ZARZADZENIE NR 148/2021
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

z dnia 29 czerwca 2021 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kozienicach oraz jednostkach
podlegltych i nadzorowanych przez Gmine Kozienice

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.2020 r. poz. 713 ,
1378), art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.2021 r. poz. 305 ) oraz §
7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozienicach, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w jednostkach podlegtych inadzorowanych przez Gming Kozienice, w tym
w Urzg¢dzie Miejskim w Kozienicach system kontroli zarzadczej.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, podlegte i nadzorowane przez Gming
Kozienice;

2) Kierownikach jednostek — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw ikierownikow jednostek
organizacyjnych, podlegtych i nadzorowanych przez Gmine Kozienice.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Kozienicach;

4) Dyrektorach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow w Urzgdzie Miejskim
w Kozienicach, w tym stanowiska samodzielne podlegle bezposrednio Burmistrzowi Gminy Kozienice;

5) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu Miejskiego w Kozienicach,
w tym stanowiska.

§ 2. 1. Kontrolg¢ zarzadcza w jednostkach iw Urzedzie stanowi ogét dziatan, podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem systemu kontroli zarzadczej jest realizacja celow i zadan w sposob zgodny z prawem, skuteczny,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci zapewniajacy:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania oraz realizacja zadan; w tym w szczego6lnosci oszczedne i efektywne
wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodno$¢ sprawozdar;

4) ochrong zasobéw — w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatku przed zniszczeniem, utrata
i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym i pracownikom
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji
wewngtrznej;

7) zarzgdzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostek oraz komorek organizacyjnych,
wskazanie sposobu i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.

3. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie nastepujace elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostalych elementow systemu kontroli
zarzadczej 1 na ktore sktadajg sig dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow jednostek i urzedu,
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c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére maja doprowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia
celow i realizacji zadan jednostek i komoérek organizacyjnych oraz minimalizacj¢ negatywnych skutkow
wystgpienia ryzyka migdzy innym poprzez:

a) sformutowanie misji jednostek i komorek organizacyjnych,
b) okreslanie celéw i zadaf oraz monitorowanie ich i oceng realizacji,
c) identyfikacj¢ ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktore moga mie¢ wpltyw na realizacj¢ zatozonych celow,

d) analize¢ ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka
1 mozliwych jego skutkow, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

¢) reakcje na ryzyko,

3) Mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacj¢ reakcji na ryzyko, poprzez
podejmowanie miedzy innym nastepujacych dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji,

c) zapewnienie cigglosci dziatalno$ci jednostki,

d) zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostek i komorek organizacyjnych,

e) wdrozenia szczeg6lowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, wtym
finansowych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych,

4) Informacja i komunikacja, ktoére maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostkach i komérkach
organizacyjnych dostgp do informacji niezb¢dnych do wykonywania przypisanych im celéw izadan,
miedzy innymi poprzez:

a) zapewnienie biezacej informacji,
b) zapewnienie komunikacji wewngtrzne;j,
¢) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewngtrznymi,

5) Monitorowanie i ocena, ktore maja stanowi¢ weryfikacj¢ funkcjonowania elementéw systemu kontroli
zarzadczej miedzy innymi poprzez:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

b) prowadzenie samooceny - procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez shuzby audytu i kontroli,

d) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadcze;j.

3. System kontroli zarzgdczej w jednostkach i komérkach organizacyjnych tworza wszelkie procedury,
regulaminy, instrukcje idokumenty okreslajace zakresy obowiazk6éw, uprawnien iodpowiedzialnosci
pracownikow.

§ 3. 3. Do zadan kierownikow jednostek i dyrektorow wydzialéw w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy
przede wszystkim:

1) wyznaczanie — w co najmniej rocznej perspektywie — celow oraz monitorowania ich realizacji.
2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiggnigciu poszczegdlnych celow,

3) analiza iocena zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych skutkow
(efektow lub rezultatow) wystgpienia danego ryzyka,

4) podjecie dziatan w celu zmniejszenia wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia zidentyfikowanych
ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli,
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5) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru ryzyk,

7) informowania Burmistrza Gminy Kozienice o istotnych zagrozeniach dla realizacji kluczowych celéw
kierowanej jednostki lub komorki organizacyjnej, ktorych przeciwdziatanie wykracza poza zakres
posiadanych kompetencji,

8) zapewnienie, aby wszyscy pracownicy jednostek iurzgdu byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania
ryzykiem oraz mieli mozliwo$¢ formalnego zglaszania zmian w zakresie identyfikowanego, przez nich,
ryzyka lub innych probleméw,

9) dokonywanie corocznych przegladow systemu zarzgdzania ryzykiem.

10) Dyrektoréw wydzialéw zobowigzuje si¢ do stosowania zarzadzenia Nr468/2010 Burmistrza Gminy
Kozienice, zdnia 25czerwca 2010r. wsprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.

§ 4. 1. Dla wszystkich celéw wyznaczonych w jednostkach i komorkach organizacyjnych, winny zostaé
ustalone mierniki okre$lajace ich docelowg wartosc¢.

2. Odpowiedzialno$¢ za okreslenie miernikow spoczywa na kierownikach jednostek i dyrektorach
wydziatow.

3. Przypisane poszczeg6lnym celom mierniki powinny:

1) umozliwia¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okre§lenie bazowego idocelowego poziomu efektow
z poniesionych naktadow,

2) zosta¢ okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel ma by¢ zrealizowany.

§ 5. 1. Kierownicy jednostek i dyrektorzy wydziatow przynajmniej raz w roku maja obowigzek dokonaéd
samooceny systemu kontroli zarzadczej w danej jednostce lub komorce organizacyjnej. W ramach tego nalezy
dokona¢ oceny poszczegolnych elementow kontroli zarzadczej o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

4. Podczas samooceny nalezy wzigé pod uwage rowniez wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci
i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej, o jakich mowa w protokotach z kontroli lub audytu.

5.W terminie do kofica lutego kazdego roku, kierownicy jednostek jak i dyrektorzy wydziatow
zobowigzani sg do skladania Burmistrzowi Gminy Kozienice o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

6. W przypadku wystgpienia stabo$ci dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, osoba podpisujgca
informacjg o stanie kontroli zarzadczej zobowiazana jest do okreslenia dziatan naprawczych.

7. Kierownikow jednostek i dyrektorow wydzialow zobowiagzuje si¢ do zapewnienia zgodnosci systemu
kontroli zarzadczej z treScig niniejszego zarzadzenia, a takze ze Standardami kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz.Urz.MF.2009.15.84).

§ 6. Za koordynacj¢ systemu kontroli zarzadczej odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych, a w
Urzedzie Miejskim dyrektorzy wydziatow, Skarbnik i Sekretarz Gminy.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Gminy Kozienice Nr 112/2011 z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
systemu kontroli zarzadczej w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Gming Kozienice.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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