Zalacznik do Zarzdzenia Nr 54/2018
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 11 kwietnia 2018 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Mieroszow

Rozdziat 1
Zasady organizacji kontroli zarzadczej

§ 1. 1. Wprowadzam obowrek koordynacji kontroli zasziczej w Urzdzie Miejskim
w Mieroszowie oraz jednostkach organizacyjnych Gnitieroszow.
2. Powolug Zespot ds. kontroli zagelczej w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie w skladzie:
1) Rafat Dzimira — Zagpca Burmistrza koordynator ds. kontroli zagdczej;
2) Beata Brzeziska — Kierownik Referatu Organizacyjno — PrawnegdObstugi
Interesantéw zastpca koordynatora ds. kontroli zadczej;
3) Magdalena Ostaszewska — Zg&la Skarbnika — cztonek;
4) Agnieszka Podgorska — Inspektor ds. obstugi radjskiej — cztonek.
3. Zadania Zespotu ds. kontroli zadeze] Urzdu Miejskiego w Mieroszowie okéka
niniejszj regulamin.
4. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest zob@any do koordynacji kontroli zagdcze]
zarowno w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie (I poziom), jak i w jadstkach
organizacyjnych Gminy Mieroszow (Il poziom kontrairzdczej).
5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnyghzebowizani do koordynacji kontroli
zarzadczej w podlegtych jednostkach, w ramach igma kontroli zarzdcze;.

Rozdziat 2
Planowanie celow, zada i miernikdw oraz wartosci tych miernikow

8§ 2. 1. Zadania Urzlu Miejskiego w Mieroszowie wynikgj z ustawy o samogdzie
gminnym, Statutu Gminy Mieroszow, Regulaminu Organyjnego Urgdu Miejskiego.

2. Zespot ds. kontroli zagdczej do 10 stycznia na zakniku nr 1 B opracowuje wykaz
celow, zada oraz miernikéw do tych zadamonitorowanych przez Burmistrza Mieroszowa
w gminnych jednostkach organizacyjnych, w danynurbldzetowym.

3. Koordynator ds. kontroli zagdczej, nie péniej niz do 15 stycznia przekazuje
do gminnych jednostek organizacyjnych ggahik nr 1B, z wykazem celéw, zada
oraz miernikbéw do tych zadamonitorowanych przez Burmistrza Mieroszowa w aamgku
budzetowym, w celu okrdenia przez gminne jednostki organizacyjne wanitotych
miernikow.

4. W przypadku pogpia przez Burmistrza Mieroszowa decyzjie gminna jednostka
organizacyjna, niedalzie monitorowana przez Burmistrza Mieroszowa wydanoku



budzetowym, zadcznika nr 1B nie spogzliza s¢ dla ww. gminnej jednostki organizacyjne;j.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnychzgiazuy do dnia 31 stycznia
koordynatorowi ds. kontroli zagdczej plany dziatalmei podlegtych im jednostek
organizacyjnych, na dany rok biefowy.

6. Plan dziataln&ci gminnej jednostki organizacyjnej sktada sizahcznikow nr 1A oraz 1B.
W zahczniku nr 1B maj sig znajdowa wszystkie cele, zadania i mierniki
wraz z okréleniem wartéci tych miernikdw, monitorowane przez Burmistrzaekliszowa
w danej jednostce organizacyjnej. W przypadku mizymania od koordynatora ds. kontroli
zarzmdcze] zadcznika nr 1B, gminna jednostka organizacyjna przeja do Urzdu
Miejskiego w Mieroszowie swdj Plan dziatakop zawieragcy tylko zahcznik nr 1A.

7. Zespot ds. kontroli zarzadczej do 10 lutego algczniku nr 1A i 1B opracowuje Plan
dziatalngci dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie na dany rok lietbwy. Plan dziatalnii
dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie okél cele, zadania i mierniki przewidziane
do realizacji w danym roku buadtowym. Przy czym, zatznik nr 1A zawiera wybrane,
kluczowe cele, zadania oraz mierniki do tych Zadaaz z okréleniem ich wartéci,
monitorowane przez Burmistrza Mieroszowa w zakredmatania Urzdu Miejskiego
w Mieroszowie. Natomiast zgdznik nr 1B zawiera wybrane, kluczowe, cele, zaadani
oraz mierniki do tych zadawraz z okréleniem ich wartéci, monitorowane przez Burmistrza
Mieroszowa w gminnych jednostkach organizacyjnych.

8. Opracowany przez Zesp6t ds. kontroli zdrzej Plan dziatalrigi dla Urzdu Miejskiego
w Mieroszowie na dany rok baetowy, podlega do dnia 15 lutego, danego roku
budzetowego, zatwierdzeniu przez Burmistrza Mieroszowa.

9. Integrallm czscig Planu dziatalnéci dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie jest plan
finansowy, w ramach, ktorego monitoruje stan realizacji elementow finansowych tiia
Miejskiego w Mieroszowie.

10. Zespot ds. kontroli zagdczej do 25 lipca danego roku letbwego dokonuje weryfikaciji
Planu dziatalnéci dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie, pod gtem ewentualnego
wprowadzenia do planu nowych celéw, zadaiernikdw lub usuricia z planu celéw, zada

i miernikdw, ktore z ranych przyczyn nie dulg realizowane w danym roku bzetowym.
Wprowadzenie do Planu dziatakod nowych celdw, zadai miernikOw oraz wartéci tych
miernikbw musi by poprzedzone przeszacowaniem ryzyka do tych rzguaez Zespot
ds. kontroli zarzadczej.

11. W przypadku wprowadzenia do Planu dzialdnmowych celdéw, zadai miernikOw
oraz wartdci tych miernikow lub usugcia z Planu dziatalrioi jakichkolwiek celow, zada

i miernikbw oraz wartéci tych miernikdw, zweryfikowany Plan dziatakw dla Urzdu
Miejskiego w Mieroszowie podlega do 31 lipca, damegku budetowego, zatwierdzeniu
przez Burmistrza Mieroszowa.

Rozdziat 3
Sprawozdania z planu dziatalnéci

§ 3. 1. Kierownicy gminnych jednostek organizacygjmynie péniej niz do dnia 28 lutego,
przekazu koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej swoje Smaslanie z wykonania planu



dziatalngci za ubiegty rok buzetowy na zajczniku nr 2A i 2B. Sprawozdanie z wykonania
planu dziatalnéci za ubiegty rok buzktowy musi zawierainformacg o stanie realizacji
zaktadanych wartai miernikdw do poszczegolnych zada

2. Zespot ds. kontroli zarzadczej do 15 marca splaez Sprawozdanie z wykonania planu
dziatalngci dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie na zakzniku nr 2A i 2 B. Przy czym
zalkcznik nr 2B wskazuje na stan realizacji celow, sadaniernikbw oraz wartéci tych
miernikbw, w zadaniach monitorowanych przez Burmest Mieroszowa, w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

3. Opracowane przez Zespot ds. kontroli zdczej Sprawozdanie z wykonania planu
dziatalngci dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie za ubieglty rok kmedowy, podlega
do dnia 31 marca zatwierdzeniu przez Burmistrzard4ieowa.

Rozdziat 4
Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

8 4. 1. Zaradzanie ryzykiem odbywa @iw oparciu 0 zadania zidentyfikowane w Planie
dziatalngci dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie na dany rok lretbwy.
2. Proces zaszlzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacg i ocere ryzyka oraz okrdenie jego skutku;

2) ustalenie funkcjonggych mechanizmow kontrolnych;

3) ustalenie strategii wobec ryzyka;

4) analiz i hierarchizagj ryzyka wg. poziomu istotrsoi ryzyka;

5) wskazanie o0s0Ob ddacych pracownikami Urdu Miejskiego w Mieroszowie
odpowiedzialnych za pogljie dziatah zaradczych oraz ustalenie daty, do ktorejnale
podija¢ dziatania;

6) monitorowanie i skladanie raportéw dotgcych posgpow w tej dziedzinie.

3. Proces identyfikacji ryzyka odbywassco najmniej raz w roku do 28 lutego danego roku
budzetowego, z uwzghbnieniem celdw, zadai miernikdbw oraz wartsci tych miernikow,
okreslonych w Planie dziatalrkgi dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie, przy pomocy
zalcznika nr 3.

4. Proces identyfikacji ryzyka realizuje i dokumgetZespot ds. kontroli zagdcze).

5. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czyomikryzyka zagrzajacych prawidtowej
realizacji zada przez Urad Miejski w Mieroszowie. Podczas identyfikacji nafe
przeanalizowa cele, zadania i mierniki realizowane przez 4draiejski w Mieroszowie,
biorgc pod uwag czynniki sprzyjajce wysgpieniu ryzyka:

1) finansowego;

2) dot. zasobow ludzkich;

3) dziatalngci;

4) zewrgtrznego.

6. Ocena ryzyka polega na zwddiowaniu (przy pomocy skali punktowej) skutku
i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka.

7. Zasady okrgania skutku oraz prawdopodobhstwa wysipienia ryzyka okrda zahcznik
nr 4.



8. Zidentyfikowane ryzyka podlegapnalizie pod tem prawdopodobiestwa wysgpienia
oraz jego wptywu (oddziatywania) na przebieg progeswykonywanych zada

9. W ramach analizy, dokonuje¢spunktowej oceny ryzyka podejmowanego w gzku

z realizowanym zadaniem zaréwno przed, jak i poowdzeniu mechanizméw kontrolnych
tj. regulamindw, instrukcji czy teinnych obowazujacych regulacji normatywnych.

10. Istotné¢ ryzyka jest iloczynem warfoi prawdopodobigstwa wysgpienia ryzyka
oraz wartdci skutku (oddziatywania) zaistnienia ryzyka.

11. Ocena prawdopodolstwa dokonuje siw skali punktowej od 1 do 5, gdzie:

a) 1 - bardzo mate (prawdopodofstwo — 0 -20%),

b) 2 — mate prawdopodobne ( prawdopodabte/o — 21 — 40%),

c) 3 —srednie (prawdopodohistwo — 41 — 60%),

d) 4 — prawdopodobne (prawdopodaisevo — 61 — 80%),

e) 5 - prawie pewne (prawdopodohstwo — 81 — 100%).

12. Ocena skutkéw zaistnienia ryzyka dokonywantvyeskali od 1 do 5, gdzie:

a) 1 — oddziatywanie nieznaczne,

b) 2 — oddziatywanie mate,

c) 3 — oddziatywanidrednie,

d) 4 — oddziatywanie powiae,

e) 5 - oddziatywanie katastrofalne.

13. W celu okréenia poziomu istotriei ryzyka i reakcji na ryzyko wyniki analizy ryzyka
nalezy porowna z map ryzyka — zagcznik nr 4.

14. W zalendéci od poziomu istotnixi zidentyfikowanego ryzyka natg wdrazy¢ dziatania
majce na celu ograniczenie negatywnego wptywu ryzykaealizowane zadania i ggane
cele.

15. Przyjmuje si nastpujace zasady akceptowakw ryzyka:

1) ryzyko niskie to ryzyko akceptowalne — nateje monitorow& oraz poddawa
systematycznej ocenie zgodnie z obgrujacymi zasadami;

2) ryzyko srednie to ryzyko akceptowalne,zgdi podlega stalemu monitorowaniu, ale
naleey ograniczé jego wptyw na dziataln@ Urzedu Miejskiego w Mieroszowie,
poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kbnich;

3) ryzyko wysokie — stanowi realne zagemie dla dzialalnai Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie w zadnym wypadku nie podlega akceptacji i wymaga
natychmiastowej interwencji wdeiciela ryzyka. Nalgy bezzwiocznie wdroy¢
odpowiednie dziatania zaradcze.

16. Opracowany przez Zespot ds. kontroli zdczej na zajczniku nr 3 Rejestr ryzyka
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie podlega do dnia 15 raamdanego roku budtowego,
zatwierdzeniu przez Burmistrza Mieroszowa.
17. Zespdt ds. kontroli zagdczej ma obowizek dokonania nie mgaiej niz do 31 lipca
kazdego roku bugetowego, ponownego przadu ryzyka w odniesieniu do realizowanych
celow, zada i miernikbw opisanych w Planie dziatakwd dla Urzdu Miejskiego
w Mieroszowie na dany rok baetowy w celu uzyskania informacji:

1) czy pojawito s¢ nowe ryzyko,

2) jakie ryzyko nadal wyspuije,



3) czy prawdopodobiestwo i wptyw ryzyka na realizowane procesy i zadazmienity
Sie,

4) czy stosowane mechanizmy kontrolpeefektywne.
18. W przypadku wprowadzenia do Planu dzial&dndla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie
nowych celdw, zadai miernikdw w wyniku jego weryfikacji, Zesp6t deontroli zarzdczej
jest zobowdazany do wprowadzenia nowego celu i zadania dogczalka nr 3
i przeszacowania ryzyka.
19. Opracowany przez Zespot ds. kontroli gzdczej nowy Rejestr ryzyka Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie podlega ponownemu zatwierdzeniu pBa@anistrza Mieroszowa.
20. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnyctie p&niej niz do dnia 28 lutego
przekazu koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze] Rejestygyka podlegtych im jednostek
organziacyjnych.
21. Efektywnd¢ zaradzania ryzykiem podlega niezafesj i obiektywnej ocenie w ramach
kontroli wewretrznej prowadzonej w Uerlzie Miejskim w Mieroszowie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.

Rozdziat 5
Samoocena

8§ 5. 1. Koordynator ds. kontroli zadrzej do 15 stycznia danego roku bemwego
przekazuje wszystkim pracownikom do wypetnieniggaabik nr 5, w celu okrdenia przez
pracownikow Urzdu Miejskiego w Mieroszowie, stanu realizacji przeizch standardow
kontroli zaradczej, w ubiegtym roku bugtowym.

2. Wszyscy pracownicy Ugdu Miejskiego w Mieroszowie, do 20 stycznia danegku
budzetowego s zobowhzani do przekazania koordynatorowi ds. kontroli zzdczej
wypetnione i podpisane zgizniki nr 5.

3. Zespot ds. kontroli zagdczej po analizie danych dotyexch stanu realizacji standardéw
kontroli zaradczej przez pracownikow Ugdu Miejskiego w Mieroszowie spagdza do dnia
25 stycznia kadego roku bugetowego zajcznik nr 7.

4. Opracowana przez Zespét ds. kontroli gzdczej na zajczniku nr 7 Analiza samooceny
podlega do dnia 31 stycznia zatwierdzeniu przezriairza Mieroszowa.

5. Analiza samooceny opracowana przez Zespot derddozarzdczej na zajczniku nr 7,
stanowi podstayy do przeprowadzenia samooceny przez Burmistrza dgz@wa na
zalkczniku nr 6.

6. Samoocena Burmistrza Mieroszowa spdrpna na zatzniku nr 6 oraz swiadczenia
o stanie kontroli zaggdczej ztaone przez kierownikdw gminnych jednostek organigagsh
s3 podstavy do zlaenia przez Burmistrza Mieroszowa naaeahiku nr 8 éwiadczenia
o stanie kontroli zagglczej, za ubiegly rok buétowy, w imieniu Gminy Mieroszow.

8 6. 1. Kierownicy gminnych jednostek organizacgimydo 15 stycznia danego roku
budzetowego przekazyj do wypetnienia wszystkim pracownikom podlegtychdrjestek
organizacyjnych zatznik nr 5, w celu okidenia przez pracownikéw podlegtej jednostki



organizacyjnej, stanu realizacji przez nich stadé@ar kontroli zargdczej w ubiegtym roku
budzetowym.

2. Wszyscy pracownicy podlegtej jednostki organypaej, do 20 stycznia danego roku
budzetowego s zobowgzani do przekazania kierownikowi jednostki wypetrea podpisane
zalkczniki nr 5.

3. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, pmadizie danych dotyezrych stanu
realizacji standardow kontroli zaydczej przez podlegtych pracownikéw, dokonuje doadni
31 stycznia, na zat¢zniku nr 6 samooceny stanu realizacji kontrolzzdczej przez gminn
jednostk organizacyjn.

4. Whnioski wynikajce z zadcznika nr 6 stanowipodstaw do ziazenia przez Kierownika
gminnej jednostki organizacyjnejswiadczenia o stanie kontroli zadcze] w podlegtej
jednostce organizacyjnej.

Rozdziat 6
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

8 7. 1. Kierownicy gminnych jednostek organizacgjmydo dnia 31 stycznia na zekniku
nr 8 przedktadaj koordynatorowi ds. kontroli zarzadczejwoadczenie o stanie kontroli
zarzdczej w podlegtej im gminnej jednostce organizaeyjma ubiegty rok budktowy.

2. Zespot ds. kontroli zagdcze] do dnia 5 lutego, kdego roku bugzketowego dokonuje
analizy dwiadczeéx o stanie kontroli zaszlczej zt@onych przez kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych za ubiegly rok betdwy. Z analizy sporzadza sprawozdanie,
ktore zatwierdza Burmistrz Mieroszowa.

3. W opraciu o przeprowadzpranaliz oswiadczé o stanie kontroli zagdczej ztazonych
przez kierownikbw gminnych jednostek organizacyfnyza ubiegly rok budzetowy,
Burmistrz Mieroszowa sktada do dnia 15 lutegazdemo roku bugketowego na za€zniku
nr 8 gwiadczenie o stanie kontroli zadrzej w imieniu Gminy Mieroszéw, za ubiegty rok
budzetowy.

Rozdziat 7
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 8. 1. Kada pisemna procedura, instrukcja kontroli zdczej, zwana dalej procedur
lub instrukcy, podlega rejestracji, niezwilocznie po jej podpisarprzez Burmistrza
Mieroszowa na zatzniku nr 9

2. Procedury lub instrukcje wprowadzameasformie zaradzen Burmistrza Mieroszowa.

3. Rejestr aktow prawnych dotygzch kontroli zargdczej prowadzi Zespét ds. kontroli
zarzdczej wedtug wzoru stanoydego zadcznik nr 9 do zarglzenia.

4. Procedury, instrukcje dotyczace kontroli zarzaglcprzed podpisaniem podlegaj
konsultacjom we wszystkich komorkach organizacyingecaz stanowiskach samodzielnych,
ktérych dotyca.

5. Projekt procedur, instrukcji dotygzch kontroli zarzdczej przekazuje komorkom
organizacyjnym oraz stanowiskom samodzielnym kooattyr ds. kontroli zaeziczej celem



konsultacji. Uwagi komorek merytorycznych przekaaywe § do koordynatora ds. kontroli
zarzmdczej w terminie 3 dni od dnia otrzymania projegtacedury lub instrukcji.

6. Po analizie uwag przez Zespot ds. kontroli zdezej, koordynator ds. kontroli zadczej
dokonuje odpowiednich poprawek projektu procedurstrukcji i przekazuje projekt
zarzadzenia Burmistrzowi Mieroszowa celem podpsailo projektu zatza s¢ uwagi
komodrek organizacyjnych oraz stanowisk samodzidinyc

7. Akty prawa zewegtrznego, regulujce poszczegolne standardy kontroli zdzej ujmuje
sic w Rejestrze aktow prawnych dotycych kontroli zarzdczej, stanowicym zahcznik
nr9.

Rozdziat 8
Postanowienia kaicowe

8 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym raguhie stosuje si powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 10. 1. Regulamin wchodzi sycie z dniem podpisania.
2. Zmiana postanowteregulaminu mge nasipi¢ w trybie wigciwym dla jego uchwalenia.



