Zarzadzenie Nr 44/11
Burmistrza Czerska
z dnia 7 marca 2011 r.

w sprawie zmiany Zasgzenia nr 899/10 Burmistrza Czerska z dnia 18 pestia 2010 r.
w sprawie systemu kontroli zadczej sprawowanej przez Burmistrza Czerska.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 ustawgnia 8 marca 1990 r. 0 samgzie
gminnym (t.j. - Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 153 zm.), oraz art. 68 i art. 69 ust 1 pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahbiich (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240
Z p&n. zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1.
Zatacznik nr 2 do Zargdzenia nr 899/10 Burmistrza Czerska z dnia 18 gestia 2010 r.
w sprawie systemu kontroli zadczej sprawowanej przez Burmistrza Czerska otrzgmuj
brzmienie stanowice Zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

Plan dziatalnéci na rok 2011 nalgy sporadzi¢ do 31 marca a rejestr ryzyka opracovam
30 kwietnia 2011 r.

§ 3.

Wykonanie zarazdzenia powierzam kierownikom komérek organizacyinydJrzedu
Miejskiego oraz kierownikom jednostek organizacgjimyminy Czersk.

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpobowihzujaca od 1 lutego 2011 r.
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Zalcznik

do Zaradzenia Nr 44/11
Burmistrza Czerska

z dnia 7 marca 2011 .

WYTYCZNE
w zakresie ustalenia systemu zagdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czersku
i w jednostkach organizacyjnych Gminy.

1. Cel wytycznych.

Niniejsze wytyczne wprowadzgj procedury zargzania ryzykiem, przeznaczone do
stosowania w kontroli zasgdcze] funkcjonujcej w Urzdzie Miejskim w Czersku oraz

jednostkach organizacyjnych, w celu zapewnienignggd i jednolitego modelu kontroli

zaradczej] w Gminie Czersk, zgodnego z powszechnie gmapi w jednostkach sektora
finanséw publicznych standardami kontroli zglezej, z uwzgidnieniem specyficznych

zada komoérek organizacyjnych Ugdu Miejskiego i jednostek organizacyjnych, ktése j
wdrazaja oraz warunkow, w ktérych funkcjonyj

2. Celeizaradzanie ryzykiem.

System kontroli zasdcze] we wszystkich komorkach organizacyjnych ddtz Miejskiego
i jednostkach organizacyjnych Gminy bazuje m.inpricesie zawdzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu awszenie prawdopodohistwa osigniccia celow
strategicznych i realizacji zaflatuzacych wypetnianiu Misji Gminy Czersk:

,Czersk - gmina mdrze gospodaruyca posiadanymi zasobami,
stwarzajca warunki aktywneggycia mieszkecow i atrakcyjna dla innych poprzez
czyste i zdrowgrodowisko naturalne, dolrprace, nowoczespinfrastrukture komunalia,
powszechny dagi do gwiaty, opieki zdrowotnej, kultury i podstawowyckugsoytowych
na dobrym poziomie, oraz bezpietst&vo ekonomiczne i publiczne.”

poprzez ograniczenie ewentualnych skutkéw zdarzdo akceptowalnego poziomu,
w szczegolnéci w zakresie efektywnego zadzania zasobami, zapewnienia ochrony
majtku i efektywndci finansowej oraz ochrony dobrego wizerunku.

Ryzykiem jest zdarzenie o okienym prawdopodobiestwie, ktérego wysapienie mae
mie¢ negatywny wptyw na realizagcgatazonych celow i zada



Na proces zarglzania ryzykiem skiadagsi

1) okreslenie, w terminie do 15 grudnia poprzedzago rok ohjty planowaniem,
strategicznych/najwaieszych celéw i zadawszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminyznaonitorowanie i ocena ich
realizacji pod wzgldem efektywnéci, skutecznéci i oszczdnadsci, za pomosg
wyznaczonych miernikéw,

2) identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zadkreslonych w planie dziatalniei,
dokonywana do kira lutego roku oljego planowaniem,

3) analiza ryzyka maga na celu oki&enie prawdopodobistwa wysipienia danego
ryzyka, jego meliwych skutkow oraz akceptowalnego poziomu,

4) okredlenie dziata, ktore naley podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

5) dokumentowanie procesu zagzania ryzykiem poprzez oboyzek sporzdzania:

a) rocznego planu dziataldo wedlug wzoru stanowtego Zaicznik Nr 1 do
niniejszych wytycznych,

b) rejestru ryzyka wedlug wzoru stanawego Zaicznik Nr 2 do niniejszych
wytycznych.

3. Mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja.

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganieeamywistnieniu i ryzyka. Kady
mechanizm kontrolny zastosowany w komaorce orgagjna¢ Urzedu Miejskiego w Czersku
I jednostek organizacyjnych powinien stanévadpowied na konkretne ryzyko. Koszty
wdrazenia mechanizmow kontroli nie powinny dywwyzsze, ni uzyskane dzki nim
korzysci.

Do mechanizmow kontroli funkcjoragych w Gminie Czersk natg w szczegolnéri:
1) dokumentowanie systemu kontroli zgilzzej,
2) ciagly nadzor nad wykonywaniem zadaw celu ich oszognej, efektywnej
i skutecznej realizaciji,
3) zapewnienie aigtosci dziatalngci Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych
Gminy poprzez stosowanie odpowiednich ragah organizacyjnych i prawnych,
4) zarzmdzanie zasobami w sposob zapewatogjich ochror | wiasciwe wykorzystanie,
5) zapewnienie bezpiecastwa danych i systemow informatycznych,
6) funkcjonowanie szczeg6towych mechanizmédw kontrolotydzacych operaciji
finansowych i gospodarczych, w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie rage finansowych
I gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowychepr kierownikoéw jednostek
lub osoby przez nich upowaione,
c) podziat kluczowych obowzkdow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczycheauri po realizacji,
7) zapewnienie biecego przeptywu rzetelnej informacji oraz skuteczkemunikacji
wewretrznej i zewrtrznej.



4. Monitorowanie i ocena.

System kontroli zawglczej w Urzdzie Miejskim w Czersku oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, w tym skutecZdojego poszczegolnych elementéw, podlega
ciagtemu monitorowaniu i ocenie w celu baeego rozwiazywania zidentyfikowanych
problemow.

Za biezacy monitoring i ocea odpowiadaj:
a) Sekretarz Gminy w Ukdlzie Miejskim w Czersku,
b) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w zakeesvojego dziatania,
c) audytor, w granicach ok§l®nych planem audytu,
d) kontrolujacy.

Raz w roku, na podstawie giizy innymi wynikbw monitorowania, kontroli i audytooraz
samooceny, kierownicy komorek organizacyjnych ddz Miejskiego i jednostek
organizacyjnych Gminy a naghie Burmistrz dokongj oceny funkcjonowania systemu
kontroli zaradcze).

Ocena jestréodtem zapewnienia o stanie kontroli zatezej za rok poprzedni a jej wyniki
odzwierciedla éwiadczenie sktadane, wedlug wzoru stanmego Zaicznik Nr 3 do
niniejszych wytycznych, przez kierownikdw komorefganizacyjnych Urzdu Miejskiego
oraz jednostek organizacyjnych Gminy nge Burmistrza, w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.



Zalkcznik Nr 1 do Wpytycznych w zakresie
ustalenia  systemu  zadzania  ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Czersku i w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Plan dziatalncsci

Mierniki okreslajace stopié
realizacji cel@

Lp. Cel Najwazniejsze

zadania stace

Nazwa| Wartas¢ planowana na | realizacji celu

koniec okresu planowanig

itd.

1) naley wpisa& nazwe komorki organizacyjnej Urddu Miejskiego lub jednostki organizacyjnej Gminy,
2) nalezy poda przynajmniej jeden miernik okskajacy stopié realizacji celu.



Zalkcznik Nr 3 do Wpytycznych w zakresie
ustalenia  systemu  zadzania  ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Czersku i w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Oswiadczenie o stanie kontroli za)rqdczej
1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@v adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zargdczej, tj. dziatéd podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw

i zada w sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy, w szczegoldoi dla
zapewnienia:

a) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
b) skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegepostnia,

f) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

g) zaradzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komdrce organizacyjnejrzetll

w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skutecznaktgivna kontrola
zaradcza,

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatnatestana i efektywna kontrola
zarmdcza a zastrzenia w tym zakresie wraz z planowanymi dziataniaktgre
zostan podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zazzej, przedstawione
zostaly w zadczniku do niniejszegoswiadczenia,

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywRantrola zarzdcza
a zastrzeenia w tym zakresie wraz z planowanymi dziatanidtre zostam podite
w celu wdraenia kontroli zarzdczej, przedstawione zostaty w aaniku do
niniejszego éwiadczenia.



Niniejsze dwiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach degshych w czasie
sporzdzania niniejszegoswiadczenia pochodzych 2>

monitoringu oraz oceny realizacji celéw i zada

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardéw
kontroli zaradczej dla sektora finansoéw publicznych,

procesu zargdzania ryzykiem,
audytu wewantrznego,
kontroli,

1] 18 172 0 o =

Jednoczénie d&wiadczam,ze nie § znane inne fakty lub okoliczéa, ktére mogtyby
wptynaé¢ na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(miejscowd¢, data) (Podpis)

* niepotrzebne skid¢,

1) naley wpis& nazwe kierownika komorki organizacyjnej Ugdu Miejskiego lub jednostki organizacyjnej Gminy,
2) naley zaznaczy znakiemx tylko jeden z punktéw, w zataosci od wynikéw oceny stanu kontroli zadczej,

3) znakiemx nalezy zaznacz§ odpowiednie wiersze a przypadku zaznaczenia pugiktych zrédel’ naley je
wymieni.



