Zarzadzenie Nr 1/46/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 4 listopada 2016 roku

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Pz. U. z 2013 r, poz. 885 z poin. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 1., poz. 446 7 pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§ 1.

Wprowadzam Regulamin organizacjii 1 funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej
w Urzedzie Miejskim w Strzeleach Opolskich, stanowigey zalaeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich do zapoznania podleglych pracownikéw z trescia ninieiszego
zarzadzenia.

§ 3.

Zobowigzuje wszysikich kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich do:
1} przestrzegania standardow kontroli zarzadeze] oraz monitorowania, oceniania
i doskonalenia w sposéb ciagly elementéw kontroli zarzadezej;
2) przestrzegania  terminéw  realizacji  poszezegdlnych  zadani zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie:
a) sporzadzania  Planéw  drialalnosci  na  dany  rok  budietowy  wraz
z kwestionariuszem zarzgdzania ryzykiem,
b) sporzadzania Sprawozdar z Plandw dzialalno$ci wraz z Rejestrem Fvzvk,
¢} wypelniamia kwestionariuszy samooceny systemu kontroli zarzgdeze] za rok
poprzedni.

§ 4.

Traci moc Zarzgdzenie Nr I/37/2012 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 1 pazdziernika
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i funkcjonowania systemu kontroli
zarzadeze] w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,

§5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Definicje pojec
Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia majg nastepujace znaczenie:
1} urzad — Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich;

2} kierownictwo Urzedu — Burmistrz, zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz;

3} komérka organizacyjna — wydzial, referat, Urzad Stanu Cywilnego, wieloosobowe lub
samodzielne stanowisko pracy w strukturze organizacyjne] Urzedu;

4) kierownik komérki organizacyjnej — naczelnik wydzialu, kierownik referatu, kierownik
Urzgdu Stanu Cywilnego, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w strukturze
organizacyjnej Urzedu;

5) jednostka organizacyjna Gminy — jednostki organizacyjne Gminy Strzelce Opolskie
utworzone do realizacji zadatt Gminy;

6) kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor, kierownik lub osoba pelnigca obowiazki
dyrektora / kierownika jednostki organizacyjnej / zakladu budzetowego Gminy Strzelce
Opolskie;

7) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, ekonomicznych, technicznych i regulacjach
wewngtrznych oraz sformulowaniu wnioskéw i zaleced pokontrolnych majacych na celu
usprawnienie prac  kontrolowane] jednostki / komérki w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci;

8) kontrola zarzadcza — ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy;

9) 1 poziom kontroli zarzgdezej — funkcjonowanie kontroli zarzadezej w jednostee sektora
finanséw publicznych (Urzad Miejski). Osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie kontroli
zarzadezej jest Burmistrz (jako kierownik jednostki);

10) I poziom kontroli zarzadczej — funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podleglych
organizacyjnie Urzedowi Miejskiemu jednostkach sektora finanséw publicznych. Osoba
odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadeze] w jednostkach jest
Burmistrz;

11) standardy kontroli zarzadczej — standardy ogloszone w Komunikacie nr 23 Ministra
Finansoéw 2z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. M.F. nr 15, poz. 84);

12) RKZ - Referat Kontroli Zarzadezej i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu Miejskiego;

13) podmiot kontrolowany — komoérka organizacyjna Urzedu, jak réwniez jednostka
organizacyjna Gminy;

14) zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodnodci z normami prawnymi, regulaminami lab instrukcjami;

15) wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmian w kontrolowanym podmiocie,
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

16) procedura / regulamin — ustalony system pracy w instrukcjach 1 regulaminach
wewngtrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko



z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli:

17) audyt wewnetrzny — niezalezna i obiektywna dzialalnoéé, ktdrej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradeze;

18) ryzykeo — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktére moze wplynaé na osigganie
celow 1 realizacje zadan nalozonych na jednostke / komorke. Ryzyko jest niepewnoscia
zwigzang ze zdarzeniem, dzialaniem lub zaniechaniem dziatania, ktére wplynie na
zdolnos¢ jednostki do realizacji wyznaczonych celéw na kazdym z jej szczebli;

19) zarzgdzanie ryzykiem — podejmowanie dzialaf majacych na celu rozpoznanie, ocene,
wskazanie reakcji na ryzyko, kontrole podjetych dzialaf, nadzor i monitorowanie.
Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw do
akceptowanego poziomu;

20) wlasciciel ryzyka — osoba lub komdrka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie
planéw dzialait ograniczajgcych prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka, jak réwniez
planu dzialafi zmniejszajacego potencjalng strate w przypadku zmaterializowania ryzyka;

21) obszar ryzyka — obszar dzialalnosci jednostki, w ktérym moze wystapic ryzyko.

§ 2 Zakres regulacji

1. Ninigjszy regulamin stanowi zbiér wytycznych dla kierownikow komérek
organizacyjnych oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
Celem wytycznych jest zapewnienie funkcjonowania w Urzedzie Miejskim adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroh zarzgdezej.

2. Kierownicy poszczegblnych komoérek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni
za prawidlowe stosowanie postanowien niniejszego regulaminu.

8§ 3 Cel oraz funkcje kontroli zarzgdczej

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegonosei:
1) zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznodci i efektywnodci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii.

2. Kontrola zarzadcza winna spelniac nastepujace funkcje:

1) sygnalizaeyjng - poprzez dostarczamie wszystkim kierownikom komarek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy informacii
niezbednych do korekty wuprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz
sygnalizowania faktéw wystapienia nieprawidtowosci, zaniedban, naduzyé oraz
odchylen od ustalonych procedur postepowania;

2) instruktazowa - poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania,
wskazywanie sposobdéw 1 sSrodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstaniu
nieprawidlowosci; :

3) profilaktyezng - poprzez zapobieganie w wyniku wnioskéw pokontrolnych

wystepowania niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywania w celu wywolania
pozadanych zachowan.



ROZDZIAL 1

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 4 Organizacja systemu

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Migjskim w Strzelcach Opolskich stanowi ogot dzialan
podejmowanych przez pracownikéw Urzedu dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy we wszystkich
obszarach funkcjonowania Urzedu.

2. Na system kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolski sktada sig:.

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

systems wyznaczania celéw i zadan (szczegolowo opisany w rozdziale il
niniejszego regulaminu);

zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja i analiza ryzyka szczegdlowo opisana
w rozdziale IV niniejszego regulaminu);

samoocena kontroli zarzgdezej — ocena funkcjonowania kontroli zarzadezej przez
kierownictwo Urzedu w formie ankiet. Samoocena przeprowadzana jest raz
w roku (zasady sporzgdzania samooceny zostaly opisane w rozdziale V niniejszego
regulaminu);

kontrola wewnetrzna realizowana poprzez samokontrole, kontrolg funkcjonalna,
oraz instytucjonalng (szczegdlowy tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
zostal opisany w rozdziale VI ninigjszego regulaminu);

kontrola zewnetrzna sprawowana przez organy kontroli zewnetrznej na podstawie
odrebnych przepiséw prawa (np. NIK, R1O, UKS, PIP...);

audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;;

nadzér sprawowany przez Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza oraz kierownikoéw zgodnie z podzialem zadai i kompetencji, rowniez
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy.

§ S Osoby edpowiedzialne

1. Uczestnikami systemu kontroli zarzadczej sa:

1)

2)
3)
4)
5)

Burmistrz — odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadezej na 11 H poziomie kontroli zarzadczej;

Zastepey Burmistrza;

Sekretarz;

Skarbnik;

wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie realizacji powierzonych zadanh.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci dzialalno$ei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi —
wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia realizacji swoich dziataf zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Urzedu (wazniejsze
regulacje zostaly przedstawione w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu);

2) skuteczno$cei i efektywno$ci dzialania — wszyscy pracownicy zobowiazani sg do
rzetelnego 1 terminowego wykonywania obowiazkow shuzbowych z nalezyty



starannoscig 1 sumiennoseig zgodnie z zakresem czynnosei 1 odpowiedzialno$ci oraz
biezacych polecen stuzbowych;

3) wiarygodnosdci sprawozdan — pracownicy Referatu Budzetowego zobowigzani sa do
prowadzenia rachunkowosci i biezgcego prowadzenia ksigg rachunkowych,
sporzadzamia ich zgodnie ze stanem faktycznym, rzetelnie i sumiennie ze szczegdlnym
uwzglednieniem obowigzujagcym w tym zakresie przepiséw prawa;

4) ochrony zasobéw — materialnych, prawnych i ludzkich. Pracownicy zobowiazani sa
do ochrony przed zniszczeniem lub utratg zasobdw, ochrong danych osobowych,
zabezpieczenie zasobow informatycznych i ksiggowych oraz majatkowych;

5) przestrzegamia i promowania zasad etycznego postgpewania — wszyscy
pracownicy Urzgdu Miejskiego zobowigzani sa do przestrzegania wartosci etycznych
okredlonych w ,,Kodeksie Etyecznym pracownikéw Urzedu Miejskiego™;

6) efektywnoSci i skuteczne$ei przeplywu informacji - kierownictwu oraz
pracownikom nalezy zapewnié¢ w odpowiedniej formie i czasie wiasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan;

7) zarzadzania ryzykiem - kierownicy komorek organizacyjnych winni zidentyfikowaé
obszary ryzyka w dziatalnosci podleglej komérce. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje
identyfikacje ryzyka zwigzanego z dziataniem operacyjnym, oceng stopnia wplywu
ryzyka na wyniki lub wyznaczone cele oraz zastosowanie odpowiednich skutecznych
srodkéw kontroli ryzyka.

Za koordynacje¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich
odpowiedzialni sa pracownicy Referatu Kontroli Zarzadezej i Nadzoru Wiascicielskiego,
ktérzy organizujg system kontroli zarzadczej i sprawujg ogdlny nadzér nad skutecznoscia
dzialania tego sytemu, w szczegdlnosei poprzez:

1) podejmowanie dzialafi na podstawie wynikéw wewnetrznych czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych w Urzedzie;

2) inicjowanie nowych rozwiazan w zakresie kontroli i nadzoru oraz prawidlowosci
funkcjonowania systemu;

3) analizowanie informacji zarzadezych pochodzacych z réznych Zrédet (m.in. wyniki
kontroli zewngtrznych i wewngtrznych, audytu, analizy ryzyka, sprawozdan).

Zobowigzuje Kierownika RKZ do sporzgdzenia corocznie piscmnego sprawozdania
z dz1aiainos<:1 Referatu RKZ za dan rok kaiendarzowy Sprawozdanie winno by¢ zlozone
' nia roku nastepujacego po roku, o ktorym

mowa wyzej.

§ 6 Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej

1.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim stanowi zbiér m.in.
zarzadzen, regulamindw, instrukcji, procedur wewnetrznych, upowaznie, a takze
zakresdw czynnosei poszezegdlnych pracownikéw Urzedu.

Wszystkie regulacje wewngtizne Urzgdu sg dostepne na stronie internetowej
www.strzelceopolskie.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce Prawe
miejscowe. Rejestr wydanych zarzadzen prowadzony jest przez pracownikéw Referatu
Organizacji Urzedu Miejskiego.

Zobowigznje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych do biezgcej weryfikacii
regulacji wewngtrznych Urzedu (instrukeji, regulaminéw, zarzqdzen) wykorzystywanych



w danej komoérce oraz niezwloczne zglaszanie Sekretarzowi Gminy sugestii i uwag
dotyczacych wprowadzenia koniecznych zmian.

4. Wykaz najwainiejszych dokumentow zwxepanych z systemem kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miejskim stanowi zalgeznik x nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 7 Charakterystyka obowigzkéw i zadar wynikajgcych  poszczegolnych standardow
kontroli zarzqdczej

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg skutecznoéé funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej poprzez realizacje wewnetrznych regulacii, procedur, zasad etycznego
zachowania, mechanizméw kontroli, tworzenie warunkéw skutecznego przeplywu
informacji, monitorowania realizacji celéw i zadan oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Zobouflqzu}e; wszystkich kierownikéw komoérek organizacyjnych do monitorowania,
oceniania 1 doskonalenia w sposdb ciagly elementéw kontroli zarzadezej ktore zostaky
zdefiniowanie w standardach kontroli zarzadczej opisanych w zaly
niniejszego regulaminu.

3. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych do przestrzegania
termméw realizacji poszezegdinych zadad zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadezej. -
Terminarz realizacji zadan zostal przedstawiony w zalaceniku
regulaminu.

- 3 do niniejszego

ROZDZIAL I

SYSTEM WYZNACZANIA CELOW I ZADAN URZEDU, OKRESLANIA
MIERNIKOW ICH REALIZACJI ORAZ ZASAD MONITOROWANIA
ICH OSIAGNIECIA

§ 8 Zasady i tryb wyznaczania celow i zadari oraz okreslania miemikéw ich realizacji

1. Zadania UIZQdU 1 ich podzial na poszczegélne komérki organizacyjne okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu.

2. Zobowigzujg wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanow:skach pracy do wyznaczama w rocznej perspektywie celéw i zadan
komorki oraz monitorow: h k nania za pomocy ustalonych miernikéw, zgodnie ze
wzorem okreslonym w % u
Miernik musi odzwierciedlaé ;'am:erzany efekt oraz posiadaé docelows wartosé.

3. K1er0wmcy zapoznaja pracownikébw komorki z przyjetym planem realizacji zadan
i celow szczegotowych na dany rok.

4. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek organizacyjnych wyznacza §ie
koordynatora realizacji zadan.



§

th

§ 9 Monitorowanie poziomu realizacji zadar

1. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza biezacy monitoring realizacji zadaf oraz
nadzor nad wykonaniem calego planu zadan na dany rok.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s3 do sporzadzania roCznego
sprawozdania ze stopnia realizacji zadan wedlug wzoru okreslonego w zalgeznikn ny- !

3. Sprawozdanie powinno wskazywaé poziom osiggnictych miemikéw w odniesieniu do

poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nie osiagniecia zakladanych celéw
i propozycje rozwigzan.

4. Kierownik RKZ zobowiazany jest zlozy¢ Burmistrzowi Sprawozdanie z realizacji rocznego
planu dziafalnosei sporzadzonego na podstawie sprawozdan zlozonych przez kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzgdu w terminie de dnia 15 marea kazdego roku.

5. W przypadku niezrealizowania wyznaczonych celéw i zadan nalezy uzasadnié przyczyny
braku realizacji przyjetego planu.

ROZDZIAL IV
STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIEJSKIM

10 Istota zarzqdzania ryzykiem

W celu zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigeia wyznaczonych celéw zobowiazuje
kierownikéw komérek organizacyjnych UM do zarzadzania ryzykiem, czyli podejmowania
dziatat zmierzajgcych do obnizenia poziomu ryzyka do poziomu akceptowalnego poprzez:

1} monitorowanie i ocene realizacji wyznaczonych zadat;

2} dokonanie identyfikacji ryzyka;

3) analize ryzyka;
4) okreslenie reakcji na ryzyko 1 dzialania zaradeze.

Procedurg zarzadzania ryzykiem powinny by¢ objgte wszystkie sfery dziatalnoscei Urzedu.

Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnoscei:
1) usprawnienie efektywnosci zarzgdzania Urzedem;
2) lepsze wykorzystanie zasobOw finansowych i ludzkich;
3) zapobieganie stratom finansowym;
4) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w Urzedzie przedsiewzied
1 projektow;
5) wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka.
Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym — dotyczacym realizacji celow diugoterminowych;
2) operacyjnym - dotyczgcym realizacji celdéw w ramach roku budzetowego.

Za realizacje obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem na poziomie operacyjnym
odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych.

Obowigzki kierownikow komérek organizacyjnych obejmuja w szezegdlnosei:

1} identyfikacjg czynnikéw ryzyka oraz analize ryzyka na poziomie operacyjnym;



2) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego;

3) monitoring funkcjonowania mechanizméw kontrolnych;

4) projektowanie dzialaf zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnodei;

5) zglaszanie Burmistrzowi propozycji wdrozenia $rodkéw zaradczych, ktére przyezynia sie
do ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

§ 11 Dokumentowanie analizy ryzyka

1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sg zobowigzani do przeprowadzenia raz w roku identyfikacji i oceny ryzyka oraz
ustalenia sposobu przeciwdziatania ryzyku na poziomie komérki organizacyjnej za ktérg
odpowiadaja.

2. Termin wykonania analizy ryzyka oraz okre$lenia ewentualnych dziataf zaradezych winien
by¢ skorelowany z terminem sporzadzenia Szezegolowego opisu izowanych  zadar.
Udokumentowane wyniki wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 4 nalezy zlozyé
w Referacie RKZ w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku.

3. Zbiorcze zestawienie ryzyk opracowujg pracownicy RKZ na podstawie dokumentacii
zlozone] przez kierownikéw komorek organizacyjnych i przedstawiaja Burmistrzowi
w terminie do dnia 15 marea kazdego roku.

§ 12 Sposdb prieprowadzania analizy rvzvka

I. Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowad w celu oszacowania:

1) prawdopodobiefistwa (P) wystapienia ryzyka - w skali punktowej od 1 do 5;
2) sily wplywu (W) (wielkosci skutkuy, straty) jakie bedzie mialo wystapienie tego zdarzenia -
w skali punktowej od 1 do 5.

2. Aby okresli¢ prawdopodobienistwo (P) wystapienia ryzyka nalezy postuzyé sie nastepujacymi

kryteriami:
Tlo$¢ punktéw | Prawdopodobienstwo | Co oznaeza, 7e:
1 Rzadkie Ryzyko wystapi w nadchodzacym rokuy, o ile nie zostanie
0-20% zmniejszone; jego przypadki beda pojedyncze
> Malo prawdopodobne R}izyko mgie wystapié oka.zjonain_ie, badZz w wyniku
21-46% zbiegdw niezwyklych okolicznosdcei
: . Ryzyko bgdzie pojawiaé sig w miarg czesto, bad?
Srednie N L L
3 ‘, w wyniku rownoczesnego wystapienia réznych
41-60% . fe s b
problemow i okolicznogei
Prawdopodobne . . . o
4 61-80% Ryzyko bedzie systematycznie narastaé
5 Prawie pewne Prawie pewne, Z¢ wystapi w najblizszym roku
81-100% budizetowym




Do okreslenia wptywu (W) ryzyka na realizacje zadan nalezy zastosowaé nastepujace kryteria

Io$¢ punktow

Oddzialywanie

Co oznacza, ie:

Nieznaczne

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagalo nieznacznego naklady
zagobow lub czasuy, lecz nie spowoduje trwatej szkody | wywize maly
wplyw na wyniki finansowe. Moze spowodowaé krotkotrwate lub
niewielkie zakldcenia w dziatalnodci.

Male

Rozwiazanie tego problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu ub
czasy, a usunigeie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagalo czasu.
Moze mie¢ wplyw na wyniki finansowe, a takze moze spowodowaé
zakiocenia w dziatalnodci.

Srednie

Rozwigzanie tego problemu begdzie wymagalo umiarkowanego nakladu
zasobow lub czasu — w tym kierownictwa wyZszego szczebla. Usuniecie
skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze wplyw na wyniki finansowe

i moze sta¢ si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzi¢
do niezrealizowania kluczowego zadania.

Powaine

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagalo duzego nakiadu zasobéw
lub czasu ~ w tym kierownictwa wyzszego szezebla. Usunigeie skutkow
(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny
wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem
publicznym. Prawdopedobnie doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego zadania.

Katastroficzne

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagalo bardzo duzego nakladu
zasobéw lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego szezebla. Usuniecie
skutkow (strat) bedzie trudne lub wrgez niemozliwe. Wywrze istotny
wplyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem
publicznym. Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego zadania.

4. Istotnosé ryzyka oceniana jest na podstawie iloczynu P x W
(prawdopodobienstwo x wplyw) a uzyskany wynik nalezy poréwnaé z ponizsza tabela:

Oddzialywanie

dapuszezainosé

Katastroficzne

Powazne

Srednie

Male

Nieznaczne

Malo .
. ’ . Prawdo- Prawie
Rzadkie prawdo- Srednie
podobne pewne
podobne

Prawdopodobienstwo wystgpicnia ryzyka

10




1) kolor zielony oznacza ryzyko nieznaczne;
2) kolor zotty oznacza ryzyko umiarkowane;
3) kolor czerwony oznacza ryzyko powazne.,

3. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ dziatania (reakcje na ryzyko),
ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.:
1) wycofanie sig (np. rezygnacja z projektu, ktore wiaze si¢ ze zbyt duzym ryzykiem);
2) dzialanie (poprzez zastosowanie konkretnych mechanizméw kontroli);
3) przeniesienie (np. ubezpieczenie, zlecenie wykonania zadania innej instytucji /
organizacji);
4) tolerowanie (akceptowanie ryzyka, bez dodatkowych mechanizméw kontrolnych).
6. Sporzadzajyc Sprawezdanie z wykonania Planu dziclalnosci nalezy réwnoczesnie wypelnié
cz¢s¢ dotyczgey Rejestru ryzyk, ktore wystapily w trakeie realizacji poszezegdinych zadan

zgodnie z zalaeznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu,

ROZDZIAL V
OCENA FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 13 Uzpskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1. System kontroli zarzgdczej winien by¢ stale monitorowany. Dokonywanie oceny kontroli
zarzadezej jest niezbgdne do wprowadzenia zmian w organizacji kontroli zarzgdczej, tak by
prawidiowo reagowad na zmieniajgce si¢ uwarunkowania.

2. Ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadeze] w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich za dany rok kalendarzowy bedzie dokonywana poprzez:
1) biezacy nadzOr Burmistrza, zastepcow Burmistrza, Skarbnika oraz  Sekretarza
w podleghych im komérkach organizacyjnych;
2) samooceng kontroli zarzadczej;
3) opini¢ audytora wewnetrznego,
4y kontrole organdéw zewnetrznych;
5) kontrole wewnetrzne;
6) skargi i wnioski.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy zobowigzani sg do przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadeze] w podleglych komoérkach za tok poprzedni. Samooceny nalezy dokonaé
raz w roku poprzez wypeknienie kwestionariusza samooceny.

4. Druki samooceny kontroli zarzadezej zostang kazdorazowo opracowane przez pracownikow
RKZ 1 po akceptacji Burmistrza przekazane wszystkim kierownikom komorek
organizacyjnych w terminie de dnia-

10 styeznia kazdego roku.

5. Wypelniajge druk samooceny nalezy wzigé pod uwage m.in. monitoring realizacji celéw
i zadan, wyniki ewentualnej kontroli zewngtrznej, wewnetrznej, audytu wewngtrznego oraz
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procesu zarzadzania ryzykiem prowadzonego w trakcie biezgcej dzialalnodci. Wypelnione
formularze nalezy przekaza¢ do Referatu RKZ w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku.

6. Kierownik RKZ opracowuje oraz przekazuje Burmistrzowi sprawozdanic zbiorcze
wynikOw samooceny sporzadzone na podstawie kwestmnauuszy wypelnionych przez
kierownikow komérek organizacyjnych w terminie do s marcea kazdego roku.

7. Pracownicy Referatu Kontroli Zarzadezej i Nadzoru Wiladcicielskiego sporzadzaja projeki
Informacji o sianie kontroli zarzqdezej w Urz¢dzie Miejskim za rok poprzedni. Informacje
nalezy sporzadzi¢ na podstawie sprawozdan z realizacji celéw i zadan, ocen analizy ryzyka,
wynikow samooceny kontroli zarzadezej, informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych 1 zewngtrznych oraz opinii audytora wewnetrznego.

Informacje o stanie kontroli zarzqdczef sporzadzong wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku
nr 6 nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi w terminie do narea kazdego roku.

8. Kazdy pracownik Urzedu moze zglaszaé uwagi na temat funkcjonowania kontroli zarzgdeze;
oraz sugestii dotyczacych usprawnien lub modyfikacji. Uwagi nalezy zglaszaé kierownikowi
Referatu Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA, ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA
KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM ORAZ JEDNOSTKACH PODLEGEYCH

§ 14 Cel kontroli wewngtrznej

1. Kontrola wewngtrzna jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej.

2. Celem przeprowadzania kontroli jest ocena funkcjonowania urzedu (poszezegdlnych
komorek organizacyjnych) oraz jednostek organizacyjnych w zakresie zgodnodei dziatania
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki.
W wyniku kontroli kierownictwo Urzgdu zdobywa pewnosé, ze procesy za ktdre odpowiada
przebiegajg w sposob minimalizujacy prawdopodobiefistwo wystgpienia nieprawidtowosci,
naduzy¢, oszustwa, bfedu czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

3. Kontrola finansowa jest czedcig systemu kontroli wewngtrznej, kidrej celem jest badanje
prawidtowosci realizacji zada#, efektywnosci dziatania oraz zebranie niezbednych informacji
do prawidlowego kierowania gospodarks finansowg Gminy. Konirola finansowa obejmuje
w szezegoinosei:

1) kontrole procesdw zwiazanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem;

2) badanie przestizegania realizacji procedur przy gospodarowaniu srodkami publicznymi
przez podiegle 1 nadzorowane jednostki;

3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym m.in. pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu
$rodkow publicznych;

4) badanie rzetelnodei 1 jasnosei udokumentowania operacji gospodarczych, celowosci,
racjonalnodci i legalnosci gospodarowania rodkami materialnymi oraz finansowymi;
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5) ujawnianie rezerw oraz niegospodarnosci;
6) wskazywanie sposobow i $rodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci.

§ 15 Osoby odpowiedzialne

1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym do przeprowadzania kontroli wewnetrzne]
w Urzedzie uprawnieni sa:

1) Burmistrz — w stosunku do Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow;

2} Zastgpcy Burmistrza - wstosunku do nadzorowanych kierownikéw  komérek
organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw;

3) Sekretarz — w stosunku do kierownikow nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz zatrudnionych w nich pracownikéw;

4) Skarbnik — w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz w zakresie dzialalnosci finansowej w stosunku do kierownikéw wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu;

5) pracownicy RKZ — w zakresie przyznanych uprawnien;

6) Audytor Wewnetrzny — w zakresie przyznanych uprawnien;

7) pracownicy Wydzialu Finansowego — w zakresie przyznanych uprawnien;

8) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu -~ wstosunku do  podleglych
im pracownikéw;

9} zespoty lub osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie kontroli doraznej;

10} Adminisirator Bezpieczenstwa Informacji — w zakresie przyznanych uprawnien.

2. Do przeprowadzania kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym, uprawnieni sa:

1) Burmistrz;

2) Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz w ramach upowaznien udzielonych przez
Burmistrza;

3) pracownicy RKZ w zakresie przyznanych uprawniefi oraz inne osoby w ramach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

4} Audytor Wewnetrzny.

§ 16 Rodzaje i kryteria kontroli wewnetrznej

1. Kontrole w Urzedzie Miejskim nalezy prowadzi¢ w formie:

1) kontroli wstepnej — majacej na celu przeciwdzialanie podejmowaniu nieprawidlowych
i niekorzystnych decyzji oraz zabezpieczanic przed wystgpieniem naduzyé,
marnofrawstwa 1 niegospodarnosci. Kontrola wstepna przeprowadzana jest przed
rozpoczeciem danego procesu, zanim zostana wdrozone konkretne dzialania
(np. sprawdzanie treSci umdw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan);

2) kontroli biezgcej — majgcej na celu wyeliminowanie zjawisk, kiére moga negatywnie
wplyng¢ na wynik koficowy danego procesu. Jest to kontrola czynnosci aktualnie
prowadzonych. Kontrolg biezgca sprawuja pracownicy Urzedu Miejskiego. Kontrola ta
polega na biezacej weryfikacji przebiegu proceséw oraz realizacji postawionych celow
i zadafi, sprawdzaniu zgodnosci postgpowania z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz regulaciami wewnegtrznymi, kontroli merytorycznej wychodzacych
dokumentbw, poprzez zlozenie podpisu oraz wpisaniu daty wykonania sprawdzenia;
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3)

kentroli nastepezej — przeprowadzanej po zakoficzeniu danego procesu. Polega na
analizowaniuv 1 badaniu uzyskanych efekiéw dziatania oraz poréwnaniu ich
z zatozonymi celami (np. sprawozdania finansowe). Kontrola nastgpcza powinna
dostarcza¢ informacji o tym czy dotychczasowa dzialalnodé jednostki przebiegala
prawidlowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1y

3)

samokontrol¢ polegajaca na koniroli wlasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sa
wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkdéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadas.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach samokontroli, pracownik
zobowiazany jest do podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia nieprawidiowosci oraz
niezwlocznego powiadomienia przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
Przelozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidiowosciach
zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci;

kontrol¢ funkcjonalng polegajacg na biezgeej weryfikacjii prawidlowosci zadan

realizowanych przez podlegtych pracownikéw. Jest ona zwigzana z biezacym

podejmowaniem dzialan w celu realizacji celow 1 zadan (nadzér, autoryzacja, zgoda).

Kontrola funkcjonalna przeprowadzana jest przez Burmistrza, zastepcéw Burmistrza,

Skarbnika, Sekretarza oraz Kicrownikéw komoérek organizacyjnych w  stosunku

do podleglych pracownikow;

kontrol¢ instytucjonalng przeprowadzang w trybie sformalizowanegoe postepowania

kontrolnego przez:

a) pracownikdéw Referatu RKZ — w zakresie preyznanych uprawnien,

b) zespoly Ilub osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie kontroli doraznej
w ustalonym zakresie.

Wszystkie kontrole prowadzone przez wyzej wymienione osoby sg kontrolami

nastepezymi polegajgcymi na analizie 1 badaniu uzyskanych efektow dzialania oraz

poréwnaniu ich z zalozonymi celami.

3. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem kryteriow:

1y

2)

3)

4)

5)

legalnosci — zgodnodci dziatania podmiotu kontrolowanego z  obowigzujacymi
w danym czasie przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu;

gospodarnosei — oszczednego i wydajnego wykorzystania srodkow, wykorzystania
mozliwosci ograniczenia wystapienia szkod i strat, a w przypadku ich zaistnienia do
ograniczenia skutkdw tych szkod;

rzetelnodei - wypelnianie obowigzkéw prrzez pracownikéw z nalezyta starannoscia,
Y. sumiennie i we wlasciwym czasie oraz dokumentowanie dzialan zgodnie
z rzeczywistoscig w wymaganej formie i ustalonym terminie;

celowosei — zasadnosci podejmowanych dziatan przez podmiot kontrolowany
z punktu widzenia celéw okreslonych dia tego podmiotn zapewniajacych pelna
1 efektywng realizacje zadan;

skutecznosci — efektywnodci podejmowanych dziatan oraz adekwatnosci stosowanych
srodkdw do celow, ktorych osiggnieciu maja stuzyé.
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§ 17 Organizacja kontroli instytucjonalnej

1. W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych mogg byé przeprowadzane nastepujace
rodzaje kontroli:
1) kontrole planowane wynikajace z Planu kontroli, w sklad ktérych wchodza:
a) kontrole problemowe — obejmujgce wybrane obszary, zagadnienia z dzialalnogci
kontrolowanego podmiotuy,
b) kontrole sprawdzajgce - obejmujgce ustalenic stopnia realizacji zalecen
1 wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,
2) kontrole doraznme — kontrole nieplanowane, ktore wynikajg z biezgcej i pilnej
potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego. Przeprowadzane sa na polecenie
Burmistrza.

2. Pracownicy RKZ sporzadzajg roczmy Plan kentroli, ktéry zatwierdza Burmistrz
w terminie do cznia kazdego roku kalendarzowego.

3. Plan kontroli powm1en W szczegoinosu okresla¢ zakres kontroli, podmioty wyznaczone
do kontroli oraz orientacyjne terminy przeprowadzenia kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez dodanie
innych czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb.

5. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz moga zleci¢ przeprowadzenie
kontroli nie wjete] w rocznym planie kontroli po wezesniejszej akceptacji Burmistrza.

6. Nie zrealizowane tematy przyjete w rocznym Planie kontroli moga zosta¢ uwzglednione
w Planie kontroli w roku nastepnym.

7. Podstawgy sporzadzenia rocznego planu kontroli sg propozycje tematéow do kontroli
zglaszane przez Kierownictwo Urzedu, zmiany przepiséw prawnych (powszechnie
obowigzujgcych oraz wewngtrznych), wyniki analizy ryzyka dzialalnosci Urzedu, wyniki
dotychczas przeprowadzonych kontroli i audytu, itp.

8. Plan kontroli powinien corocznie obejmowaé kontrole o charakterze organizacyjno-
prawnym oraz finansowym dotyczacym procesow zwiazanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

9. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzgledni¢ nalezy czas niezbedny na przygotowanie
si¢ do kontroli, przeprowadzenie kontroli, postepowanie pokontrolne, a takze czas na
szkolenia, urlopy, absencjg chorobows i rezerwe czasowa. Czas przeznaczony na kontrole
uzalezniony jest od zakresu i tematu kontroli.

18. Pracownicy RKZ sporzgdzaja roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci kontrolnych
za rok poprzedni bedace zalgcznikiem do rocznego sprawozdania z dzialalnosci Referatu
RKZ.

§ 18 Przygotowanie kontroli

1. Proces kontrolny przebiega w trzech etapach:

1) przygotowanie kontroli — podjecie decyzji o wszezgciu kontroli, przygotowanie sie do
przeprowadzenia kontroli (analiza przedmiotu kontroli), zaplanowanie terminu i czasn
trwania czynnosci kontrolnych, opracowanie Programu kontroli oraz zawiadomienie
kierownika kontrolowanego podmiotu o planowanym przeprowadzeniu kontroli;

2) postgpowanie Kontrolne — przeprowadzenie czynnodci kontrolnych w podmiocie
kontrolowanym, sporzagdzenie protokolu z kentroli i jego podpisanie z uwzglednieniem
procedury rozpatrzenia zastrzezen do protokolu lub odmowy jego podpisania;

3) postepowanie pokontrolne — opracowanic wystapienia pokontrolnego zawierajacego
zalecenia 1 wnioski pokontrolne oraz monitorowanie prawidlowosci i terminowosdci
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wykonania zaleces 1 wnioskéw pokontrolnych. W szezegblnych przypadkach
przeprowadza sie narade pokontrolna.
Kontrole planowane przeprowadza sie zgodnie z programem kKontroli.
Program koniroli powinien okresla¢: nazwe podmiotu kontrolowanego, rodzaj kontroli,
temat kontrolt, cel i zakres kontroli, podstawe prawng tematu kontroli, okres objety
kontrolg, czas trwania kontroli, osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego oraz metody kontroli,
Program kontroli sporzadza sie w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem do akt kontroli.
O planowanym terminic rozpoczeecia kontroli zawiadamia si¢ kierownika podmiotu
kontrolowanego pisenmmnie, lecz nie pdZniej niz na 3 dni preed rozpoczeciem kontroli.
W szezegOlmie uzasadnionych przypadkach (np. kontrola kasy) kontrola moze by¢
przeprowadzona bez zawiadomienia kicrownika podmiotu kontrolowanego.

Dokumentent uprawniajacym do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowainienie do
przeprowadzenia kontroli wydane przez Burmistrza lub zastepce Burmistrza.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli powinno zawierad: date wydania
upowaznienia, imig i nazwisko oraz stanowisko osoby przeprowadzajgce]j kontrole, rodzaj
kontroli, femat kontroli, nazwe podmiotu kontrolowanego, okres objety kontrola oraz
terminy rozpoczecia i zakonczenia czynnosei kontrolnveh.

UpowaZnienie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach, jeden przekazywany jest do
Referatu Organizacji Urzedu Migjskiego celem zarejestrowania, a drugi zalaezany do akt
kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli przedstawia sie kicrownikowi podmiotu
kontrolowanego przed rozpoczeciem ezynnodet kontrolnych, a w razie potrzeby wrecza
si¢ potwierdzong za zgodnosd 2 oryginalem kopie upowaznienia.

8§19 Dokwmentowanie ustulen kontroli

i.

Ustalenia  kontroli powinany byé w trakcie kontroli sukcesywnie omawiane

z kierownikiem podmiotu kontrolowanego lub osobami reprezentujacymi podmiot

kontrolowany.

Wyniki kontroli nalezy udokumentowaé w postaci protokolu z kontroli. W przypadku

braku stwierdzenia nieprawidlowosel dopuszeza sie  sporzadzenie  sprawozdania

z kontroli 1 przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Protokdl z kontroli powinien byé zwigzly i obiekiywny oraz opiera si¢ na dowodach.

ktére stanowig podstawe do oceny dzialalnodel podmiotu kontrolowanego w badanym

zakresie, a w szczeg6lnodei konkretne uchybienia i nieprawidlowoscl ze wskazaniem

naruszonych przepisow.

W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadeza dia Burmistrza - treéé protokoléw

udostepniana jest na wniosek.

Protokot z kontroli powinien zawierad:

1) oznaczente komdrki lub jednostki (podmiotu kontrolowanego) w pelnym brzmieniu;

2) imig¢ i nazwisko osoby / o0séb kierujacych komdrka tub jednostky kontrolowans
odpowiedzialnych za przedmiot kontroli 1 0s6b udzielajgcyeh wyjasnien;

3} imie i nazwisko oraz stanowisko osob kontrolujgeych wraz z podaniem numery
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

4) datg rozpoczgcia i zakonczenia czynnosel kontrolnych w podmiocie kontrolowanym;
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5) okreslenta tematu, celu i zakresu kontroli oraz okresu objetego kontroly;

6} opis stanu fakiveznego ustalonego w wyniku kontroli;

7y wyszezegdlnienie sporzadzonych zatacznikow:

8) wzmianke 0 pouczeniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przysluguigcym
prawie zlozenia umotywowanych zastrzeren do trefei protokolu lub odmowy jego
podpisania;

9) informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokolu ze wskazaniem osob,
kitorym protokot przekazano;

10} date 1 podpisy osdb kontrolujacych i kontrolowanych.

Protokdl z kontroli winien by¢ sporzadzony w eisgu 38 dri od dnia zakonczenia

czymnosci kontrolnych.

Wszystkie strony kazdego egzemplarza protokohn winne byé zaparafowane przez

kontrolujacych i kontrolowanych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo w cigga 7 dni od dnia otrzymania

protokotu zglosi¢ w formie pisemnej zastrzezenia do tredci protokoln wraz

z uzasadnieniem.

Kontrolujgcy w eiaga 7 dni od daty ofrzymania pisemnych uzasadnionych zastrzezen

zlozonych do protokolu kontroli zawiadamia podmiot kontrolowany o sposobie ich

rozpatrzenia,

18, Odmowa podpisania protoketu z kontroli nie stanowi przeszkody rozpoczecia

postepowania pokontrolnego.

§ 20 Postepowanie pokontrolne

i.

e

i

LAy

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosei 1 uchybies, kontrolujacy
przygotowuja projekt wystapienia pokontrolnego, zawierajacy zalecenia pokontrolne.
Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

Wystgpienie pokontrolne kierowane jest do kierownika podmiotu konirolowanego,
w terminie 14 dni od dnia podpisania protokoh z kontroli.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiszany jest wykonaé zalecenia pokontrolne
w terminie wskazanym w wystapieniu oraz pisemnie powiadomié Burmisirza o podjetych
dzialaniach, bad? przyczynach ich niewykonania.

Kierownik RKZ w terminie 7 dni od daty odbioru przez podmiot kontrolowany
wystgpienia pokontrolnege wmieszeza wyniki kontroli w  Biuletynie Informacii
Publicznej, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zarzadzeniu nr 1/2/2012 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 9 stycznia 2012 1. w sprawie sposobu wumieszczenia informacyi
o przeprowadzonych  kontrolach wewnetrznych w Biuletynie Informacfi Publicznej
Urzedu Micjskiego w Strzeicach Opolskich.

§ 21 Prawa i ebowigzki kentrolujgcego

1.

D

2)

3)

Podstawowym obowigzkiem kontrolujgcego jest realizacja celow kontroli. Kontrolujacy
zobowigzany jest do:
bezstronnego, 1zetelnego i obicktywnego przeprowadzania czynnodci kontrolnych
i dokumentowania ustalen kontroli;
zabezpieczenia dokumentéw w przypadku podejrzenia popelnienia przestepstwa;
zachowania w tajemnicy informacji powzigtych podezas przeprowadzania kontroli jak
i po jej zakonczeniy;
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4) prowadzenia czynno$ci kontrolnych w sposob nie dezorganizujacy pracy podmiotu
kontrolowanego;

5) informowania na biezgco kierownika podmiotu kontrolowanego o ustaleniach
kontroli.

2. Kontrolujgcy w trakcie czynnosci kontrolnych w podmiotach kontrolowanych ma
nicograniczony dostep do wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tematem
kontroli, tj. ma prawo:

1} wstgpu do obiektdéw i pomieszczen podmiotu kontrolowanego z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej oraz polityki bezpieczenstwa.
W przypadku gdy w pomieszezeniach przechowywane sg wartosci materialne, wstep
do tych pomieszczen nastepuje w  obecnosci  osoby  odpowiedzialnej
za przechowywane w tych pomieszczeniach mienie Jub komisji powolanej przez
kierownika jednostki organizacyjnej;

2) wgladu do wszelkich oryginalow dokumentow i ewidencji podmiotu kontrolowanego
1 innych materialdw zwigzanych z przedmiotem kontroli;

3) przeprowadzania ogledzin majgtku nalezgcego do podmiotu kontrolowanego;

4) ustalania standw rzeczywistych w drodze m.in. liczenia, pomiaréw, wykonania zdjeé
fotograficznych;

5) protokolarnego zabezpieczania materialéw dowodowych dla potrzeb postepowania
kontrolnego;

6) zgdania sporzadzania dla potrzeb kontroli stosownych odpiséw, wyciagdw, kserokopii
lub kopii elektronicznej dokumentéw oraz sporzadzania zestawien i obliczen opartych
na tych dokumentach;

7) 2adania od pracownikéw kontrolowanego podmiotu ustnych informacji oraz
pisemnych wyjasnien lub oéwiadezen dotyczacych przedmiotu kontroli;

8) korzystania z pomocy ekspertow,

3. Kontrolujgey dokonujg ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowodéw:

1) dokumentdéw — np.: oswiadczenia, wyjasnienia, zestawienia, notatki shiZzbowe,
umowy, dowody ksiegowe, plany, sprawozdania, rejestry, wykazy, protokoly,
wydruki komputerowe oraz zapisy na nosnikach elektronicznych a takze inne dowody
1ZECZOWe;

2) inwentaryzacjl —np. kontrola kasy, magazynu i innych przedmiotow;

3) dokonywanych obserwacji i ogledzin ~ np. kontrole inwestycji;

4) przeprowadzanych wywiadéw, ankiet i ich analiz;

5) przyjetych w czasie kontroli wyjasnien i o$wiadczen;

6) zestawient sporzgdzonych samodzielnie lub zleconych pracownikom podmiotu
kontrolowanego;

7) opinii ekspertow.

4. Kontrolujgcy sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym oraz bada ich kompletnosé, wiarygodnosé, rzetelnoéé oraz terminowosé
sporzadzenia.

§ 22 Prawa i obowigzki kontrolowanego

1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przyshiguje prawo w szezegdlnosci do:
1) otrzymania jednego egzemplarza protokotu z kontroli;
2) zgloszenia uwag, zastrzezen i wyjasnien do ustalen zawartych w protokole z kontroli
oraz umotywowanej odmowy jego podpisania;
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3) informowania Burmistrza o niewlasciwym postgpowaniu oséb przeprowadzajacych
kontrole;

4) skladania z wlasnej inicjatywy ustnych informacji lub pisemnych wyjasnien /
oswiadczen dotyczacych problematyki objetej kontrolg lub innych obszarow
dziatalnosci kontrolowanego podmiotu.

2. Osoby reprezentujgce podmiot kontrolowany maja obowigzek udosiepni¢ na zadanie
kontrolujgeych i w czasie przez nich wyznaczonych wszelkie materiaty i dokumenty
zwigzane z tematem kontroli oraz umozliwi¢ im wstep do obiektéw i pomieszczen,
z zachowaniem przepiséw o tajennicy ustawowo chronionej i polityki bezpieczenstwa.

3. Osoby reprezentujgce podmiot kontrolowany zobowiazane sa udzieli¢ w zakresie swojej
wlasciwoéel 1 wiedzy ustnych informacji oraz pisemnych wyjasnien / oswiadczen
dotyczgeych przedmiotu kontroli w czasie wyznaczonym przez kontrolujaeych.

4. Osoby reprezentujgce podmiot kontrolowany zobowigzane s3 do:
1) dostarczenia zgdanych dokumentéw, terminowego udzielania informacji oraz skladania
pisemnych wyjasnien / o$wiadezen;
2) sporzgdzania zadanych odpisoéw, kopii i wyciagow z dokumentéw jak réwniez zestawien
1 obliezen do celéw kontroli.

§ 23 Syruacje szczegdine

1. W przypadku kontroli zagadnieft wymagajacych specjalistycznej wiedzy i uprawnien do
czynnos$ci kontrolnych moze byé zaangazowany ekspert. Udziat eksperta w kontroli moze
by¢ uwzgledniony na etapie przygotowania kontroli badz w trakcie kontroli.

2. Udzial eksperta zewngtrznego poprzedzony jest zawarciem umowy zgodnie
z obowigzujacq procedurg zawierania uméw w Urzedzie Miejskim.

3. W przypadku:

1) uniemozliwienia przez kierownika Jub pracownikéw podmiotu kontrolowanego podjecia
czynnosci kontrolnych;

2) nie udostgpnienia przez kontrolowany podmiot materiatéw do kontroli;

3) innych istotnych przeszkdd uniemozliwiajgeych przeprowadzenie kontroli,
nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, w kidrej wskazuje sie przyczyny i okolicznosci
zaistnialej sytuacji oraz osoby za nie odpowiedzialne. Notatke nalezy przedlozy¢
Burmistrzowi.

4. W przypadku stwierdzenia w toku przeprowadzenia kontroli okolicznosci narazajacych
Urzad Miejski na powstanie strat, podejrzenie naduzy¢ lub czynéw noszacych znamiona
przestepstwa nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza.

Wykaz zalgeznikow:

zalgcznik 1 Wykaz wazniejszych regulacji wewnetrznych Urzedu Miegjskiego
zalgcznik 2 Zastosowanie standardéw kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim
. Terminarz realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zalgeznik 3 ‘ : AT
zarzadeze] w Urzedzie Miejskim
zalacznik 4 Szczegdlowy opis zadasi realizowanych w danym roku (Plan dzialalnosci)
zalacznik 5 Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci za dany rok oraz Rejestr ryzyk

Informacja o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim oraz jednostkach

zatgeznik 6 organizacyjnych Gminy Strzelce Opolskie za dany rok
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zalgeznik nr 1

do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Migjskim

Wykaz wainiejszych regulacji wewnetrznych Urzedu Miejskiego
(wedlug stanu na dzien 4 listopada 2016 r.)

cel kontroli wykaz - .
Lp . . Zrodlo zakres regulacji
zarzadcezej dokumentow
B Statut okresla ustrdj Gminy, zasady
tworzenia, faczenia, podziatu 1 znoszenia
iednostek pomocniczych Gminy oraz
Uchwala Nr XVIIF197/04 Rady | udziatu przewodniczacych tych jednostek
St . Miejskiej w Strzelcach Opolskich | w pracach Rady Micjskiej; organizacje
atut Gminy A . S
Strzelee Onolski z dnia 22? stycznia 2QO4 roku wewngetrzng oraz tryb pracy Rady Migjskicj
polskie ) Gy .
w sprawie uchwalenia Statuty i jej komisji; tryb pracy Burmistrza; zasady
Gmiuy Strzelce Opgiskie tworzenia kiubdw radnych Rady Miejskicj,
zasady korzystania i dostepu przez
obywateli do dekumentow Rady Miejskiej,
jci komisji oraz Burmistrza
Uchwala Nr XLVIIF422/86 Rady
Stafut Urzedu Miejskiej w Strzelcach Opolskich
Miejskiego z dnia 30 sierpnia 2006 r, Statut okresla organizacie i zarzadzanie
w Strzelcach w sprawie nadania Statutu Urzedem (jednostka)
Opolskich Urzedowi Miejskiemu
w Strzelcach Opolskich
S i Zarzgdzenie Nr 1/6/2013
Zgodnosé Burmistrza Strzelec Opolskich
‘dzialalnosci - z dnia 21 marca 2013
: spisami . w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Strzeleach
Opeolskich Regulaminu
1. Organizacyjnego
: zraiana 1 Zarzgdeenic Nr V1872813
})kf.l ustawy i:hnjrm:‘urm ft.;‘:»:e:*lcc {}pi?%skmh Z dnia
“ofinansach. 28 L‘fﬁifi'\\”(,‘tl ;’,O i:a ; "-w-‘zmliana dot.
e TR struktury organizacyjnej UM
publicznych w zwigzku z utworzeniem stanowiska
'- ds. egzekucji, natozeniem nowych
zadar na Referal Budizetowy oraz
Resulami Pelnomocnika ds. organizaciji Regulamin okresla zakres dzialania, zadania
gutamin zarzadowych; i szezegdlowy organizacje funkcjonowania
Organizacyjuy pozarzacowyets; by & o8 1e 4

gmiana 32 Zarzadvenic My 173372013
Burmistrza Strzelec Opelskich 2 dola
18 wrzednia 201 5r. — zmiana dot.
zakresu zadan FP; GOK oraz QAG;
lkwidacja stanowiska ds, egzekucyi;
ustalenie praypadkdw pelnienia przez
11 z-c¢ Burmistrza czynnosci
Kierownika Urzedu; natozenie na
Biuro Architekta obowigzku
opracowania gminaego programu
opicki nad zabytkami oraz
sporzgdzania sprawozdad z realizacji
programu, zmiana zapisu dia O1

w zakresie stanowiska gldwnego
informatyka;

Urzedu Miegjskiego
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cel kontroli wykaz Zrodio : zakres regulacji

zarzadczej dokumentéw
- S zoiastn 3: Zavzadzenic My 302018

Burmistrza Sirzehee Opolskich
7 dnia 31 gredaia 201 5e. - zmiana dot.
struktury organizacyjnej UM
w zwiazku z powolaniem ABI; zmiana
zakresu zadan dla: USC, GK, GOK,
IT, ZP, RG, EL, RK, ZKW, OR, A
oraz ustalenie zadan dla ABE;

zimdana & Zwrzadeenie Ny PT20HG
Burmisteza Sirzelec Opolskich
wdnia H lutego 3016y, — zmiana dot.
struktury organizacyjnej UM

w zwiazku z powolaniem Doradey
Burmistrza ds. Informacji Publicznej
(DB} oraz ustalenie zadan dla DB;

zmiang 37 Larsgdzenie Ne V1772016
Burmistrza Streelee Gpolskich

Z diida 23 kwiemia HH 6r. ~ zimiana
dot, zakresu zadan Biura Informatyki
(G,

zminms 6; Zarzgdzenic Nr /232016
Burmisteza Strzelec Opoiskich

#dnia 13 ererwen 20 16e, - zmiana dot.
Biura Radey Prawnego, zmiana dot.
liczby etatéw w OR oraz OAG;

zmiana T Aarzadzenie Mr V3872016
Burmistrza Suzelec Opolskich

z ehinia 30 sierpnia 201040, - zimidana dot.
liczby stanowisk {etatdow) w Referacie
Kadr (RK) oraz Referacie
Administracyjno-Gospodarczym
(OAG):

Zarzadzenie Nr }/47/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 9 sierpnia 2010r,

w sprawic wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Strzeleach
Opoiskich Regulamin ustala organizacje i porzgdek
wewnetrzny pracy w Urzedzie Miejskim
oraz prawa i ohowiazki pracodawcy

¥ dnia 12 styernis 2012 rolle — zmiana ! pi:&ct)lﬂllkéW. Zawrpra informac‘jq \

‘ dot. terminu udzielenta urlopu o réwnym trz'zkiowamu w zatrufimenm';
Regulamin Pracy niewykorzystanego w danyi roku: tabele srodkoéw ochrony indywidualngj,
adziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania,
a takze wykaz materialow biurowych

i Srodkéw socjainych przystugujgeym
pracownikom oraz wykaz prac
wzbronionych kobietom

amiana i1 Zarzadvenic Nr /672012
Burmistrza Suzelee Opolslich

mmdana 2: Yarzgdzenic Nr 72672014
Burmistrza Streelee Gpolskich

z dnio 13 groudnia 2814 roko — zmiana
okresu rozliczeniowego

z miesigeznego na trzymiesigezny oraz
ziniana tresel zatgeznika nr 2 do
regufaminu w zakresie $rodkdw
ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich

uzvtkowania;
, Zarzgdzenie Ny 1/26/09 Repulamin okresta szezegdlowe zasady
Regulamin naboru S . Lo X .
. Burmistrza Strzelec Opolskich i tryb przeprowadzenia aaboru kandydatow
na wolne stanowiska . . . . : '
z dnia 12 sierpnia 2009r. na wolne stanowiska urzednicze, w tym

urzednieze

w sprawie ustalenia Regulaminu | Kierownicze stanowiska urzednicze
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Lp

cel kontroli

wykaz
dokumentow

zridlo

zakres regulacji

zarzgdezej

naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Strzeleach Opolskich

3

zinigna 1 Zorzgdvenie Ny P8/2012
Burmistrzs Strzelee Opolskich

Z dnfa 12 stvesnia 2012 rokuy ~ zmiana
dot. wzort ogloszenia o naborze oraz
protokotu z przeprowadzonego naboru;

zminna 2 Zarzgdrenie Nr (/1872018
Burmistrza Strzelee Upolskich

# dnia 1 slerpnia 20149 roku ~ zmiana
tresci zatgoznika nr 4 oraz
wprowadzenic zapisu umozliwiajgcego
przeprowadzenie przed rozmowg
kwalifikacyjng testu kwalifikacyinego;

w Urzedzie Miejskim, zwane dalej wolnymi

stanowiskami urzedniczymi

Regulamin
wynagradzania

Zarzgdzenie Nr 1/14/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 23 kwietnia 2009 roku

w sprawic ustalenia Reguiamina
Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Micjskiego w Strzelcach
Opolskich

saiana it Zarzgdzenic Nr V33/2010
Burraistrza Strzelec Opotakich
7 dnia §oessrwea 2018 roku ~ zmiana
dot. maksymalnych stawek
miesigeznego wynagrodzenia
zasadniczego;

gmiana 2: Javeadvenic Ny /97201
Burmistrza Strzelee Opolskich

= dirfa {8 kwietnls 2011 roku — zmiana
dot. pracownikdw uprawnionych do
dodatku specjalnego;

zimiana 3 Zarzadzenie Nre 242012
Burntistrza Stezelec Opolskich

# diia 28 majn 2012 voku - zmiana
dot. wysokodel dodatku specjalnego
oraz maksymalnych stawek
miesiceznegoe wynagrodzenia
zasadniczego,;

zmiana 41 Yarzgdzenic Nr /2672013
Burmisteza Strzelec Opolskich

2 dnia 29 ererwea 2013 roku ~ zmiana
dot. wysokosei maksymalnych stawek
miesigcznege wynagrodzenia
zasadniczego;

gmiana 5 Zarzadzenie Nr 272006
Burmistrza Streelec Opolskich

7 duta 15 czerwea 2016 roku - 2zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
nHesigeznego wynagrodzenia
zasadniczego

Regulamin okredla warunki i zasady
wynagradzania za prace pracownikéw
Urzedu Miejskiego oraz przyznawania
innych skladnikdw wynagradzania,

swiadczen i dodatkow zwiazanych z pracy
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Zarzadzenie Nr 1/4/67 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia

12 stycznia 2007 roku w sprawie
dodatkowego rocznego
wynagrodzenia w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Op.

Zurzadzenie okresla termin wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Regulamin stuiby

Zarzgdzenie Nr 1/9/2809
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 18 lutego 2009 roku

Zarzadzenie okresla szezegdlowy sposéh
przeprowadzania stuzby przygotowawceze]

przygotowawczej w sprawie stuzby 1 organizowania egzaminu konhczgeego te
przygotowawczej w Urzedzie stuzbe w Urzedzie Micjskim
Miejskim w Strzelcach Op.
Zarzadzenie Nr 1/45/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 22 lipca 2010 roku Regulamin okresta sposdb dokonywania
Regulamin w sprawie wprowadzenia okresowych ocen pracownikéw
dokenywania Regulaminu dokonywania samorzadowych, okresy za ktére jest
okresowych ocen okresowych ocen pracownikéw sporzadzana ocena, kryteria na podstawie
pracownikow samorzgdowych Urzedu ktdrych jest sporzadzana ocena oraz skale
Miejskiego oraz kierownikéw ocen
jednostek organizacyjnych
Gminy Strzelee Opolskie
Zarzadzenie Nr 1/39/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 wizesnia 201 | roku Zarzgdzenie okresla zasady przyznawania
Podl;?szenit? W sprawie zasad przyznawania g:meg pracodawce doéiatko)wi’cg :-‘:wiadczeﬁ
kwalifikaci przes. pracodawee d.odatkowych pracownikom Urzedu Miejskiego
zawadowych Swiadezen pracownikom Urzgdu | podnoszacych swoje kwalifikacje zawodowe
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich podnoszgeych
kwalifikacic zawodowe
Zarzgdzenic wprowadza
1. instrukeje BHP:
— obowigzujaca wszystkich pracownikdw,
- dla pomicszezen administracyjno-
biurowych,
Zarzadzenie Nr 1/62/2011 e . .
Burmistrza Strzelec Opolskich "é).! = ar,: ¢h administracyjno-
z dnia 27 grudnia 201 Ir, pHrowyeh, . e
w sprawic wprowadzenia — przy wykonywaniu pracy z ugzyciem
instrukeji bezpicczenistwa komputera,
i higieny pracy dla Urzedu — przy obsludze kserokopiarki,
BHP Miejskiego w Strzelcach — prey obstudze niszezarki dokumentow,

Opolskich

— przy pracy z narzgdziami,

2. Instrukcje stosowania Srodkéw
ochrony indywidualnej,

3, Instrukeje przy obstudze szlifierki,

4. Instrukceje ndzielania pierwszej
pomocy

Zarzadzenie Nr 1/51/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 15 listopada 2011 1,

w sprawie wprowadzenia
szezegdlowych zasad szkolenia
w zakresie bezpieczenstwa

Zarzadzenic wprowadza zasady odnosnie
form oraz czgstotliwodcel czasu trwania
szkoled z zakresu BHP
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i higieny pracy dla pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Strzeleach
Opolskich

Zarzadzenie Nr 1/5/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 15 styczota 2010 roku

w sprawie zapewnienia okularéw
koryguigeych wzirok
pracownikem zatrudnionym na
stanowiskach wyposaZonyeh

w monitory ekranowe

w Urzedzie Miejskim

w Strzeleach Opolskich

zmiana: Zarzgdzenie Nr V572016
Burmistrza Swezelec Opoiskich

7 dnia T4 stveznia 2016 roku — zmiana
dot. wysokodci dofinansowania
pracownikom kosztéw zakupu
okulardw korekeyinych;

Instrukeja
postgpowania
w zakresie
wspolpracy
z Generalnym
Inspektorem
Informacji
Finansewej

Zarzadzenie Nr 1/22/2013
Burinistrza Strzelec Opolskich
z dnia 25 lipca 20131,

w sprawie wprowadzenia
»strukeji postepowania
okreglajacej zasady i procedury
wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji
Finansowei w zakresie
przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowanin
terroryzmu”

Instrukcja okresla procedure postgpowania
w przypadku zaistnienia podejrzenia prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Zarzgdzenic dodatkowo wyznacza
koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej

Lobbing

Zarzgdzenie Nr 1/32/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 wrzednia 20151,

w sprawie sposobu postepowania
przy zalatwianiu spraw

z Zakresu dzialalnodci
lebbingowej

Zarzgdzenie okresla sposob postepowantia
pracownikdw Urzedu Miejskiego

w Strzelcach Opoiskich wobec dzialan
podejmowanych przez podmioty
wykonujgee zawodowy dzialalnodé
tobbingows oraz okresla sposéh
dokumentowania kontakidow
podejmowanych przez te podmioty

ZFSS

Larzadzenie Nr 1/12/09
Burmistrza Strzelec Opolskich
zdnia 1 kwietnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia
Reguilaminu Zakladowego
Funduszu Swiadezei Socjalnyeh

Regulamin okresla zasady i warunki
preyznawania ulg i $wiadcezen socjalnych

Rejestr zarzgdzen

Obowigzek prowadzenia Rejestru
zarzqdzent wydanych przez
Burmisirza jako organ oraz
kierownika jednostki wynika

z zapisdw Regulaminu
organizacyjnego Urzedu
Miegjskiego w Strzelcach
Opolskich

Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
Referatu Organizacji
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zarzadcezej dokumentow
S Zarzadzenie I/46/2016 Burmistrza | Dokument okresfa regulamin organizacji
Strzelec Opolskich kontroti zarzadeze] w Urzedzie Miejskim
z dnia 4 listopada 2016r. oraz zasady je koordynacji; ustala zasady
System kontroli | w sprawie wprowadzenia i tryb wyznaczania celéw Urzgdu, okreslania
zarzadezej Regulaminu organizacji miernikéw ich realizacyi i zasad
i funkcjonowania systemu monitorowania ich ostagniecia, ustala
kontroli zarzadezej w Urzedzie strategie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Op oraz reguluje zasady kontroli wewnetrznej
Zarzadzenie Nr 302/2012
Sk s L Burmistrza Strzelec Opolskich Regulamin okredla zasady przygotowywania
IMHIECZNOSL z dnia 21 grudnia 2012 roku i przeprowadzania postepowart w celu
w sprawie wprowadzenia udrielenia zamdwien publicznych, a takze
regulaminu ndzielania zaméwien | prowadzenia ewidencji zamowien
2. il U0 1 Udzielanie publicznych w Urzedzie publicznych
pkt.2 ustawy raméwien Miejskim
-_9;.-1-1.’?_2_‘-95_@0}1 i publicznych Zarzgdzenie Nr 303/2012
publicznych Burmistrza Strzelec Opolskich . . N
B z dnia 21 grudnia 2012 roku Regulamin okreéla organizacje i tryb pracy
awi adzen; komisji oraz zakres obowigzkéw
;‘;zg:ﬁ l: ': wgi:;dk::?i]s?i t odpowiedzialnosel jej czionkdéw
inu /
przetargowej
ZLarzadzenie Nr 1/12/2012 . . .
Burmistrza Strzelec Opolskich Zarzadzenic okresla wzory metryki spraw
Metryka sprawy z dnia 7 marca 20127, w sprawie prowadzony.ch ha Qo.d stawie ustawy Kodeks
WZOFU § sposobu prowadzenia postepowania administracyjnego oraz
metryki S}ptawy p - ustawy Ordynacja podatkowa
ryki spr
Zarzadzenie Nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia
02 stycznia 20071, w sprawic
dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci
zasiang L Zarzadzenic Nr 172072608
Burmistrza Streelee Opolskich
# dnda 2% maja 2008r. -- zmiana dot.
wprowadzenia konta 980 orax
wprowadzenia wzorl pieezed
w zakresie wydatkow strukturalnych, . ] .
.. sriana 2 Zarzadzonic Nr 12 L2008 Zarzadzenie wprowadza zasady (polityke)
W S W‘ ,\” ) O J(LFs‘ki;i:“h e rachunkowosci zawierajgcy:
oyyiary gp_dl_m_ IS I RN Ogoine zasady prowadzenia ksigg
sprawozdan . zdnin 1 crerwen 20081, - zmiana w = ;
Sprawozdan - Polityka cresci dotyczgee) konta 980 rachunkowych, metody wyceny aktywow
3 ‘arts : rachunkowosci oa3 i pasywow oraz ustalania wyniku
. Zmng

o inasech
‘publicznych

3 Zarzgdzenie Nr V6072010
Barmistrza Strzelee Opolskich

# duig 19 wrzesnia 2000, zmiana dot,
zalaeznika nr 1, 2, 3, 4 (ogdlne zasady
prowadzenia ksigg rachunkowyeh;
metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego;
sposdb prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz system shizaey
ochronie danych 1 ich zbiordw)
zraiang 4 Jarzadzenic Nv F30/2012
Burmistrza Streelec Opadskich

z dnla 27 grudnia 201 2r. -- zmiana dot.
tresei zalgeznika nr 1 oraz zalgcznikow
nr 3.1 oraz 3.2

Tlinansowego, spostb prowadzenia ksigg
rachunkowych, system shuzacy ochronie
danych | ich zbioréw
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zmdang 8 Jarvgdzenic MNr PS/2016
Burmistrzs Strecler Opolskich

2 difa 14 sty 7 206r. - zarzadzenie
uchyla w calosci zataczniking 1, 2 oraz
4 do Zarzadzenia Nr 1/60/10
Burmistrza Strzelee Opolskich z dnia
19 wrzesnia 2010r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 02 stycznia
2007r. oraz wprowadza: zasady
prowadzenia ksigg rackunkowych (zal,
1}; metody wyceny aklywow

i pasywdw oraz ustalenic wyniku
finansowego (zal. 2); system ochrony
danych i ich zbiordw (zal. 3)

Zarzadzenie Nr 1/65/11
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 29 grudnia 201 1roku

w sprawie organizacji

i funkcjonowania gospodarki
kasowej

Zarzgdzenic gehvia zalgerniki nr
ih, Te, ¥d, 17 do Zareadzenia nr
1787 Burmistrza 2 dofa 02 stveznia
200%7r. w sprawie dokumentaci
przviciych zasad rachunkowossd

Zarzadzenie wprowadza Instrukelg
gospodarki kasowej oraz Insirukcig
ewidencii i kontroli driukow Scislego
zarachowania.

Larzadzenie Nr 1/16/2012
Burmisirza Strzelec Opolskich
zdnia 12 marca 2012r. w sprawie
ustalenia procedury i zasad
prowadzenia ewidencji

| zaangazowania wydatkow

budietowych w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich

Zarzgdzenie wprowadza procedure i zasady
prowadzenia ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych oraz ustala wadr
ewidencji

Zarzadzenie Nr 1/18/12
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 21 marca 2012 roku

w sprawie Instrukeji
sporzadzania, obiegu

i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych

Zavzadzenie uchyln wadgoznik ar 1e
do Zarzadzenin nr 1/1/87
Burmistrza Strzelec Opolskich 2 dnia
02 stvaznia 2007r w sprawie
dokumentacii pravietyeh zasad
rachunkowosct

ZLarzadzenie wprowadza fnstrukeje
sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentdw
Jinansowo-ksiggowych

Zarzadzenie Nr 1/25/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 05 czerwea 2012 1,

w sprawie zasad sporzadzania
skonsolidowanego bilansu
Gminy Strzeice Opolskie

Zarzadzenie wprowadza Instrukeje
sporzadzania skonsolidowanego bilansu
Gminy, wykaz jednostek objetych
skonsolidowanym bilansem Gminy oraz
wykaz drukéw stanowigeych dokumentacje
konsolidacyjna

Zarzadzenie Nr 1/4/2616
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 14 stycznia 2016 r.

w sprawie zasad adzielania

i rozliczania zaliczek stalych,

Zarzgdzenie wprowadza zasady udzielania
i rozliczania zaliczek stalych,
jednorazowych, na wydatki zwigzane

7 biezgcy dziafalnodeig Urzedu Miejskiego
oraz na koszly podrozy sturzbowych
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jednorazowych oraz na koszty
podrozy stuzbowych
pracownikom Urzedu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

pracownikdw Urzedu

publicznych

ABI
ASl

Larzgdzenie Nr 1/1/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 3 stycznia 2016 1.

w sprawic powolania
adminisiratora bezpieczefstwa
informacji i administratora
systemow informatycznych

w Urzedzie Miejskim

w Strzeleach Opolskich oraz ich
zastepeow

envianar Zarzadzenic Nr F18/2016
z dnia 02 maja 2016 7, ~ zmiana dot,
zmiany na stanowisku zastgpey ASH

Dokument wskazuje osoby odpowiedzialne
za bezpieczefstwo informacji oraz
bezpieczefistwo systemdw informatycznych

Instrukeja
bezpicezensiwa
uzythownikow

Urzgdu Miejskiego

Zarzgdzenie Nr 1/22/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 czerwea 2011 1.

w sprawie wprowadzenia
Systemu Zarzadzania
Bezpieczenistwem Informacji
w Urzedzie Miejskim

w Strzeleach Opolskich

Dokumentacja dotyczgea Systemu
Larzgdzania Bezpicczetistwem
Informacjt w Urzedzie Miejskim
dostepna jest w wewnetrznej sieci
Intranet w zakladce SZBI — system
zarzagdzania bezpieczenstwem
informacji

zminan: Jarzadrenic Ny V162014
Burmistrza Stezeler Opolskich

zednia 17 lipes 2014 v - zmiana

w zakresie dokumentacii: Polityki
Bezpieczenstwa Informacii, Instrukeji
zarzadzania systemem informatycz-
nym przetwarzajacym dane osobowe,
Zarzadzanie zasobami fudzkimi,
Zarzgdzanie uprawnieniani do
potwierdzania profifi zaufanych
ePUAP, Procedura Zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP, Wykaz
#bioréw danych osobowych
przetwarzanych w Urzgdzie Migjskim,
Wzir upowarnienia do przetwarzania
danych osobowych

Na SZBI skladajg sie dokumenty, m.in.:

1. Polityka bezpieczefistwa informacji,

2. Instrukcja bezpicczedstwa
uzytkownikow w UM, ktdra zwiera
instrukeje bezpicezenstwa
informatycznego,

3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi preed
zatrudnieniem, w trakcie zatrudnienia
oraz w trakcie odejicia pracownika,

4. Zarzadzanie komputerami
przepoénymi,

5. Przekazywanie wzadzeh i nosnikow
do ponownego wykorzystania lub
wycofania z uzycia

Rejestr upowainien

Obowiazek prowadzenia tejestru
upowaznien i pelromocnictw
wydanych przez Burmistrza wynika z
zapis6w Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migiskiego

Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
Referatu Organizacji
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R TR Zarzadzenie Nr 1/28/2016
Burmisirza Strzelec Opolskich Zarzadzenie wyznacza skiad osobowy
Instrukcja dzialania | z dnia 15 czerwca 2016 1. dyzuru, organizacje | zasady pelnienia
stalego dyzuru w sprawie powolania stalego stalego dyvzuru oraz obowigzki oséh
dyzuru Burmistrza Strzelec pelnigeych staly dyzur
Opolskich
Zarzgdzenie Nr 1/4/2013
Regulamin Burmistrza Strzelec Opolskich
korzystania zdnia 6 lutego 2013 r. w sprawie | Regulamin okredla zasady udostepniania
2. samochodu wprowadzenia Regulaminn samochodu stuzbowego
sluzhowego korzystania z samochodu
sluzbowego
Zarzadzenie Nr 1/19/2012
Zasady kerzystania | Burmistrza Strzelec Opolskich
z telefondw z dnia 2 kwietnia 2012 r, Zarzgdzenie okredla zasady przyznawania
komoérkowych w sprawie zasad korzystania i korzystania z telefondw komdrkowych
stanowiacych % telefonéw stluzbowych stanowigcych wlasnosé Gminy
wlasno$é Gminy komérkowych, stanowigcych
. wlasnosé Gminy Strzelee Op.
T8 Zarzgdzenie Nr 1/36/2010
1Lprom me Burmistrza Strzelec Opolskich
‘zasad etycznego z dnia 21 czerwea 2010 1. Kodeks Etyczny okresla zasady, ktérymi
‘postepowani ) w sprawie wprowadzenia przy wykonywaniu swoich obowigzkéw
S. art.' 68 ust.2 Kodeks Etyczny Kodeksu Etycznego stuzbowyeh powinni kierowad sig
pKL.5 Ustawy. pracownikow samorzadowych pracownicy Urzedu
ofinansach Urzedu Micjskiego w Strzelcach
RSN SR ol Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/23/07
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 16 kwietnia 2007 . Zarzadzenie okredla zasady
W sprawie SP?SOb“ . przygotowywania | oblegu spraw bedacych
przygotowania oraz zasad obiegu | przedmiotem posiedzen Komisji Rady
] ) spraw, bedacych przedmiotem Miejskiej oraz kierowanych pod obrady
Kierowanie spraw | pesiedzen Komisji Rady Rady
L pod obrady RM, | Miejskiej oraz kierowanych pod
posiedzen Komisji | obrady Rady Miejskiej
Efektywuﬁsc RM oraz :
i :'§k§!tegzpb ¢ posiedzenie Zarzgdzenie Nr 124/07
przeplywu Burmistrza Bgﬁpisltgz:\t Sfr::e}ecz {()}Og;ol.sktch
mformacj Z dma 1 kwietia " Zarzadzenie okrela zasady
6. | art. 68 ust2 w sprawie sposobu y

_publicznych

Pht.6 ustawy
o finansach

przygotowywania oraz obiegu
spraw kierowanych na
posiedzenie Burmistrza Strzelec
Opolskich

przygotowywania i obiegu spraw
kierowanych na posiedzenie Burmistrza

Elektroniczny obieg
dokumentacji

Zarzadzenie Nr 1/36/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 28 wrzednia 2015 roku

w sprawie zarzgdzenia wdroZenia
systeméw elektronicznych
wspomagajacych sposéb
dokumentowania przebiegu
spraw w Urzedzie Miejskim

w Strzeleach Opolskich

Zarzgdzenie wprowadza systemy w ramach
Tunkcjonowania elektronicznego obiegu
dokumentow oraz systemy do obstugi
gminnej gospodarki odpadami komunalnymi
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Czynnosci
kancelaryine

Larzadzenie Nr 1/12A/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 24 stycznia 2011 w sprawie
podsiawowego sposobu
dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania
Spraw, wyznaczenia
koordynatora czynnofci
kancelaryjnych oraz okreslenia
przesylek wplywajacych, ktére
nie s3 otwierane przez punkt
kancelaryjny w Urzedzie
Miejskim w Strzeleach
Opolskich

zandanar arzadeenic Nr /4472016
Buarmistrza Streckee Opolskich

Z dnia 18 pawddziernika 20161, — dot,
zmiany na stanowisku koordynatora
czynnodct kancelaryinych

Zarzadzenie wyznacza koordynatora
czynnosct kancelaryinych oraz okredla
rodzaje przesylek, ktdre nie sg otwierane
w punkeie kancelaryjnym Urzedu
Migjskiego

PKL7 ustawy
o finansach
publicznych.

Strategia
zarzadzania
ryzykiem

System wyznaczania celow 1 zadat
Urzgdu, okredlania miernikéw ich
realizacjt oraz zasad
monttorowania ich osiagniecia —
rozdziaf 111 Regalaminu
organizacji i funkejonowania
systemu kontroli zarzadezej

w UM wprowadzonego
Zarzadzeniem 1/46/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 4 listopada 2016r.

W rozdziale HI Regulaminu organizacji

i funkcjonowania kontroli zarzaderzej w UM
okreslono zasady 1 tryb wyznaczania celow
w Urzedzie Micjskim, okredlania miernikéw
realizacji celéw oraz zasad menitorowania
ich osiagniecia

Strategia zarzadzania ryzykiem -
rozdzial IV Regulaming
organizacji i fankcjonowania
systemu kontroli zarzadczej

w UM wprowadzonego
Zarzadzeniem 1/46/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 4 listopada 20161,

W rozdziale IV Regulaminu organizacii

i finkcjonowania kontroll zarzadeze w UM
opisano istotg oraz sposéb przeprowadzania
analizy ryzyka i mechanizmy zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim
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zalgeznik nr 2
do Regulaminu organizacii i funkejonowania
systernu kontroli zarzadeze] w Urzedzie Migjskim

Zastosowanie standardow kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

Standardy kontroli zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF 2009, Nr 15, poz. 84.) stanowig uporzadkowany zbiér wskazowek,
ktore osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzystaé do
tworzenia, oceny 1 doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

Standardy definiujg § obszaréw zarzadzania ktére majg wplyw na realizacje wszystkich
celow 1 zadan komérki / Urzgdu w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Kazdy z obszaréw wystepuje we wszystkich komorkach organizacyjnych
Urzedu, dlatego Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

zebowigzani sg do ich stalego monitorowania, oceniania oraz doskonalenia.

Przestrzeganie
wartosci etycznych,
Kompetencje

IS d . K zawodowe,
o rodowisko wewnetrzn | 3. Struktura

organizacyjna,

4, Delegowanie
uprawnien

Na drodowisko wewnetrzne sklada sie zbior
wszystkich rozwigzan, regulacii 1 zachowan, ktore
ksztaftuja  strukturg, styl dzialania, charakter
i mentalnos$¢ pracownikéw Urzedu.

Wszyscy pracownicy powinni by¢ $wiadomi
wartodet  etycznych  przyietych  w Urzedzie,
przestrzegad przepisow prawa, zachowad
bezstronnos¢ | obiektywizm przy wykonywaniu
swoich obowigzkéw  stuzbowych, zapobiegaé
powstawaniu  oszustw i1 nadozyé. Ujawnione
przypadki nieetycznego zachowania maja wplyw na
okresowa oceng pracownika,

Osoby zarzadzajagce oraz pracownicy powinni
posiadad umiejetnodcl, wiedze oraz do$wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé
powierzone zadania.

Pracownikom zatrudnionym w  Urzedzie Jest
zapewniony rozwdj kompetencji zawodowych.

Zakresy obowiazkow, uprawniefi oraz
odpowiedzialnodci powinny byé aktualine, okreslone
na pismie. Zakres delegowanych uprawnien
powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanvch
decyzji, stopnia ich  skomplikowania oraz
zwigzanemu z nimi ryzyku. Przyjecie uprawnien,
kompetencji lub obowigzkéw powinno byé
potwierdzone na piSmie przez przejmujacego.

Struktura organizacyjna Urzedu powinna byé
dostosowana do aktualnych celdéw i zadaf — nalezy
monitorowaé czy wszystkie zadania Urzedu majg
swoich wykonawcéw oraz czy komdrki nie dubluja
sie¢  w  wykonaniu  pewnych  czynnosci.
O ewentualnej koniecznodci wprowadzenia zmian
nalezy na biezgco informowaé Sekretarza,
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~. Obszar zarzadzania = -

Standardy kontroli

. zarzadczej
Okredlanie celow { zadan stanowi nieodlgezny
element dzialalnodci  poszezegdinych  komorek
organizacyjnych Urzedu.
Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej
rocznei perspektywie. Ich  wykonanie nalezy
monitorowaé za pomocg wyznaczonych miernikow.
Pracownicy  odpowiedzialni za realizacje zadan
1. Misja, szczegolowych zobowiazani sa w trakeie roku do
2. Okredlenie celow dokonywania  okresowych przegladdéw  zadah
Shodn o i zadan, uwzgle;dniz?ja?cl kryterﬁium oszezednosci,
1 Ceie _..;arzqdzan:.l.e: _ 3. Identyfikacja efektywne:sci i si\ute?cmoéa, ‘
zykl : ryzyka, Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie
\ prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
4. Analiza ryzyka, i realizacii zadaf. Istotne jest aby decyzje
5. Reakeja naryzyko w Urzedzie byly podejmowane $wiadomie oraz
. ' o uwzglednialy  ryzyko na  mozliwym  do
zaakceptowania poziomie. Proces zarzadzania
ryzykiem powinien byé dokumentowany.
Analiza ryzyka polega na oszacowaniu istotnosci
ryzyka poprzez okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw.
Na mechanizmy kontroli skladajg sie przede
wszystkim przepisy proceduralne zawarte
w aktach prawnych, rozwiazania zawarte
w wewnetrznych procedurach porzadkowych
i organizacyjnych (instrukcje, wytyeczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i
. odpowiedzialnos¢ pracownikow), czynnosei
1. Dokumentowanie nadzorowania dzialalnosci oraz ochrona zasobow
systemu kontroli w szczegdlnosei finansowych, informatycznych oraz
zarzadeze], ochrong informacji — zalgeznik nr 1.
2. Nadzdr, Nalezy zadbac, aby dostep do zasobdw Urzedu
3. Cigglosé mialy wylacznie osoby upowainione.
dziatalnosci, Nadzér nad dzialalnoscia Urzedo shuzy wykonaniu
4. Ochrona zasobow celéw i zadatt w sposob oszezedny, efektywny,
, ! terminowy i skuteczny. W drodze nadzorn
5. Szczegqlowe identyfikuje sig i eliminuje bledy, nieporozumienia
mechanizmy i nieprawidlowa praktyke oraz zapobiega sig ich
kontroli dotyczace powtarzaniu w przysziosci,
operacyi W utrzymaniu cigglodci dzialalnodei kluczowa role
finansowych odgrywa polityka kadrowa (ustalanie zastepstw,
i gospodarczych, sporzadzanie planu urlopu pracownikéw, w tym
6. Mechanizmy kadry kierowniczej, kierowanie na szkolenia
kontroli dotyczace potencialnych i}ast@tp{:éw tub zadban_ie
systemow 0 przeka.'zyyvame wiedzy przez doswiadczonych
informatycznych pracownikow).

W Urzedzie zostaly wdrozone mechanizmy kentroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
opisane w Polifyce rachunkowosci rawierajycej
mstrukcie m.in.: obiegu i kontroli dokumentow
fimansowo-ksi¢gowych, kasows oraz

w sprawie drukow $cistego zarachowania,
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. Obszar zarzadzania . .

Standardy kontroli

o zarzadezej o

. Zalogenia / wytyczne

W Urzedzie zostal wprowadzony System
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii
obejmujacy polityke bezpieczenstwa i instrukcie
zarzadzania systemem informatycznym shizacym do
przetwarzania danych osobowych

1V. Informacja
 ikomunikacj:

1. Biezaca
informacja,

2. Komunikacja
wewnetrzna,

3. Komunikacja
zewnetrzna

Osobom zarzadzajgcym oraz wszystkim
pracownikom Urzedu nalezy zapewnic

w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do wypelnienia przez
nich obowiazkéw.

System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz Urzedy zaréwno
w kierunku pionowym jak i poziomym.

Do wewnetrznych kanaléw informacyjnych Urzedu
nalezy w szczegolnosei zaliczy¢ intranet, e-mail,
telefon, spotkania robocze, narady kierownictwa.

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi,
majacych wplyw na osiaganie celow i realizacje
zadan.

| 1. Monitorowanie

systemu kontroli
zarzgdezej,

i S 1 2. Samoocena,
V. Monitorowanie i ocena

3. Audyt wewnetrzny,

4. Uzyskanie
zapewnienia
o stanie kontroli
zarzadezej

Kierownictwo powinno monitorowaé sposéb
funkcjonowania wszystkich elementéw kontroli
zarzadeze]. Wiaze sie to z biezacym kontrolowaniem
pracy wykonywanej przez pracownikow

i reagowanie na wszystkie sytuacje, ktére majg
miejsce w trakcie realizacji zadan, zwlaszcza prey
wystapieniu mozliwosci zagrozenia realizacji
zadania.

Pracownicy winni mie¢ $wiadomosé, e kontrola
zarzadeza nie ogranicza sie jedynie do stworzenia
odrgbnego referatu lecz wymaga aby wdrozenie
funkcjonowania poszezegblnych jej elementéw bylo
rozdzielone pomigdzy poszezegélnymi komérkami
organizacyjnymi.

Aby system kontroli zarzadezej w Urzedzie
prawidiowo funkcjonowal kazdy z pracownikéw,
majacy wplyw na wyniki realizacji zadan
wykonywanych przez Urzad, powinien dbaé o to,
aby te zadania byly wykonywane efektywnie,
oszczednie, rzetelnie, terminowo i zgodnie

Z prawem.

W Urzedzie raz w roku nalezy przeprowadzic proces
samooceny kontroli zarzadezej. Samoocena musi
by¢ udokumentowana — rozdzial V regulaminu,

Po apalizie wynikdéw monitoringn,
przeprowadzonych kontroli i audytu winno sie
odpowiednio zareagowad i wdrozy¢/
zmieni¢/wyeliminowaé odpowiednie mechanizmy
w zaleznodei od wyniku analizy.
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zalgeznik nr 3
do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Terminarz realizacji poszezegéinych zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

- Czynnosé / dokument '. Od blor ;

Relerat Kontroli
Zarzadozej
i Nadzoru
Wilascicielskiego

Wszyscy kierownicy

. - . komorek

Opracowanie i przekazanie Kievownikom . .

. - . . organizacyjnych
komdrek organizacyjnych UM Pracownicy do

2 . X . - P Urzedu oraz
kwestionariuszy samooceny kontroli Referatu RKZ 10 stycenia .
) pracownicy na

zarzgdere]

samodzielnych
stanowiskach pracy

3 Opracowanic rocznego Planu kontroli

Pracownicy
Referatu RKZ,

Burmistrz

Opracowanie sprawozdania z dziatalnoget
4 : . :
referatu RKZ za rok poprzedni

Referat Kontroki

Zarzadezej
i Nadzory
Wiadcicielskiego
4 Opracowanic i anatiza zbiorczych
wynikéw samooceny kontroli zarzadezej
Opracowanie zbiorezej analizy ryzyk dia Pracownicy .
8 p S 1 analizy tyzy : v, Burmistrz
Urzedu Migjskiego Referatu RKZ
Opracowanic zbiorezego sprawozdania
9 | z wykonania planu dzialalnodci
poszeregdinych referatow
Sporzadzenie zbioreze ., fnformacji .
porzg . J f S Pracownicy .
10 | o stanie kontroli zarzgdezef w Urzedzie Burmistrz

Miejskim za rok poprzedni™ Referatu RKZ
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zadaeznik nr4d

do Regudaminu organizacii | funkcjonowania
systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Migjskim
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zalgeznik nr 6
do Regulaminu organizacii | funkcjonowania
systemu kontroli zarzadezed w Urzedzie Migjskim

Informacja o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim
oraz jednostkach organizacyjuych Gminy Strzelce Opolskie
za rok ......

I POZIOM FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE]

ROZDZIAL 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatne, skutecznej
tefektywnej kontroli zarzaderej na | poziomie koniroli zarzadezel, tj. dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny 7 prawern, efektywny, oszcezedny
L terminowy, a w szezegdlnodel dla zapewnienia:
zgodnoscei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzaymi,
skutecznodel 1 efektywnosei dziatania,
wiarygodnosel sprawozdarn,
ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efelctywnosel i skutecznodel przeplywu informacii,
zarzadzania ryzykiem,

N O

informuje, iz wroka ...... w kierowanej przeze mnie jednostee sektora finansdw publicznych
w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w ....... ! stopriu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Niniejszg informacje o stanie kontroli zarzadeze] w Urzedzie Mieiskim w Strzelcach
Opolskich opieram na mojej ocenie i informacjach uzyskanych na podstawie:

Nalezy wymsiznié rodla informaci, na podsiawie kidrych sporzgdzono niniejszq Informacje
o stanie koniroli zarzqdezej, np. wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli zarzgdeze],
wyniki kontroli zewnetrznych | wewnetrznych, monitoringu vealizacii celdw i zada¥, wyniki
audylu wewngtrznego, iip.

"'Nalezy podac w jakim stopnin funkejonowala kontrola zarzadeza w roku poprzednim:
a) w wyslarczajacym stopniv
by wograniczonym stopniu
¢y nie funkcjonowala



ROZDZIAL

A. Dzialania, kibre zostaly podjete w rolm ..... w celn poprawy funkejonowania
systemu kontroli zarzadcezej w Urzedzie Miejskim:

Nalezy wymieni¢ najistotniefsze dzialania, kiére zostaly podiete w roku, ktdrego dotyezy
ninfejsza Informacja w celu peprawy funkcionowania kontroli zarzgdezej w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich,

B. Zastrzeizenia dotyczgce funkeionowania systemu kontroli zarzgdezej w roku

T Y EE T

Nalezy opisal przvezyny zozenia zastrzezen w zakvesie funkcjonowania kowtroll zarzgdezej
w  Urzedzie Miejskim w roku, kiorego dotyvezy wminiejsza Informacja, np.  istoing
nieprawidiowodé w funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego, istoiny cel lub zadanie, kidre wnie
zostaly zrealizowane, istotng slabosé systemu kontroli zarzgdezef wraz z podaniem elementu
sysfemu,  kiorego  zastrzeienmia  dotvezg, w o szezegolnosci:  zgodnoscl  dzialalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznodct | efektywrosci dziclania,
wiarygodnosci  sprawozdas, ochrony zasobow, przestrzegania i promoweania  zasad
elveznego postgpowania, efektnwnosct i skutecznosei przeplywa informacyi lub zarzqdzania
ryzykiemn.

ROZDZIAL 1

Planowane dzialania, kidre zostang pediete w celu poprawy funkcjonowania syvstemu
kentroli zarzadezej w Urzedzie Misjskim w Strzelcach Opolskich.

Nalezy opisal najwazniejsze dzictania, ktdre zostung podiete w roku, ktorvego dotyczy
Informacia, w celu poprawy funkcjonowaria kontroli zarzqdezef w odniesieniu do opisanych
ZaStrzezen.

I POZIOM FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCIE]

Informacija o stanie kontroli zarzadezej w jednostkach organizacvinyeh
Gminy Strzelce Opolskie

Nalezy opisac w jokim stopniu zostal zrealizowany obowigzek zapewnienia funkcionowania
adelwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej na I poziomie ne podsiawie
Informacji o sianie koniroli zarzgdezej wzyskanyeh z podiegiveh jednostek organizacyjnyeh
Gminy Strzelce Opolskie.

Oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznodei, ktdre moglyby wplynad na tresé
ninigjszego dokumentu.
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