ZARZADZENIE Nr 32/2012
Waéjta Gminy w Chojnicach

z dnia 16 marca 2012 roku

w sprawie wytycznych stuzacych ustaleniu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w
Chojnicach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. Z
2001 r. Nr 142, poz, 1591 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157. po7. 1240 z péZn zm.) oraz w
oparciu o standardy kontroli zarzadczej zawarte w Komunikacie Ministra Finanséw nr 23 z dnia

16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansé6w publicznych
Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przedmowa

Zarzadzanie ryzykiem to kwestia kluczowa dla wszystkich jednostek sektora finansow
publicznych. Jego wdrozenie przesadza o dobrym zarzadzaniu realizacja zadan finansowanych ze
srodkow publicznych lub majacych charakter ustug uzyteczno$ci publicznej. Ma ono takze na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia wyznaczonych celow.

Ryzyko jest czgScia naszego zycia, napotykamy je codziennie w zyciu prywatnym
i zawodowym. Ryzyko to niepewno$¢ zwiazana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktére wplynie na
zdolno§¢ do realizacji celow. Ryzyko mierzone jest w  kategoriach  skutkow
i prawdopodobienstwa.

Przyktady ryzyka napotykanego w zyciu prywatnym:

»  Przy przechodzeniu przez ulicg, mozemy zosta¢ potraceni. Dlatego tez, przed wej$ciem na nig a
takze w trakcie przechodzenia, nieustannie sprawdzamy ruch pojazdow na ulicy.

* Istnieje ryzyko, iz nasze mienie zostanie skradzione. Dlatego tez, chronimy je zamkami i
wykupujemy ubezpieczenie, ktére pokryje koszt odtworzenia utraconego mienia w razie jego
kradziezy lub zniszczenia.

Przyktady ryzyka napotykanego przez jednostki sektora finanséw publicznych:

« Jednostka nie moze $wiadczy¢ ustug na odpowiednim poziomie, ze wzgledu na brak dostepnych
1 wykwalifikowanych pracownikow.

e Dostawca ma wptyw na wynik decyzji podjetej w zwiazku z zamowieniem publicznym
wreczajac tapowki lub zastraszajac pracownikow uczestniczacych

w procedurze przetargowe;.



Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka (,,ryzyko nieodlaczne”) oraz
reagowanie na nie. Ryzyka nie da si¢ unikna¢, nalezy jednakze podejmowac dziatania w celu zarzadzania
ryzykiem w sposob prowadzacy do takiego poziomu ryzyka, ktéry jest dopuszczalny. Kluczowym
elementem polityki zarzadzania ryzykiem jest wigc okreslenie takiego poziomu ryzyka, ktory bedzie
akceptowany w razie jego wystapienia.

Zarzadzanie ryzykiem to logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu, identyfikacji,
analizy, oceny, dzialania, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob, ktory umozliwi w Urzedzie
Gminy w Chojnicach minimalizacje¢ strat i maksymalizacj¢ mozliwosci. Zarzadzania ryzykiem nie mozna
traktowa¢ jako obcigzenia, lecz jako sposob maksymalizacji dostgpnych mozliwosci i zmniejszenia
prawdopodobienstwa porazki. Identyfikacja 1 zarzadzanie ryzykiem winno dotyczy¢ kazdej osoby
zatrudnionej w urzedzie Gminy w Chojnicach.

Ryzyko oceniane musi by¢ w odniesieniu do kombinacji prawdopodobienstwa wystapienia

danego zdarzenia i jego oddzialywania w przypadku, jesli rzeczywiscie bedzie mie¢ miejsce.

Zarzadzanie ryzykiem to proces, ktorego celem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen,
mogacych wywrze¢ wpltyw na dziatalno$¢ Urzgdu Gminy w Chojnicach, utrzymywanie ryzyka w
ustalonych granicach oraz rozsadne zapewnienie realizacji celow jednostki. Zarzadzanie ryzykiem nie jest
celem samym w sobie, ale narzedziem do osiagania celow jednostki.

Wdrozenie niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem wskazuje na koniecznos$¢ okreslenia:

. planu dziatalnosci na kazdy rok,

. rejestru ryzyka aktualizowanego corocznie,

. sposobu praktycznego zarzadzania ryzykiem,

. roli i zadan pracownikow i kierownictwa, w tym kierownika jednostki oraz kierownikow

wyzszego szczebla.

Wdrozenie wytycznych stanowi element kontroli zarzadcze;.

§ 2. Cele wytycznych

Niniejsze wytyczne wprowadzaja procedury zarzadzania ryzykiem, przeznaczone do stosowania
w kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie Gminy w Chojnicach w celu zapewnienia spdjnego
i jednolitego modelu kontroli zarzadczej we wszystkich komorkach organizacyjnych, zgodnego z
powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami kontroli zarzadczej,
ktére powinny stanowi¢ punkt odniesienia w ustalaniu systemu zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem
specyficznych zadan dla jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice, ktore ja wdrazaja oraz warunkow,

w ktorych funkcjonuja.



§ 3. Cele i zarzadzanie ryzykiem

System kontroli zarzadczej we wszystkich komorkach organizacyjny Urzgedu Gminy w Chojnicach
bazuje m. in. na procesie zarzadzania ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia celow strategicznych i realizacji zadan stuzacych wypehianiu misji

Gminy Chojnice:

,,Chojnice - gmina maqdrze gospodarujqca posiadanymi zasobami, stwarzajqca warunki aktywnego
zycia mieszkancow i atrakcyjna dla innych poprzez czyste i zdrowe srodowisko naturalne, dobrq prace,
nowoczesnq infrastrukture komunalnq, powszechny dostep do oswiaty, opieki zdrowotnej, kultury

i podstawowych ustug bytowych na dobrym poziomie oraz bezpieczenstwo ekonomiczne i publiczne".

poprzez ograniczenie ewentualnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczeg6lnosci w
zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowe;j

oraz ochrony dobrego wizerunku.

Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktorego wystapienie moze miec

negatywny wplyw na realizacjg zatozonych celow i zadan.

Na proces zarzadzania ryzykiem sklada sig:

a) Okreslenie, w terminie do 15 grudnia poprzedzajacego rok objety planowaniem, strategicznych,
najwazniejszych celow i zadan wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz
monitorowanie i ocena ich realizacji pod wzgledem efektywnosci, skutecznosci i oszczednosci za
pomoca wyznaczonych miernikow.

b) Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zadan okre§lonych w planie dziatalnosci,
dokonywana do konca lutego roku objgtego planowaniem.

¢) Analiza ryzyka majaca na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,
jego mozliwych skutkow oraz akceptowalnego poziomu.

d) Okreslenie dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

¢) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem poprzez obowiazek sporzadzania

i sktadania do Koordynatora Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Chojnicach:

A rocznego planu dziatalno$ci wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
do 15 grudnia roku poprzedzajacego,

A rejestru ryzyka wedhug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia do 15
stycznia biezacego roku

A sprawozdania z realizacji planu dziatalnos$ci w formie tabeli zgodnie ze wzorem zamieszczonym w

Zakaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia - do konca lutego roku nastepnego.



§ 4. Mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja

Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy mechanizm
kontrolny zastosowany w komdrce organizacyjnej Urzgdu Gminy w Chojnicach powinien stanowié
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia mechanizmow kontroli nie powinny by¢ wyzsze, niz

uzyskane dzigki nim korzysci.

Do mechanizmoéw kontroli funkcjonujacych w Urzedzie Gminy Chojnice nalezy w szczegodlnosci:

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.

2. Ciagly nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

3. Zapewnienie ciagtosci dziatalnosci Urzedu Gminy poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan
organizacyjnych i prawnych.

4. Zarzadzanie zasobami w sposob zapewniajacy ich ochrong i wlasciwe wykorzystanie.

5. Zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.

6. Funkcjonowanie szczegoétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych, w tym:
rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownikoéw jednostek lub osoby przez
nich upowaznione,

A podzial kluczowych obowiazkow,

A weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,

A zapewnienie biezacego przeptywu rzetelnej informacji oraz skutecznej komunikacji
wewngetrznej i zewnetrznej.

A § 5. Monitorowanie i ocena

System  kontroli zarzadczej w  Urzedzie Gminy w Chojnicach, w tym skuteczno$¢ jego
poszczegdlnych elementéw, podlega ciaglemu monitorowaniu i ocenie w celu biezacego rozwiazywania

zidentyfikowanych probleméw.

Za biezacy monitoring i ocen¢ odpowiadaja:

A Zastepca Wojta Gminy Chojnice,

A kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w zakresie swojego dzialania,
A audytor, w granicach okre$lonych planem audytu,

A kontrolujacy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatlacznik Nr 1

do zarzadzenia Wéjta Gminy Chojnice
nr 32/2012 z dnia 16.03.2012 r.

PLAN DZIAEALNOSCI

1)
na rok.........iiiiiiiiiiiinnnnn.
Mierniki okres$lajace stopien
realizacji celu?
Najwazniejsze
1p. Cel Wartosc zadania
Nazwa planowana na stuzace
koniec okresu realizacji
planowania celu
1.
2.
3.
4.
itd.
................ dn. ... e e e i e i e e e
miejscowosé data podpis kierownika komdrki
1) Nalezy wpisa¢ nazwe komdérki organizacyjnej Urzedu Gminy
2) Nalezy poda¢ przynajmniej jeden miernik okreslajacy stopien realizacji

celu.




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Wéjta Gminy Chojnice
nr 32/2012 z dnia 16.03.2012r.

REJESTR RYZYKA . . o i it ettt ettt e et e eeeee e e
W ROKU. « o v veeeeenn.

Analiza ryzyka Reakcja |Witasciciel
Lp. |Cel (zadanie)'!|Ryzyko? na ryzyka®
P ( ) yzy Mozliwos¢ Skutki Istotnos¢ | Akceptacja rvzvko? yzy
wystapienia |wystapienia®| ryzyka® ryzyka® yzy
3

1 2 3 4 5 6 7 8 9

2

3

4
itd.

miejscowosé data podpis kierownika jednostki

1. Nalezy
2. Nalezy
3. Nalezy
wediug
a) 1 -
b) 2 -
c) 3 -
d) 4 -
e) 5 -
4 Nalezy
wedlug
a)y 1 -
b) 2 -
c) 3 -
d) 4 -
e) 5 -

wpisa¢ cele(zadania) okres$lone w planie dziatalnos$ci na dany rok.

wpisaé¢ zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do zalozonych celdw (zadan).
oszacowa¢ prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka wpisujac cyfry od 1 do 5
nastepujacych zasad:

rzadkie - ryzyko wystapi wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone, jedynie w wyniku niezwyklego zbiegu okolicznoéci;
mato prawdopodobne - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile zostanie
zmniejszone, okazjonalnie;

S$rednie - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone,w
miare czesto w wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych problemédw i okolicznosdci;
prawdopodobne - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone;
prawie pewne - ryzyko wystapi w najblizszym roku budzetowym.

oszacowal¢ prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka wpisujac cyfry od 1 do 5
nastepujacych zasad:

nieznaczne - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo nieznacznego nakltadu czasu i
zasobdw, problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze nieistotny wpiyw na wyniki
finansowe, moze spowodowal¢ krétkotrwate lub niewielkie zakldcenia w dziatalnosci:
mate - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu czasu i zasobodw,
usuniecie skutkédw bedzie wymagato czasu i1 moze mie¢ wplyw na wyniki finansowe oraz
spowodowa¢ zakltdcenia w dziatalnosci;

$rednie - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu czasu lub zasobdw
oraz zaangazowanie kierownictwa wyzszego szczebla, usuniecie skutkdéw bedzie mozliwe
ale wywrze wptyw na wyniki finansowe 1 mozZe doprowadzié¢ do niezrealizowania
kluczowego celu;

powazne - rozwiazanie problemu bedzie wymagalto duzego nakiadu czasu lub zasobdw
oraz zaangazowania kierownictwa wyzszego szczebla, usuniecie skutkdéw bedzie trudne
i wywrze istotny wpiyw na wyniki finansowe, prawdopodobnie doprowadzi do
niezrealizowania kluczowego celu i moze staé¢ sie istotnym wydarzeniem publicznym;

katastrofalne - rozwiazanie problemu bedzie wymagaio bardzo duzego nakitadu czasu




lub zasobdw oraz zaangazowania kierownictwa wyzszego szczebla, usuniecie skutkdéw
bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe i wywrze bardzo istotny wpiyw na wyniki
finansowe, doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu oraz stanie sie istotnym
wydarzeniem publicznym.
5. Nalezy oszacowa¢ istotno$¢ ryzyka wpisujac 0 w przypadku uznania ryzyka za nieistotne lub
1 w przypadku uznania ryzyka za istotne.
6. Nalezy okre$li¢ akceptacje ryzyka wpisujac 0 w przypadku jej istnienia lub 1 w przypadku
braku akceptacji ryzyka.
7. W przypadku ryzyka, ktdére nie jest akceptowane, nalezy wpisa¢ dziatania, jakie zostana
podjete w celu zmniejszenia ryzyka.

8. Nalezy wskaza¢ osobe odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem.

1) nalezy wpisa¢ nazwg komorki organizacyjnej Urzedu Gminy .



Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia Wéjta Gminy Chojnice
nr 32/2012 z dnia 16.03.2012 r.

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIAZALNOSCI

Za oK. .. i i e e e e
Mierniki okres$lajgace stopien realizacji celu
Lp. Cel
Wartosé Wartosdé
Nazwa planowana na osiagnieta na
koniec okresu koniec okresu
planowania planowania*
1.
2.
3.
4.,
itd.

* Jes$li warto$é¢ osiagnieta na koniec okresu planowania Jjest rdzna od
zaktadanej w Planie dziatalnos$ci nalezy pod tabela zlozy¢ pisemne wyjasnienie
takiego stanu z podaniem propozycji dziatan zaradczych majacych stuzyé lepszej
realizacji celu w przysztosci o 1ile Dbedzie on realizowany. Nie wymagaja
wyjasdnien rdéznice polegajace na peiniejszym i lepszym, niz to zalozono stopniu
realizacji danego celu.

miejscowosé data podpis kierownika komdrki

1) Nalezy wpisaé nazwe komdérki organizacyjnej Urzedu Gminy



