Zarzadzenie Nr 1% 12019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
zdnia /j; Of, 2019 roku

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Bogatyni

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.2019.506) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz.U.2019.869 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej stanowiacy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza w Miescie i Gminie Bogatynia funkcjonuje na dwoch
poziomach:

1) I poziom — podstawowy poziom kontroli zarzadczej, prowadzony w kazdej jednostce
sektora finanséw publicznych. Za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik

jednostki,
2) Il poziom — kontrola wykonywana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. Osoba

odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

2. Zasady okreslone w Regulaminie odnoszg si¢ do zarzadzania na I i II poziomie
kontroli zarzadcze;j.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ samodzielne stanowiska pracy, kierownikow oraz naczelnikéw
wydziatow Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Bogatynia do realizacji niniejszego Zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ osoby wymienione w § 3 ust. 1 do zapoznania podlegtych
pracownikow ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw 2z dnia 16 grudnia 2009 roku

(Dz.U.MF.2009.15.84).
§ 4. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Bogatynia do:

1) zorganizowania 1 zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadcze] w swych jednostkach, uwzgledniajace specyfike i charakter jednostki,

2) skladania Burmistrzowi do 31 marca kazdego roku oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni,

3) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach kontroli
zarzadczej obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ samodzielne stanowiska pracy, kierownikéw oraz naczelnikow
wydzialéw Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni do sktadania Burmistrzowi do 31 marca
kazdego roku o$swiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.



§ 5. Wprowadza si¢ wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowiacy
Zalgeznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej do stosowania
w procedurach wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych gminy, stanowiace Zalgcznik
Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
Bogatynia.

§ 8. Traci moc Zarzgdzenie Nr 151/2010 Burmistrza Miasta 1 Gminy Bogatynia z dnia
31 grudnia 2010 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia i jednostkach organizacyjnych Gminy Bogatynia oraz
zasad jej koordynacji.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST
Miaﬁa})i iny Begatynia
Woi~'--" Blasiak

RADCA PRAWNY
Retrnddetta Baszak



Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr“ﬂ/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia /][,‘ Dg 2019 roku

Regulamin kontroli zarzgdczej w Gminie Bogatynia

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Bogatynia, stanowi ogd! dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania.

§ 2. Uzyte w Zarzgdzeniu okreslenia oznaczajg:
1) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane (ale dopuszczalne) podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,
2) analiza ryzyka — proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystapienia,
3) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia,
4) Gmina — Miasto i Gmina Bogatynia,
5) informacja zarzgdcza — informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji, ktéra to moze powodowac, wymusza¢ lub modyfikowac. Obejmuje
swym zakresem caloksztalt pracy Urzgdu, nie skupia si¢ na sprawach wylgcznie finansowych,
6) istotno$¢ ryzyka — kombinacja skutku ryzyka i prawdopodobienstwo jego ziszczenia sig,
7) jednostka organizacyjna gminy — jednostka organizacyjna utworzona w celu realizacji
zadan gminy, w drodze Uchwaty Rady Miejskiej, nie wchodzaca w sktad Urzedu 1 nie bedgca
spotka prawa handlowego,

8) Kierownik — naczelnik wydziatu, kierownik komorki organizacyjnej, osoba na
samodzielnym stanowisku pracy zatrudniona w Urzedzie,
9) Kierownik jednostki — Burmistrz oraz dyrektorzy poszczegolnych jednostek

organizacyjnych Gminy,

10) komérka organizacyjna — wydzial, dzial, wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska
pracy,

11) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

12) kontrola zarzgdcza — ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy,

13) koordynator ds. kontroli zarzadczej — Sekretarz Gminy,

14) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — czgstotliwos¢ wystgpowania zdarzenia
objetego ryzykiem, przy zatozeniu, ze w przyszlosci nie zaistniejg w danym obszarze znaczne
zmiany,

15) procedury — dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposob postgpowania
przy realizacji danego zagadnienia,
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr%/f /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 4(4 .O? 2019 roku

16) reakcja na ryzyko — podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie skutkow
danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego do akceptowalnego poziomu. Ograniczenie ryzyka
jest prowadzone poprzez wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie
wynikow monitorowania poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak 1 podjecie dzialan
zmniejszajgcych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen,

17) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dzialanie lub brak
dziatania i moze niekorzystnie wplyng¢ na osiagnigcie zatozonego celu (zadania, projektu).
Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenia od zakladanego
stanu) moze by¢ réwniez szkoda finansowa lub w wizerunki gminy, a takze utrata szansy
poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagniecie mniej niz bylo zakladane).
Odnosi si¢ zawsze do zadan przysziych,

18) samoocena — proces, ktory umozliwia dokonanie przegladu istniejagcych mechanizmow
kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci, przekazanie zalecen
1 wdrozenie ulepszen,

19) skutki ryzyka — rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli jego skutki sa istotne
w kontekscie realizowanych zadan i celow,

20) Urzad — Urzad Miasta 1 Gminy w Bogatyni,

21) wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzgdza,

22) wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

23) zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dzialania zmierzajgcego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

24) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowanego poziomu, obejmujgcego identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje
ryzyko wystgpienia we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzgdzania Urzedem we wszystkich
obszarach jego dzialalnosci, zgodnie z podzialem zadan i1 kompetencji wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni. Kontrola zarzadcza
dotyczy rowniez jednostek organizacyjnych Gminy Bogatynia.

2. Kontrola zarzgdcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,

2) dostarcza niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidlowosci,

4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

Rozdziat I1
Cel i zakres kontroli zarzgdczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod 1 organizacji pracy jednostki

oraz zapewnienie w szczegolnosei:
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 154/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 4[,{!03 . 2019 roku

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochronie zasobow, w tym w szczeg6lnodci zabezpieczenie sktadnikow majatku przed
zniszczeniem, utrata i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji nicjawnych,
5) promowanie i przestrzeganie zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji,
6) zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzgdu.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy glownie Urzedu
Miasta i Gminy w Bogatyni i jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Kontrole Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy sprawowang przez Burmistrza
wykonywa¢ moga réwniez:
1) Zastgpcy Burmistrza,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy merytoryczni urzgdu na polecenie
0s6b wymienionych w pkt 1, 2 oraz 3 po pisemnym upowaznieniu Burmistrza.

4. Organizacjc systemu kontroli wewnetrznej okresla § 35 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni (Zarzadzenie Nr 13/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Bogatynia z dnia 31 stycznia 2019 roku).

§ 5. 1. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie w szczegolnosci sg:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej w Bogatyni, zarzgdzenia Burmistrza,
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikéw, polecenia stuzbowe,
3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikéw (identyfikacja i analiza ryzyka oraz
podejmowanie dzialan zapobiegajacych ich wystepowania),
4) ustalenic Misji Gminy, celow i zadan strategicznych, operacyjnych w ramach
poszczegblnych zadan budzetowych, a takze miernikow okreslajgcych stopien ich realizacji,
5) zasady etycznego postepowania.

2. Za realizacjc procedur finansowych i okolofinansowych w Urzedzie i Gminie

odpowiedzialno$é ponosi Skarbnik Gminy.
3. Za realizacje procedur finansowych i okolofinansowych w jednostce organizacyjnej

odpowiedzialnos¢ ponosi glowny ksiggowy tej jednostki.

Rozdzial 11T
Organizacja kontroli zarzgdczej

§ 6. Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) 1 poziom — podstawowy poziom kontroli zarzadczej, prowadzony w kazdej jednostce
sektora finansow publicznych. Za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik

jednostki,




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr/pﬂf 2019
Burmistrza Miasta 1 Gminy Bogatynia
z dnla/f(‘,f of. 2019 roku

2) II poziom — kontrola wykonywana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. Osobg
odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§ 7. 1. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy stanowia:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbe Obrachunkowa oraz
Najwyzsza Izbe Kontroli, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego gminy oraz planowane,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urz¢dnikoéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér
budowlany, nadzo6r inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikow,

6) samokontrola.

2. Kontrole zewnegtrzng oraz wewnetrzng moga, w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, przeprowadza¢ rowniez podmioty zewnetrzne (w tym osoby fizyczne) na
zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej, ktére maja do tego odpowiednie kwalifikacje.

3. Dziatania kontrolne to przede wszystkim:

1) samokontrola — szczegdlny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie
kazdego stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowiazany podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci oraz
niezwlocznie powiadomi¢ o nieprawidtowosciach przetozonego,

2) kontrola wstepna (ex - ante) — obejmuje analize czynnosci i operacji w celu zapobiegania
powstaniu nieprawidtowosci, zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przy
realizacji zadan, projektow, stosowang przed podjeciem decyzji,

3) kontrol¢ biezaca — badanie okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo —
gospodarczych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo
(badanie rzeczywistego stanu rzeczowych 1 finansowych skladnikéw majatkowych, a takze
ich zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza, itp.),

4) kontrole nastgpcza (ex - post) — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzona po
zakonczeniu okreslonych dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie 0sob
odpowiedzialnych i skorygowanie bledow w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowa ocena stanu faktycznego
1 poréwnanie jej z obowigzujgca normg, ustalenie odchylen od normy oraz sformutowanie
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci.

§ 9. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna odbywac sie
wg nastepujacych kryteridw:
1) legalnosci — zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i normami prawnymi,
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 46!/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

zdniam{ Ooa 2019 roku

2) rzetelnosci — wypelnianie obowiazkow:

a) z nalezytg starannoscia,

b) sumiennie i we wlasciwym czasie,

¢) wypelnianie zobowigzan zgodnie z trescia,

d) przestrzeganic wewnetrznych regul funkcjonowania Urzedu 1 jednostki
organizacyjne gminy,

e) dokumentowanic okreslonych dzialan lub stanéw faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscia, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania okreslonych
faktow i okolicznosci,
3) poprawnosci organizacyjnej stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych
i kierunkéw dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych zadan),
4) gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji. Gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwiajg uzyskanie
przy jak najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,
5) celowosci — zapewniajace] eliminacj¢ dzialan niekorzystnych 1 zbednych z punktu
widzenia intereséw gminy, realizowanej przez sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

§ 10. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany dalej
koordynatorem ds. kontroli zarzadczej.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni
nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy.

3. Zadaniem koordynatora ds. kontroli zarzadczej jest analizowanie informacji
zarzadczych pochodzacych z réznych Zrédet o wystepujacych zagrozeniach w osigganiu
celow lub zadan i inicjowanie dziatan korygujacych, naprawczych oraz wspomagajacych.

4. Koordynator ds. kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego systemu i1 prawidtowoscig
wykorzystywania sygnatléw pochodzacych z dziatan kontrolnych.

Rozdzial IV
Standardy kontroli zarzgdczej

§ 11. 1. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze)
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw 2z dnia 16 grudnia 2009 roku
(Dz.U.MF.2009.15.84).

2. Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom

kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne — wlasciwe $rodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa

na jakos¢ kontroli zarzadczej,




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 431/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia /’u 4 2019 roku

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem — jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii
celow 1 zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania
ryzykiem powinien by¢ dokumentowany,

3) mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizmdw, ktére moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Stanowig odpowiedz na konkretne
ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz
uzyskane dzieki nim korzysci,

4) informacja i komunikacja — osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System
komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki,
zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien
zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow,
5) monitorowanie i ocena — system kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezgcemu
monitorowaniu i ocenie.

Srodowisko wewnetrzne

Nr Sposéb zorganizowania kontroli zarzgdczej

. Nazwa i tre§é¢ standardu .
standardu w oparciu o standard

1 Przestrzeganie wartosci etycznych W Urzgdzie Miasta i Gminy w Bogatyni wdrozono
Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni | Kodeks Etyki. Stanowi on zbior wartosci i zasad,
by¢  $wiadomi  wartosci  etycznych | ktorymi powinni kierowaé si¢ pracownicy Urzedu
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich | podczas wykonywania zadan stuzbowych, w miejscu
przy wykonywaniu powierzonych zadan. | pracy i poza nim. W Urzgdzie zachowania etyczne sa
Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ | wykonywane poprzez realizacje zapiséw ustawy
i promowaé przestrzeganie wartosci | o pracownikach samorzadowych, realizacje¢ przepisow
etycznych,  dajac  dobry  przyklad | wewngtrznych oraz zapiséw zawartvch w zakresach

codziennym postegpowaniem | czynnosci.
i podejmowanymi decyzjami.

2 Kompetencje zawodowe Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia wydal
Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace | Zarzadzenie w sprawie regulaminu naboru na wolne
i pracownicy posiadali wiedze, | stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
umiejetnosei i doswiadczenie pozwalajace | urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Bogatynia.
skutecznie 1 efektywnie  wypelnia¢ | Nowo =zatrudnieni pracownicy odbywaja stuzbe
powierzone zadania. Proces zatrudnienia | przygotowawcza, ktdra uregulowana jest
powinien by¢ prowadzony w sposob | Zarzadzeniem w sprawie sposobu przeprowadzania
zapewniajacy wybor najlepszego | yw na osiaganie celdw i realizacje zadan.

kandydata na dane stanowisko pracy. | e z Regulaminem Organizacyjnym kazde Zarzadzenie
Nalezy zapewni¢ rozw6j kompetencji | powierzana osobom posiadajacym  odpowiednie
zawodowych  pracownikéw  jednostki | kwalifikacjie. W  celu  zapewnienia  rozwoju
1 0s0b zarzadzajacych. kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki
1 osob zarzadzajacych organizuje si¢ szkolenia badz
udziela akceptacji na uczestnictwo tych oséb
w szkoleniach wyjazdowych. Wszyscy pracownicy na
biezaco uzupelniaja wiedze¢ poprzez samoksztalcenie,
§ledza obowigzujace przepisy 1 inicjuja zmiany
niezbedne w pracy. Praca zatrudnionego w Urzgdzie
pracownika podlega okresowej ocenie, ktéra reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy zatrudnionych

—r—
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na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach  urzedniczych oraz  kierownikow
jednostek i zakladéw budzetowych miasta i gminy
Bogatynia zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Podstawowym dokumentem okreslajacym podzial

) Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki powinna | zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne
by¢ dostosowana do aktualnych celow | Urzedu jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i zadan. Zakres zadan, wuprawnien |i Gminy w Bogatyni wraz ze schematem
i odpowiedzialnosci jednostek, | organizacyjnym. Regulaminu Organizacyjnego
poszczegdlnych komérek organizacyjnych | zatwierdzony jest Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
jednostki  oraz  zakres  podleglosci | i Gminy Bogatynia w sprawie wprowadzenia
pracownikéw powinien by¢ okreslony | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w formie pisemnej w sposob przejrzysty | w  Bogatyni. Uszczegdlowienie  Regulaminu
i spojny. Aktualny zakres obowiazkéw, | organizacyjnego — stanowia  zakresy  czynnosci
uprawnien i odpowiedzialnosci powinien | poszczegdlnych — pracownikow, ktére posiadaja
by¢ okreslony dla kazdego pracownika. WSZYSCy pracownicy.

4 Delegowanie uprawnien Poszczegolni pracownicy Urzedu posiadaja imienne

Nalezy precyzyjnie okresli¢  zakres
uprawnien delegowanych poszczegélnym
osobom zarzadzajacym lub pracownikom.
Zakres delegowanych uprawniert powinien
by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwiazanego. Zaleca sig¢
delegowanie uprawnieft do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze.  Przyjecie  delegowanych
uprawnienn powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

zakresy czynnosci regulujace ich  obowigzki
i uprawnienia. Powierzone obowiazki i uprawnienia
dokonywane sa wylgcznie w formie pisemnej
i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego
te uprawnienia i obowiazki. Ponadto Burmistrz
pisemnie udziela imiennych upowaznien pracownikom
do  wydawania w  jego  imieniu  decyzji
administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji.
Zakresy czynnosci, upowaznienia oraz
pelnomocnictwa sa w teczkach akt osobowych.
W Urzedzie obowiazuja rowniez zapisy ustalajace
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki, z ktérymi kazdy pracownik

ma obowigzek sie zapoznac (Regulamin
Organizacyjny, ktéry znajduje sie do wgladu
w Wydziale  Administracyjnym badz na

bip.bogatynia.pl). W Urzedzie funkcjonuje réwniez
Zarzadzenie w sprawie ustalenia procedury udzielania
upowaznien pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
Bogatynia.  Rejestr upowaznien  znajduje  sie
w Wydziale Administracyjnym.

Cele i zarzqdzanie ryzykiem

Nr
standardu

Nazwa i tres§é standardu

Sposéb zorganizowania kontroli zarzadczej
w oparciu o standard

5

Misja
Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania
celu istnienia jednostki w postaci krotkiego
i syntetycznego opisu misji. Misji powinna
odnosi¢ sie do dziatéw urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Misja Urzedu zostata okreslona w Strategii Rozwoju
Gminy. Zgodnie z nig ,Nadrzednym celem Urzedu
Miasta i Gminy Bogatynia jest zaspokajanie
zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej oraz
$wiadczenie ustug administracyjnych na najwyzszym
poziomie.” Ponadto misj¢ okresla sie do zadan oraz
programoéw realizowanych w ramach prowadzonej
dzialalnosci.

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okreéla¢ jasno i w co

najmniej rocznej  perspektywie. Ich

wykonanie nalezy monitorowac za pomoca

wyznaczonych miernikéw. W jednostce

W Urzedzie cele strategiczne, ktére shuza realizacji
misji zawarte sa w strategiach i planach wieloletnich.
Cele operacyjne wspomagajace osiagniecie celow
strategicznych zawiera miedzy innymi Wieloletnia
Prognoza Finansowa oraz budzet. Zadania, ktére nie
stanowig celéw strategicznych badZz operacyjnych

e e s
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nadrzednej lub  nadzorujacej nalezy
zapewnic odpowiedni system
monitorowania realizacji celéw 1 zadan
przez jednostki podlegle lub nadzorowane.
Zaleca sie przeprowadzenie oceny realizacji
celow i zadan uwzgledniajac kryterium
oszczednoscei, efektywnosei i skutecznosel,
Nalezy zadbaé, aby okredlajac cele
1 zadania wskazac takze jednostki, komorki
organizacyjne 1 osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji.

rozwoju Gminy sa planowane i realizowane przez
osoby zarzadzajace 1 pracownikéw  Urzedu
i jednostek organizacyjnych w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi
realizacji zadan samorzadu terytorialnego. Cele
poszczegolnych zadan budzetowych, w projekcie
budzetu Gminy (w czgsci objasniajaco — opisowe]
budzet) okreslone sa przed rozpoczeciem roku
budzetowego. Projekt budzetu opracowywany jest
w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy. Cele w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych ujete sa w budzecie Gminy wraz
z planowanymi warto$ciami w podziale na komorki
organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne
gminy, ktore sa odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie. Sprawozdanie z wykonania budzetu za

poprzedni rok budzetowy stanowi jednoczesnie
sprawozdanie z realizacji celow. Kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek

organizacyjnych Gminy sa odpowiedzialni za:

1) prawidtowa realizacje zadan danej komorki
lub jednostki organizacyjnej w sposob zgodny
z misja oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy, a takze realizacj¢ celow poszczegdlnych
zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy,

2) prawidlowa realizacje zadan nie
stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi
realizowania zadan samorzadu terytorialnego,

3) zapoznanie poszczeg6lnych pracownikow
z misja i celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegdlnych  zadan
budzetowych, dotyczacymi dzialania danej komorki
lub jednostki organizacyjnej.

Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
celow 1 zadan. Cele i zadania sa
realizowane takze przez jednostki podlegle
lub nadzorowane. W przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje
jednostka nalezy dokona¢ ponownej
identyfikacji ryzyka.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka
zagrazajacego realizacji poszczegdlnych celow
strategicznych i operacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz pozostalych dziatan nie
stanowigcych priorytetéw rozwoju Urzedu i jednostek
organizacyjnych. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych
celow i zadan,

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie
majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa

wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw,

3) okreslic akceptowalny poziom ryzyka,

4) dokonaé hierarchizacji ryzyka

(uporzadkowac je malejaco wg przyznanych ocen),
5) do kazdego =zidentyfikowanego ryzyka
okresli¢ rodzaj wymaganej reakeji,

6) okreslic dziatania, ktoére nalezy podjac
w  celu  zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,
Podczas  identyfikacji ryzyka stosowana  jest
kategoryzacja. Ustala si¢ nastgpujace kategorie
ryzyka:

1) ryzyko finansowe,
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2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dzialalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne (czynnikow
zewngtrznych).

8 Analiza ryzyka Systematyczne  poddawanic  zidentyfikowanego
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac | ryzyka analizie w celu okreslenia mozliwych skutkow
analizie majacej na celu okreslenie | i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.
prawdopodobienstwa wystapienia danego | Okre$lenie akceptowalnego poziomu ryzyka, a takze
ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy | dzialan, ktére nalezy podjagé w celu zmnigjszenia
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka. danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

9 Reakcja na ryzyko Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka
powinno sie okreéli¢ rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig,
dziatanie). Nalezy okre$li¢ dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

niezgodnie z obowiazujacymi przepisami opisywane
jest w dokumentach z przeprowadzonych kontroli.
Reakcja na ryzyko begda uwagi wnoszone przez
kontrolujacych ~ w  protokotach z  kontroli.
Kierownictwo Urzedu jest odpowiedzialne za
podjecie dzialan zaradczych (okreslonych
w porozumieniu z kierownikami) oraz ustalenie daty,
do ktorej nalezy podja¢ te dzialania. Proces
zarzadzania ryzykiem reguluje niniejszy Regulamin.

Mechanizmy kontroli

Nr Nazwa i tres¢ standardu Sposob zorganizowania kontroli zarzgdczej

strdariin w oparciu o standard

10 Dokumentowanie systemu Kontroli W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy

zarzgdezej pracownicy winni zapozna¢ si¢ 2z niniejszym
Procedury wewnetrzne, instrukcje, | Zarzadzeniem w sprawie organizacji 1 zasad
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres | funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
obowiazkow, uprawniefi | Miasta i Gminy w Bogatyni. Zorganizowanie kontroli
i odpowiedzialno$ci pracownikow | zarzadczej zgodnie z niniejszym standardem polega
i inne dokumenty wewnetrzne stanowia | w szczegolnosci na ujeciu zasad funkcjonowania
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. | kontroli zarzadczej w formie pisemnej, np. w formie
Dokumentacja powinna by¢  spdjna | zakresow  czynnosci,  regulaminéw,  procedur
i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych | postepowania, instrukcji, zarzadzen i utrzymywanie
jest niezbedna. ich w aktualnej wersji oraz zapewnienie ich
biezacego aktualizowania. Dokumentacj¢ systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie tworzy dokumentacja
o charakterze organizacyjnym, regulujaca tad
organizacyjny, m.in. Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Pracy, opisy zakreséw czynnosci.
Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze
zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw okresla sie w formie pisemnej. Zbidr
i rejestry zarzadzen, pelnomocnictw oraz upowaznien

Burmistrza prowadzi Wydzial Administracyjny.

11 Nadzdr Zarzadzenie  Burmistrza  Miasta i Gminy
Nalezy prowadzié nadzor nad | Bogatynia w sprawie wprowadzenia procedur
wykonywaniem zadan w celu ich | kontroli finansowej zwiazanych z gromadzeniem
oszczednej, efektywnej 1  skutecznej | i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz
realizacji. gospodarowaniem mieniem. Zakres nadzoru nad

realizacja wynika z Regulaminu Organizacyjnego
zwlaszcza w czesciach dotyczacych zasad kierowania
praca urzedu, podzialu zadan pomigdzy stanowiskami
kierowniczymi oraz zakresu dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych
a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnogci. Nadzér nad oszczedng,
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efektywna i skuteczna realizacja celéw strategicznych
petni najwyzsze kierownictwo Urzedu, natomiast nad
realizacja celow i zadan operacyjnych — kierownicy
wydzialow. Jest on rozumiany jako istotny
mechanizm Kontroli zarzadczej, ktory =zaklada
przywddztwo kierownictwa i kontrole hierarchiczna
na wszystkich etapach dziatalnosci. W Gminie
prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan
w celu ich skutecznej realizacji z zachowaniem
zasady:

1) legalnosci (zbadanie zgodnosci dzialania
urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania sprzeczno$ci wystepujacych w przepisach
lub dziatan niezgodnych z intencja ustawodawcy);

2) gospodarnosci (ustalenie czy dziatalnosc
urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej);

3) celowodci (ustalenie czy podejmowane
dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych w aktach
normatywnych, a takze czy zastosowane metody
i srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia
zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych
planéw dziatalnosci;

4)  rzetelnosci  (zgodnos$¢  dokumentacji
i stwierdzen ze stanem faktycznym. Nalezy zadbaé
czy zobowigzania Urzedu byly wykonane zgodnie
z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslona dziatalno$¢
wykonywaly  swoje  obowiazki z  nalezyta
starannoscia, sumiennie i we wilasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regul funkcjonowania
Urzedu oraz czy okreslone dzialania lub stany sa
faktycznie udokumentowane, zgodne
z rzeczywistoscia.

Nadzdr realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych
przez podleglych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym realizacji celow i zadan;

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych
przez kierownikow komorek organizacyjnych urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy oraz podmioty
nadzorowane,

3) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych
w komérkach organizacyjnych urzedu, jednostkach
organizacyjnych gminy oraz podmiotach
nadzorowanych;

4)  przeprowadzanie  kontroli  wstgpnej
i biezacej dokumentéw lub stopnia ich realizacji
zadan przez podlegltych pracownikow, jednostki
organizacyjne gminy oraz podmioty nadzorowane;

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji
i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych

problemodw;
6) wydawanie, w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w dzialaniu podlegtych

pracownikéw urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy oraz podmiotéow nadzorowanych, wiazacych
polecen majacych na celu ich usunigcie.

12

Cigglo$¢ dzialalnos$ci

Zapewniona  jest poprzez  system  zastepstw,

10
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Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu ciagloscei dziatalnosci
jednostek sektora finanséw publicznych
wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki
analizy ryzyka.

delegowanie  uprawnien, nadanic upowaznien,

loginow itp.

13 Ochrona zasobow Obowiazki w zakresie ochrony zasobow zostaly
Nalezy zadbaé, aby dostep do zasoboéw | przypisane w drodze =zarzadzen pracownikom
jednostki mialy wylaczniec upowaznione | Urzgdu. Dostgp do  zasoboéw  finansowych,
osoby. Osobom zarzadzajacym | materialnych i informacyjnych maja wylacznie
i  pracownikom  nalezy  powierzy¢ | upowaznione osoby. W  strukturze  Urzgdu
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony | funkcjonuje Administrator Systemow
i wlasciwe  wykorzystanie  zasobow | Informatycznych powotlany Zarzadzeniem
jednostki. w sprawie wyznaczenia Administratora Systemow

Informatycznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bogatyni. Ponadto Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta i Gminy Bogatynia wprowadzono Polityke
Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta
i Gminy Bogatynia. Zadania z zakresu ochrony,
bezpieczenstwa i higieny pracy naleza do dzialu BHP
i PPOZ. podleglemu Sekretarzowi Gminy. Ponadto
obowigzuje = Zarzadzenie = Burmistrza ~ Miasta
i Gminy Bogatynia  dotyczace  wskazania
podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
rozstrzygania i zalatwiania spraw oraz Instrukcji
okreslajacej zasady postepowania z dokumentacja
w Urzedzie Miastai Gminy w Bogatyni. Ponadto
budynki Urzedu wyposazone sa w alarmy, osoba
pobierajaca badz zdajaca klucz do pomieszezen
potwierdza ta czynno$¢ wiasnorgcznym podpisem.
Dodatkowo =zasoby Gminy sa inwentaryzowane,
a majatek ubezpieczony.

14 Szezegolowe mechanizmy kontroli W Urzedzie funkcjonuje Zarzadzenie Burmistrza
dotyczace operacji finansowych Miasta i Gminy Bogatynia w sprawie wprowadzenia
i gospodarczych instrukcji sporzadzenia, obiegu, kontroli
Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace | i  archiwizowania dokumentow  finansowo -
mechanizmy kontroli dotyczace operacji | ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia.
finansowych i gospodarczych: Ponadto Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy
a) rzetelne i pelme dokumentowanie | Bogatynia w sprawie sposobu prowadzenia ksigg
i rejestrowanic operacji finansowych | rachunkowych (zasad rachunkowosci) Miasta
i gospodarczych, i Gminy  Bogatynia. Rzetelne i  pelne
b) zatwierdzanie (autoryzacja) | dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych
operacji finansowych przez kierownika | oraz gospodarczych. Wszystkie operacje finansowe
jednostki  lub  osoby przez niego | i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia sa
upowaznione, rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia
¢) podziat kluczowych obowiazkéw, | przesledzenia kazdej operacji finansowej,
d) weryfikacja operacji finansowych | gospodarczej lub zdarzenia od samego poczgtku, w

i gospodarczych przed i po realizacji. trakcie trwania i po zakonczeniu.
15 Mechanizmy kontroli dotyczace W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli

systemow informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy
zapewnieniu  bezpieczenstwa
i systemow informatycznych.

stuzace
danych

dotyczace systemow informatycznych — Zarzadzenie
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia w sprawic
wyznaczenia Administratora Systemow
Informatycznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bogatyni. Skladaja si¢ na nie mechanizmy kontroli
dostepu do =zasobow informatycznych, sprzetu,
aplikacji, danych majacych na celu ich ochrong przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata i ujawnieniem
czy  mechanizmy kontroli ~ oprogramowania
systemowego w Urzedzie.
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Informacja i komunikacja

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nrﬂj? { /2019
Burmistrza Miasta 1 Gminy Bogatynia

z dnia /’[’ f. 2019 roku

Nr Nazwa i tres¢ standardu Sposéb zorganizowania kontroli zarzadczej
StEmdirda w oparciu o standard

16 Biezaca informacja Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze
Osobom  zarzadzajacym 1 pracownikom | standardem polega na okreslaniu zasad
nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie | przekazywania informacji, niezbednych pracownikom
i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje | Urzedu do realizacji celow i zadan oraz zasad
potrzebne do realizacji zadan. przekazywania informacji bezposredniemu

przetozonemu 1 kierownikowi jednostki przez
pracownikow. Przyjete zasady, zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna zapewniaja przekazywanie niezbgdnych
informacji w sposob rzetelny, w odpowiednim czasie
i formie. Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
wszelkie informacje sg przekazywane droga mailowg
lub w formie papierowej.

17 Komunikacja wewnetrzna W Urzgdzie funkcjonuja odpowiednie systemy
Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy | komunikacyjne: sie¢ telefoniczna, komputerowa,
przekazywania waznych informacji | oprogramowanie komputeréw, poczta elektroniczna
w  obrebie  struktury  organizacyjnej | zewngtrzna 1 wewnetrzna a takze elektroniczny
jednostki  oraz w obrebie jednostki | system obiegu dokumentdéw. Praktykuje si¢ narady
samorzadu terytorialnego. kierownictwa oraz wydzialowe. Pracownicy majg

zapewniony staty dostep do informacji niezbgdnych
do  wykonywania  obowiazkow  stuzbowych.
Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie.

18 Komunikacja zewnetrzna Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym kazde

Nalezy  zapewni¢ efektywny  system
wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi

wplyw na osiaganie celow i realizacje
zadan.

Zarzadzenie Burmistrza powinno by¢ umieszczone
w  Biuletynie Informacji Publicznej. Zarzadzenie
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia dotyczace
wskazania podstawowego systemu dokumentowania
przebiegu rozstrzygania 1 zalatwiania spraw oraz
Instrukcji  okreslajacej  zasady  postgpowania
z dokumentacja w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Bogatyni. Sprawozdanie Burmistrza z dziatalnosci
Urzedu przekazywane jest na sesjach Rady Miejskiej.
Ponadto Urzad wspélpracuje z mediami, zamieszcza
informacje / ogloszenia na stronie internctowej
www.bogatynia.pl oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej. Dodatkowo organizowane sa zebrania
z mieszkadcami oraz Konsultacje spofeczne. We
wszystkich sotectwach i w radach osiedlowych oraz
przed budynkami Urzedu sa tablice i gabloty
informacyjne. Sesje Rady Miejskiej sa transmitowane
na zywo. Burmistrz oraz jego zastepcy przyjmuja
interesantow.

Monitorowanie i ocena

Nr Nazwa i tre$é standardu Spos6b zorganizowania kontroli zarzadezej
SR w oparciu o standard
19 Monitorowanie systemu kontroli Monitorowanie celéw i zadan jednostki, strategii,

zarzadcezej programéw, zdefiniowanego ryzyka dotyczacego
Nalezy monitorowac skuteczno$¢ | celow i zadan, planu reakcji na ryzyko w ramach
poszczegolnych elementow systemu | systemu bezpieczenstwa informacji, procesow:
kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace | operacyjnych, wspomagajacych, doskonalacych,
rozwiagzywanie zidentyfikowanych | monitorowanie wytworzonej dokumentacji,
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr!f&? /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia/!& O?, 2019 roku

probleméw. zadowolenie  klienta, incydentéw 1 naruszen
bezpieczenstwa informacji, budzetu, wieloletniej
prognozy  finansowej, plynnosci  finansowej,

wystepujacych niezgodnosci / nieprawidlowosci,
pracy jednostek organizacyjnych i in. Kierownictwo
Urzedu i jednostek organizacyjnych dazy do tego, aby
oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce
dokonywa¢  w sposob ciagly i systematyczny,
a pojawiajace si¢ problemy rozwiazywaé na biezaco,

a w razie Kkoniecznos$ci wprowadzaé stosowne
Zmiany.

20 Samoocena Raz do roku dokonuje si¢ samooceny systemu
Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz | kontroli zarzadczej za pomocg ankiety. Wszyscy
w roku samooceny kontroli zarzadczej | pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajace,
przez osoby zarzadzajace i pracownikéw | zobowigzani sa do dokonania samooceny kontroli
jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta | zarzadczej w  Urzedzie poprzez  udzielenie
w ramy procesu odrebnego od biezacej | odpowiedzi na  pytania  kontrolne  zawarte
dziatalnos$ci i udokumentowana. w ankiecie (dla kadry =zarzadzajacej oraz dla

pracownikéw). Kierownicy pelnia nadzor nad
prawidlowym 1 rzetelnym  przeprowadzeniem
samooceny w kierowanym przez siebie wydziale.

21 Audyt wewnetrzny Ma na celu niezalezne i obiektywne wspieranie
W przypadkach i na  warunkach | Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez
okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny | systematyczna oceng kontroli zarzadczej. Ocena ta
prowadzi obiektywna i niezalezna ocene | dotyczy w szczegolnosei adekwatnosci
kontroli zarzadczej. i efektywnos$ci mechanizméw kontroli zarzadczej

w jednostce.
22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli | Zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

zarzadczej
Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli  zarzadczej przez kierownika

jednostki powinny byé w szczegdlnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow 1 kontroli.
Zaleca  sie¢  coroczne  potwierdzenie
uzyskania powyzszego =zapewnienia w
formie o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

przez Burmistrza s3 w szczegoélnosci  wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow  wewnetrznych.  Burmistrz  uzyskuje
zapewnienie w sprawach funkcjonowania kontroli
zarzadczej na  podstawie:  analizy  ankiet
z odpowiedziami na pytania kontrolne oraz analizy
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

Rozdziat V
Zasady i tryb wyznaczania celow i zadan

§ 12. 1. Cele okresla si¢ na poziomie:

1) strategicznym — Urzad,
2) operacyjnym — poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Przyjety do realizacji cel, z co najmniej rocznym okresem realizacji powigzany

z misja Urzedu formutowany winien by¢ w sposéb:
1) prosty — zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ klopotu, jego sformutowanie powinno by¢

jednoznaczne,
2) mierzalny — sformulowany w taki sposob, by mozna byto liczbowo / warto$ciowo wyrazi¢

stopien jego realizacji,
3) osiggalny — realistyczny, powinien oscylowaé wokoét spodziewanych pozytywnych

wynikéw wykonania,
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1771 /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia M R, 2019 roku

4) istotny — wazny 1 powigzany z misjg,
5) okreslony w czasie — powinien mie¢ okreslony horyzont czasowy w jakim zamierzamy go
osiagngc.

3. Mierniki realizacji celéw to mierzalne wartosci, bgdace pomocne w sprawdzeniu
czy dany cel zostat osiggniety.

§ 13. 1. Kazdy cel realizowany jest poprzez wykonywanie okreslonych zadan.

2. Struktura Organizacyjna jest powigzana z celami 1 zadaniami realizowanymi przez
Urzad.

3. Kierownik kazdej z komorek organizacyjnych odpowiada za realizacj¢ konkretnego
zadania lub zadan w zakresie okreslonym w przepisach okreslajacych zakres obowiazkow tej
komorki.

4. Kierownik kazdej z komorek organizacyjnych przedstawia koordynatorowi ds.
kontroli zarzadczej do 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego propozycje celow gldéwnych
dla danej komérki na kolejny rok kalendarzowy, shuzacych realizacji zadania lub zadan, za
ktorych realizacje odpowiada.

5. Cele zostang przedstawione w postaci tabeli stanowiacej Zalgcznik Nr 1.

6. Cele i zadania sa wyznaczane w ustaleniu ze wszystkimi pracownikami dane]
komorki organizacyjnej.

7. Kierownik kazdej z komorek wyznacza osobe lub osoby odpowiedzialne za
realizacje danego celu.

8. Burmistrz do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego analizuje przedstawione
propozycje plandéw i zatwierdza plan realizacji zadan i1 celéw na kolejny rok, ktéry podlega
pozniej publikacji w BIP.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek zapoznaé pracownikéw
z przyjetym planem realizacji zadan i celéw na kolejny rok.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco monitoruja realizacje przyjetych
celow poprzez procedury kontroli zarzadcze).

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych na koniec roku sporzadzaja
sprawozdanie o realizacji celéw, bedace Zalgcznikiem Nr 2, ktore przekazuja koordynatorowi
ds. kontroli zarzadczej.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej z zebranych informacji sporzadza sprawozdanie
z realizacji celow 1 zadan oraz przedstawia je Burmistrzowi.

3. Sprawozdanie powinno wskazywac¢ poziom osiagnigtych miernikéw w odniesieniu
do poziomu zaktadanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggnigcia zakladanych miernikow
1 propozycje rozwigzan.

4. Sprawozdanie z realizacji 1 zadan podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
i podlega zamieszczeniu w BIP.

Rozdzial VI
Polityka zarzqdzania ryzykiem

§ 15. Polityka zarzadzania ryzykiem okres§la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ?)—71 /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

7 dni p 2019 rok
z ma/’urogl roKu

Postanowienia ogolne

§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest cigglym procesem stanowigcym jeden z elementow
kontroli zarzgdcze] w Urzedzie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w szczegdlnosci wg zasad:

1) spdjnoscl z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardow kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,

3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urz¢dem,

4) przypisywania odpowiedzialnosci,

5) zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw Urzedu roli zarzgdzania ryzykiem w celu
realizacji celow i zadan Urzedu,

6) zaangazowania pracownikéw Urze¢du w dzialania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem,

7) cigglos¢ procesu zarzadzania ryzykiem,

8) proporcjonalnos¢ podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnosci danego
ryzyka.

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzgdzania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagnigcia celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozen dla
realizacji celow 1 zadan.

§ 17. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zidentyfikowanie celéw i zadan,

2) identyfikacje i oceng ryzyka,

3) reakcje na ryzyko,

4) przeciwdzialanie ryzyku,

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 18. 1. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania
ryzyku dokonywane jest raz w roku, w terminie do konca grudnia, poprzedzajacego rok,
ktérego dotyczy analiza.

2. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku
dokonujg wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych. Wszyscy pracownicy Urzedu sg
zobowigzani do udzialu w procesie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w ramach swoich
komorek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkéw
funkcjonowania podlegtych komodrek, zobowigzani sa do dokonywania w ciggu roku
aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dzialan w celu
wyeliminowania ryzyka badZz tez zminimalizowania jest istotnosci do akceptowalnego

poziomu.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4))1 /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia /W{OS 2019 roku
Identyfikacja ryzyka

§ 19. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktére zagraza realizacji
poszczegdlnym celom i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane
przez Urzad programy 1 projekty.

2. Ocena ryzyka polega na okres$leniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
1 skutku, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

Prawdopodobienistwo wystgpienia ryzyka

§ 20. 1. Oceniajgc prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg
czestotliwos¢ wystgpienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ migjsce).
W  odniesieniu do czynnodci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogodlnej liczby
spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

2. Jakosciowa ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na
szacowaniu stopnia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka (P), poprzez wybdr przez
oceniajacego jednej z szesciu mozliwosci:

- P =1 - bardzo malo prawdopodobne,

- P =2 — mato prawdopodobne,

- P = 3 — dorazne wydarzenie zdarzajace si¢ rzadko (raz w roku),
- P =4 — wydarzenie prawdopodobne,

- P =5 — wydarzenie wysoce prawdopodobne,

- P =6 — wydarzenie, ktoére na pewno nastapi.

Shkutki wystgpienia ryzyka

§ 21. 1. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych
skutkow czyli wynikow oddziatywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze miec
na Urzad 1 realizacje jego celow oraz zadan.

2. Ocena potencjalnych skutkéw (S) wystapienia ryzyka dokonywana jest poprzez
wybor jednej z szesciu mozliwosci:

- § =1 — nieistotne,

- S =2 — male,

- S =3 — $rednie,

- S =4 — powazne,

- § =5 - bardzo powazne,
- S = 6 — katastrofa.




Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4%’/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia /{Q.OY 2019 roku
Istotnosé ryzyka

§ 22. 1. Istotno$¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo)
prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia.
Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.

2. 7 uwagi na szesciostopniowg skale zaréwno prawdopodobienstwa, jak i skutkow
wystgpienia ryzyka istotnos¢ danego ryzyka moze przyja¢ wartosci liczbowe od 1 do 36.
Ocene punktowa istotnosci ryzyka ustala si¢ w wielkosci punktowej jako iloczyn skutku
1 prawdopodobienstwa wg wzoru:

R=PxS
gdzie:
R —ryzyko,
S — potencjalne skutki,
P — prawdopodobienstwo zdarzenia.

3. Oceng istotnosci ryzyka, jego dopuszczalno$¢ oraz dzialania z tym zwigzane

przestawia ponizsza tabela:

Oszacowanie ryzyka Dopuszczalno$é Dzialania
ryzyka

Bardzo male (1 -3) Dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych dzialan poza monitoringiem
(akceptowalne)

Male (4 - 8) Dopuszczalne Zaleca si¢ rozwazenie mozliwodci dalszego zmniejszania poziomu
(akceptowalne) ryzyka lub zapewnienie, ze ryzyko pozostanie na tym samym poziomie,

Srednie (9 - 12) Dopuszczalne Zaleca si¢ zaplanowanie 1 podjgcie dziatan, ktérych celem jest
(akceptowalne) zmnigjszenie ryzyka.

Duze (15 - 18) Niedopuszczalne Nalezy podja¢ dzialania natychmiastowe w celu jego zmniejszenia.
(nieakceptowalne)

Bardzo duie (20 — 36) | Niedopuszczalne Dzialanie nie moze by¢ podjete ani  kontynuowane do crzasu
(nicakceptowalne) zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego.

4. Punktowa ocene istotnosci ryzyka zawierajaca prezentacje ryzyka przedstawia
macierz ,,6x6™:

Skutki (S)

~ 2 4 6u eS8 10 12

- 1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 5 6
Prawdopodobienstwo (P)




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia qué’l /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
zdnia ff og, 2019 roku

5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie 1 — 12 (bardzo malym, matym,
$rednim).
6. Wyniki analizy ryzyka wprowadza si¢ do ewidenc)i ryzyka (Zalgcznik Nr 3 ,Rejestr
ryzyka”).
Reakcja na ryzyko

§ 23. Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inng instytucjg, np. poprzez ubezpieczenie,
2) tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istniejg okre$lone trudnosci w przeciwdzialaniu
ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dzialan mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci,
3) przeciwdzialanie przez dzialanie pozwalajgce ograniczyé ryzyka do akceptowalnego
poziomu np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewngtrznej (poprzez procedury,
wytyczne, zasady, nadzor, itp.).

Rejestr ryzyka

§ 24. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku kierownicy (wlasciciele ryzyka) sporzadzajg ,,Rejestr ryzyka”, wg
wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 3. Rejestr sporzadza si¢ do konca grudnia na rok
nastepny.

2. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

3. Rejestry ryzyka przedkladane sg do koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

§ 25. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz jego ograniczenia sg na biezaco analizowane
przez:

- kierownikéw komorek organizacyjnych (wiascicieli ryzyka), ktérzy oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
- kierownictwo Urzedu — w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

2. Wyniki oceny wykorzystywane sa na biezaco do poprawy efektywnosci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych (wlasciciele ryzyka) w terminie do konca
stycznia kazdego roku przekazujg do koordynatora ds. kontroli zarzadczej informacje
o ryzykach zidentyfikowanych w roku poprzednim (Zalgcznik Nr 4 . Informacja o ryzykach”).

4. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w § 22 ust. 3, koordynator
ds. kontroli zarzadczej sporzadza sprawozdanie, ktore przedklada kierownikowi jednostki

celem akceptacji.

Rozdzial VII
Samoocena

§ 26. 1. Samooceng kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ w formie ankiety.

2. Ankiete przeprowadza si¢ jako badanie anonimowe w terminie do konca roku, ktore
skierowane jest do:
1) 0s6b na stanowiskach kierowniczych — Zalgcznik Nr 5,

e
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr @'f/ 2019
Burmistrza Miasta 1 Gminy Bogatynia
z dma/fu’ 03, 2019 roku

2) pozostaltych pracownikow — Zalgcznik Nr 6.

3. Ankiete przeprowadza si¢ metoda papierowa.

4, Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez
koordynatora ds. kontroli zarzgdczej i zawarta jest w informacji z funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

§ 27. Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce z zawartymi
informacjami dotyczacymi:

1) informacji z realizacji celow 1 zadan,

2) informacji zwigzanej z ryzykami,

3) analizy ankiet,

sporzadza koordynator ds. kontroli zarzadczej i przedktada kierownikowi jednostki do konca

pierwszego kwartatu roku nast¢pnego.

19
A PRAWNY
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Bernadetta Baszak






Zatacznik Nr 1

Plan realizacji celow i zadan Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni

wroku ........
Komdrka organizacyjna: .......... AR R kit Cheerereneeaa.
Mierniki okreslajace stopien realizacji
celu
Zadania Osobaly Planowana warto$¢
L.p Cel (opis) odpowiedzialna/e do osiagnig¢cia na

za realizacje¢ celu

Nazwa

koniec roku
kalendarzowego

/podpis naczelnika wydzialu / kierownika komérki/







Zalacznik Nr 2

Sprawozdanie g realizacji celow i zadani Urzgdu Miasta i Gminy w Bogatyni

L el OS.Oba./ y Planowana Osiagniety
.p odpowiedzialna/e artosé do Hanieh
Zadania | za realizacj¢ celu bk OPTE
Nazwa osiagnigcia na realizacji celu
koniec roku na koniec
kalendarzowego ceeesenes FOku

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

/podpis naczelnika wydziatu / kierownika komorki/
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Zatacznik Nr 5

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu)
T EOK svwvnisaniais

Proszg zakresli¢ ., X” t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani / Pana reakcje na kazde
z ponizszych pytafi (ANKIETA JEST ANONIMOWA)

NIE
Lip PYTANIE TAK | NIE WIEM

Srodowisko wewnetrzne

l. Czy zna Pani / Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika
samorzadowego obowiazujace w Urzedzie?

2 Czy Pani / Pan wie jak zachowywaé si¢ w przypadku stwierdzenia
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

3 Czy istnicje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani / Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

4, Czy posiada Pani / Pan aktualny zakres obowiazkow okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?
5 Czy bierze Pani / Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,

aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

6. Czy szkolenia, w ktorych Pani / Pan uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

7. Czy pracownicy w Pani / Pana komérce organizacyjnej posiadaja
wiedz¢ 1 umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
powierzonych zadan?

8. Czy dokonuje Pani / Pan okresowej oceny pracownikow?

9. Czy pracownicy Pani / Pana komérki znajg kryteria wedlug ktorych sa
oceniani i sg informowani o wynikach ich okresowej oceny?

10. | Czy Pani / Pan zna strukturg organizacyjng Urzedu?

I1. | Czy Pani / Pana zdaniem w komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym os6b zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadan?

12. | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o0 biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble Pani / Pana
jednostki?

13. | Czy pracownicy potwierdzajg podpisem przyjecie delegowanych im
uprawnien?

Cele i zarzadzanie ryzykiem

14. | Czy zna Pani / Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

15. | Czy w Pani / Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny?

16. | Czy cele i zadania Pani / Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

17. | Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia / ryzyka, ktére moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej (np. rejestru

ryzyka)?

I8. | Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej dokonuje sie analizy
zagrozen majacych wplyw na realizacje celow i zadan?

-
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Zatacznik Nr 5

19.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Mechanizmy kontroli

20.

Czy Pani / Pan i pracownicy w komorce organizacyjnej macie biezacy
dostep do procedur / instrukcji obowiazujacych w Urzedzie?

21,

Czy na biezgco monitoruje Pani / Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

22,

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciagltosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. na wypadek
pozaru, powodzi)?

23.

Czy wie Pani / Pan jak postgpowac w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

24,

Czy pracownicy Pani / Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani
z procedurami stuzgcymi utrzymaniu ciaglosci na wypadek awarii?

25,

Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna pracg w przypadku nieobecnosci
pracownikow?

26.

Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne / obiekty /
pomieszczenia, z ktdrych korzysta Pani / Pan w swojej pracy sa Pani /
Pana zdaniem odpowiednio chronione (m.in. przed utrata,
zniszczeniem, dostepem osob nieuprawnionych)?

2.

Czy ma Pani / Pan $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich obowigzkow w zakresie jego
ochrony i wlasciwego wykorzystania?

28.

Czy Pani / Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych?

29,

Czy Pani / Pana zdaniem istniejgce mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych sa wystarczajace?

30.

Czy Pani / Pan zna zasady bezpieczenstwa systemow informatycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

31.

Czy Pani / Pana zdaniem systemy informatyczne sa skutecznie
chronione?

Informacja i komunikacja

32,

Czy Pani / Pan czyta tres¢ informacji otrzymywanych droga
elektroniczng i na biezaco reaguje na informacje i polecenia?

33.

Czy posiada Pani / Pan biezgcy dostgp do procedur / instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez internet)?

34.

Czy ma Pani / Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani / Panu zadan?

35.

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani / Pana komorki organizacyjnej?

36.

Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej zachgca sie pracownikow
do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

37

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie?

38.

Czy pracownicy w Pani / Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w Urzedzie w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi?

39.

Czy Pani / Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacj¢ zadan?

Kontrolowanie i ocena

40

. | Czy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej pracownicy majg |

2




Zalgcznik Nr 5

mozliwo$¢ zglaszania bezposredniemu przetozonemu uwag i sugestii
w zakresie usprawnienia pracy?

41. | Czy w Urzgdzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej?

42. | Czy Pani / Pana zdaniem sposdb przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy?

43. | Czy Pani / Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej
cel?

44. | Czy zna Pani / Pan standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

45. | Czy bierze Pani / Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli

zarzadczej







Zalgcznik Nr 6

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(pracownicy Urzedu)

Prosze zakresli¢ ., X t¢ odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani / Pana reakcj¢ na kazde
z ponizszych pytan (ANKIETA JEST ANONIMOWA)

NIE
L.p. PYTANIE TAK | NIE WIEM
Srodowisko wewnetrzne

1. Czy zna Pani / Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika

samorzgdowego obowigzujace w Urzedzie?
2, Czy Pani / Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych

przestrzegajg 1 promuja wilasng postawa i decyzjami etyczne

postepowanie?
3. Czy Pani / Pan wie jak zachowywaé si¢ w przypadku stwierdzenia

powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie?
4, Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania

w  zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani / Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdéw, opis stanowiska pracy)?

S, Czy posiada Pani / Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?
6. Czy bierze Pani/ Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,

aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

% Czy szkolenia, w ktérych Pani / Pan uczestniczylt/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

8. Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracownikow?

9. Czy jest Pani / Pan informowana/y przez bezposredniego przetozonego
o wynikach okresowej oceny Pani / Pana pracy?

10. | Czy Pani/ Pan zna strukturg organizacyjna Urzedu?

11. | Czy Pani / Pana zdaniem w Pani / Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan?

12. 1 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
0 biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble Pani / Pana
jednostki?

13. | Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im
uprawnien?

Cele i zarzadzanie ryzykiem

14. | Czy zna Pani / Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

15. | Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggni¢cia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialania)?

16. | Czy cele i zadania Pani / Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocay
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

17. | Czy w Pani/ Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany $posob
identyfikuje si¢ zagrozenia / ryzyka, ktére mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np. rejestru
ryzyka)?

18. | Czy w Pani / Pana komoérce organizacyjnej dokonuje si¢ analizy
zagrozef majgcych wplyw na realizacje celow i zadan?

e ——
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Zatacznik Nr 6

19.

Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajagce  dzialania  majace na celu  ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen / ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?

Mechanizmy kontroli

20.

Czy Pani / ma biezgcy dostep do procedur / instrukeji obowiazujacych
w Urzedzie?

21.

Czy Pani / Pan na co dzien zwraca wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur, instrukeji,
itp.?

22.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

23,

Czy wie Pani / Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

24,

Czy w Pani / Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani / Pana stanowisku pracy?

25.

Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne, z ktorych korzysta
Pani / Pan w swojej pracy sa Pani / Pana zdaniem odpowiednio
chronione (m.in. przed utrata, zniszczeniem, dostgpem 0sOb
nieuprawnionych)?

26.

Czy ma Pani / Pan $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego
ochrony i whasciwego wykorzystania?

27,

Czy dostep do zasobéw informatycznych Urzedu maja wylacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu?

28.

Czy Pani / Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych?

29,

Czy Pani / Pana zdaniem istniejagce mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych sg wystarczajgce?

30.

Czy Pani / Pan zna zasady bezpieczenstwa systemow informatycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

31,

Czy Pani / Pana zdaniem systemy informatyczne sg skutecznie
chronione?

Informacja i komunikacja

32,

Czy Pani / Pan czyta tres¢ informacji otrzymywanych droga
elektroniczna i na biezaco reaguje na informacje i polecenia?

33.

Czy posiada Pani / Pan biezacy dostgp do procedur / instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez internet)?

34.

Czy ma Pani / Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezb¢dnych do realizacji powierzonych Pani / Panu zadan?

25

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani / Pana komérki organizacyjnej?

36.

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

2

Czy zna Pani / Pan zasady kontaktow pracownikow Urzedu
z podmiotami zewng¢trznymi (np. wnioskodawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

38.

Czy Pani / Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajaco
dobrze zorganizowana?

Kontrolowanie i ocena

39,

Czy Pani / Pan ma mozliwos¢ zglaszania bezposredniemu
przelozonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej
pracy?

40.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢

2



Zatgcznik Nr 6

Pani / Pan w pierwszej do bezposredniego przetozonego z prosbg o
pomoc?

41. | Czy postawa o0sob na stanowiskach kierowniczych w Pani / Pana
komoérce organizacyjnej zachgca pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozefi w realizacji zadari komérki organizacyjnej?

42. | Czy w Urzedzie przeprowadzania jest samoocena kontroli zarzadczej?

43. | Czy Pani / Pana zdaniem sposéb przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy?

44. | Czy Pani / Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej
cel?

45. | Czy zna Pani / Pan standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

46. | Czy bierze Pani / Pan czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli

zarzadczej?







Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia qu 974/ 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia 41{ '(95 2019 roku

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej zarok ... ... ... ..
/nazwa jednostki / komarki organizacyjnej/
Bedac osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej
oswiadczam, zgodnie z posiadang wiedza, ze w kierowanej przeze mnie jednostee / komérce organizacyjnej’'
0 -w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza
{j - w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efcktywna kontrola zarzadcza
[j - nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza®
Oswiadezenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego sporzadzania pochodzacych z:
- monitoringu realizacji celéw i zadan,
- samooceny kontroli zarzadczej,
- procesu zarzgdzania ryzykiem,
- audytu wewngtrznego,
- kontroli wewnetrznych,
- kontroli zewnetrznych,
- innych Zrédel informacii (GAKICH: ........ooiii e )

1.* Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcezej w roku ...
2. Planowane dzialania, ktdre zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:
3. Dzialania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplyna¢ na tre$é¢ niniejszego

o$wiadczenia.

/ podpis osoby skladajacej o $wiadczenie/

! Niepotrzebne skreslic

* Wybra¢ jedng opcje

¥ Niepotrzebne skresli¢

* Wypelni¢ punkty 1 - 3 w praypadku, gdy kontrola zarzadcza funkcjonowala w ograniczonym stopniu lub nie funkcjonowala

e
~ '—~r-[\pRA\.\\ 1

R ¥ 2
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Minimalne wymogi kontroli zarzqdczej w jednostkach organizacyjnych

Zasady kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.U.MF.2009.15.84).

1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych i zawarty w pieciu obszarach standardéw:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzgdczej ustanowione dla jednostek
organizacyjnych Gminy Bogatynia.

2.1. Srodowisko kontroli
1) Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dzialania o0so6b zarzagdzajacych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakoscei jej funkcjonowania,
2) osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowiazki
kierujg si¢ osobista i zawodowg uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyklad
1 codzienne decyzje wspierajg i promuja przyjgte wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowg
uczciwos¢ pracownikow,
3) pracownicy posiadaja poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia pozwalajacy
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ obowigzki oraz zrozumie¢ znaczenie kontroli zarzadczej,
4) rekrutacja pracownikow prowadzona jest w oparciu o sformalizowane procedury
zapewniajace niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko,
5) zarzadzajacy jednostka zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw,
6) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegolnych komoérek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spojny w formie
pisemnej,
7) pracownikom zostaly przedstawione w formie pisemnej zakresy obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, co jest potwierdzone podpisem pracownika.

2.2, Cele i zarzqdzanie ryzykiem
1) zarzadzanie ryzykiem to proces rozpoznania i analizy wewnetrznych i zewnetrznych ryzyk,
ktéore moga zagrozi¢ realizacji celow i zadan jednostki, a takze wdrazania procedur
zarzadzania ryzykiem,
2) zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach okreslonych w planie dziatalnosci
jednostki,
3) osoby zarzadzajace jednostkg systematycznie, minimum raz w roku, dokonujg formalnej
identyfikacji wewnetrznego i zewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami
1 zadaniami jednostki,
4) zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie w celu okreslenia prawdopodobienstwa
wystapienia i mozliwych skutkéw. Okresla sie poziom akceptowalnego ryzyka,
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5) okresla sie rodzaj mozliwych reakcji wobec zidentyfikowanych ryzyk. Osoby zarzadzajace
okreslajg dziatania w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowalnego,

6) zasady i tryb zarzadzania ryzykiem okreslone zostaly w Rozdziale VI Regulaminu kontroli
zarzadczej w Gminie Bogatynia.

2.3. Mechanizmy kontroli

1) mechanizmy kontrolne to wszystkie opisane i nicopisane dziatania podejmowane w celu
minimalizacji ryzyka niewykonania zadan,
2) mechanizmy kontrolne powinny:

a) pozwoli¢ na wczesng zmiane postepowania w celu osiggnigcia zalozonego celu,

b) dawaé racjonalne osiagnigcia oczekiwanych celow 1 zadan,

¢) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,

d) odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i uwzglgdnia¢ strukturg organizacyjna,

e) identyfikowa¢ przyczyny powstalych nieprawidtowosci,
3) w ramach procesu zarzadzania jednostka, osoby zarzadzajace zobowiazane sg do:

a) identyfikacji i oceny ryzyka,

b) opracowania katalogu dziatan zwigzanych z ograniczeniem zidentyfikowanego
ryzyka,

¢) stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiagnigcia przyjetych do
realizacji celow 1 zadan,

d) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie,
4) zasoby jednostki, w szczegblnodci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki
sg chronione i wlasciwie wykorzystywane,
5) jednostka posiada procedury stuzace utrzymaniu cigglosci jej dziatalnosci polegajace
miedzy innymi na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentow,
podziale kompetencji kierowniczych i systemie zastepstw,
6) jednostka posiada mechanizmy kontroli dotyczace prowadzenia operacji finansowych
i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewngtrznego, obejmujace
mig¢dzy innymi:

a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

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

¢) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,

e) w jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji 1 systemow
informatycznych.

2.4. Informacja i komunikacja
1) system komunikacji ma shuzyé realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy,
2) biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiata 1 pomocna
w podejmowaniu decyzji,
3) pracownicy na kazdym szczeblu maja zapewniony dost¢p do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych im zadan,
4) przekazanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur i innych przepisoéw prawa
wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem pisemnym lub przez system komputerowy,
5) w jednostce funkcjonuje system umozliwiajacy przeptyw informacji w kierunku poziomym
1 pionowym,
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6) okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7) w jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany informacji z podmiotami
zewngtrznymi majgcy wplyw na realizacje celow i zadan,

8) jednostka zapewnia informacje na temat obowiazujacych procedur zalatwiania spraw,
ktérej udzielaja pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie

internetowej jednostki.

2.5. Monitoring
1) monitoring jest procesem biezacej ocen jakosci dzialania systemu kontroli zarzadczej

w jednostce,
2) osoby zarzadzajace monitorujg funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych

clementéw. Zidentyfikowane problemy s3 rozwigzywane na biezaco,
3) minimum raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena kontroli zarzadczej bedaca

podstawa do podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
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