ZARZADZENIE Nr 52/14
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie procedury kontroli zarzadczej na poziomie Gminy Szydtowiec — II poziom kontroli
zarzadczej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zamianami) oraz § 6 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydlowcu zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Okresla sie sposob organizacji 1 wykonywania kontroli zarzadczej w Gminie Szydlowiec.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szydlowiec,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydlowca

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe Gminy
1 samorzadowy zaktad budzetowy Gminy,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow jednostek budzetowych
Gminy 1 samorzadowego zaktadu budzetowego Gminy,

§3.
Kontrole zarzadcza na poziomie Gminy stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadanh Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy oraz monitorowanie tych dziatan.

§ 4.

Kontrola zarzagdcza w Gminie funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) I poziom — to kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych, za ktora
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, wtym kontrola zarzadcza prowadzona
przez Burmistrza w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu,

2) II poziom — to kontrola zarzadcza na poziomie Gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza.

§5.

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej oraz monitorowania realizacji
celow 1 zadan w kierowanych przez siebie jednostkach (I poziom kontroli zarzadczej),
zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 20009 r.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikodw jednostek organizacyjnych do opracowania, wdrozenia
1 stosowania wewnetrznych procedur, zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.



§ 6.

Burmistrz sprawuje kontrole realizacji przez jednostki organizacyjne celow 1 zadan Gminy

poprzez:

1) kontrole prowadzong w jednostce organizacyjnej w ramach nadzoru,

2) analize sprawozdan z realizacji planu dzialalno$ci sktadanych przez kierownikow
jednostek,

3) analiz¢ zidentyfikowanego ryzyka,

4) analiz¢ wynikow kontroli zewnetrznych prowadzonych w jednostce,

5) analiz¢ wynikow oceny kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej Gminy dokonanej
przez audytora wewnetrznego,

6) oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez kierownikow jednostek.

§7.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 zobowigzani do sporzadzenia planu
dziatalnosci jednostki, okreslajacego cele 1 zadania kierowanej przez siebie jednostki
organizacyjnej w co najmniej rocznej perspektywie.

2. Plan dziatalnosci, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ z uwzglgdnieniem celow
przyjetych do realizacji w planie dziatania Gminy sporzagdzonym przez Burmistrza.

3. Burmistrz monitoruje realizacj¢ celow i1 zadan danej jednostki w szczegolnosci poprzez
analiz¢ sktadanych przez kierownikow tych jednostek sprawozdan z realizacji przyjetych
celow 1 zadan.

4. Zasady sporzadzania planu dziatalno$ci oraz sprawozdania jego realizacji okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

§8.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych nie rzadziej niz raz w roku identyfikuja i poddaja
analizie ryzyka zwigzane z realizacja poszczegdlnych celow 1 zadan jednostki.

2. Wyniki analizy ryzyka kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Burmistrzowi
w celu zidentyfikowania zagrozenia realizacji celow oraz podjecia dziatan
zmniejszajacych dane ryzyko do poziomu akceptowalnego.

3. Polityke zarzadzania ryzykiem okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§9.

1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do sktadania Burmistrzowi
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce za rok
poprzedni, wedlug wzoru okreslonego w zalagczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
sktadaja do dnia 15 marca.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja oSwiadczenie, o ktérym mowa w ust.
1, w oparciu o wewngtrzne uregulowania w tym zakresie, obowigzujace w danej jednostce
organizacyjnej.

4. Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek do dokumentowania informacji, na podstawie

ktorych sporzadzaja oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 10.

Zapewnienie, w formie oS$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie, za rok
poprzedni, podpisuje Burmistrz w oparciu o oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej



w jednostkach organizacyjnych sktadane przez kierownikow tych jednostek, w tym
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie, sktadane przez Burmistrza.

§11.
Projekt o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 10 sporzadza Audytor Wewnetrzny w terminie do
konca marca 1 przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

§12.

1. Burmistrz, corocznie, do 15 kwietnia potwierdza, w formie os$wiadczenia, uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej w Gminie, za rok poprzedni.

2. Wzo6r oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 jest publikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej w terminie do konca kwietnia.

4. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, Burmistrz w terminie do konca kwietnia
przekazuje Ministrowi Administracji 1 Cyfryzacji.

§ 8.
Koordynacje realizacji niniejszego zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu.
§ 7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 52/14
Burmistrza Szydtowca

z dnia 12 maja 2014 roku

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

7.1 (1] | Qs
(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dzial 1 ”
Jako osoba odpowiedzialna za =zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:
— zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
— skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobdw,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)
Czes¢ A Y
L] w wystarczajagcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B Y

[0 w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale II o§wiadczenia.

Czesé C ¥

L] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale II o§wiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: ©

L] monitoringu realizacji celow 1 zadan,



L] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ”,

L] procesu zarzadzania ryzykiem,
L] audytu wewnetrznego,
L] kontroli wewngtrznych,
L] kontroli zewngetrznych,

L1 innych Zrédet informacji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial I1 Y

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosé
kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych, istotny
cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajqcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dzialalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111

Dzialania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie.



2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w osSwiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

D)
2)

3)

4

5)

6)

7

L))

9)

Nalezy poda¢ nazwe petng nazwe jednostki organizacyjne;j.

W dziale 1, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko
jedna cze$¢ z czesSci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,.X” odpowiedniego
wiersza. Cze$¢ D wypehia si¢ niezaleznie od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadcze;.
Cze$¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu
zapewnita tacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos$¢ dzialalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ 1 efektywno$¢ dzialania,
wiarygodno$¢ sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie 1 promowanie zasad
etycznego postgpowania, efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila

W wystarczajagcym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi, skutecznosci

1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania

1 promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 5.

Czes¢ C wypelia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
W wystarczajagcym stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewne¢trznymi, skutecznosci 1 efektywnos$ci
dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych
zrodet informacji” nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra
FinansOw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Dziat I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia
zaznaczono cz¢s¢ B albo C.

Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla zaznaczona cz¢s¢ B albo C lub gdy
w roku, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane
dziatania majace na celu poprawg funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

W roku, w ktorym wchodzi w zycie zarzadzenie wprowadzajace wzor niniejszego
oSwiadczenia nie wypelnia si¢ dzialu III.



