Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr F/38/2011
Wojta Grminy w Chejnicach
z dnia 30 marca 2011 rokn

WYTYCZNE

w rakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Chojnicach
iw jednostkach organizacyjoych Gminy

1. Cudl wytyeznyeh

Niniejsze wylyczne wprowadraja procedury zarzadzania rvzykiem, przeznaczone do
stosowania w kontroli zarzadezej funkcjonujacej w Urzedzic Gminy w Chojnicach oraz
jednostkach organizacyjnych, w celu zapewnienia spéjnego i jednolitepo modclu kontroli
savzadezej w Gminie Chojnice, zgodnego z powszechnie przyjetymi w jednostkach
scktota finanséw publicsnych standardami konlroli zarzgdezej, z uweglednieniem
specyficznych  zadai  komodrek  organizacyjnych  Uredu  Gminy i jednosiek
urganizacyinych, ktére ja wdrazajg orar warunkdw, w kidryeh lunkcjonuja.

2. Cele i zarzgdzanie rvzvkiem

System kontroli zarzadese] we wszystkich komérkach organizacyinych Urzedu Gminy i
Jednostkach organizacyinych Gminy bazaje m. In. Na procesie zarzadzania ryzykiem.
Zurzadzanie ryrykiem ma na celu zwigkszenic prawdopodobiefistwa osiagniecia celow
stralegicznych i realizacii zadan sharzacych wypetianiu misji Gminy Chojnice:

» Chojnice — gmina madrze gospodarujgea posiadanymi zasobami, stwarzajgea
warunki akiywnego iycia mieszharicdw | atrakeyinag dig innych popriez coyste i zdrowe
srodewisko naturalne, dobry prace, nowocresng infrastrukture komunalng, powszechny
dostep do oswialy, opieki zdrowotnej, kultury i podstawewveh uslug bytowyeh na
debrym poziomie oraz bezpieczeristwe ekonomiczne | publiczne™,

poprzez. ograniczenie ewentalnyeh skutkow zdarzen do akeeptowalnego poziomu, w
szezeghimosci w o zakresie efektywnego carvadrania zasobami, wapewnienia ochrony
mjatku i cfektywnodei finansowe] oraz ochrony dobrego wizeranku.

Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, kiorego wystapicnie moze
mied negatywny wplyw na realivacjs zalozonych celow i zadan.

Na proces zarzgdzania ryzykiem skdada sic:

1) Okreslenic, w termirie do 15 grednia poprzedzajacego rok objety planowanien,
strategicznych/naywazniejszych celow 1 cadan wszystkich komarek organizacyjnveh
Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gmimy oraz monilorowanie i ocena ich
realizacji pod wzgledem efektywnosci, skutecznosei i oszezednoscei 7a pomoca
wyznaczonych miemnikéw,

2) Identyfikacja ry7yka w odnicsieniu do celdw i zadan okreslonveh w planic
deristalnosel, dokonywana do konca lutego reku objgtego planowaniem,



3)

4)

3

16

Analiza ryzyka majaca na celu okreslente prawdopodobieristwa wyslgpienia danego

ryzyka, jego mozliwych skutkéw oraz akeeptowalnego poviomau,

Okreslenie dziatan, ktére nalc?y podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceplowalnego poziomu,

Dokumentowanie procesu zarsydzania ryzykiem poprzez obowiazek sporsadzania:

a) rocznego planu dzialatnodel wediug wzoru stanowigeepo Zatacznik Nr | do
niniejszych wytyeznych,

b) rejestru rvzyka wedhug wroru stanowiacego Zalgcznik Nr 2 do ninigjssych
wytvcenych.

Mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu stg ryzyka. Kazdy
mechamym  kontrolny zastosowany w  komoree organizacyjnegj Urzedu Gminy w
Chajnicach i jednostek organizacyinych powinien stanowié¢ odpowiedZ na konkretne
ryzyko. Koszty wdrovenia mechanizmow kontroli nie powinny by¢ wyzsze, niz uzyskane
dzigki nim korrysci.

Do mechanizméw koniroli funkcjonujgeych w Gminie Chojnice nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)
3)
4)

&)
6)
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4.

Dokumentowanie systemu kontroli varzgdezej,

Ciggly nadzor nad wykomywaniem zadan w celu ich ossczedne], efekiywne] |

skutecznej reakivacii,

Zapewnzenie cigglodet dziatalnoscei Urzedu Gminy i jednosiek organizacyjnvch Gminy

poprzez stosowanie odpowiednich roswigzai organizacyjnych i prawnych,

Zarzgdranie zasobami w sposab zapewniajacy ich ochrong i wlasciwe wykorzystanie,

7upewnienie bezpiecsenistwa danych i systeméw informatycznych.

Funkcjonowanie szerepilowych mechanizmow  kentroli dotyczacych  operacii

finansowych i gospodarczych, w tym:

) vzetelne i petne dokumenlowanie i rejestrowanie operacji  Mnansowwch i
gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autorysacja) operacji finansowych przez kisrownikaw jednastck
lub osoby przes nich upowarnione,

¢) podziat kluczowych obowiazkéw,

d) weryfikacja operacii finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Zapewmenie biezacego przeplywu rzetelne] informac)i oraz skulecvmej komunikacji

wewngtrzne] I zewnetrgne].

Monitorowanic i ocena

System kontroli zarzadczej w Urredzie Gminy w Chojnicach  orav. jednostkach
organizacyjnych Gminy, w ym skutecmosé jego poszezegolnych elemeniow, podiega
cigglemu moenitorowaniu i ocenie w celu bievgcego rozwigzywania sidentyfikowanych
problemow,

72 biezgey monitering i occne odpowiadaja:

a)
b)
c)
d}

Sekretars Gminy w Urzedzie Gminy w Chojnicach,

kierownicy jednostek organizacyjnyeh Gminy w zakresic sworego dziatania,
audytor, w granicach ckreslonych planem audytn,

kontrolujacy.



Raz w roku, na podstawie migdzy innymi wynikéw monitorowania, kontroli i audytow
oraz samooceny, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy a nastgpnic Wo6jt dokonuja oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej.

Ocena jest zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzedni a jej wyniki
odzwierciedla o$wiadczenie skladane, wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 3 do
niniejszych wytycznych, przez kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy na rece Wojta, w terminie do 31 stycznia kazdego
roku.
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dr inz. Zbigniew\> czepanski



