4 — oznacza, ze zaistnienie ryzyka jest prawie pewne.
5. Wplyw ryzyka jest wynikiem oszacowania:

1) wielkos$ci naktadu srodkow, ktére beda konieczne dla usunigcia skutkdéw zaistnienia danego ryzyka, lub
2) tego, jak daleko idace konsekwencje:
a) dla komérki, OUG lub SUG,
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b) w przypadku planu operacyjnego — dla wszystkich urzgdow gérniczych

— bedzie miato zaistnienie danego ryzyka dla realizacji celow okreslonych w planie operacyjnym oraz wlasciwym planie
pracy.

6. Wplyw ryzyka okresla si¢ w skali od 1 do 4, gdzie:
1) 1 — oznacza, ze wplyw jest bardzo maty;
2) 2 — oznacza, ze wplyw jest maty;
3) 3 — oznacza, ze wplyw jest duzy;
4) 4 — oznacza, ze wptyw jest bardzo duzy.

7. Istotno$¢ ryzyka okresla si¢ w skali od 1 do 16.
§ 14. 1. Po okresleniu istotno$ci ryzyka dyrektor dokonuje wyboru co najmniej jednej reakcji na ryzyko.

2. Ustala si¢ nastgpujace reakcje na ryzyko:
1) eliminacja — usuni¢cie mozliwoSci zaistnienia ryzyka;
2) redukcja — zmniejszenie prawdopodobienstwa lub wptywu ryzyka;
3) plan rezerwowy — zaplanowanie dziatan, ktére zostang podjete z chwila, gdy ryzyko zaistnieje;
4) przeniesienie — przekazanie odpowiedzialnosci za ryzyko innemu podmiotowi;
5) akceptacja — zaniechanie podejmowania dziatan zaradczych, ze wzgledu na:
a) niemozno$¢ wskazania takich dziatan, ktore bytyby skuteczne, lub

b) znaczaco wyzszy koszt dziatan, ktore bytyby skuteczne, niz koszt poniesienia ryzyka.

3. Dla kazdej wybranej reakcji na ryzyko, z wyjatkiem akceptacji, okresla si¢ dziatania w ramach reakcji na ryzyko.
Dzialania te sa konkretne, zrozumiate oraz okreslone w czasie.

4. Jezeli istotnos$¢ ryzyka jest mniejsza niz 3, dyrektor moze odstapi¢ od wyboru reakcji na ryzyko oraz okreslania dzia-
tan w ramach reakcji na ryzyko.

§ 15. 1. Wyniki identyfikacji ryzyk, ich oceny pod wzgledem istotnosci, dokonane wybory reakcji na poszczegdlne ryzyka
oraz okreslone dla tych reakcji dzialania w ramach reakcji na poszczegélne ryzyka sa zamieszczane w rejestrach ryzyk.

2. W rejestrach ryzyk wskazuje si¢ takze osoby odpowiedzialne w komdrce, OUG lub SUG za monitoring ryzyk wska-
zanych dla celow, za ktorych realizacje sa odpowiedzialne komdrka, OUG lub SUG.

3. Rejestry ryzyk sa sporzadzane odrebnie dla:

1) planu operacyjnego na dany rok,
2) kazdego planu pracy
— oraz sg integralng cze¢scig tych planow.

Rozdziat 4
Monitoring ryzyk
§ 16. 1. Ryzyka sa monitorowane na biezaco.

2. Celem monitoringu ryzyka jest w szczegoélnosci zidentyfikowanie:
1) ustania okolicznosci, ktére wywotuja ryzyko;
2) powstania okolicznos$ci, ktore moga spowodowaé zmiang prawdopodobienstwa lub wptywu ryzyka;

3) trudnosci w wykonywaniu dzialan w ramach reakcji na ryzyko.
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§ 17. 1. Na podstawie wynikow monitoringu ryzyka:

1) dyrektor WPS opracowuje:
a) w lipcu — za pierwsze polrocze,
b) w pazdzierniku — za pierwsze trzy kwartaty roku
— okresowy przeglad ryzyk planu operacyjnego;
2) dyrektorzy opracowuja i przesylaja w postaci elektronicznej dyrektorowi WPS:
a) do 10 lipca — za pierwsze pdtrocze,
b) do 10 pazdziernika — za pierwsze trzy kwartaty roku
— okresowe przeglady ryzyk planu pracy.
2. W okresowym przegladzie ryzyk zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) informacje¢ na temat stanu faktycznego ryzyk, ktorych istotno$¢ okreslono na poziomie 12 lub 16;
2) uzasadnienie reakcji akceptacji dla ryzyk, ktorych istotno$¢ okreslono na poziomie co najmnie;j §;
3) informacje¢ o niewykonanych w terminie dzialaniach w ramach reakcji na ryzyko;

4) informacj¢ o przypadkach braku realizacji w catosci lub w czgsci celdw okreslonych w planie operacyjnym oraz witasci-
wym planie pracy, pomimo podj¢cia dziatan w ramach reakcji na ryzyko.

Rozdziat 5
Zmiany planéw

§ 18. 1. Plany mogg zosta¢ zmienione w przypadku uzasadnionej potrzeby, w szczegolnoSci na podstawie danych zamiesz-
czonych w okresowych przegladach ryzyk.

2. Zmiany planu dokonuje si¢ w formie ustalenia nowego brzmienia catego planu.

3. Propozycj¢ zmiany planu moga zglosié:
1) osoby kierownictwa WUG, w tym z inicjatywy dyrektora WPS;
2) wlasciwi merytorycznie dyrektorzy.
4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2:
1) propozycja zmiany planu:
a) jest przesytana w postaci elektronicznej, z uzasadnieniem, dyrektorowi WPS,
b) podlega zaopiniowaniu przez WPS oraz wlasciwa merytorycznie komoérke — jezeli to nie ona zaproponowala zmiang;
2) propozycja zmiany planu pracy OUG oraz SUG podlega zaopiniowaniu przez WPS oraz wlasciwe merytorycznie ko-
morki.
5. Zaopiniowanie propozycji zmiany planu nastgpuje w terminie 10 dni roboczych od dnia przestania tej propozycji
dyrektorowi WPS.
6. Zmiana planu:

1) dotyczaca planu strategicznego albo planu operacyjnego, podpisana przez dyrektora WPS, jest zatwierdzana przez Pre-
zesa WUG;

2) dotyczaca planu pracy, podpisana przez dyrektora, jest zatwierdzana, w dwoch egzemplarzach, przez wtasciwg osobe
kierownictwa WUG.

7. Zatwierdzona zmiana planu staje si¢ jego obowigzujaca wersja.
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8. W przypadku, o ktébrym mowa w ust. 6 pkt 2, jeden egzemplarz obowigzujacej wersji planu pracy jest przekazywany
wiasciwemu dyrektorowi.

Rozdziat 6
Raportowanie

§ 19. 1. Dyrektorzy przesytaja w postaci elektronicznej dyrektorowi WPS:

1) do 10 kwietnia — za pierwszy kwartat roku,

2) do 10 lipca — za pierwsze polrocze,

3) do 10 pazdziernika — za pierwsze trzy kwartaty roku,
4) do 10 stycznia roku nastepnego — za rok poprzedni

— informacje dotyczace aktualnego stopnia wykonania planu operacyjnego, w zakresie swojej odpowiedzialno$ci za reali-
zacje¢ celu operacyjnego.

2. Dyrektor WPS przedstawia Prezesowi WUG:

1) w kwietniu — za pierwszy kwartat roku,
2) w lipcu — za pierwsze polrocze,
3) w pazdzierniku — za pierwsze trzy kwartaty roku

— zbiorczg informacj¢ dotyczaca aktualnego stopnia wykonania planu operacyjnego, opracowang przez WPS na podstawie
informacji, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-3.

§ 20. 1. Dyrektorzy opracowuja raporty z wykonania planow pracy i przesytaja je w postaci elektronicznej dyrektorowi
WPS do 31 stycznia roku nastgpnego.

2. Odrgbng czgécig raportu, o ktdrym mowa w ust. 1, jest raport o ryzyku, w ktérym zamieszcza si¢ w syntetycznej
formie dane o zarzadzaniu ryzykiem w komorce albo urzedzie gorniczym, w szczegolnosci dane okreslone w § 17 ust. 2.

§ 21. 1. Dyrektor WPS przedstawia do akceptacji Prezesowi WUG, do konca lutego roku nastgpnego, zbiorczy raport
z wykonania planu operacyjnego oraz planow pracy, opracowany przez WPS na podstawie informacji, o ktéorych mowa
w § 19 ust. 1 pkt 4, oraz raportéw, o ktorych mowa w § 20 ust. 1.

2. Odrebng czeScig zbiorczego raportu, o ktorym mowa w ust. 1, jest raport o ryzyku, w ktorym zamieszcza si¢ w syn-
tetycznej formie dane o zarzadzaniu ryzykiem w komoérkach oraz urzedach gorniczych, w szczegoélnosci dane okreslone

w § 17 ust. 2.

3. Zbiorczy raport, o ktérym mowa w ust. 1, moze zawiera¢ propozycje rozwigzan systemowych majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania urzedow gorniczych.

§ 22. Raport o ryzyku, o ktorym mowa w § 21 ust. 2, jest przesytany w postaci elektronicznej Samodzielnemu Stanowi-
sku do spraw Audytu Wewngtrznego.

Rozdziat 7

Wzory dokumentéow

§ 23. Wzory:

1) planu operacyjnego,
2) planu pracy komorki,
3) planu pracy OUG oraz SUG,

4) formularza shuzacego do opracowania okresowego przegladu ryzyk planu pracy,
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5) formularza raportu z wykonania planu pracy
— sg opracowywane przez WPS, akceptowane przez Prezesa WUG, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych i pod-

legaja obowigzkowemu stosowaniu.

Rozdziat 8
Przepis przejSciowy, przepis dostosowujacy oraz przepisy koncowe

§ 24. Pozostaja w mocy:
1) plan strategiczny na lata 2018-2020,
2) plan operacyjny na rok 2019,
3) plany pracy na rok 2019
— sporzadzone na podstawie przepisow dotychczasowych.
§ 25. Wzory, o ktérych mowa w § 23, zostang opracowane w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§ 26. Traci moc zarzadzenie nr 30 Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 17 pazdziernika 2017 r. w sprawie pla-
nowania dziatalno$ci oraz zarzadzania ryzykiem w urzedach gérniczych (Dz. Urz. WUG z 2018 r. poz. 157).

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 .

Prezes Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Adam Mirek





