ZARZADZENIE NR A%\EJBM
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC
Z DNIA R0, Mgl A0M

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Okresla si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszow-Gorce, stanowiace zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Boguszow-Goree oraz kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom Urzedu
Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

§ 16

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§17
Traci moc Zarzadzenie Nr 976/2010 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore z dnia 03 wrzesnia

2010r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady systemu kontroli zarzadczej
w Gminie Miasto Boguszéw-Gorce.

$18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgceia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Burmistrza Miasta Boguszowa-Gord z dnia l‘, J.X\; ?'{_@\ ‘ji‘\"!m\, N

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZRZADCZEJ
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce

§1

Okresla si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zataczniku jest mowa o :

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Boguszow-Gorce,

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorec,

3) urzedzie —nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,

4) komoérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne
stanowisko pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach,

5) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika
wydziatu oraz osobg na samodzielnym stanowisku pracy w strukturze urzedu,

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie jednostki organizacyjne
Gminy Boguszow-Gorce, w tym samorzadowe instytucje kultury,

7) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Boguszow-Gorce w tym samorzadowych
instytucji kultury,

8) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy ogloszone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84).

9) procedurze - nalezy przez to rozumieé¢ proces postgpowania pracownikdw
okreslony w aktach wewngtrznych urzedu / jednostki organizacyijnej.

§3

l. System kontroli zarzadczej w Gminie stanowi ogol dzialahi podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan okreslonych przepisami prawa, w tym
w szczegOlnosci: w ustawie o samorzadzie gminnym, uchwatach Rady Miejskiej,
Strategii Rozwoju Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest przez urzad, wszystkie jednostki organizacyjne
oraz wszystkich pracownikow.
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§4

Kontrola zarzadcza w Gminie prowadzona jest na dwoch poziomach:

1) pierwszy poziom prowadzony jest w urzedzie oraz w kazdej jednostce
organizacyjnej i za jej wdrozenie i funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

2) drugi poziom prowadzony jest na poziomie Gminy i za je¢j funkcjonowanie
odpowiedzialny jest Burmistrz.

W imieniu Burmistrza bezposredni nadzér nad skutecznoécig funkcjonowania kontroli

zarzadczej w urzedzie w ramach pierwszego poziomu oraz stanem kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych w ramach poziomu drugiego sprawuje Sekretarz

Miasta.

§5

Kontrola zarzadcza dotyczy wszystkich aspektow  dziatalnosci  komédrek
organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
Kontrola zarzadcza obejmuje w szczegoinosei :
1) prowadzenie skutecznych dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi,
2} zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
3) ochrong zasobdw oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem,
4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
5) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez
nich zakreséw czynnosci, kwalifikacji i cech osobistych,
6) precyzyjne okreslanie uprawnien decyzyjnych przekazywanych podleglym
pracownikom,
7) zapewnienie efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacji,
8) 1dentyfikacje celéw i zadan oraz miernikéw ich realizacji,
9) monitoring realizacji celow i zadan,
10) zarzadzanie ryzykiem.

§6

Kontrola zarzadcza w Gminie zorganizowana zostala w oparciu o standardy kontroli

zarzadczej, stanowigce wskazéwke do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu
kontroli zarzadczej.

Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o:
1) procedury,
2) informacje zarzadcze,
3) analizg ryzyka zwigzanego z realizacjg okreslonych celow i zadan.

§7

Procedury wewngtrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzadeze;j.
Uporzadkowany zbior procedur wewnetrznych dotyczy w szezegdlnosci
1) zamowien publicznych,
2) polityki rachunkowosci, w tym: planu kont, gospodarki kasowej, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiggowych, inwentaryzacji, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ewidencji podatkow i optat,



3) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw na wolne
stanowiska  pracy, stuzby  przygotowawczej, okresowych  ocen
kwalifikacyjnych, regulaminu wynagradzania, etyki pracowniczej,

4) bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa
danych  osobowych,  bezpieczenstwa  systemOw  informatycznych,
bezpieczenstwa i ochrony pracownikéw,

5) wyznaczania celéw 1 zadan oraz okresélania miernikéw ich realizacji,

6) zarzadzania ryzykiem z vwzglednieniem identyfikacji ryzyka, jego oceny,
pomiaru, hierarchizacji oraz sposobéw przeciwdzialania ryzyku.

3. Uregulowanie procedur, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 nastepuje w drodze odrgbnych
zarzadzen.

§8

1. Informacj¢ zarzadezg stanowia miedzy innymi wyniki:

1) kontroli realizowanej przez RI0, NIK oraz inne uprawnione organy kontrolne,

2) audytu wewngtrznego, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
z realizacji czynnosci doradezych,

3) kontroli wewnetrznej wykonywanej przez osoby znajdujace sie na
stanowiskach kierowniczych,

4) kontroli finansowej obejmujacej badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem wymaganym w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkow
publicznych, dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych oraz
prowadzenia gospodarki finansowej,

5) procesu zarzadzania ryzykiem.

2. Kierownik jednostki lub wskazane przez niego osoby dokonuja analizy informacji
zarzadczych i w przypadku wystapienia zagrozen w realizacji celéow lub zadan
inicjuja odpowiednie dziatania.

§9

1. Ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw
na wykonywanie zadan lub osigganie celow.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu jednostki wezesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celdéw i zadan.

3. Zasady zarzadzania ryzykiem oraz zwiazane z tym obowiazki kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz komoérek organizacyjnych urzedu reguluje Procedura
zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach i gminnych
Jjednostkach organizacyjnych.

§10

Celem zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie Gminy
zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych w szczegélnosci do:
1) opracowania, wdrozenia i stalego uaktualniania procedur wewnetrznych
wlasciwych dla realizowanych celéw i zadan oraz prowadzenia ich rejestru,
ktorego wzoér stanowi zatacznik Nt 1 do niniejszych zasad,



2) zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowane] jednostce,
w tym zidentyfikowania celéw 1 zadan, zapewnienia ich realizacji w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, identyfikacji ryzyk
zwigzanych z przyjetymi celami 1 realizowanymi zadaniami, okreslenia
mozliwych  skutkéw  zmaterializowania si¢ tych ryzyk oraz do
systematycznego ich monitorowania,

3) udokumentowania przeprowadzanej w jednostce analizy ryzyka na zasadach
okreslonych w Procedurze zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w
Boguszowie-Gorcach i gminnych jednostkach organizacyjnych.

4) skladania Burmistrzowi w terminie do 30 kwietnia kazdego roku oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze] za rok poprzedni, ktdérego wzér stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszych zasad.

§ 11

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej] w urzgdzie
zobowigzuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych do:
1) opracowania i wdrozenia procedur wewngetrznych wlasciwych dla realizowanych
celow 1 zadan. Zbiorczy rejestr procedur obowiazujacych w  urzgdzie
i stanowigcych podstawe funkejonowania systemu kontroli zarzadczej prowadzi
Wydzial Organizacyjno-Prawny wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 1
do niniejszych zasad,
2) udokumentowania przeprowadzanej w podleglej komoérce organizacyjnej analizy
ryzyka na zasadach okreslonych w Procedurze zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§12

Zobowigzuje  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych,  kierownikéw  komorek
organizacyjnych urzedu oraz pozostatych pracownikow do biezgcego monitorowania
1 oceniania poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacego
identyfikowania probleméw.

§13

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadeze] podlega corocznej ocenie przeprowadzanegj
przez audytora wewnegtrznego.



pieczed jednostki

Rejestr procedur kontroli zarzadczej
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Zalycznik Nr 1 do Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce

Nazwa dokumentu Zarzadzenie Zakres przedmiotowy Zmiany Uwagi
' : wprowadzajace: '
1.
2.
3.
Sporzadzit: ... PP PP PRSP PPPRS PP

{podpis kierownika jednostki)




Zalaeznik Nr 2 do Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim oraz w
Jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszow-Gorce

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy, a w szczegélnosei dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania 1 promowania zasad ctycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze ' w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Czes¢ A2
O w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B Y
C w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna Kkontrola
zarzadcza.

1. Zastrzezenia dotycza: ¥



Czes¢ C©
0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1. Zastrzezenia dotyczg: ¥

Czes¢ D™
W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzadczej:

Czesé E
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: ¥

O monitoringu realizacji celow i zadan,

0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardéw kontroli
zarzadcezej dla sektora finansow publicznych,®

o systemu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewngtrznych,

o kontroli zewngtrznych,

0 innych zrodel i informacji

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

miejscowosé, data pieczec i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
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Objasnienia

1.

e

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypelnia sie tylko jedna czgéc z czedci A, B
albo C, pozostale skresia sie. Cze$¢ D wypelnia si¢ w przypadku gdy, w odwiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla wypelniona czgéé B albo C. Czgé¢ E
wypelnia si¢ w kazdym przypadku. W oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej za rok 2010 nie
wypelnia sig czegéei D.

Wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnila lacznie: zgodnod$é dziatalnogei z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnosdcei dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie | promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnodéé 1 skutecznoéé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Wypehia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita co najmniej zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi lub skutecznosci i efektywnosci dzialania lub
wiarygoednosci sprawozdan lub ochrony zasobdw lub przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania lub efektywnosci oraz skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.
Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotna stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel
lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktdre zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezef wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita lacznie zgodnoséci dziatalnosci z
przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosdci dzialania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobéw przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci oraz skutecznodci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

Nalezy opisa¢ najistotnicjsze dzialania jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czeéci B albo C w oswiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadezenie.

Znakiem ., X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finansow na

podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z pézn. zm.).



