0343060515 P 1009511 ZARZADZENIE NR 43/2011
Wajta Gminy Boronow

z dnia 24 marca 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Boronowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 oraz art. 60 ust. 1 usiawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym ( lekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z péin. zm.), art.69 ust. 1 pkt. 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240 z pozn zm) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzqdezej dla sekiora finansow publicznych, zarzqdza sie, co nastepuje:

§1
I. Wprowadza si¢ zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Boronowie stanowiace
zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ wytyczne w zakresie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy

Boronow stanowiace zalqcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad kontrola zarzadcza prowadzong w Urzedzie Gminy Boronow powierza sie
Sekretarzowi Gminy.
§3
1. Tract moc zarzadzenie nr 66/2010 Wojta Gminy Boronéw z dnia 18 maja 2010 roku w sprawie
ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Boronowie
2. Traci moc zarzadzenie nr 67/2010 Wojta Gminy Borondéw z dnia 18 maja 2010 roku w sprawie

wprowadzenia procedur wewnetrznych w Gminie Boronow .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 43/2011
Wajta Gminy Boronow

z dnia 24 marca 2011 roku

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY BORONOW

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia majg nastgpujace znaczenie:

1)

2)

kontrola — czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i1 porownaniu ze stanem wy-
maganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow i1 zalecen po-
kontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kon-
trolowanej jednostki,

kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy,

3) kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje ustawowo do tego

4)

5)

6)

8)

upowaznione (np. RIO, NIK, PIP), oraz FIRME ZEWNETRZNA w zakresie okreslonym w
ustawie o finansach publicznych oraz § 8 niniejszego zarzadzenia,

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petniace funk-
cje kierownicze oraz wyznaczonych urzednikéw w ramach powierzonych im szczegolnych
obowigzkow pracowniczych,

samokontrola — kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmo-
wane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu prawidiowo-
sci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie orga-
nizacyjnym oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu przydzielonych obowiaz-
kow 1 odpowiedzialnoscl,

procedura — oznacza takie ustalenie przez kierownictwo pracy Urzgdu Gminy w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzgdnikow samorzadowych byto zgodne nie
tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kon-
troli,

procedury obowiazujace w Urzedzie Gminy nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je

rozumie¢ dwojako:



a) ustalony przez kierownictwo Urzedu (w obowiazujacych instrukcjach wewngtrznych lub re-
gulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzednikow Sposob postepo-
wania, a dla 0sob kontrolujacych — procedure kontroli

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego — od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, czy zastosowano tryb ustawy
Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie do-
wodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez skarbnika gminy, do
zatwierdzenia wyptaty przez Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej ( polityka
rachunkowosci)

9) procedury finansowe — wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy
o rachunkowosci, oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych,

10) procedury okolo finansowe — wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych reguluja-
cych prace samorzadu,

11) ryzyko — prawdopodobienistwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania
1 moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagniecie zatozonego celu (zadania, projektu). Jego skutkiem,
oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanow oczekiwanych), moze byc
rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie
wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz mozna byto). Odnosi sie zawsze do zdarzen przy-
sztych,

12) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje oceny mozliwosci jego
wystapienia,

13) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do akcep-
towalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie (tolero-
wanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania,

14) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) Urzedu,
w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko,

15) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazuja na mozliwosé
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptynac na osiagniecie okreslonego celu,

16) podmioty przeprowadzajjce kontrole (w trybie okreslonym przez ustawe o dostepie do in-
formacji publicznej) — odrebne od struktury organizacyjnej urzedu i jednostek organizacyjnych

gminy instytucje upowaznione do prowadzenia dziatan kontrolnych.

§2

1. Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogotu dziatan



podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach  funkcjonowania  Urzedu Gminy
Boronow

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow:

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska Urzedu
Gminy w Boronowie

a) okreslania celow i zadan swoich komoérek,

b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji,

¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komorkach,

d) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

e) wprowadzenia mechanizmow kontrolnych,

f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komorki.
2. Zestawienie proponowanych do realizacji w danym roku budzetowym celow i zadan wraz
z miernikami oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk przygotowane dla poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu przedktadane sa Wojtowi Gminy po uzyskaniu akceptacji przez Skarbnika

i Sekretarza w terminie do 31 grudnia kazdego roku poprzedniego dany rok kalendarzowy.

§4
W Urzgdzie Gminy Boronow “system kontroli zarzqdczej" realizowany jest w formie kontroli:
a) samokontroli
b) funkcjonalne;,
¢) instytucjonalnej.
§6
W ramach samokontroli — kazdy pracownik Urzedu Gminy w Boronowie zobowiazany jest bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, do biezacego kontrolowania pra-

widlowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie



organizacyjnym, zarzadzeniach wewnetrznych oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego za-

kresu przydzielonych obowiazkow i odpowiedzialnosci.

§7

1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezace podejmowanie dziatan zapewniajacych
realizacje celow i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej nalezy
zgodnie z podziatem kompetencji do obowiazkow:

a) Wojta

b) Zastepcy Wojta

¢) Skarbnika

d) Sekretarza

e) Kierownikow Referatow

f) Pracownikow na samodzielnych stanowiskach.
3. Kontrola zarzadcza funkcjonalna realizowana jest poprzez:

a) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

¢) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

d) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich zadan,

zakresow czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

g) biezace aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow i upowaznien,

h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

i) monitoring dziatan,

k) zarzadzanie ryzykiem,

) zachowanie ciaglosci nadzoru kierownictwa nad praca podlegtych komorek organizacyjnych.
4 Zobowiazuje sie pracownika na stanowisku ds. kontroli do kontrolowania przestrzegania
niniejszego zarzadzenia przez naczelnikow/kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu w

trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych.

§8
1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna to prowadzenie czynnosci kontrolnych zmierzajacych

do osiagniecia zatozonych celow i zadan, badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem



wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci,
oszczednosci 1 terminowoscl.
2. Kontrole zarzadczg instytucjonalna prowadzi:
1) Firma zewnetrzna ( z ktora co roku podpisuje si¢ stosowna umowe )
a)prowadzenia wstepnej oceny celowosci 1 oszczgdnosci dokonywania wydatkow z
zachowaniem zasad:
« uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,
» optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,
b) efektywnosci i terminowosci realizac)i zadan,
c) badania wysokosci 1 terminowos$ci wynikajacych z wczesniej zaciaggnietych zobowiazan
i dokonanych wydatkow,
d) przestrzegania obowiazujacych procedur kontroli zarzadczej,
e) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,
f) wiarygodnosci sprawozdan,

g) prawidtowosci gospodarki sktadnikami majatkowymi oraz ochrony zasobow.

§9
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze.
2. Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce-
sow pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych
mowa w pkt 2.
§10
Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia sie poprzez realizacj¢ ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizmow organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem -
powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finansow publicznych - standardow  kontroli

zarzqdczej oraz ogolnie obowiazujacych przepisow prawa.



§11
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem

w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;




Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 43/2011
Waojta Gminy Boronow

z dnia 24 marca 2011 roku

WYTYCZNE W ZAKRESIE
SYSTEMU ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMNY BORONOW

L. Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sg zadania budzetowe, projekty i produkty,
ktore w nich opisano.
2. Kazdy realizator zadania identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest osiagnigcie celow jego
zadania. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka realizator dokonuje swojej oceny tego ryzyka w
skali 1-7 zgodnie ze wskazéwkami kierownik komorki organizacyjnej Urzedu analizuje i dokonuje
oceny ryzyk, ustanawiajac ich ranking w podlegtym sobie wydziale i wyznacza ryzyka,
wymagajace monitorowania. Kazde z ryzyk ocenionych na ,4" lub wyzej powinno byé
monitorowane.
3. Do monitorowania i biezacej analizy ryzyka uzywac nalezy arkusza o nazwie Mapa Ryzyka.
4. Wiascicielem mapy ryzyka jest naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej i on projektuje
I nadzoruje system kontroli i monitorowania osiggania celow, bedacy wraz z przygotowanymi
wezesniej planami zadan budzetowych kluczowym elementem kontroli zarzadczej.
S. Analiza ryzyka aktualizowana jest przez Jego wiasciciela, co najmniej raz w roku, szczegolnie
gdy planowane sq zadania. Informacje o stopniu zmaterializowania si¢ ryzyk kazdy z whascicieli
dostarcza do Sekretarza Gminy co najmniej raz na pot roku, lacznie z informacjg o wykonaniu
zadan i sprawozdaniem z wykonania zadan po koncu roku.
6. W razie wystapienia waznych zmian w ocenie ryzyka lub ujawnieniu zagrozen w wyniku
monitorowania wiasciciel ryzyka winien niezwlocznie pisemnie poinformowac przetozonych
1 podjac dziatania zaradcze.
7. Zastgpca Wojta , Skarbnik i Sekretarz otrzymujg informacje:
1) od podlegtych kierownikow referatow i pracownikow raz na pot roku (do 31 stycznia za rok
poprzedni i do 31 lipca za 1 potrocze) o aktualnej ocenie ryzyk operacyjnych,
8. Zarowno Zastepca Wojta . Skarbnik jak i Sekretarz moze dodatkowo przedstawic  Wojtowi
SWOjq oceng sytuacji wraz z propozycjami dziafan zaradczych.
10. Decyzje Wojta dotyczace reakcji na informacje otrzymane od 0séb o ktorych mowa w pkt. 7 sa

niezwlocznie przekazywane wiascicielom ryzyk do wykonania.



Tabela nr 1 — wzér mapy ryzyka

MAPA RYZYKA

Ryzyko - Ocena ryzyka Dzialania Uwagi T
Lp. | Nazwa niepozadane dokonana przez | podjete przez
zadania zdarzenie lub wlasciciela w wlasciciela*
okolicznos¢ skali 1-7**
zagrazajaca celowi
zadania
1 2 3 4 S 6
WSKAZOWKI

* Kolumna wypetniana tylko w okresach sprawozdawczych tj. po zakonczeniu pofrocza lub roku
budzetowego
- jesli whasciciel akceptuje wynikajacy z Jego oceny lub badan poziom ryzyka w kolumnie tej
wpisuje "akceptacja - nie podejmuje dzialan"
- gdy wprowadzit nowe mechanizmy kontrolne dla ograniczenia ryzyka - wymienia je
- jesli zamierza wprowadzié zmiany - przedstawia informacje o ich rodzaju i terminie
wprowadzenia
** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie lub innej
jednostce.
11.Ryzyka oceniamy jako:
a) ryzyko krytyczne (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan
obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami — podjecie dziatan nie powinno by¢
odktadane
b) ryzyko powazne (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposob przeciwdziatania
ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp. Dziatania nalezy zaplanowaé, ale ich
terminy mogg byc¢ odleglejsze niz w przypadku powyzej
¢) ryzyko umiarkowane (ocena 3 lub 4) - przeciwdziatanie wskazane, szczegolnie tam, gdzie
mozna uzyskac¢ poprawe bezpieczenstwa bez istotnych naktadow.

Jesli , wiasciciel ryzyka” jest gotow je zaakceptowac to po przyjeciu do wiadomosci jego istnienia



dziatanie moze by¢ odtozone,

d)ryzyko niskie (ocena 1 lub 2) - nie wymaga dziafan ze strony kierownictwa, poniewaz stan

obecny jest zadowalajacy i zapewnia dostateczny poziom kontroli,

12. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu

Gminy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg zobowiazani udokumentowaé

przeprowadzong w podl

ryzyk dla zadan realizowanych przez dang komorke Urzedu.

Wzér- Rejestru ryzyka stanowi tabela nr 2.

eglej komorce analize ryzyka, w szczegolnosci poprzez utworzenie Rejestru

TABELA NR 2.
Rejestr zidentyfikowanych ryzyk
Lp. Cel, | Istotno$¢ | Zidentyfikowane rPrzyczyny SKutki | Proponowane | Osoby
zadanie | ryzyka ryzyko ryzyka ryzyka | mechanizmy | odpowiedzialne

kontrolne

[

13. Mechanizmy kontroli.

Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy

mechanizm kontrolny zastosowany w komorce powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.

Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim korzysci.

Do ogolnych mechanizméw kontroli nalezy:

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,

podziat obowiazkow,

weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca i koncowa,

wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalne;j

I instytucjonalnej),
nadzor,

rejestrowanie odstepstw,



e ochrona zasobow

* zastosowanie mechanizmow kontroli systeméw informatycznych.

14. Monitorowanie i ocena.

Ocena systemu kontroli zarzadczej w komorce winna by¢ prowadzona w sposéb ciagly. Nalezy
monitorowaé  skutecznosé poszczegolnych elementow  systemu  kontrol zarzadczej, aby
zidentyfikowane problemy na biezaco rozwiazywac. Za dokonywanie oceny odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjnej. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
zobowigzane sa takze inne osoby pefniace funkcje kierownicze w komérce. Przynajmniej raz w
roku nalezy przeprowadza¢ samooceng systemu kontroli zarzadcze] przez osoby zarzadzajace oraz

pracownikow komorki. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowaé.




