ZARZADZENIE NR 13772011
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 21 czerwca 2011 r.

w sprawie: kontroh zarzadeze) w Gmiinic Micishic] Kamienna Gora oraz dokonyw ania
SAMOOCCN)

Na podstawic art. 69 ust. b pkt 21 3 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 1 o finansach publicsneh
(Do LN 1370 pors 12400 7 pozn. zmuy oraz art, 33 usl, 313 ustany 2 dnia 8 marca 1990 v, o
samorzadzic gminnym (D7, U2 2001 00 Nr 142, poz. 13971 2 pozn. zm.)

zarzadzam. co nastgpuje:
§ 1.

Lo Ustalam 7asady funkejonowania kontroli zarzadeze) w Gminie Micjskic] Kamienna Gora, zwane
dale) Zasadami kontroli zarzadere). w bramicniu stanowigeym  zalaeznik do sarzadzenia.

2. hontrola zarzadeza w Gminie Mijejskic] w Kamicnne) Gorze tunkejonuje na dwoch poziomach:
) | poziom — kontrola zarzadeza prowadzona w jednostkach orgenizacy jnveh Gminy Miiejskic) w
Kamiennej Gorze za kiorg odpowicdzialni sa kicrownicy teh jednostek. w tvm kontrola zarzadeza
prowadzona prrez w Urzedzie Miasta w Kamienne) Gorze.

23 1 poziom  Konirola zarzadeza na poziomie Gminy Micjskic) Kamicona Gora jako jednostki
samorzadu tery torialnego. sy konywana prees Burmistrza Kamienne] Gors

2.

[l s

1. Zobowigzuje Kierownikow wydzialow 1 biur Urzedu Miasia w Kamiennej Gorze oraz
Kicrownikow jednostek organizacyinsch Gminy Miejskic) Kamienna Gora do:

Ly zapoznania podleghveh pracownikdéw z¢ Standardami konuroli zarzadeze) dla sektora finansow
publicznyvch zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw 7 dnia 16 grudnia 2009 r. (D2,
Urzo MbE wr 150 pozs 84) oraz /2 (resclg niniejszego zarzadzenia.

2) zapewnienia realizacii niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje Kierownikow jednostek organizacvinveh Gminy Miejskic) Kamicnna Gora do:

1) zorganizonania 1 zapewnienia adekwatnego. skuteesnego 1 ctektvwnego systemu koniroli
zarzadeze) wotveh Jednostkach. uwzgledniajacego speeviike 1 charakier jednostki.

2) skladania Burmistrzowi do honea lutege kazdego rokue za posrednictwem koordvnatora kontroli.

¢
[

o ktorym mowa § 3 informacii o sposobic zorganizowania 1 funkejonowania kontroli zarzadeze]
oraz oswiadezenia o stanie kentroli za poprzedni rok w zakresie kierowune] przer nicgo jednosiki.
wedhug wzoron zawartveh w zatacnikach nr 7 1 nr 8 do Zasad konwroli zarzadeze). W 2012 roku
powyzsze informacje nalezy Zlozve do 31 maja 2012 roku.

§ 3.

1. Koordynacje hontroli zarzadeze) w Gminie Migjskicl w Kamiennej Gorze provwadzl Sekretary
Miasta zwany koordyvnatorem  honuroli sarzadesg).

2. Roordynator kontroli zarzadere) w imieniu Burmistrza sprawuje nadzor nad wlascivym



funkcjonowaniem systemu kontroli rarzadere).

§ 4

Larrgdzenic wehodzi w zyveie 7 daiom podpisania,

—



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 137/2011
Burmistrza Kamiennej Gory

2z dnia 21 czerwca 2011 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Kamienna Gora
oraz dokonywania samooceny

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Miejskiej Kamienna Gora. zwana dalej Gming, stanowi
0got dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy w sposch
zgodny z prawem. efektywny. oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkgy samorzadu
terytorialnego. za$ najistotniejszym Je) elementem jest system wyznaczania celow i zadan
oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjenowania kontroli zarzadcze] w Gminie jest mowa o:

1) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumied Urzad Miasta w Kamiennej Gorze.

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kamiennej Gory.

3) WK-nalezy przez to rozumiec Wydziat Kontroli 1 Nadzoru Whascicielskiego Urzedu Miasta
w Kamienne] Gorze. lub inne stanowisko powotane do kontroli w Urzedzie Miasta w
Kamiennej Gorze

4) Jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne
Gminy Miejskie] Kamienna Gora utworzone do realizacji zadan Gminy,

>} podmiotach nagzorowanych ~ nalezy przez to rozumie¢ spotki z udziatem Gminy Miejskie,
Kamienna Goéra oraz inne podmioty w zakresie w jakim wykorzystujg one majatek badz
srodki Gminy. lub tez realizuja zadania powierzone przez Gmine albo w zakresie
wynikajacym z zawartych z Gming umow.

0) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. c pracownikach samorzadowych (Dz U. Nr 223 poz. 1458 ze zm ),

7) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celéw.

8) Standardach kontroli zarzadczej dia sektora finansow publicznych — naiezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84),

9) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta.

§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyroznia sig w szczegolnosci:

1) samokontrole.

2) kontrolg wewnetrzng, prowadzong przez:

a) WK w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta (kontrola o charakterze
nastgpczym ex -- post).

b) osoby zarzadzajace i pracownikow Urzedu Miasta oraz kierownikow | pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy. zgocnie z podziatem zadan | kompetencji (kontrola wstepna ex -
ante, biezaca i hastepcza).

C) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.



d) osoby znajdujace sie na stanowiskach Kierowniczych w Urzedzie Miasta oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy. a takze Oscby wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan
{(petnomocnicy. koordynatorzy), w zakresie zadan i kompetenc;i okreslonych regulaminem.
statutem lub uchwata Rady Migjskie] w Kamienne] Gorze lub Innym aktem prawnym
{kontrola funkcjonalna).

3) nadzér sprawowany przez:

a) Burmistrza Zastepce Burmistrza. Skarbnika, Sekretarza oraz 0soby petniace funkcje
kierownicze. zgodnie z podziatem kKempetencji i zadan.

b) wydziaty i biura Urzedu Miasta wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz podmiotami nadzorowanymi.

4) kontrole finansowa prowadzona przez Skarbnika Miasta 0S0by przez niego upowaznione
oraz stuzby finansowe Urzedu Miasta.

5) kontrole ZEWNRIrzna sprawowang przez.

a) WK w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotow nadzorowanych.

b) wydziaty i biura Urzedu Miasta. zgodnie z podziatem zadan i Kompetencji, w nadzorowanych
|ednostkach organizacyjnych Gminy oraz w podmictach nadzorowanych.

) organy kontroli zewnetrznej.

d) zespoty powotywane doraznie przez Burmistrza w odniesieniu  do Jednostek
organizacyjnych Gminy oraz podmictow nadzorowanych

6) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli Zarzgdczej w Gminie

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosc z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania.
3) wiarygodnos$ci sprawozdan.
) ochrony zasobow.
) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.
) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegdtowa charakterystyke ceiow kontroli zarzgdcze] w Gminie przedstawia
zatacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadcze).

4
5
6
7

§ 6. Elementami systemu kontrali Zarzadcze] w Urzedzie Miasta 8¢ w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia uchwaty Rady Miejskigj, zarzadzenia Burmistrza,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosc | obowiazki pracownikéw. polecenia stuzbowe.

3} zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow wydziatow | biur Urzedu Miasta oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka. analiza ryzyka.
podejmowanie dziatan Zapobiegajgcych wystepowaniu ryzyka).

4) ustalenie misji Miasta. celdw | zadan strategicznych w ramach poszczegelnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagniecie celéw strategicznych. a takze
miernikow okreslajgcych stopien ich realizagji.

§ 7. System kontroli Zarzadcze] w Urzedzie Miasta obejmuje:

1) kontrole ex - ante (wstepna) — o charakterze zapobiegawczym. stosowang przed podjeciem
decyzji.

2) kontrole biezacg — w trakcie trwania dziatar objetych badaniem | na kazdym etapie
procesu. w celu wyeliminowania nieprawidiowosci przed jego zakonczeniem,

)



3) kontrole ex-post (nastepcza) — o charakterze Inspekcy;nym. przeprowadzang po zakonczeniu
okreslonych dziatan. skierowana na wykrycie nieprawidtowos$ci. wskazanie osgb
odpowiedzialnych | skorygowanie odstepstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogodlne wskazowk| dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow pubiicznych.

2. Standardy dzielg sie na pie¢ grup cdpowiadajacych poszczegoinym elementom kontroli
zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne.

2) cele i zarzadzanie ryzykiem.
3) mechanizmy kontroli,

4) informagja i komunikacja,

3) monitorowanie i ocena.

ROZDZIAL 3
Srodowisko wewnetrzne

§ 9. 1. Standardy z grupy Srodowisko wewnetrzne - wplywajace na jako$é kontroli
zarzadcze), obejmuja;

I} Przestrzeganie wartosci etycznych - csoby Zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
Miasta zobowiazani S4 Przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie Etyczny Pracownikow Urzedu Miasta Osoby
zarzgdzajgce Urzedem Miasta wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Miasta sa
zobowigzani do statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego |
efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku. m.in. poprzez samoksztalcenie,
szkolenia i doksztatcanie w ramach studiow podyplomowych | doktoranckich (zarzadzenie
Burmistrza w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu Miasta w
Kamiennej Gorze) W ceiu realizacjl przepisow ustawy o pracownikach samoirzgdowych
dotyczacych zatrudniania pracownikow oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko Pracy w Urzedzie Miasta. wprowadzono procedure
zatrudniania na wolne stanowiska okreslong zarzadzeniem Burmistrza w sprawie
ustalenia reguiaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w
Kamienne] Gérze oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych  Pracownicy pcdejmujacy po raz pierwszy porace na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta, w tym na stancwiskach Kierowniczych przechedzg
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawcze]. Sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawcze| i organizowania egzaminu konczacego zostaty
szczegotowo okreslone w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta.

3) Strukture organizacyjng — w Urzedzie Miasta, ktéra reguluja;

a) zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Organizacyjnego. ktéry okresla w
szCzegolnosci organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta oraz zakres dziatania
wydziatow i biur,

b) zakresy obowiazxdw i uprawnien pracownikoéw

4) Delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkow. uprawnien | kompetencji oso6b
zarzgdzajgcych | pracownikow Urzedu Miasta zostaly ckresione pisemnie i podlegajg
zmianom stosownie do stany faktycznego. Zadania Burmistrza zostaty cokresione w
przepisach prawa powszechnie obowiazujacych oraz Statucie Miasta Kamienna Gora.
W Urzedzie Miasta uregulowano podziat zadan i kompetencji pomiedzy Zastepcy
Burmistrza, Skarbnikiem i Sekretarzem Miasta oraz prowadzenie okreslonych spraw
Gminy w imieniu Burmistrza. Zakres zadar | obowigzkow kierownikow wydziatow |
kierownikéw biur Urzedu Miasta okreslono w Regulaminie Organizacyjnym Obowiagzki |
uprawnienia pracownikow Urzedu Miasta okreslone s3 w indywidualnych zakresach



czynnosci {przyjetych podpisem pracownika) Zakres delegowanych uprawnier dia
kierownictwa i pracownikow Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
wynika z petnomocnictw | Jpowaznien Burmistrza. Pelnomocnictwa | upowaznienia
podlegajg biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1. Burmistrz okresla | aktualizuje wizje Miasta Kamienna Gora. oparta gtownie na
kierunkach rozwcju Miasta. analizie mocnych | stabych stron oraz szans | zagrozen.

2. Burmistrz okresla i aktualizuje misje Miasta Kamienna Géra uwzgledniajac
kierunki rozwoju Miasta wptywajace na pozadang wizje

3. Burmistrz okresla | aktualizuje ceie strategiczne. stuzace do realizagji misji oraz
cele operacyjne. wspomagajgce osiggniecie celow strategicznych.

4. Zadania nie stanowigce priorytetéw rozwoju Gminy sa plancwane | realizowane
przez osoby zarzadzajace | pracownkow Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu
obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi
| zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 11. Wizje. misje. cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji
I zwigzane z nimi ryzyka zawarte $3 odpowiednio w Strategii Miasta Kamienna Gora. oraz
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

§ 12. 1. Cele poszczegoinych zadar budzetowych w projekcie budzetu Miasta
okreslane sa przed rozpoczeciem roku budzetowego. a w szczegdinie uzasadnionych
przypadkach - nie pézniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

2. Projekt budzetu Miasta Przygotewuje Burmistrz w terminie do 15 l'stopada roku
poprzedzajgcego rok budzetowy. zgodnie z procedurg  okreslona w zataczniku do
uchwaty Nr LI1/325/10 Rady Miejskie] w Kamiennej Gorze z dnia 25 sierpnia 2010 r. w
sprawie trybu prac nad projektem  uchwaty budzetowe]. Koordynatorem prac
budzetowych jest Skarbnik oraz Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta. ktére na
wszystkich etapach tworzenia budzetu okresla szczegotowe zasady opracowywania
materiatow dla dysponentow srodkow budzetowych.

§ 13. 1. Kierownicy wydziatéw | biur Urzedu Miasta oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy s3 odpowiedzialni za-

1) realizacje zadan danej jednostk] organizacyjne] w sposéb spdjny z mis|q oraz celami
strategicznymi i operacyinymi Gminy. a takze realizacje celéw poszczegolnych zadan
budzetowych ujetych w budzecie Miasta Kamienna Goéra.

2) prawidtowa realizacje zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym  ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu
terytoriainego,

3) uwzglednienie w systemie  monitorowania realizacji  celow strategicznych.
operacyjnych | pozostatych zadar Gminy nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy
a wynikajgcych z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzadu terytorialnego —
zasad monitorowania ww. celéw | zadap przez nadzorowane jednostki organizacyjne
Gminy.

4) zapoznanie podleglych pracownikew z misjg oraz celami strategicznymi i cperacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegolnych zadan budzetowych, vetymi w budzecie Miasta
Kamienna Géra, dotyczacymi dzialania danege wydziatu. biura Urzedu Miasta lub
Jednostki organizacyjne; Gminy.

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw 2z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
dziatania Gminy (realizacja celow strategicznych. operacyjnych. wynikajacych z ustawowych
zadan jednostek samorzadu terytorialnego. celéw i zadan uigtych w budzecie Miasta



Kamienna Gora). dotyczacych dziatania wydzialu lub biura Urzedu Miasta lub jednostki
organizacyjnej Gminy.
2. Pracownicy Urzedu Miasta oraz pracownicy jednostek organizacyjnych  Gminy
obowigzani sa do zapoznania sie:
1) z misjg Gminy,
2) z celami i zadaniami realizowanymi w ramach dziatania Gminy (cele strategiczne.
operacy|ne. wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego | ujete
w budzecie Miasta Kamienna Gora).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku Burmistrz Przygotowuje sprawozdanie z wykonania
budzetu za poprzedni rok budzetowy. Koordynatorem prac w tym zakresie jest Skarbnik oraz
Wydziat Finansowo—BudZetowy Urzedu Miasta.

§ 15. Proces Zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk.
2} ocene ryzyk.

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk.
4) reakcje na ryzyka,

5) monitorowanie ryzyk.

§ 16. 1 Idenrtyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizagji
poszczegolnych celow strategicznych | operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatan nie
stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujace
kategorie ryzyka
1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
3} ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.
3 Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegoinych kategorii przedstawia
tabela stanowigca zatacznik nr 2 do Zasad kentroli zarzadcze).

§ 17. 1 Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na ckresleniu wptywu | prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniy jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresieniu przewidywanego stopnia konsekwenci
zagrozen dla realizacji celéw | dziatah okreslonych w § 10 ust. 3 i 4. w przypadku
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen-

1) wysoki — 3 punkty.

2} $redni — 2 punkty.

3) niski — 1 punkt.
4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okreéleniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.
5. Do ustalenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca
skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty,

th



2) Srednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt

0. Zasady ustalania WRtywu | prawdopodobiefstwa wystapienia ryzyka okreslone sq
w zatgczniku nr 3 do Zasad kontrolj zarzadczej.
7. W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sie nastgpujace poziomy istotnogci ryzyka:
1} ryzyko powazne, t|. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania Wynosi 6 lub 9 punktow.
2} ryzyko umiarkowane. ti. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywy na realizacje celu ub dziatania Wynosi 3 lub 4 punkty.
3) ryzyko nieznaczne. t. ryzyko ktérego lloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wyncsi 1 lub 2 punkty.
8. Oceny dokonuje sie wg wzoru Arkusza identyfikacji. oceny oraz okreslania metody

przeciwdziatania ryzyku, stanowigcego zatacznik nr 4 do Zasad kontroli Zarzadcze)

§ 18. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia | podjecia
dziatan egraniczajacych je do poziomuy akceptowanego przez Zmniejszenie jego wphlywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania MYZyKU).

§19. 1 Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sg
1) akceptowanie (tolerowanie).
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu.
3) przeciwdziatanie r'yzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznegj.
2. W celu okresienia metody przeciwdz atania ryzyku nalezy przeanalizowag:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroii stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka.

3) skutecznosé Istniejacych mechanizmaw kontroli. tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub Jtrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan

w budzecie) dokonujg kierownicy wydziatéw i biur Urzedu Miasta. stosownie do kompeteng;i
okreslonych Regulaminem Organizacyjnym.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka. o ktére; mowa w ust. 1 wydziaty i biura Urzedu Miasta
powinny  uwzglednic¢ ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nie Jednostkach
organizacyjnych Gminy.

3. Zidentyfikowane | ocenione ryzyka oraz okreélone metody przeciwdziatania ryzyku.
0 ktdrych mowa w ust. 1. w odriesieniu do najwazniejszych zadan. kigrownicy wydziatew

roku wiw dokumenty nalezy dostarczyé do 31 maja.

§ 21. Koordynator kontrol; Zarzadcze do konca marca kazdego roku przedstawia
Burmistrzowi raport z Koordynowania zarzadzania ryzykiem {zidentyfikowane | ocenione ryzyka
oraz okreslone metody Przeciwdziatania ryzyku. o Kktorych mowa w § 20). W 2012 roku wiw
raport koordynator kontrolj zarzadcze) dostarczy do 30 czerwea

§ 22. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
pozZiomu sg na biezaco monitorowane przez.
1) kierownikéw wydziatéw i bigr Urzedu Miasta. ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego

ryzyka oraz skutecznosé stosowanych metod jego ograniczenia.
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2) kierownictwo Urzedu Miasta w ramach biezgcego Zarzadzania Urzedem Miasta.

ROZDZIAL 5
Mechanizmy kontroli

§ 23. 1w Urzedzie Miasta obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

2 Zarzadzenia. pethomocnictwa | upowaznienia Burmistrza. a takze procedury,
wytyczne | regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkow. cdpowiedzialnosgi i uprawnien
pracownikow Urzedu Miasta okresla sie w formie pisemnej. Zbidr | rejestry zarzadzen craz
petnomocnictw i upowaznien Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta.

3. Kierownicy wydziatdw | biyr Urzedu Miasta okresiajg sposob dokumentowania
systemu kontroii zarzadczej w odniesieniu do merytoryczne dziatalnoéci wydziatu lub biura.
uwzgledniajac specyfike wydziatu lub piyra.

§ 24 1 W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w ceiu ich
oszczedne). efektywne | skutecznej realizacji.

2. Nadzor. rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadcze|. ktory zaklada istnienie
wiasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci, prowadzony jest w Urzedzie Miasta przez:

1) Burmistrza. Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza Zgodnie z podziatem
Kompetencji i zadar

2) kierownikow wydziatéw |1 biur Urzedu Miasta oraz inne 0soby sprawujgce funkcie
kierownicze w stosunky do pracownikow,

3) wydzialy i biura Urzedu Miasta wykonujace zadania z zakresu nadzory nad jednostkami
oerganizacyjnymi Gminy i podmiotami nadzorowanymi.

4) Kierownikow wydziatéw oraz biur Urzedu Miasta w zakresie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta. wynikajacym z realizac)i zadan.

3. Nadzor prowadzony jest w formie zakresie okreslonym przez wyznaczone csoby
I jednostki Organizacyjne. zgodnie z podziatem zadan | kompetencii oraz uwzglednieniem

1) Srodki oddziatywania merytorycznego.

2) srodki nadzory personalnego.

4. Nadzér realizowany jest w $z2Czegoinosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy. w tym realizacji celow i zadan. o ktérych mowa w § 10 ust. 3 4.

2} weryfikacie dokumentow przedktadanych przez podieglych  pracownikow i jednostk|
organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane.

3) udzieianie  pracownikom | jednostkem organizacyjnym  Gminy  oraz podmictom
nadzorowanym instruktazy i wyjasnien

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych  w wydziatach i biurach Urzedu Miasta.
jednostkach organizacyjnych Gminy craz podmictach nadzorowanych.

3) przeprowadzanie kontrolj wstepnej (ex — ante) lub piezace]. dokumentow Iub stopnia
realizacji zadan przez podlegtych pracownikow. Jednostki organizacyjne Gminy oraz
podmioty nadzorowane

6) organizowanie roboczych spotkar. dyskusjl i posiedzen w cely rozwigzywania biezacych
problemdéw.

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowoée w dziataniu podlegtych pracownikéw
Urzedu Miasta, jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotow nadzorowanych:.

wigzacych polecen majacych na celu ich usuniecie.



§ 25. 1. W ramach standardu Ciaglos¢ dziatalnosci w Urzedzie Miasta wdrozono
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy catego Urzedu Miasta ze szczegdinym
uwzglednieniem wszystkich Systemow informatycznych. m in.:

1) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznege
Urzedu Miasta (np. serwery, Komputery. drukarki. urzadzenia aktywne sieci). na wypadek
awarii zasilania elektrycznego. zabezpieczono zasilanie z dedykowane| sieci elektryczne),
zabezpieczone, przez urzgdzenia podtrzymujace napiecie (UPS)

2) wcelu uniknigcia dtuzszych Przerw w zasilaniu pozostate] czesci budynku. poza UPS-ami.
zakupiono agregat pradotworczy o mocy wystarczajacej na podtrzymanie pracy w catym
budynku Urzedu Miasta tj. odwietlenie. Klimatyzacja itp
2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalnosci Urzedu Miasta.

Opracowane zostaly na podstawie analizy ryzyka i s testowane przynajmniej raz do rokuy

I aktualizowane w razie potrzeby.

§26. 1. W Urzedzie Miasta wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone
zasobow majatkowych, finansowych | informatycznych, przetwarzanych | przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentow objetych klauzuiami niejawnosci oraz wynikajacych
Z ustawy © ochronie danych 0sobowych.

2. Szczegéiowe zasady i tryb ochrony ww. zasobéw reguluja; Regulamin Organizacyjny,
Instrukcja, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym itp.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu Miasta obejmujg;

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu Miasta | jego pomieszczen, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczer Serwerowni oraz archiwum Zaktadowego,
2} monitorowanie wszystkich wejsé do budynku oraz pomieszczen o szczegdlnym znaczeniy

28 pomocy systemu telewiz)i przemystowe;].

3) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Urzedu Miasta alarmow.
4) okreslenie prawa pobierania Klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osab.

(fizyczny dostep do pomieszczen. w ktdrych eksploatowane s3 systemy informatyczne
chronia odpowiednio do wagl zagrozer zamykarme drzwi okna antywltamaniowe
pomieszczen na parerze, alarmy zamykane metalowe. ochrona Urzedu Miasta. system
monitoringu),
6} okna antywtamaniowe w pomieszczeniach znajdujgcych sie na parterze budynku.
niezaleznie od innych zabezpieczen.
7) zlokalizowanie urzadzen IT oraz serwerown| z dala od migjsc narazonych na zalanie lub
powodz.
8) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz
W pomieszczeniach, w ktorych odbywa sie praca.
9) przechowywanie archiwainych dokumentow papierowych w regatach metaiowych lub
drewnianych w pomieszczeniach archiwow. ktére sa zamykane | plombowane.
10) przechowywanie kartotek papierowych  dotyczacych ewidengji ludnosci w  oscbno
zabezpieczonym pomieszczeniy {pomieszczenie otwierane | zamykane s3a przez
operatora po podaniu hasta dostepu)

§ 27. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
w Urzedzie Miasta. wprowadzona zostala Zarzadzeniem Burmistrza, Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady ochrony danych Zawartych w systemie
informatycznym Urzedu Miasta. Sposob  zabezpieczenia | zarzgdzania systemem
Informatycznym stuzacym do  przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne
i techniczne oraz Zasady monitorowania za bezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta. obejmujg
w szczegolnosci:



1) definiowanie uzytkownikdw, grup uzytkownikow oraz haset (zasady obowigzujace przy
definiowaniu uzytkownikéw | przydziatu haset okresia procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostepu).

2} archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerownj | przechowywane ich
wg zasad okredlonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa.

3) zapisywanie wszystkich zbiorow informatycznych na dyskach komputeréw gtownych —
SErwerow,

4) wprowadzenie w gtdwnych  serwerach systemu zapisu na macierzy  dyskowe;]
zwigkszajace) poprawnosc zapisu | bezpieczenstwo danych,

9) biezacg ochrong przed wirusami serweréw I stacji roboczych za pPomMoca zainstalowanych
programow kontrolujacych Zawartosc zbiorow uruchamianych razem z komputerem.

8) biezacg ochrone sieci przed atakiem » zewnatrz za pomoca zainstalowanych programow
I urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 28. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych w Urzedzie Miasta okreslone sq w Zarzadzeniu Burmistrza w Sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci i obejmuja gtownie:
1) rzeteine i petne dokumentowanie | rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych.
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione,
3) podziat kiuczowych obowigzkow,
4) weryfikacje operacji finansowycn | gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6
Informacja i komunikacja

§ 29. 1. Grupa standardow informacja i komunikacja obejmuje:

1} informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzna.

2. Zastgpca Burmistrza Skarbnik | Sekretarz Miasta oraz kierownicy wydziatéw | biur
Urzedu Miasta sa zabowigzani do zapewnienia pracownikom Urzedu Miasta statego dostepu
do informac;i niezhednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych. Informacje te powinny
by rzetelne | efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie | formie. System
komunikacji powinien zapewnic przeptyw informagyi pomiedzy przetozonym a pracownikiem i
odwrotnie.

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik | Sekretarz zobowigzani sg do biezgcego
przekazywania kierownikom wydziatow | biur Urzedu Miasta informac;ji niezbednych do
realizacji zadan Gminy oraz informacji organizacyjnych | technicznych. zgodnie 2z padziatem
kompetencji i zadan.

4. Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Miasta okreslaja sposob i forme
komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji. majac na wzgledzie jej efektywnosé. .
wiasciwe zrozumiene informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu Miasta.
spotkania, pisma okélne przesytanie komunikatow za pomocy sieci informatycznej | mnne).

5. Kierownicy wydziatéw i biyr Jrzedu Miasta odpowiedzialn: 84 za umozliwienie

w Reguiaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

6. Kierownicy wydziatéw | biur Urzedu Miasta okreslaja sposob | forme komunikagji
Z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike | strukture biura lub wydziatu oraz efektywnosé,
t|. wiasciwe zrozumienie informacyi przez odoicrcow (zakresy czynnosci. polecenia stuzbowe.
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spotkania  robocze. warsztaty.  rozmowy. korespondencia wewnetrzna.  przesytanie

komunikatow za pomoca sieci informatyczne] | inne}.

7. Pozyskiwanie | wymiana informacyi z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat Burmistrza, Zastepcy. Skarbniks i Sekretarza Miasta oraz kierownikow wydziatdw i
biur Urzedu Miasta |ub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach i komisjach
Rady Miasta.

2) przyjmowanie interesantow. rozpatrywanie petygji. skarg | wnioskow mieszkancow.
Przygotowywanie odpowiedzi na Zapytania i interpelacje radnych craz wystapienia Komisji
Rady Miasta.

3) spotkania Burmistrza, Zastgpcy. Sekretarza | Skarbnika Miasta oraz Kierownikow
wydziatow i biur Urzedu Miasta z kierownikam] jednostek organizacyjnych Gminy.

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

8. W Urzedzie Miasta funkcjenujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebia struktury Grganizacyjnej oraz z podmictami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna Intranet,

3) narady i spotkania z Kierownictwem Urzedu Miasta oraz w ramach zespotow tematycznych
9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena

§ 30. System kontrolj zarzadczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu | ocenie.

§ 31. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze] ma na cely biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Burmistrz, Zastepca Burmistrza. Skarbnik | Sekretarz Miasta
kierownicy wydziatow biur Urzedu Miasta zobowigzani sg do biezacego monitorowania
skutecznosci poszczegodinych elementdw systemu kontroli zarzgdcze;, zgodnie z zakresem
zadan i kompetencj’ okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta. a w razie
ujawnienia stabosci lub preplemow do zastosowania srodkow majacych na celu roczwigzanie
problemu i usprawnienie systemu kontroli Zarzadczej,

§ 32. 1. Ocena systemu kontroii zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1} samoocene.
2) nadzor
3) audyt wewnetrzny,

4) kontrole wewnetrzne | zewnetrzne.

2. Samoocena - kierownicy wydziatow | biur oraz pozostaii  pracownicy na

stanowiskach urzedniczych Urzedu Miasta zobowiazani s3 do Przeprowadzenia cc najmniej

raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w wydziatach i biurach

Urzedu Miasta.

1) Wynik samooceny, sporzgdzonej wg wzoru Kwestionariusza samocceny. stanowigcego
zatacznik nr 5 i nr 6 do Zasad kontroli zarzadezej. powinien byc przekazany przez
kierownikéw wydziatow i biur Urzedu Miasta koordynatorowi kontroli zarzadcze| do kenca
lutego kazdego roku za rok poprzedni. W 2012 roku do 16 kwietnia.

2) Koordynator kontroli zarzadcze]. w terminie do kofca marca kazdego roku. przekazuje
Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadceze] W 2012 roku do 15 maja.

3. Kontrole wewngtrzne i zewnetrzne przeprowadza:

1) WK, wg zasad | trybu przeprowadzania kontroli okreslonych odrebnym zarzgdzeniem
Burmistrza (kontrole wewngtrzne i zewngtrzne).

2) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,



3) wydziaty i biura Urzedu Miasta w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy i
podmiotach nadzorowanych, zgodnie z podziatem zadar | kompetengji oraz wg zasad |
trybu ustalonego przez kierownika wydziatu lub biura Przeprowadzajacego kontrole.

4) organy kontroli zewnelrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

4. Audyt wewnetrzny — dokonujgcy niezaleznej | Obiektywnej oceny kontroli zarzadczej
w Gminie.

50w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy, audyt wewnetrzny moze byc
prowadzony przez audytorow wewnetrznych Zatrudnionych przez Urzad Miasta albo przez
audytora wewnetrznego zatrudnionego w tej jednostce (ub ustugodawce, jezeli kierownicy
tych jednostek Podejmga decyzje o prowadzeniy audytu wewnetrznego.

€. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt wewnetrzny
poprzez:
1) uwzglednienie Przy analizie ryzyka przeprewadzane] w celu Przygctowania rocznege

planu audytu wewnetrznego. priorytetdw audytu wskazanych przez Burmistrza oraz zakresy

lego odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroii Zarzgdczej w Gminie,

4) wskazanie przez audytora wewnetrznego, w sprawozdaniu z zadania Zapewniajacego.
skutkow lub ryzyk wynikajacych ze stwierdzonych stabosci kontroli zarzadcze).
) ujecie w sprawczdaniu z przeprowadzonege zadania Zapewniajgcego. opinii audytora

obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

8) zawarcie w sprawozdaniy z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego., zbiorczej
informacji o Istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

7. Audytorzy wewnetrzni ponadto wspieraja Burmistrza w zarzadzaniu ryzykiem oraz
ocenie systemu kontrol; Zarzadcze] poprzez czynnosci doradcze, z pominieciem takich
czynnosci ktore prowadzityby do przyjecia przez audytorow obowigzkow. odpowiedzialnosci
lub uprawnien wchodzgcych w zakres Zarzgdzania jednostka.

§ 32. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej. w tym kontroli
zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Burmistrza sa informacje o kontroli
zarzadczej w Gminie, w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z Koordynowania dziatar: zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta.

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania | funkcjonowania kontroli Zarzadeze] w
jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadceze] w Urzedzie Miasta,

4) sprawozdanie z wykonania budzety, Miasta Kamienna Géra .

3) sprawozdanie z wykonania planu audytl. oraz sprawozdania z Zadan zapewniajacych
przekazywane na biezaco.

6) sprawozdanie z kontroli Przeorowadzonych w Urzedzie Miasta preez organy kontrol)

Zewnetrznej.

7) sprawozdanie roczne =z wykonania planu  kontroii przeprowadzonych przez WK

(wewnetrznych i Zewnetrznych).



