ZARZADZENIE NR 1283/2021
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad i sposobu wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2021r.
poz. 1372), art. 68169 ust. | pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (4.
Dz. U.z2021 r. poz. 305 z p6ézn. zm.), oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz. U. 22021 r. poz. 217) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady i sposéb wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszow-Gorce.

2. Kontrola zarzadcza stanowi narzedzie, ktorego celem jest zapewnienie wewngtrznego tadu
organizacyjnego, wzrostu efektywnosci funkcjonowania administracji miejskiej oraz ciagtego jej doskonalenia.

§ 2. 1. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej winno by¢ zgodne ze
standardami kontroli zarzadczej okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF Nr 15,
poz. 84).

2. Standardy stanowig podstawowe wymagania dotyczace tworzenia, wdrazania, funkcjonowania
i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w kazdej jednostce organizacyjne;.

§ 3. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) pierwszy poziom - kontrola sprawowana w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach i kazdej jednostce
organizacyjnej Gminy Boguszéw-Gorce, za funkcjonowanie ktoérej odpowiedzialny jest kierownik danej
jednostki,

2) drugi poziom - kontrola sprawowana przez Burmistrza Miasta w jednostkach organizacyjnych Gminy
Boguszow-Gorce.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej pierwszego poziomu

§ 4. 1. System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Boguszéw-Gorce organizuje
i zapewnia jego funkcjonowanie kierownik jednostki, kierujac si¢ przepisami prawa oraz postanowieniami
niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy w drodze zarzadzenia wewngtrznego opracujg i wdroza
zasady funkcjonowania, sposob przeprowadzania oraz dokumentowania systemu kontroli zarzadczej
w jednostce.

3. Kierownicy jednostek moga wyznaczy¢ do koordynacji zadan zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej pelnomocnika, ktory w zakresie realizacji tych zadan podlega
bezposrednio kierownikowi jednostki.

4. Koordynator kontroli zarzadczej, o ktorym mowa wust. 3, zwany w dalszej cze$ci zarzadzenia
»Koordynatorem KZ”:

1) organizuje system kontroli zarzadcze;j,

2) sprawuje ogo6lny nadzor nad skuteczno$cig dzialania systemu iprawidtowosciag wykorzystywania
sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan (kontroli wewnetrznych i zewngtrznych, audytu),

3) proponuje dzialania zmierzajace do ciaglego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej i funkcjonowania
jednostki organizacyjnej.
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5. W przypadku niewyznaczenia Koordynatora KZ obowiazki wymienione w ust. 4 wykonuje kierownik
jednostki.

Misja jednostki organizacyjnej

§ 5. 1. Kierujac si¢ zakresem wykonywanych zadan irealizowanych ushug, kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy okresla Misj¢ jednostki (organizacji), ktora stanowi¢ winna zwigzly opis szczegolnej
roli danej jednostki w realizacji prawem przypisanych zadan i zaspakajaniu oczekiwan swoich klientow.

2. Misji powinna by¢ sformutowana na piSmie i zawiera¢ zasadniczy cel dziatania jednostki.

3. Misja Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach okre§lona przez Burmistrza Miasta stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zasady funkcjonowania Kontroli zarzadczej
§ 6. 1. Najistotniejszymi elementami kontroli zarzadczej sa:
1) system wyznaczania celow i zadan dla jednostki organizacyjne;j,
2) system monitorowania realizacji tych celow i zadan poprzez ustalanie miernikéw ich realizacji,
3) system zarzadzania ryzykiem, majacy wptyw na stopien osiggania zaplanowanych celéw i zadan.
§ 7. 1 Kontrol¢ zarzadcza nalezy wigza¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania jednostka.

2. Proces jest zespotem dziatan realizowanych w precyzyjnie okreslonych granicach (okreslonych prawem,
instrukcja, regulaminem, procedura, itp.), ktorego celem jest osiagnig¢cie oczekiwanego rezultatu. Rezultat jest
efektem przetworzenia danych lub informacji rozpoczynajacych proces (tzw. dane wejSciowe — podanie,
deklaracja, wniosek w sprawie, zamowienie ustugi, zakupu, itp.) i zakonczony rezultatem procesu (tzw. dane
wyjsciowe — wydanie decyzji administracyjnej, opracowanie projektu uchwaty, zarzadzenia, wydanie dowodu
osobistego, zrealizowanie inwestycji, dokonanie zakupu, ustugi, itp.).

§ 8. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej sa ustalane
w procedurach badz instrukcjach (zarzadzeniach):

1) zasady wyznaczania celow, zadan oraz termindéw i miernikéw ich realizacji,

2) zasady dokumentowania (rodzaje obowigzujacych dokumentow i zapisow) oraz monitorowania (kontroli,
nadzorowania procesow) realizacji celow izadan oraz korygowania stwierdzonych nieprawidlowosci
i niezgodnosci,

3) zasady zarzadzania ryzykiem,

4) zasady samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz zasady skladania Burmistrzowi Miasta o$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 9. Kontrola zarzadcza pierwszego poziomu prowadzona jest poprzez:
1) samokontrol¢ — przez pracownikoéw w trakcie realizacji powierzonych im zadan,

2) kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego oraz w trakcie podpisywania (akceptowania) pism
i dokumentoéw oraz poprzez inne czynnosci sprawdzajgce i nadzoru,

3) monitoring ustalony w procedurach systemowych kontroli zarzadczej, przez kierownika jednostki
i pracownikow, ktérym powierzono realizacje okreslonych dziatah monitoringu,

4) kontrolg wewnetrzng (przez kierownikow komodrek organizacyjnych jednostki iupowaznionych
pracownikow),

5) kontrole zewnetrzne i audyty,
6) samoocen¢ przeprowadzang wedtug modelu ustalonego przez kierownika jednostki.

Planowanie dzialalno$ci — wyznaczanie celow i zadan
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§ 10. 1. Kazda komorka organizacyjna jednostki, opracuje do 15 stycznia 2022 roku na rok 2022, aw
nastepnych latach do 30 listopada ,,Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka” na rok nastepny, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Do 25 stycznia 2022 roku, a w nastgpnych latach do
15 stycznia, na podstawie weryfikacji tych dokumentoéw, kierownik jednostki sporzadza Plan celow izadan
oraz oceny ryzyka dla jednostki z podziatem na poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka stanowi zestawienie celow i zadan shuzacych realizacji tych celow
oraz przypisanych im miernikow okreslajacych stopien realizacji celow wraz z ich warto$ciami planowanymi,
ponadto zawiera opis zidentyfikowanego ryzyka i okresla sposob reakcji na ryzyko w celu jego minimalizacji
do akceptowalnego poziomu.

3. Cele i zadania nalezy okre$la¢ jasno i zrozumiale, co najmniej w rocznej perspektywie (dopuszczalne jest
okreslanie celow i zadan do realizacji w perspektywie dtuzszej niz jeden rok), a ich wykonanie monitorowac za
pomoca ustalonych miernikow. Formulujac cele nalezy wskaza¢ komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne za ich realizacje.

4. Sporzadzajac Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage:
1) cele i zadania okreslone w obowigzujacych przepisach,
2) cele i zadania okre$lone w budzecie.
3) cele wynikajace z planu dzialalno$ci i ustalen Burmistrza Miasta,
4) cele 1 zadania okre$lone w dokumentach strategicznych,
5) potrzeby i oczekiwania obywateli (klientow), w tym pracownikow jednostki,
6) otoczenie prawne i ekonomiczne, w tym przewidywane zmiany,

7) istotne problemy zidentyfikowane w dziatalnosci jednostki (m.in. wynikajgce z zalecen pokontrolnych,
audytow),

8) cele 1 zadania nie zrealizowane w latach poprzednich.
Mierniki realizacji celow i zadan

§ 11. 1. Dla prawidlowego monitorowania stopnia realizacji celow i zadan nalezy dla tych celow izadan
ustali¢ mierniki. Mierniki powinny:

1) umozliwiac rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu,
2) umozliwia¢ ciggtos¢ pomiaru w wieloletniej perspektywie,

3) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety,

4) mierzy¢ tylko rezultat, na ktéry jednostka ma wplyw,

5) bazowa¢ na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach,
6) by¢ spdjne z poziomami okreslonymi w dokumentach strategicznych.

2. Przy ustalaniu miernikow realizacji celow i zadan nalezy okresla¢ stan wyjsciowy (na poczatku realizacji
celu) — bazowy i stan docelowy. Za warto$¢ bazowa miernika powinno si¢ uznac¢ ostatnig dostgpng warto$¢
miernika. Za warto§¢ docelowg miernika uznaje si¢ warto$¢ miernika, ktora zamierza si¢ osiaggna¢ w danym
roku budzetowym poprzez realizacje danego zadania/podzadania.

§ 12. 1. Realizacja Planu celéow izadan oraz oceny ryzyka winna by¢ na biezaco monitorowana przez
kierownikow komorek organizacyjnych jednostki w zakresie realizowanych przez te komorki zadan i przez
kierownika jednostki dla catej organizacji, wedtug zasad ustalonych w procedurach, o ktérych mowa w § 8.

2. Monitorowa¢ nalezy skuteczno$¢ poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej (procesdéw
realizowanych w jednostce) w sposob umozliwiajacy rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow
i stwierdzonych nieprawidtowosci (niezgodno$ci) w celu ciagltego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej
oraz w celu zapobiegania negatywnym zdarzeniom w przysziosci.
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3. System monitorowania winien obejmowaé oprocz procesoOw wlasciwych (realizowanych) dla danej
jednostki, rowniez takie elementy jak: skargi i wnioski klientéw, wyniki badan satysfakcji klientow, ilo$¢
uchylonych decyzji administracyjnych, ilo§¢ stwierdzonych niewaznosci uchwal opracowywanych przez
komoérke organizacyjna, badz jednostke, uwagi i zalecenia organdéw nadzoru, wyniki kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych, audytow, artykutdéw prasowych iinnych majacych wplyw na realizacj¢ zadan i osigganie
ustalonych celéw jednostki.

4. Ustalone dla celow i zadan mierniki (wskazniki) winny by¢ monitorowane w co najmniej kwartalnych
cyklach, co pozwala¢ bedzie na biezacg analize¢ i podejmowanie dziatan naprawczych w sytuacji uzyskania
warto$ci wskaznikow ponizej przyjetych poziomow.

5. Rozliczenie Planu celow i zadan oraz oceny ryzyka ma form¢ sprawozdania stanowigcego zalgcznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia i sporzadzane jest do konca stycznia.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 13. 1. Prawidlowe zarzadzanie realizacjg zadan i celow wymaga ustalenia procesu zarzgdzania ryzykiem
w tym:

1) identyfikacji ryzyka,

2) analizy i oceny ryzyka,

3) reakcji na ryzyko,

4) monitorowania i oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

2. Proces zarzadzania ryzykiem winien by¢ udokumentowany i winien zapewniaé, iz zidentyfikowane
ryzyko jest przypisane wlascicielowi (pracownikowi), dajgcemu gwarancje, ze ryzyko jest zarzadzane
i monitorowane.

§ 14. 1. W procesie identyfikacji ryzyka nalezy uwzgledniaé:

1) czynniki zewnetrzne (zmiany przepiséw prawa, zmiany gospodarcze, zagrozenia naturalne, zmieniajgce si¢
potrzeby i oczekiwania klientow, itp.),

2) czynniki wewngtrzne (dostgpnos¢ srodkéw finansowych, ograniczenia budzetowe, zasoby kadrowe,
kwalifikacje pracownikow, dostepnos¢ systemow informatycznych, plany i strategie, komunikacja, kultura
organizacji itp.).

2. W identyfikacji ryzyk powinni uczestniczy¢ pracownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za realizacje
wyznaczonych celéw izadan w tym: celow i zadan strategicznych — kierownicy jednostek, biezacych celow
1 zadan jednostki — kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy bezposrednio je realizujacy.

§ 15. 1. Po dokonaniu identyfikacji ryzyka nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ i ocen¢ ryzyka, ktorej celem jest
poznanie zakresu w jakim ryzyka moga wywrze¢ wptyw na osigganie celow.

2. Analiza ryzyka polega na oszacowaniu tzw. istotnosci ryzyka przez okreslenie prawdopodobienstwa jego
wystgpienia i mozliwych jego skutkéw. Kierownik jednostki ustala w procedurze (zarzadzeniu) sposédb
szacowania istotnosci ryzyka i jego skutkow.

§ 16. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji na ryzyko:
1) tolerowanie (nie podejmowanie dziatan na ryzyko, ryzyko mato istotne),
2) przeniesienie (przeniesienie ryzyka w cato$ci lub w cze¢$ci na inng jednostke, zlecenie na zewnatrz),
3) wycofanie si¢ (odejscie od dziatan wiazacych sie z ryzykiem, rezygnacja z realizacji projektu),

4) dziatanie (podejmowanie dziatan ograniczajacych, zmniejszajacych dane ryzyko do akceptowalnego
poziomu).
§ 17. Monitorowanie iocena w systemie zarzadzania ryzykiem pozwala uzyska¢ zapewnienie, ze
zarzadzanie ryzykiem funkcjonuje efektywnie i wspiera dziatanie jednostki, dlatego tez w tym celu nalezy:

1) ocenia¢ funkcjonowanie zarzadzania ryzykiem przy wykorzystaniu ustalonych wczesniej wskaznikow
(miernikow), czyli oceniaé czy system zarzadzania ryzykiem spelia zatlozone wczesniej cele,
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2) dokonywa¢ przegladu aktualnosci, odpowiednio$ci i efektywnosci zasad zarzadzania ryzykiem,
uwzgledniajac zmiany zachodzace w jednostce i jej otoczeniu.

3) regularnie (w ustalonych okresach) raportowaé (utrzymywaé zapisy) na temat ryzyka ipostgpdw we
wdrazaniu reakcji na ryzyko,

§ 18. Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka, o ktérym mowa w § 10, obejmujacy cele i zadania do realizacji
w danym roku, stanowi podstawowy dokument (zapis) funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i procesu
zarzgdzania ryzykiem.

§ 19. Przy opracowywaniu procedury zarzadzania ryzykiem nalezy stosowaé wytyczne zawarte
w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych dla
sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56).

Samoocena

§ 20. 1. W kazdej jednostce organizacyjnej przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samooceng
systemu kontroli zarzadczej, ktéra winna by¢ ujeta w ramy procesu i udokumentowana.

2. Dla przeprowadzania samooceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej stosuje si¢ system ankiet
(kwestionariuszy).

3. Procedura samooceny winna okreslaé:

1) zakres i cel samooceny oraz termin przeprowadzania samooceny — moze obejmowac caly system kontroli
zarzadczej w jednostce lub wybrane procesy kluczowe dla realizacji zadan i celow jednostki,

2) grupy ankietowanych — np. kierownicy komoérek organizacyjnych, pozostali pracownicy lub oddzielne
ankiety dla r6znych stuzb jednostki itp.,

3) wzory ankiet,
4) pracownika lub zespot odpowiedzialny za przygotowanie, przeprowadzenie samooceny,
5) zakres informacji jakie winien zawiera¢ raport z samooceny w tym co najmniej:

a) cel i zakres samooceny,

b) wyszczegolnienie dokumentow wykorzystywanych w samoocenie (ankiety samooceny, wyniki badania
satysfakcji klientoéw, wyniki audytow, wyniki kontroli itp.),

¢) formutowaé ogolng oceng stanu kontroli zarzadczej w jednostce,
d) opis zidentyfikowanego ryzyka, nieprawidtowosci i stabosci,
€) proponowane czynnosci naprawcze i zapobiegawcze.

§ 22. 1. Przy opracowywaniu procedury (zarzadzenia) w zakresie przeprowadzania samooceny nalezy
stosowa¢ wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

2. W Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach samoocena przeprowadzana jest zgodnie z Instrukcja
stanowiacg zalgceznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej drugiego poziomu.

§ 23. 1. Kontrola zarzadcza (drugiego poziomu) w jednostkach organizacyjnych gminy prowadzona jest
i dokumentowana poprzez:

1) audyt finansowy i kontrole kompleksowe lub problemowe na zlecenie Burmistrza Miasta przeprowadzane
przez audytora lub upowaznionych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

2) narady 1ispotkania (wtym koordynacyjne zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem) Burmistrza Miasta
z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
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3) dziatania nadzorcze Zastgpcy Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w ramach podporzadkowania jednostek organizacyjnych
gminy, ustalonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego,

4) analize sprawozdan i informacji z realizacji zadan i wykonania budzetu jednostek,

5) analiz¢ o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, sktadanych Burmistrzowi Miasta na koniec kazdego roku
przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy.

Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej
§ 24. 1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy
powinny by¢ wyniki:
1) monitorowania,
2) samooceny,
3) przeprowadzonych w jednostce kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, audytow,
4) innych dokumentéw obrazujacych funkcjonowanie jednostki organizacyjnej (badanie satysfakcji klientow,
artykuty prasowe, itp.).

2. Zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie ,,OSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej”,
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przekazuja Burmistrzowi Miasta do dnia 31 stycznia za okres
roku poprzedniego. Wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Analize os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej przeprowadza Sekretarz Miasta. Wyniki analizy
w postaci raportu przedstawiane sg Burmistrzowi Miasta najp6zniej do konca lutego kazdego roku.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe.

§ 25. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do zorganizowania i zapewnienia
adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej, uwzgledniajacego specyfike i charakter
kierowanej jednostki.

2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow z zasadami funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce,
2) zapewnienia realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 26. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, ktéry w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach jest Koordynatorem kontroli zarzadczej iw imieniu Burmistrza Miasta realizuje
zadania okre$lone w § 4 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 27. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 193/2011 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc zdnia 25lipca 2011r. w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce,

2) zarzadzenie Nr 630/2012 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 28 listopada 2012 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 193/2011 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 25 lipca 2011 r. w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Boguszéw-Gorce,

3) zarzadzenie Nr 631/2012 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 28 listopada 2012 r. w sprawie
ustalenia "Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach i gminnych
jednostkach organizacyjnych",

4) zarzadzenie Nr955/2013 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
samooceny kontroli zarzadcze;j.
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§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc

Sylwia Dabrowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ....................

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

Misja Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

Misjag Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach jest realizowanie zasad samorzadno$ci lokalnej
ukierunkowane na poprawe jakos$ci zycia mieszkancoéw, intensyfikacje dziatan w obszarze infrastruktury
miejskiej oraz wykorzystanie szans jakie stwarza potencjat turystyczny Gminy.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ..........c.uc......
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka

Nazwa komorki organizacyjnej
Cel Osoba odpowiedzialna za cel Termin realizacji Miernik dla celu Warto$¢ docelowa/Uwagi
celu
1 2 3 4 5
Lp. | Zadanie realizowane Osoba Termin Miernik do Wartosé Ryzyko Prawdopodo | Wplyw | Istotno$ Ocena Rodzaj Opis Uwagi
do osiagniecia celu odpowie | realizacji zadania docelowa bienstwo (W) ¢ ryzyka istotnosci reakcji na | reakcji na
dzialna | zadania wystapienia (IR) = ryzyko ryzyko
za ryzyka (PR) PR xW

zadanie
6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
1.
2.

Strona 1
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WYJASNIENIA:

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

1. Oceniajgc prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg czestotliwos¢ wystapienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mieé
miejsce). W odniesieniu do czynno$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych powtorzen (ile
razy wzgledem ogdlnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

2. JakoSciowa ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (PR) opiera si¢ na oszacowaniu stopnia prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka (zdarzenia),
poprzez wybor przez oceniajacego jednej z trzech mozliwosci (stopni), w przypadku wystapienia nastepujacych, okreslonych w sposob hastowy stanow
(sytuacji):

1) Prawdopodobienstwo wysokie — gdy jest wigcej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie si¢ krystalizowac rutynowo
lub systematycznie);

2) Prawdopodobienstwo srednie — gdy jest wigcej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie si¢
krystalizowa¢ okazjonalnie lub w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznos$ci);

3) Prawdopodobienstwo niskie — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ rzadko, jego
przypadki beda pojedyncze).

3. Jakosciowa ocen¢ prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka wyraza si¢ rowniez iloSciowo (punktowo), poprzez nadanie prawdopodobienstwu —
oszacowanemu w sposob jako$ciowy — wartosci w skali od 1 do 3, wedtug nastepujgcego wzoru:

1) wysokie — 3;
2) $rednie — 2;
3) niskie — 1.

Wplyw (W) ryzyka na realizacj¢ zadania:

1) wysoki — powazny wplyw na realizacj¢ zadania (powazne zagrozenie terminu jego realizacji) i osiggnigcie celu: powazne konsekwencje prawne: zagrozenie
bezpieczenstwa pracownikow; powazne straty finansowe; powazny wptyw na wizerunek jednostki;

2) $redni — $redni wptyw na realizacj¢ zadania (zagrozenie terminu jego realizacji) i osiagniecie celu; umiarkowane konsekwencje prawne; $redni skutek finansowy;
brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikoéw; sredni wptyw na wizerunek jednostki;

3) maly — maty wptyw na realizacje zadania i osiaggniecie celu; brak skutkow prawnych; maty skutek finansowy; brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow;
niewielki wplyw na wizerunek jednostki.

Istotnos¢
1. Okreslenie prawdopodobienstwa (PR) i wptywu (W) w trzystopniowych skalach umozliwia ustalenie wspélczynnika istotnosci ryzyka (IR) jako iloczynu
(wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (PR) oraz wptywu (W):

IR=PR x W
gdzie:
IR — wspotczynnik istotnosci ryzyka
PR — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
W — wpltyw
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2. Przyjety wzor dla obliczenia wspotczynnika istotnosci ryzyka zaktada, ze poziom zagrozenia w kazdym wypadku zalezy zar6wno od prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, jak i wplywu, a wigc ze ryzyko bardzo prawdopodobne, ale wywolujace niewielkie skutki moze mie¢ podobny stopien istotnosci, jak
ryzyko mato prawdopodobne, ale o powaznych przewidywanych skutkach.

3. Z uwagi na trzystopniowg skale zarowno prawdopodobienstwa (PR), jak 1 wplywu (W) wspolczynnik istotno$ci danego rodzaju ryzyka moze przyjac
warto$¢ od 1 do 9.

Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skale obejmujaca nastepujace poziomy:

1) RYZYKO WYSOKIE - istotnie wptywa na kluczowa dziatalno$¢ jednostki; uniemozliwia realizacj¢ zadan i celow; rodzi straty finansowe; wymaga podjecia
natychmiastowych dziatan naprawczych;

2) RYZYKO SREDNIE — potencjalnic wptywa na kluczowa dzialalnoé¢ jednostki; jest zagrozeniem dla realizacji zadan i celow; zagraza powstaniem strat
finansowych; wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjecia stosownych dziatan;

3) RYZYKO NISKIE — nie ma wptywu na kluczowg dziatalno$¢ jednostki; nie nie umozliwia realizacji zadan i osiggania celow; wymaga monitorowania i w miare
potrzeby sprawdzania.

Przy ocenie istotnosci ryzyka stosuje sie zasady, zgodnie z ktorymi dla wspotczynnika istotnosci ryzyka (IR):

1) o wartosci: 6-9 — ocenia si¢ ryzyko jako WY SOKIE (ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie; ryzyko o Srednim wptywie i
wysokim prawdopodobienstwie);

2) o wartosci: 3-4 — ocenia si¢ ryzyko jako SREDNIE (ryzyko 0 wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobiefistwie; ryzyko o niskim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie);

3) o wartosci: 1-2 — ocenia si¢ ryzyko jako NISKIE (ryzyko o niskim wptywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie).
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Nazwa komorki organizacyjnej

Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

Sprawozdanie z realizacji planu celow i zadan oraz oceny ryzyka

Cel Osoba Planowany termin Termin realizacji Miernik dla celu Wartos$¢ docelowa/Uwagi Wartos¢ osiggnieta
odpowiedzialna realizacji celu celu
za cel
1 2 3 4 5 6 7
Lp. | Zadanie realizowane do Osoba Termin Rzeczywisty | Miernik do Wartos¢ Wartos¢ Uwagi Ryzyko Opis reakeji na | Uwagi/Wyjas$ni
osiagniecia celu odpowiedzialna realizacji termin zadania docelowa osiggnieta ryzyko enia
za zadanie zadania realizacji
zadania
8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
1.
2.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr ....................

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUSZOWIE-GORCACH
1. Cel i przedmiot instrukcji.
Zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.
2. Definicje.

Samoocena kontroli zarzadczej — to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.

3. Postepowanie (opis).
3.1 Informacje ogélne.
3.1.1 Odpowiedzialno$¢ w ramach dot. przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej.

*Odpowiedzialnym za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach jest Koordynator kontroli zarzadcze;.

*Odpowiedzialnymi za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w komodrkach organizacyjnych
Urzedu Migjskiego sa kierownicy wydziatow i osoby na samodzielnych stanowiskach.

*Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg bra¢ czynny udzial w procesie samooceny kontroli zarzadczej
poprzez wypetnienie i zwrot anonimowych ankiet dot. samooceny kontroli zarzadcze;.

3.1.2 Termin przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej.
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest dwuetapowo:

I ETAP — przeprowadzenie badania ankietowego przez kierownikéw wsrod pracownikoéw danej komorki
organizacyjnej,

I ETAP - przeprowadzenie badania ankietowego przez koordynatora kontroli zarzadczej wsrod
kierownikow wydziatow oraz osob na samodzielnych stanowiskach pracy.

3.2 Przeprowadzenie procesu samooceny.

3.2.1 Zawiadomienie kierownikow o rozpoczeciu procesu samooceny wsréd pracownikoéw.
Koordynator kontroli zarzadczej wysyta mailem do kierownikéw komorek organizacyjnych:
*informacje o rozpoczeciu procesu samooceny wsrdod pracownikow,

eankiete do samooceny kontroli zarzadczej,

*informacje¢ o terminie zwrotu wypetnionych ankiet do koordynatora kontroli zarzadcze;.
Kierownik wydziatu rozsyta do pracownikow informacje o:

sterminie samooceny,

*0 miejscu zwrotu ankiet.

Kierownik zobowigzany jest zapewnic taki zwrot ankiet, ktory pozostawi ankiet¢ anonimow3.

3.2.2 Zawiadomienie o rozpoczeciu procesu samooceny wsréd kierownikéw wydzialow ina
samodzielnych stanowiskach pracy.

Koordynator kontroli zarzadczej wysyta mailem do kierownikéw komorek organizacyjnych:

*informacje o rozpoczeciu procesu samooceny,
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eankiet¢ do samooceny kontroli zarzadczej,

*informacje dot. terminu i miejsca zwrotu ankiet — urna wystawiona w pomieszczeniu, w ktéorym znajduje si¢
Punkt Obstugi Klienta.

3.2.3 Analiza wynikow samooceny kontroli zarzadczej przez kierownikow wydzialow.

Kierownik wydzialu opracowuje wyniki z przeprowadzonej samooceny w swoim wydziale
i przekazuje raport do Koordynatora kontroli zarzadczej w terminie 5 dni od dnia zakonczenia samooceny
wsrod pracownikow.

3.2.4 Opracowanie Raportu z przeprowadzonej samooceny

*Koordynator kontroli zarzadczej opracowuje raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
i przedstawia go Burmistrzowi do zatwierdzenia.

«Zatozenie: ponad 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie
wskazuje na stabo$¢ danego obszaru — ocena negatywna.

W wypadku zidentyfikowania oceny negatywnej, nalezy okresli¢ dziatania naprawcze w danym obszarze.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr ....................

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

Oswiadczenie o stanie systemu kontroli zarzadczej w jednostce

organizacyjnej Gminy Boguszow-Gorce

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki)
zarok............

Oswiadczenie

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegodlnosci dla zapewnienia:

@zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
@skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

@ochrony zasobow,

Oprzestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

Qefektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

(¥zarzadzania ryzykiem

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:

(zaznaczyé ""x" jedng z poniiszych odpowiedzi i uzasadnic)

[ ] W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola.*
[ ] W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza. **
[ ] Nie funkcjonowatla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.***
Uzasadnienie odpowiedzi:

*Opisac efekty dobrze funkcjonujgcej kontroli zarzqdczej w jednostce

** Opisaé zastrzeZenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktore zostang podjete w celu doskonalenia i poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej

®*%%  QOpisa¢ przyczyny dotyczgce braku funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostang podjete w celu doskonalenia i poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie iinformacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

(zaznaczyé ''x,, odpowiednie elementy i krétko opisac)

[ ] monitoringu realizacji celow i zadan,
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[ ] procesu zarzadzania ryzykiem,

[ ] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finans6w publicznych

[ ]innych zrédet informacji, jakich:

1. Dzialania doskonalace/naprawcze odnosnie systemu kontroli zarzadczej w jednostce, zrealizowane
w roku za ktory o§wiadczenie jest sporzadzane:

(wyszczegolnié i krotko opisacé — dziatanie, osoba odpowiedzialna, termin realizacji)

ooooooooooooooo

2. Planowane dzialania doskonalace/naprawcze odnos$nie systemu kontroli zarzadczej w jednostce do
realizacji na kolejny rok:

(wyszczegolnic i krotko opisac — planowane dziatanie, osoba odpowiedzialna, planowany termin realizacji)

...................................................................................................................................
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplyna¢ na tresé
niniejszego o§wiadczenia.
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