Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie organizacji systemu kontroli zarzagdczej w Gminie Miejskiej Chojnice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U z 2019r. poz. 506 tj.), oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2019r. poz. 869),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy w zakresie dzialan podejmowanych w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Chojnice funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

§2
Ustala sie ,,Regulamin dziatania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojnice”,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Ustala sie ,,Procedurg zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Chojnicach”, stanowiaca
zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komorkami organizacyjnymi w Urzgdzie,
dyrektorom jednostek budzetowych oraz dyrektorom instytucji kultury w Gminie Miejskiej
Chojnice.

§5
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzedu Miejskiego
w Chojnicach oraz audytorowi wewng¢trznemu.

§6

Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice:

1) Nr 14/2010 z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia procedury ,.Zarzadzanie
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Chojnicach”, ,

2) Nr 11/2010 Burmistrza Miasta z dnia 02.02.2010 r. w sprawie organizacji 1 zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojnice, zmienione Zarzadzeniem
Nr 11 z29.12.2010 r., Zarzadzeniem Nr 104/2012 z dnia 31.12.2012 r. oraz Zarzadzeniem Nr
197 z dnia 29.12.2017 r.

§7

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 169/2019
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia
31.12.2019 1.

»Regulamin dzialania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Chojnice”

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1. v
Niniejszy Regulamin zostal opracowany na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) a takze w oparciu o wytyczne: zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),
zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11) oraz zawarte w Komunikacie Nr 6
Ministra Finans6w z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012
r. poz. 56).

§2.
lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Chojnicach,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnice,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Chojnice,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Chojnice,
5) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé: Burmistrza, jego Zastepee, Sekretarza
i Skarbnika,
6) Gminie Miejskiej Chojnice — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski wraz z podleglymi
jednostkami organizacyjnymi nalezacymi do jednostek sektora finanséw publicznych,
7) Dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora wydziatu, kierownika referatu,
Komendanta Strazy Miejskiej, osobe na samodzielnym stanowisku,
8) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy
Miejskiej Chojnice, tj. jednostki budzetowe oraz instytucje kultury,
9) Dyrektorze jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca jednostka
organizacyjng Gminy Miejskiej Chojnice,
10) Strategii — nalezy przez to rozumie¢ aktualng Strategie Rozwoju Miasta Chojnice,
11) Celach strategicznych — nalezy przez to rozumieé cele zawarte w strategii Miasta,
okreSlone przez najwyzsze kierownictwo, wynikajace. z przyjetej misji i wizji, w perspektywie
czasowe] dluzszej niz rok oraz cele wynikajgce z przepisow prawa,
12) Celach operacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ cele okre§lone w perspektywie rocznej na
poziomie wydziatu/referatu/samodzielnego stanowiska w Urzgdzie lub dla jednostki
organizacyjnej, ktore shuzg realizacji konkretnego celu strategicznego,
13) Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ lub zespét czynnosci, ktdre nalezy wykonac,
aby osiggna¢ zaplanowane cele,
14) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ skoordynowane dziatania majgce na celu
kierowanie i sterowanie organizacja z uwzglednieniem ryzyka.



§3.
1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi og6l dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i1 terminowy.
2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajgcych si¢ potrzeb 1 uwarunkowan prawnych.
4. Kontrola zarzadcza w Gminie Miejskiej Chojnice funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych, za funkcjonowanie
ktérej odpowiadaja kierownicy tych jednostek,
2) II poziom — kontrola zarzadcza w Gminie Miejskiej Chojnice, za ktéra odpowiada Burmistrz.

§ 4.

1. Za realizacj¢ zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialno$é ponosza
wszyscy pracownicy Urzedu, a w jednostkach organizacyjnych — pracownicy tych jednostek.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;
w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych zajmuje sie Sekretarz Miasta.

§ 5.

1. Pracownicy Wydzialu Kontroli Wewngtrznej uprawnieni sg do weryfikacji procedur
wewnetrznych w komdrkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych w zakresie
mechanizméw funkcjonowania kontroli zarzagdcze;j.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sg przeprowadzane na podstawie upowaznienia
Burmistrza.

§ 6.
1. Audytor wewnetrzny dokonuje oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych w ramach zadaf audytowych oraz czynnosci doradczych,
wspierajac kierujgcych jednostkami w realizacji celéw i zadan.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ takze poprzez odrebne oceny dokonywane
przez pracownikéw Urzedu, dyrektoréw wydzialéw czy dyrektoréw jednostek organizacyjnych
(samoocena).

§7.

1. Dyrektorzy wydziatéw oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé
za dzialania podejmowane w celu kontroli i nadzoru proceséw zachodzgcych w kierowanych
przez siebie komorkach organizacyjnych i jednostkach, w sposéb dajacy Burmistrzowi
zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi,
standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finans6w publicznych,

2) cele strategiczne, a takze cele i zadania wydzialéw i jednostek sg osiggane,

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane,

4) zasady etycznego postgpowania pracownikOw sg przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) posiadane zasoby, tj. skfadniki majgtku, dane osobowe, informacje niejawne, sg wiasciwie
zabezpieczone i chronione.



§8.
Do obowigzkow osob wskazanych w § 7, jako nadzorujgcych wykonywanie powierzonych im
zadan, nalezy w szczegodlnosci:
1) organizacja pracy podleglych pracownikow w sposob zapewniajacy osiaganie celéw
strategicznych i operacyjnych,
2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan,
3) zapoznanie podleglych pracownikéw z zadaniami wykonywanymi w ramach realizacji celow
strategicznych 1 operacyjnych,
4) biezace monitorowanie stanu realizacji celéw i zadan z przyjetymi planami i zatozeniami,
5) sprawdzanie czy wydatki realizowane sg w sposob celowy, oszczedny i umozliwiajgcy
terminowsg realizacje zadan,
6) biezaca analiza wydanych regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do zmieniajacych sie
potrzeb.

§9.
Sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zawarte jest
W pieciu obszarach standardéw i odpowiada poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;:
1) $rodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

§ 10.
Aby spelni¢ wymagania odnoszace si¢ do sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
podejmowane sg nastgpujgce dziatania:

1. W ramach Srodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowigzki:

1) Przestrzeganie wartoS$ci etycznych:

a) osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg zna¢ i przestrzega¢ zasad
okreslonych w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzedu Miegjskiego w Chojnicach,

b) osoby zarzadzajace zobowigzane sg wspiera¢ 1 promowaé przestrzeganie wartosci etycznych
dajgc dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami,

¢) przeprowadza si¢ szkolenia z zasad etycznego postgpowania dla pracownikow Urzedu,

d) przeprowadza sie okresowo ocene zadowolenia klientéw dotyczacg pracy Urzedu oraz jakosci
dostarczanych im ustug.

2) Kompetencje zawodowe:

a) osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé¢ odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci
i wiedze oraz niezb¢dne doswiadczenie,

b) rekrutacja nowych pracownikéw do Urzedu powinna przebiega¢ w taki sposob, aby zapewnic
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko,

¢) praca zatrudnionego w Urzedzie pracownika podlega okresowej ocenie,

d) Burmistrz zapewnia rozw¢j kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu oraz oséb
zarzadzajacych poprzez system szkolen i samoksztalcenia.

3) Struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnicach. Struktura organizacyjna
Urzedu dostosowywana jest do aktualnie realizowanych celéw i zadan. Kazdemu pracownikowi
Urzedu przedstawia si¢ na pi$mie jego aktualny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.



4) Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji jest okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnicach i odpowiednie do wagi
podejmowanych decyzji. Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik potwierdza podpisem.

2. W ramach okre$lania Celéw i zarzgdzania ryzykiem — podjete dzialania i nalozone
obowigzki w celu spelnienia wymagafi standardow w tym obszarze zawarte sa w Rozdziale 4
niniejszego Regulaminu.

3. W obszarze Mechanizméw kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziataja procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow. Wszystkie regulacje wewngtrzne stanowigce
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie sa ze sobg spdjne i dostepne dla
wszystkich osdb, dla ktérych sg niezbedne.

2) Nadzér — zakres nadzoru nad realizacja zadan wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnicach, zwlaszcza w czesciach dotyczacych: zasad kierowania pracg Urzgdu,
podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegélnych
komorek organizacyjnych a takze wynika 2z indywidualnych zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci. Nadzéor nad oszczedna, efektywng 1 skuteczng realizacja celow
strategicznych pelni Kierownictwo Urzgdu, natomiast nad realizacjg celéw i1 zadan operacyjnych
— dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach. Nadzor
ten obejmuje w szczegdlnosci komunikowanie kazdemu z pracownikéw jego obowigzkdw,
zadan i odpowiedzialnosci oraz systematyczng ocen¢ jego pracy, jak rowniez zatwierdzanie
wynikéw tej pracy w celu uzyskania zapewnienia, Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami
Urzedu.

3) Ciaglo$¢ dzialalno$ci — mechanizm stuzgcy utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci polega m.in. na
wyznaczaniu oséb pelnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych o0séb
odpowiedzialnych za =zarzadzanie w Urzedzie (w formie stosownych upowaznien oraz
odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkoéw). Na wypadek przerw i awarii w dzialaniu
systemow informatycznych w Urzedzie zorganizowano system kopii zapasowych, planow
ciggtosci dziatania zgodnie z ustalonymi zasadami bezpieczenstwa informacji.

4) Ochrona zasobow — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Dostep do zasobdéw Urzedu regulujg zasady
opisane w polityce bezpieczenstwa informacji. Nadzér nad $rodkami trwalymi powierzono
wyznaczonym pracownikom. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze
stanem ewidencyjnym na etapie przyznawania lub odbierania zasobéw oraz w drodze
inwentaryzacji. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do kluczowych miejsc
w Urzedzie. Pomieszczenia sg wyposazone w system przeciwpozarowy (czujki dymmne
i ogniowe) oraz w podstawowy sprzet przeciwpozarowy.

5) Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

a) pelne i rzetelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych oraz gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przed ich realizacja przez Burmistrza lub
osoby przez niego upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkéw — dotyczy zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen przez r6znych pracownikéw, z uwzglednieniem
obowiazkow i odpowiedzialnosci Skarbnika Miasta i Dyrektora Wydziatu Finansowego (podziat
ten dotyczy prowadzenia rachunkowosci Urzedu, wykonywania dyspozycji $rodkami
pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych),

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



6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — skladajg si¢ na nie
mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych, sprzetu, aplikacji, danych majacych
na celu ich ochron¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem czy
mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Urzedzie. Szczegdélowe uregulowania
w zakresie mechanizméw kontroli dla systemow informatycznych zawarte sg w procedurach
dotyczacych zarzadzania uprawnieniami, ciggloscia, zglaszania probleméw bezpieczenstwa
1 ogblnych zasad bezpieczenstwa informacji.

4. W ramach Informacji i komunikacji — wdrozono w Urze¢dzie nastgpujace mechanizmy:

1) Biezaca informacja — zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, w szczegélnosci poprzez narady
pracownicze, poczte elektroniczng oraz dostep do elektronicznej-bazy aktéw prawnych, prasy
specjalistycznej, Internetu, itp.

2) Komunikacja wewnetrzna — zapewnia si¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej, zar6wno w kierunku pionowym, poprzez
przekazywanie istotnych danych pomigdzy przelozonymi a pracownikami, jak i poziomym,
pomiedzy komodrkami organizacyjnymi oraz pracownikami w ramach tychze komorek
organizacyjnych.

3) Komunikacja zewnetrzna — funkcjonujg mechanizmy zapewniajace efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi, mieszkanicami, majacymi wplyw na
osigganie celé6w i realizacje zadan. Przejawia si¢ to m.in. poprzez: konferencje prasowe
Burmistrza Miasta, ustalony dzien interesanta w Urzgdzie, spotkania z mieszkancami osiedli,
wspblprace z miastami partnerskimi, wspétprace z zewnetrznymi organami kontrolnymi, innymi
urzedami administracji samorzadowej w Polsce, itp.

5. W ramach Monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej zorganizowano w Urze¢dzie
nastgpujace mechanizmy, ktore funkcjonuja w ramach systemu kontroli zarzadczej:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — ocena systemu kontroli zarzadczej
dokonywana jest w spos6b ciagly i systematyczny, a pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywane sa
na biezgco. Skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw kontroli zarzadczej jest monitorowana
w ramach prowadzonego audytu wewnetrznego, kontroli wewngtrznych prowadzonych przez
Wydzial Kontroli Wewnetrznej, nadzoru funkcjonalnego prowadzonego przez Kierownictwo
Urzedu, dyrektoréw wydziatow, zewnetrznych kontroli prowadzonych m.in. przez Regionalng
Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli itd. Pracownicy sg poinformowani o obowigzku
przekazywania bezposredniemu przelozonemu informacji majagcych wplyw na ocene
i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie. Monitorowanie realizacji celow i zadan
Urzedu, opisanych w Rozdziale 4 niniejszego Regulaminu nalezy do Kierownictwa Urzedu oraz
do kazdego dyrektora wydziahu.

2) Samoocena — dokonywana jest raz w roku przez Kierownictwo Urzedu, dyrektorow
wydzialéw oraz pozostatych pracownikéw za pomoca ankiet do samooceny kontroli zarzagdczej
w ramach sprawdzania efektywnosci systemu kontroli zarzadczej przez audytora wewngtrznego
(odrebne ankiety dla kadry zarzadzajacej oraz dla pracownikéw). Informacja zbiorcza
o wynikach samooceny przekazywana jest Burmistrzowi Miasta. Dyrektorzy wydzialow oraz
kierownicy referatéw pelnia nadzér nad prawidlowym i rzetelnym przeprowadzeniem
samooceny w kierowanych przez siebie komdrkach organizacyjnych.

3) Audyt wewnegtrzny — prowadzony w Urzedzie w przypadkach i na warunkach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, ma na celu niezalezne i obiektywne wspieranie Burmistrza
w realizacji celow i zadan poprzez systematycznag ocene kontroli zarzadczej w formie zadan
zapewniajgcych oraz czynnosci doradezych. Ocena ta dotyczy w szczeg6lnosei adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnoSci mechanizméw kontroli zarzadczej. Sprawozdania z wykonania
planu audytu za rok poprzedni przekazywane sa Burmistrzowi Miasta w terminie do 31 stycznia



kazdego roku. Audyt prowadzi sie¢ zgodnie z Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach, wprowadzong odrebnym unormowaniem Burmistrza.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — Zzrodtem zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej przez Burmistrza sg w szczegblnosci wyniki: monitorowania, samooceny,
przeprowadzonych audytéw wewnetrznych, wyniki kontroli wewnetrznych. Burmistrz Miasta
uzyskuje zapewnienie w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej na podstawie:

a) analizy kwestionariuszy samooceny z odpowiedziami na pytania kontrolne,

b) analizy sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego,

c) analizy sprawozdania z wykonania planu kontroli wewngtrznej,

d) analizy sprawozdan z realizacji najwazniejszych celow Miasta, o ktorych mowa w § 17 ust. 2,

e) analizy o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 12 ust. 5 pkt 4).

Rozdzial 3.
Ogoélne wymagania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Chojnice

§11.
1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do:
1) zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej, dostosowujgc go odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci zasobéw kierowanej
jednostki,
2) zapewnienia zgodnos$ci systemu kontroli zarzadczej z tre$cig niniejszego zarzadzenia, a takze
Standardami  kontroli  zarzadczej dla sektora finanséw publicznych  zawartymi
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84).
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwoéci poprawy sposobu jej funkcjonowania dyrektorzy jednostek
zobowigzani s3 do podejmowania dziatan naprawczych.

§ 12.
W celu spelnienia wymagan w zakresie wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych nalezy zapewnic:

1. W zakresie Srodowiska wewnetrznego:

1) Przestrzeganie wartoSci etycznych — nalezy zapoznaé pracownikéw wszystkich szczebli
organizacyjnych w jednostce z zasadami etycznego postepowania i zapewnic ich przestrzeganie.
Kierujacy jednostka ma za zadanie wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych,
dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy jednostki powinni posiadaé
odpowiednie kwalifikacje, umiej¢tnosci i wiedzg oraz niezb¢dne dos$wiadczenie. Rekrutacja
nowych pracownikow przebiega¢ winna w spos6b zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéow jednostki
oraz 0so6b zarzadzajacych poprzez system szkolen i samoksztalcenia zgodnie z przyjetymi
okreslonymi zasadami.

3) Struktura organizacyjna — nalezy dostosowal strukture organizacyjng jednostki do
aktualnych celow i zadan. Kazdemu pracownikowi nalezy przedstawi¢ na pismie aktualny zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnodci. Zakres zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci
jednostki oraz jej komoérek organizacyjnych a takze zakres podleglosci pracownikéw powinien
by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

4) Delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom, odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.



2. W ramach okreslania celéw i zarzadzania ryzykiem — podj¢te dziatania i natozone obowigzki
w celu spelnienia wymagan standardow w tym obszarze zawarte zostaly w Rozdziale 4
niniejszego Regulaminu.

3. W zakresie mechanizméw kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacja powinna by¢ spodjna
i dostgpna dla wszystkich pracownikow. Skladajg si¢ na nig m.in.: procedury wewnetrzne,
zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, dokumenty okreslajace zakresy obowigzkow.

2) Nadzér — nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

3) Cigglos¢ dzialalnoSci — nalezy zapewnié istnienie mechanizmoéw shuzacych utrzymaniu
ciggltosci dziatalnosei jednostki. .

4) Ochrona zasobéw — nalezy zapewni¢ dostgp do zasobow jednostki jedynie dla oséb
upowaznionych oraz ustali¢ osob¢ odpowiedzialng za gospodarowanie zasobami.

5) Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
nalezy zapewni¢ poprzez:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — nalezy okresli¢ mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

4. W zakresie informacji i komunikacji:

1) Biezaca komunikacja — osobom zarzadzajagcym i pracownikom nalezy zapewni¢,
w odpowiedniej formie i czasie, dostep do rzetelnych informacji niezbg¢dnych do wykonywania
przez nich obowigzkow.

2) Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna — nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury jednostki organizacyjnej a takze
z podmiotami zewngtrznymi majgcymi wplyw na osiggniecie celow i realizacje zadan.

5. W zakresie monitorowania i oceny:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy na biezgco monitorowaé skutecznosé¢
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej.

2) Samoocena — nalezy co najmniej raz w roku dokona¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ odrgbnym
1 udokumentowanym procesem. Szczegoétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych zawarte zostaly w Komunikacie Nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r.

3) Audyt wewnetrzny — audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie prowadzi obiektywna
i niezalezng oceng kontroli zarzadczej w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zobowiagzuje si¢ dyrektoréw
jednostek organizacyjnych do sktadania Burmistrzowi Miasta Chojnice o$wiadczen o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni w kierowanej przez siebie jednostce, w terminie do konca
kwietnia kazdego roku. Wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zalgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu. Zrédlem uzyskania zapewnienia powinny by¢ m.in. wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.



Rozdzial 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej
Chojnice

§ 13.
Najistotniejszym elementem kontroli zarzgdczej jest system wyznaczania celéw 1 zadan,
monitorowanie ich realizacji, a takze system zarzgdzania ryzykiem.

§ 14.
1. Cele strategiczne dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej zawarte sg w Strategii Rozwoju
Miasta.
2. Przy okreSlaniu celéw operacyjnych i zadan, a takze ustalaniu ich hierarchii, zaréwno
w Urzedzie jak i w jednostkach organizacyjnych, nalezy bra¢ pod uwage cele i dzialania zawarte
w Strategli oraz cele zawarte w budzecie miasta.
3. Okreélanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, winna odbywac sie
z zastosowaniem metody: zaplanuj — wykonaj — monitoruj, sprawdz rezultat — usprawnij.

§ 15.
1. Ustalenie hierarchii celow i zadan, oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma za zadanie
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.
2. Proces zarzagdzania ryzykiem musi by¢ pisemnie udokumentowany.
3. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest:
1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadczej,
2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania,
3) zwiekszenie prawdopodobienstwa osigganych celéw i realizacji zadan,
4) efektywne zarzadzanie zasobami,
5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowej,
6) ograniczenie negatywnych skutkow zdarzen do akceptowanego poziomu.

§ 16.
1. Dyrektorzy wydziatbw oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych wyznaczajg cele
operacyjne i zadania na rok nastepny i przekazujg je Sekretarzowi Miasta do 31 grudnia danego
roku na formularzu stanowigcym Zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Termin przekazania
celéw operacyjnych i1 zadan danej komorki oraz jednostki organizacyjnej na rok 2020 ustala si¢
do dnia 28 lutego 2020 r.
2. Przy okreslaniu celow bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
1) przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa oraz akty prawa miejscowego,
2) zalecenia Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
3) budzet Gminy Miejskiej Chojnice,
4) strategie, polityki, programy gminne, w tym wspo6tinansowane ze srodkéw Unii Europejskie;.
5) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnicach, wewnetrzne regulaminy
organizacyjne 1 statuty jednostek.
3. Okreslane cele powinny byé:
1) konkretne - precyzyjnie okreslajace cel, ktory chee sie osiagnaé, sformutowane w sposéb
zwiezly 1 jednoznaczny,
2) mierzalne - oparte na liczbach — liczba, ilo$¢, jako$é, koszt, czas,
3) osiagalne - oparte na obiektywnej ocenie wlasnych mozliwosci oraz zaakceptowane przez
zainteresowane strony,
4) realistyczne - oparte wylacznie na dostepnych zasobach, potrzebne i mozliwe do
zrealizowania,
5) okre$lone w czasie - precyzyjnie okreSlajace terminy wykonania; w przypadku celow
okreslanych za pomoca wymiernych wskaznikow i miar cel powinien si¢ odnosi¢ do planowane;j
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w okre$lonej perspektywie czasowej wartoSci w odniesieniu do warto$ci bazowe;.
4. Urzad oraz jednostki organizacyjne ustanawiajg mierniki wykonania poszczeg6lnych celow,
a takze sposoéb 1 terminy monitorowania ich realizacji.

5. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celéw, osoba
odpowiedzialna za ich realizacje zobowigzana jest do niezwlocznego przekazania informacji na
ten temat do bezposredniego przetozonego.

6. Rownocze$nie z wyznaczeniem celdéw operacyjnych i zadan, dyrektorzy wydzialow
i jednostek organizacyjnych przeprowadzajg identyfikacj¢ i analize ryzyka w odniesieniu do
celow i zadan realizowanych przez kierowane przez nich komorki/jednostki organizacyjne.

7. W ramach identyfikacji ryzyka dyrektorzy wydzialow kieruja sie ,,Procedurg zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Chojnicach”. Wyniki analizy ryzyka (rejestr ryzyka) nalezy
przekazywaé do Sekretarza Miasta wraz z wyznaczonymi celami-operacyjnymi i zadaniami na
rok nastepny w terminie do 31 grudnia danego roku. Dla roku 2020 ustala si¢ odrebny termin
przekazania rejestru ryzyka danej komorki - do dnia 28 lutego 2020 .

8. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych w ramach wdrozonych w swoich jednostkach
procedurach zarzgdzania ryzykiem przekazuja do Sekretarza Miasta jedynie informacje
o ryzykach na nieakceptowalnym poziomie badZ pismo o braku identyfikacji takich ryzyk,
w terminie do 31 grudnia danego roku. W odniesieniu do roku 2020 wyznacza si¢ termin
przekazania informacji do dnia 28 lutego 2020 r.

9. Burmistrz akceptuje cele operacyjne i zadania dla wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych.

10. Wykaz celow i zadan zaakceptowanych przez Burmistrza z podzialem na Urzad Miejski oraz
poszczeg6lne jednostki organizacyjne bedzie podlegal wdrozeniu odrgbnym zarzadzeniem do
dnia 31 stycznia. W roku 2020 ustala si¢ termin wdrozenia celow i zadan w formie odrgbnego
zarzgdzenia do 31 marca 2020 r.

§17.

1. Realizacja celow i zadan Gminy Miejskiej Chojnice monitorowana jest za pomoca
okres$lonych miernikow.

2. Dla realizacji celu okreslonego w ust. 1 zobowigzuje si¢ dyrektoréw wydzialéw oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych do przygotowania corocznych sprawozdan z realizacji
najwazniejszych celéw zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz
przekazywania ich do Sekretarza Miasta w terminie do 1 marca roku nastepnego po roku, za
ktéry sktadane jest sprawozdanie.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu dzialania systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Migjskiej Chojnice

Najwazniejsze cele Gminy Miejskiej Chojnice
do realizacji w roku ............

Mierniki P Komérki

. Zakladana wartosé . s .
Cel Cel . okreslajace s Termin organizacyjne

Lp. . . Zadanie . . A miernika do s
strategiczny operacyjny stopien realizacji Lo realizacji lub osoby
osiagniecia w roku .o
celu p odpowiedzialne
(data) wydzial/jednostka organizacyjna (podpis)




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu dzialania systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Migjskiej Chojnice

Sprawozdanie z realizacji najwazniejszych celow Gminy Miejskiej Chojnice

CZESC A: Realizacja najwazniejszych celéw w okresie sprawozdawczym ......

Mierniki okreslajace stopien realizacji

celu
Najwazniejsze | Najwazniejsze Planowana Jednostki,
planowane podjete wartos¢ do I komoérki
Lp. Ce-l Cel . zadania zadania osiggniecia na 05} :}gmqta . organizacyjne

strategiczny | operacyjny . K : warto$¢ na koniec

shuzgce shuzace koniec okresu okresu lIub osoby

realizacji celu | realizacji celu | sprawozdawczego odpowiedzialne
(wraz z sprawozdawczego
miernikiem)

CZESC B: Informacje dotyczace realizacji celow w okresie sprawozdawczym..
(nalezy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktére wplynely na niezrealizowanie celéw, wysz‘quenza istotnych
roznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikéw lub podjecie innych niz planowane zadar sluzqgcych

realizacji celow)

.....................................




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu dzialania systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojnice

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcezej w ................ S ceesseresannenas
nazwa jednostki
Oswiadczam, iz w kierowanej przeze mnie jednostce w roku ...... funkcjonowata adekwatna,

skuteczna i efektywna kontrola zarzagdcza:
- W wystarczajacym stopniu

- W ograniczonym stopniu

- nie funkcjonowata.

Oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia, pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celow i zadan

- samooceny kontroli zarzadczej

- procesu zarzadzania ryzykiem

- audytu wewnetrznego

- kontroli wewnetrznych

- kontroli zewngtrznych

- innych Zrédet informacji.

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ......

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

3. Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:

Jednoczes$nie oswiadczam, iz nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynac na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 169/2019
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31.12.2019 1.

»Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Chojnicach”

Rozdzialt I
Postanowienia ogélne

§1

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Chojnicach zwanym dalej Urzedem
ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co
powinno przyczyni¢ sie do efektywnego i racjonalnego osiggania celéw i realizacji zadan
Urzedu.

2. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie okresla:

a)
b)
c)
d)
€)

zakres odpowiedzialno$ci 0séb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,
sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,

sposOb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,

zakres przegladu ryzyka i sprawozdawczo$¢,

spos6b oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

3. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

a)
b)
c)
4

usprawnienie procesu planowania,

zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych celow,
zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

zapewnienie Kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan bgdz utraty szans na ich realizacje.

§2

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace etapy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

)

identyfikacje ryzyka, ktére moze oddzialywa¢ na funkcjonowanie Urzedu i realizacje
jego celow i zadan, w tym zadan wrazliwych,

analize i hierarchizacje ryzyka wg stopnia jego istotnosci,

oceng istniejacych mechanizméw kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania
ryzyka pod kontrola,

zdefiniowanie dzialan wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym,
wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wlascicieli ryzyk)
oraz ustalenie terminu, do ktérego dziatania te musza zosta¢ podjete,

podejmowanie uzgodnionych dziatan zaradczych, stuzacych zmniejszeniu istotnosci
ryzyka lub jego calkowitej likwidacji,

prowadzenie rejestru ryzyk,

monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przelozonego, w przypadku gdy
przeciwdziatanie ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetencji,
dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest na poziomie:

a)
b)

strategicznym — dotyczacym realizacji celéw dlugoterminowych,
operacyjnym — dotyczacym celow roku kalendarzowego oraz zadan zwiazanych
z biezacg obstugg interesantdw.



§3

1. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktore
bedzie miato wplyw na realizacj¢ zalozonych celow;

2) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ cechy charakterystyczne dla danego procesu,
ktore wskazuja na mozliwoS¢ wystapienia zdarzenia, mogacego niekorzystnie wplyngé na
osiagniccie okreslonego celu;

3) ryzyku operacyjnym — ryzyko krotkookresowe zwiazane z dziatalnoscig Urzedu;

4) ryzyku strategicznym — ryzyko dtugookresowe, na ktore Urzad ma ograniczony wplyw;

5) mechanizmach Kkontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia
negatywnych skutkéw ryzyka, koszt mechanizmu kontrolnego jest odpowiedni do
zidentyfikowanego ryzyka i/Iub potencjalnego ryzyka;

6) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za dane ryzyko
w Urzedzie, ktéra jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

7) Kierownictwie Urzedu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta, jego Zastepce, Sekretarza
Miasta oraz Skarbnika Miasta;

8) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora wydziatu, kierownika referatu,
Komendanta Strazy Miejskiej, osobe na samodzielnym stanowisku,

9) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ szacowane
prawdopodobieristwo lub mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia lub dzialania, ktére wptynie na
zdolnos$¢ Urzedu do realizacji celéw jego dziatalnosci;

10) wplywie ryzyka (skutek) — nalezy przez to rozumie¢ oddzialywanie zdarzenia lub dziatania
na zdolno$¢ do realizacji celow;

11) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polgczenia skutkow
wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

12) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ wykonywanie czynnosci
W oparciu o przyjeta metode, dzigki ktorej pracownicy Urzedu okreslaja, analizuja 1 kontrolujg
ryzyko dziatalnosci;

13) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ taczng relacje (iloczyn) prawdopodobienstwa

i wptywu wystapienia ryzyka;

14) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania;

15) mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy ocene skutkéw 1 prawdopodobienstwa
zaistnienia ryzyka;

16) rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie informacje
o ryzyku, stanowigce podstawe zarzgdzania ryzykiem w komorce organizacyjnej Urzedu;

17) urzedowym rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy informacje
o ryzykach wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, stanowigce podstawe zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem

§4
1. Odpowiedzialnymi za prawidtowy przebieg procesu zarzagdzania ryzykiem sa:

1) Burmistrz Miasta — odpowiada za zarzadzanie ryzykiem poprzez:
a) ksztaltowanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,
b) zdefiniowanie dzialan priorytetowych,
¢) identyfikacj¢ ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,



d) okreslenie pozioméw akceptowalnego ryzyka,

e) wybdr dziatlan kontrolujgcych ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig,
dziatanie),

f) podejmowanie decyzji w odniesieniu do ryzyka nieakceptowalnego o wysokiej istotnosci
w jednostkach organizacyjnych,

g) ocena sposobu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem przez dyrektorow wydziatow,

h) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych,

i) wyznaczanie wlascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

W proces' identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wilaczani sa: Zastepca
Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, dyrektorzy wydziatow.

2) Dyrektorzy wydzialéw w Urzedzie odpowiadaja za zapewnienie dziatan zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykiem na poziomie operacyjnym, w szczegolnosci za:

a) okreslenie listy celow/zadan do realizacji w zarzadzanej komorce organizacyjnej,

b) identyfikacj¢ ryzyka w odniesieniu do kategorii ryzyk,

¢) analizg zidentyfikowanego ryzyka,

d) przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego,

e) opracowywanie 1 wdrazanie mechanizméw kontrolnych,

f) utworzenie i aktualizacje¢ rejestru ryzyka w swojej komorce organizacyjnej,

g) zapewnienie, by pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem,

h) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formalnego zglaszania
zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow.

3) Audytor Wewnetrzny wspiera Urzad poprzez:
a) rozpoznanie i ocen¢ znaczacych zagrozen ryzykiem,
b) usprawnianie systeméw zarzadzania ryzykiem i kontroli,
¢) monitorowanie i ocenianie skutecznosci systemu zarzadzania ryzykiem,

d) ocenianie zagrozen zwigzanych z tadem organizacyjnym, dzialalnoscig operacyjng oraz
systemami informatycznymi.

Audytor wewngtrzny wspiera Kierownictwo Urzedu w zakresie wprowadzenia
merytorycznego systemu zarzgdzania ryzykiem oraz kierujacych komérkami organizacyjnymi
w zakresie pomocy przy identyfikacji i ocenie ryzyk.

Audytor wewngtrzny nie wykonuje dziatan nalezacych dla Kierownictwa Urzedu, tj.:
« okreslania, w jaki spos6b ma wyglada¢ proces zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie,

» okreslania akceptowalnego poziomu ryzyka,

* podejmowania decyzji o dzialaniach w odpowiedzi na zaistniate ryzyko,

» podejmowania decyzji dotyczacej ryzyka w imieniu Kierownictwa Urzedu.

Odpowiedzialnos¢ za skutki jakie poniesie Urzad w ramach procesu zarzadzania ryzykiem
spoczywa na Burmistrzu Miasta.



Rozdzial 111
Identyfikacja i analiza ryzyka

§6

1. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢
w odniesieniu do obszardéw dzialania:

1) Obstuga klienta

2) Zarzadzanie zasobami ludzkimi

3) Budzet (planowanie, realizacja)

4) Rachunkowos¢

5) Gospodarowanie mieniem, ewidencja majatku

6) Pozyskiwanie $rodkow publicznych

7) Zobowigzania

8) Zamoéwienia publiczne

9) Udzielanie dotacji

10) Bezpieczenstwo ppoz i higiena pracy

11) Informatyka

12) Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi

13) Edukacja

14) Bezpieczenstwo Informacii.

2. Wykaz obszarow dziatania podlega aktualizacji bez koniecznos$ci zmiany procedur.

3. W ramach identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym definiuje si¢ kategorie ryzyka
przypisujgc im charakterystyczne dla Urzedu czynniki ryzyka wg. formularza w zataczniku nr 1
do niniejszej Procedury. Przykltadowy wykaz kategorii ryzyk przedstawia zalacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

4. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wigczani sg dyrektorzy
wydziatléw odpowiedzialni za poszczegdlne procesy.

5. Proces identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ raz na trzy lata w
ramach zadan wykonywanych przez audytora wewnetrznego.

6. Postgpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka na poziomie operacyjnym polega na
wykonaniu nastepujgcych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu celéw i zadan do realizacji w komorce organizacyjnej,
2) okresleniu ryzyka w odniesieniu do kategorii ryzyka (zalacznik nr 2),
3) oszacowaniu ryzyka poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 3,
b) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka (skutek) — ocena punktowa
w skali od 1 do 3;

4) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

7. Dyrektorzy wydzialéw Urzedu sg zobowigzani udokumentowaé przeprowadzong w podlegtlej
komérce analize ryzyka w formie ,, Rejestru ryzyka”, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

8. Rejestry ryzyk przekazywane sg przez dyrektoréw wydziatdw Sekretarzowi Miasta w terminie
do 31 grudnia danego roku. W roku 2020 ustala si¢ termin przekazania rejestru ryzyka do dnia
28 lutego 2020 1.

9. Proces identyfikacji 1 analizy ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa si¢ co roku.



§7
1. Stopienn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastepujace wartosci
punktowe:

1) Niskie (1 pkt) — gdy istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciggu danego roku.

2) Srednie (2 pkt) — gdy istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie raz w ciggu roku.
3) Wysokie (3 pkt) — gdy istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

§8
1. Ocenc wplywu (skutku) wystgpienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastepujgce wartosci
punktowe:

1) Niski (1 pkt) — zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strat¢ finansowa, zakldcenie
lub opdZnienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia
mozna tatwo usungé.

2) Sredni (2 pkt) — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

3) Wysoki (3 pkt) — zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje¢ kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celéw — powazny
uszczerbek w zakresie jakos$ci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo wizerunku
Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dhugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

§9

1. Zbiorcze wyniki analizy ryzyka z wszystkich komoérek organizacyjnych przedstawia sie do
akceptacji Burmistrzowi Miasta w postaci Urzgdowego Rejestru Ryzyka, do ktérego dotgczana
jest graficzna mapa ryzyka wg. formularza okreslonego w zalaczniku nr 4 do niniejszej
Procedury.

2. Urzedowy Rejestr Ryzyka jest dokumentem archiwizowanym w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdzial IV
Post¢epowanie ze zidentyfikowanym ryzykiem

§10

1. Dyrektor wydzialu, w ktérym zidentyfikowano ryzyko na nieakceptowalnym poziomie,
okresla dzialania ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu. Opisy dzialan w reakcji na ryzyko sg zapisywane i przedstawiane do akceptacji
Sekretarzowi w terminie do dnia 31 grudnia danego roku. W odniesieniu do ryzyk ustalonych dla
roku 2020 opisy dziatan przedstawia sie do dnia 28 lutego 2020 r.

2. Burmistrz Miasta na podstawie wynikow analizy ryzyka (rejestrow ryzyk) przekazanych
Sekretarzowi Miasta przez dyrektoréw wydziatow, w stosunku do ryzyka na wysokim poziomie
okresla rodzaj mozliwych reakcji, tj:

1) tolerowanie — akceptacj¢ ryzyka, w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci
w przeciwdzialaniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢
przewidywane korzysci,



2) przeniesienie (transfer) — przeniesienie ryzyka na inny podmiot zewnetrzny np. poprzez
ubezpieczenie,

3) przeciwdzialanie — ustalenie nowych lub wzmocnienie istniejacych mechanizméw
kontrolnych (procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.), ograniczajacych ryzyko do poziomu
akceptowalnego; koszt wdrozenia mechanizmu nie powinien przewyzsza¢ uzyskanych korzysci,

4) przesuniecie w czasie (wycofanie si¢) — zawieszenie na jaki$ czas dziatalnosci obarczonej
ryzykiem, zaniechanie w danym momencie dziataf rodzacych zbyt duze ryzyko.

3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznos$¢ istniejgcych mechanizmdéw kontroli w zakresie, w Jaklm przeciwdzialajg ryzyku
1 zapewniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

4. Burmistrz Miasta, w zaleznosci od potrzeb, poleca dyrektorom wydzialéw w Urzedzie
wdrozenie zaproponowanych mechanizméw kontrolnych zwigzanych ze zidentyfikowanym
ryzykiem, ktdre zagraza realizacji celow, planow i zadan.

5. O sposobie postgpowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka, ktérego wplyw jest
$redni lub niski, decyzje podejmuje dyrektor wydziahu.

6. Dyrektor wydziatu ma obowigzek dokonywania corocznych przegladéw ryzyka w celu
uzyskania informacji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawito si¢ nowe ryzyko,
3) prawdopodobienstwo 1 wpltyw ryzyka ulegly zmianie.

7. W przypadku niezmiennosci danych w rejestrze ryzyka na rok nastepny, dyrektor wydziatu
przekazuje pisemng informacje do Sekretarza Miasta o dokonaniu przegladu
oraz potwierdzeniu aktualnosci jego zapisow w terminie do dnia 31 grudnia danego roku.



Zalacznik Nr 1 do Procedury
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach

Kategorie oraz czynniki ryzyka strategicznego

Urzad Miejski w Chojnicach

Lp.

Obszar dziatania

Kategoria ryzyka

Czynniki ryzyka

I.




Zalgeznik Nr 2 do Procedury
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach

Kategorie ryzyka

Ponizszy wykaz przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z mozliwymi przyczynami oraz skutkami
ich wystepowania.

Ryzyko finansowe:

Budietowe — zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia §rodkéw publicznych
na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw.

Strat majatkowych — zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga byé przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, straty $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia z tytutu oszustw i kradziezy.

Zamowien publicznych i zlecanie zadai publicznych — zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zaméwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy Prawo zaméwien publicznych, o pozytku publicznym
i wolontariacie i innych.

Odpowiedzialnosci finansowej — zwigzane z obowiazkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja programéw wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej — zwiazane
z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu/rozliczaniu §rodkéw z Unii Europejskie;.

Ryzyvko dotyczace zasobow ludzkich:

Personelu — zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP - zwigzane z bezpieczefistwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci:

Regulacji wewngtrznych — zwigzane z istnieniem i aktualnoscia wewnetrznych regulamindw.,
Organizacji i podejmowania decyzji — zwigzane ze struktura organizacyijna, organizacjg pracy
oraz przekazywaniem obowigzkéw i uprawnief np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydanej decyzji, ryzyko nieterminowego
oglaszania przepisow prawa miejscowego.

Kontroli zarzadczej — zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informacji — zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje np.
ryzyko braku komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim i zewnetrzne;j.

Wizerunku - zwigzane z wizerunkiem Urzedu Miejskim np. ryzyko negatywnych opinii,
komentarzy i artykutéw np. w mediach.

Systeméw informatycznych — zwigzane z uzywanymi w Urzedzie Miejskim systemami
1 programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko
dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.
Ochrony danych esobowych — zwigzane z zabezpieczeniem danych osobowych, przetwarzaniem,
dostepem i upowszechnianiem niezgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Ryzvko zewnetrzne:

Infrastruktury — zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, $rodkami tacznosci.
Gospodarcze — zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
Srodowiska prawnego — zwigzane z czestymi zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwie.



REJESTR RYZYKA

Zalacznik Nr 3 do Procedury
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz jej symbol:

Ide?ytiyﬁll::cja Analizaryzyka
E g
g — o = —
L ~
Cel Cel Zadanie / Zdarzenie, € e B n é S Ocena Sposdb :g
Lp. | strategicz operacyin kategoria ktore moze '_g g8 % gles < = ryzyka* | postepowania §
ny peracyjny ryzyka zagrozié 2g- z5 2~ z ryzykiem g
realizagji 2873 £7% E 2 §‘\°
celow i zadan | ¥ & ! g S
5@ = o &
Sy =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

* wpisac: ,,powazne” — w przypadku wyniku poziomu ryzyka 6 19, ,, umiarkowane” — w przypadku poziomu
ryzyka 3 i 4 lub ,,nieznaczne” — w przypadku poziomu ryzyka 1 i2.




Zalacznik Nr 4 do Procedury
zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

MAPA RYZYKA
(matryca punktowej oceny ryzyka)

Oddzialywanie

Wysokie

Srednie

Niskie
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