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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Definicje pojeé
Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia majg nastgpujgce znaczenie:

1) urzad - Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,
2) kierownictwo Urzedu — Burmistrz, zastgpcy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz,

3) komorka organizacyjna - wydzial, referat, Urzad Stanu Cywilnego, wieloosobowe lub
samodzielne stanowisko pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu,

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

5) jednostka organizacyjna Gminy - jednostki organizacyjne Gminy Strzelce Opolskie
utworzone do realizacji zadafh Gminy,

6) kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor, kierownik lub osoba petnigca obowigzki
dyrektora / kierownika jednostki organizacyjnej / zaktadu budzetowego Gminy Strzelce
Opolskie,

7) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, ekonomicznych, technicznych i regulacjach
wewnetrznych oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki / komérki w celu wyeliminowania
nieprawidlowosci,

8) kontrola zarzadcza — ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

9) I poziom kontroli zarzadczej — funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce sektora

finanséw publicznych (Urzad Miejski). Osoba odpowiedzialng za funkcjonowanie kontroli
zarzadezej jest Burmistrz (jako kierownik jednostki),

10)II poziom kontroli zarzgdczej — funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podleglych
organizacyjnie Urzgdowi Miejskiemu jednostkach sektora finanséw publicznych. Osobg
odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach jest
Burmistrz,

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

12) RKZ - Referat Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu Miejskiego,

13) podmiot kontrolowany - komdérka organizacyjna Urzedu, jak réwniez jednostka
organizacyjna Gminy,

14) zalecenie pokontrolne - polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usunigcia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub 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 i regulaminach
wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko



z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli,

17) audyt wewnetrzny — niczalezna i obiektywna dzialalnosé, kitdrej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze,

18) ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wplynaé na osiagganie
celéw i realizacj¢ zadan natozonych na jednostk¢ / komérke. 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) zarzadzanie ryzykiem — podejmowanie dziatan majgcych na celu rozpoznanie, ocene,
wskazanie reakcji na ryzyko, kontrolg podjgtych dziatan, nadzoér i monitorowanie.
Celem zarzgdzania ryzykiem jest ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw do
akceptowanego poziomu,

20) wlasciciel ryzyka — osoba lub komérka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie
planéw dzialan ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka jak réwniez
planu dziatan zmniejszajacego potencjalng strat¢ w przypadku zmaterializowania ryzyka,

21) obszar ryzyka — obszar dziatalnosci jednostki, w ktérym moze wystapi¢ ryzyko.

§ 2 Zakres regulacji

1. Niniejszy regulamin stanowi zbiér wytycznych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy. Celem
wytycznych jest zapewnienie funkcjonowania w Urzedzie Migjskim adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

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

§ 3 Cel oraz funkcje kontroli zarzqdczej

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznodci 1 efektywnogci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii.

VPSRN

Kontrola zarzadcza winna spetniaé nastepujace funkcje:

1. sygnalizacyjnga - poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom komérek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy informacji
niezbgdnych do korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz
sygnalizowania faktéw wystapienia nieprawidlowoéci, zaniedbad, naduzyé oraz
odchylen od ustalonych procedur postepowania,

2. instruktazowa - poprzez inicjowanie Kierunkéw prawidlowego dziatania,
wskazywanie sposoboéw i $rodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstaniu
nieprawidlowosci,



profilaktyczna - poprzez =zapobieganie w wyniku wnioskéw pokontrolnych
wystepowania niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywania w celu wywolania
pozadanych zachowan.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 4 Organizacja systemu

1. Kontrol¢ zarzadcza w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolskich stanowi ogét dziatan
podejmowanych przez pracownikéw Urzedu dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

w

sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich

obszarach funkcjonowania Urzedu.

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

a)

system wyznaczania celow i zadan (szczegbélowo opisany w rozdziale Il
niniejszego regulaminu),

b) zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja i analiza ryzyka szczegélowo opisana

¢)

w rozdziale [V niniejszego regulaminu),

samoocena kontroli zarzadczej — ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez
kierownictwo Urz¢gdu w formie ankiet. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku
(zasady sporzadzania samooceny zostaly opisane w rozdziale V niniejszego
regulaminu),

d) kontrola wewnetrzna realizowana poprzez samokontrolg¢, kontrol¢ funkcjonalna,

oraz instytucjonalng (szczegélowy tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
zostal opisany w rozdziale VI niniejszego regulaminu),

d) Kkontrola zewngtrzna sprawowana przez organy kontroli zewngtrznej na podstawie

g)

odrebnych przepiséw prawa (np. NIK, RIO, UKS, PIP...),

audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej,

nadzér sprawowany przez Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza oraz kierownikéw zgodnie z podzialem zadan i kompetencji réwniez
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

wyniki analizy anonimowych ankiet oceny pracy Urz¢gdu oraz urzednikow.
Ankieta dostgpna jest bezposrednio u pracownikéw w poszczegdlnych komérkach,
a takze w miejscach ogélnie dost¢gpnych np. na korytarzu Urzedu oraz w wersji
elektronicznej w serwisie internetowym www.strzelceopolskie.pl w zaktadce - Ocen
naszq pracg.

Analiza wynikéw winna zosta¢ opracowana przynajmniej dwa razy w roku przez
pracownikéw Referatu Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego (RKZ).
Informacje o wynikach kazdorazowo nalezy przedtozy¢ Sekretarzowi.

§ 5 Osoby odpowiedzialne

1. Uczestnikami systemu kontroli zarzadczej sa:

a) Burmistrz - odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej na I i Il poziomie kontroli zarzadcze;j,
b) Zast¢pcy Burmistrza,



c)

Sekretarz,

d) Skarbnik,

e)

wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie realizacji powierzonych zadan.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do zapewnienia:

a)

b)

¢)

d)

e)

g)

zgodnosdci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi -
wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapewnienia realizacji swoich dziatan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi Urzgdu (wazniejsze
regulacje zostaty przedstawione w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu),
skutecznosci i efektywnosci dziatania — wszyscy pracownicy zobowigzani sa do
rzetelnego 1 terminowego wykonywania obowigzkéw shuzbowych 2z nalezytg
starannoscig i sumiennodcig zgodnie z zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci oraz
biezgcych polecen stuzbowych,

wiarygodnosci sprawozdan - pracownicy Referatu Budzetowego zobowigzani sa do
prowadzenia rachunkowosci 1 biezacego prowadzenia ksiag rachunkowych,
sporzadzania ich zgodnie ze stanem faktycznym, rzetelnie i sumiennie ze szczegblnym
uwzglednieniem obowigzujacym w tym zakresie przepiséw prawa,

ochrony zasob6éw — materialnych, prawnych i ludzkich. Pracownicy zobowigzani sg do
ochrony przed zniszczeniem Ilub utratq zasobdéw, ochrong danych osobowych,
zabezpieczenie zasobow informatycznych i ksiggowych oraz majatkowych,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — wszyscy pracownicy
Urzedu Miejskiego zobowigzani sa do przestrzegania warto$ei etycznych okreslonych
w ,,Kodeksie Etycznym pracownikéw Urzedu Miegjskiego”,

efektywnodci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji - kierownictwu oraz
pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan,

zarzadzania ryzykiem - kierownicy komdrek organizacyjnych winni zidentyfikowa¢
obszary ryzyka w dzialalnosci podlegtej komérce. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje
identyfikacj¢ ryzyka zwiazanego z dziataniem operacyjnym, ocen¢ stopnia wplywu
ryzyka na wyniki lub wyznaczone cele oraz zastosowanie odpowiednich skutecznych
srodkéw kontroli ryzyka.

3. Za koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich
odpowiedzialni sgq pracownicy RKZ, ktérzy organizujg system kontroli zarzadczej

i

sprawuja  og6lny nadzér nad  skutecznoscia  dziatania  tego  sytemu

w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)

¢)

podejmowanie dzialan na podstawie wynikéw wewngtrznych czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych w Urzgdzie,

inicjowanie nowych rozwiazan w zakresie kontroli i nadzoru oraz prawidlowosci
funkcjonowania systemu,

analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych Zrédet (m.in. wyniki
kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, audytu, analizy ryzyka, sprawozdania, ankiet).

4. Zobowiazuj¢ Kierownika RKZ do przedstawienia Burmistrzowi sprawozdania
z dzialalnosei Referatu RKZ za dany rok.



§ 6 Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej

1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim stanowi zbidr m.in.
zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur wewnetrznych, a takze zakreséw czynnosci
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu oraz wydanych upowaznien.

2. Wszystkie regulacje wewngtrzne Urzedu sg dostgpne na stronie internetowe;j
www.strzeleopolskie.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce Prawo
miejscowe. Rejestr wydanych zarzadzen prowadzony jest przez pracownikéw Referatu
Organizacji.

3. Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikow komdrek organizacyjnych do biezacej weryfikacji
regulacji wewnetrznych Urzedu (instrukcji, regulamindéw, zarzadzen) wykorzystywanych
w danej komorce oraz niezwloczne zgtaszanie Sekretarzowi sugestii i uwag dotyczgcych
wprowadzenia koniecznych zmian.

4. Wykaz najwazniejszych dokumentéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 7 Charakterystyka obowiqzkow i zadan wynikajqcych z poszczegolnych standardow
kontroli zarzqdczej

1. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg skuteczno$¢ funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej poprzez realizacj¢ wewnetrznych regulacji, procedur, zasad etycznego
zachowania, mechanizméw kontroli, tworzenie warunkéw skutecznego przeptywu
informacji, monitorowania realizacji celéw i zadan oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Zobowigzuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych do monitorowania,
oceniania i doskonalenia w sposéb ciagly elementéw kontroli zarzadczej, ktére zostaly
zdefiniowanie w standardach kontroli zarzadczej opisanych w zalgczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Zobowiazuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania
terminow realizacji poszczegdlnych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadcze;j.

Terminarz realizacji zadan zostal przedstawiony w zalgezniku nr 3 do niniejszego
regulaminu,

ROZDZIAL 111

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

§ 8 Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadar oraz okreslania miernikéw ich realizacji

1. Zadania Urzedu i ich podzial na poszczegélne komérki organizacyjne okresla Regulamin
Organizacyjny Urze¢du.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy do wyznaczania w rocznej perspektywie celow i zadan



3.

komoérki oraz monitorowania ich wykonania za pomocg ustalonych miernikéw, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zalgczniku nr 4 .
Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt oraz posiada¢ docelowa wartosé.

Kierownicy winni zapozna¢ pracownikéw komorki z przyjetym planem realizacji zadan
i celéw szczegdtowych na dany rok.

4. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komorek organizacyjnych nalezy

wyznaczy¢ koordynatora realizacji zadan.

§ 9 Monitorowanie poziomu realizacji zadar

1.

Kierownicy komoérek organizacyjnych winni prowadzi¢ biezacy monitoring realizacji zadan
oraz nadzoér nad wykonaniem catego planu zadan na dany rok.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do sporzadzania rocznego
sprawozdania ze stopnia realizacji zadan wedtug wzoru okreslonego w zataezniku nr S.

Sprawozdanie powinno wskazywaé¢ poziom osiggni¢tych miernikébw w odniesieniu do
poziomu zaktadanego oraz ewentualne przyczyny nie osiagnigcia zakladanych celow
1 propozycje rozwigzan.

Kierownik RKZ zobowigzany jest ztozy¢ Burmistrzowi Sprawozdanie z realizacji rocznego
planu dziatalnosci sporzadzonego na podstawie sprawozdan ztozonych przez kierownikow
komérek organizacyjnych Urzedu w terminie okreslonym w zatgezniku nr 3 do niniejszego
regulaminu.

W przypadku niezrealizowania wyznaczonych celéw i zadan nalezy uzasadni¢ przyczyny
braku realizacji przyjetego planu.

ROZDZIAL 1V
STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 10 Istota zarzqdzania ryzykiem

1.

W celu zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia wyznaczonych celéw zobowigzuje
kierownikow komoérek organizacyjnych UM do zarzgdzania ryzykiem czyli podejmowania
dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu ryzyka do poziomu akceptowalnego poprzez:

a) monitorowanie i ocene realizacji wyznaczonych zadan,

b) dokonanie identyfikacji ryzyka,

¢) analiz¢ ryzyka,

d) okreslenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.

Procedura zarzadzania ryzykiem powinny by¢ objete wszystkie sfery dziatalnosci Urzedu.

Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnosci:

a) usprawnienie efektywnosci zarzadzania Urzedem,

b) lepsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich,
¢) zapobieganie stratom finansowym,



d) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w Urzedzie przedsigwzige
1 projektow,

e) wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie:

a) strategicznym — dotyczacym realizacji celow diugoterminowych,

b) operacyjnym — dotyczacym realizacji celow w ramach roku budzetowego.

Za realizacj¢ obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem na poziomie operacyjnym
odpowiedzialni sg kierownicy komdrek organizacyjnych.

Obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych obejmujg w szczeg6lnosci:

a) identyfikacj¢ czynnikdéw ryzyka oraz analiz¢ ryzyka na poziomie operacyjnym,

b) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego,

¢) monitoring funkcjonowania mechanizméw kontrolnych,

d) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci,

e) zglaszanie Burmistrzowi propozycji wdrozenia srodkow zaradczych, ktore przyczynia si¢
do ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

§ 11 Dokumentowanie analizy ryzyka

1.

2.

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

Termin wykonania analizy ryzyka oraz okreslenia ewentualnych dziatan zaradczych winien
by¢ skorelowany z terminem sporzadzenia Szczegotowego opisu realizowanych zadan.
Udokumentowane wyniki wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 4 nalezy ztozy¢
w Referacie RKZ w terminie okreslonym w zalgezniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

Zbiorcze zestawienie ryzyk opracowuja pracownicy RKZ na podstawie dokumentacji-
ztozonej przez kierownikéw komorek organizacyjnych i przedstawiajg Burmistrzowi.

§ 12 Sposéb przeprowadzania analizy ryzyka

1.

Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowac¢ w celu oszacowania:

a) prawdopodobienstwa (P) wystapienia ryzyka - w skali punktowej od 1 do §,

b) sity wptywu (W) (wielkosci skutku, straty) jakie bedzie miato wystapienie tego zdarzenia
- w skali punktowej od 1 do §.



2. Aby okresli¢ prawdopodobienstwo (P) wystapienia ryzyka nalezy postuzy¢ si¢ nastepujacymi

kryteriami:
Ilosé punktéw | Prawdopodobienistwo | Co oznacza, ze:
1 Rzadkie Ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
0-20% zmniejszone; jego przypadki beda pojedyncze
2 Matlo prawdopodobne Ryzyko moze wystapi¢ okazjonalnie, badZ w wyniku
21-40% zbiegdw niezwyklych okolicznosci
‘ . Ryzyko bedzie pojawiaé sig¢ w miarg czgsto, badz
Srednie o N
3 w wyniku réwnoczesnego wystapienia réznych
41-60% P . =
probleméw i okolicznosci
4 Prawdopodobne Ryzyko bedzie systematycznie narastaé
61-80% YZYKO bg Y y
5 Prawie pewne Prawie pewne, ze wystapi w najblizszym roku
81-100% budzetowym

3. Do okreslenia wptywu (W) ryzyka na realizacj¢ zadan nalezy zastosowaé nastgpujace kryteria

Ilos¢ punktow

Oddzialywanie

Co oznacza, ze:

Nieznaczne

Rozwiazanie tego problemu begdzie wymagato nieznacznego
naktadu zasobdw lub czasu, lecz nie spowoduje trwatej szkody

i wywrze maly wptyw na wyniki finansowe. Moze spowodowac
krétkotrwate lub niewielkie zakldcenia w dzialalnosei.

Male

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
lub czasu, a usunigcie skutkéw (powstatych strat) bedzie
wymagalo czasu. Moze mie¢ wplyw na wyniki finansowe, a takze
moze spowodowa¢é zaki6eenia w dzialalnosci.

Srednie

Rozwiazanie tego problemu bgdzie wymagalo umiarkowanego
naktadu zasobdw lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego
szczebla, Usunigcie skutkdw (strat) bedzie trudne. Wywrze wplyw
na wyniki finansowe i moze staé si¢ waznym wydarzeniem
publicznym. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego
zadania.

Powaine

Rozwiazanie tego problemu bedzie wymagalo duzego naktadu
zasobdw lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego szezebla,
Usuniecie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrgcz
niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie
sig istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi do niezrealizowania kluczowego zadania.

Katastroficzne

Rozwigzanie tego problemu bgdzie wymagato bardzo duzego
naktadu zasobdw lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego
szczebla. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie trudne lub wrecz
niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie
sig waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do
niezrealizowania kluczowego zadania.
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4. Istotnos$é ryzyka oceniana jest na podstawie iloczynu P x W
(prawdopodobienstwo x wplyw) a uzyskany wynik nalezy poréwnac z ponizsza tabela;

dopuszczalno$é

Oddziatywanie
Katastroficzne 5 10
Powazne 4 8
Srednie 6
Mate 6 8 10
Nieznaczne 4 8
Rzadkie p:::t(l)o- Sredide Prawdo- Prawie
Podobne podobne pewne
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

— kolor zielony oznacza ryzyko nieznaczne,
- kolor z6tty oznacza ryzyko umiarkowane,
— kolor czerwony oznacza ryzyko powazne,

S. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ dziatania (reakcj¢ na ryzyko),
ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.:

wycofanie si¢ (np. rezygnacja z projektu, ktére wiaze si¢ ze zbyt duzym ryzykiem),

dziatanie (poprzez zastosowanie konkretnych mechanizméw kontroli),

przeniesienie (np. ubezpieczenie, zlecenie wykonania zadania innej instytucji /

organizacji),
— tolerowanie (akceptowanie ryzyka, bez dodatkowych mechanizméw kontrolnych).

6. Sporzadzajac Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci nalezy réwnoczesnie wypetnic
czgs¢ dotyczacq rejestru ryzyk, ktére wystapity w trakcie realizacji poszczegdlnych zadan
zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL V

OCENA FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 13 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

1. System kontroli zarzadczej winien by¢ stale monitorowany. Dokonywanie oceny kontroli
zarzadczej jest niezbgdne do wprowadzenia zmian w kontroli zarzadczej, tak by prawidtowo
reagowaé na zmieniajace si¢ uwarunkowania.

2. Ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich za dany rok kalendarzowy begdzie dokonywana poprzez:
a) biezacy nadz6r Burmistrza, zastgpcOw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza
w podlegtych im komérkach organizacyjnych,
b) samooceng kontroli zarzadczej,
c) opini¢ audytora wewngtrznego,
d) kontrole organéw zewngtrznych,
e) kontrole wewnetrzne,
f) skargii wnioski.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy zobowigzani sg do przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze] w podlegtych komoérkach za rok poprzedni. Samooceny nalezy dokonac
raz w roku poprzez wypelnienie kwestionariusza samooceny.

4. Druki samooceny kontroli zarzadczej zostana kazdorazowo opracowane przez pracownikéw
RKZ 1 po akceptacji Burmistrza przekazane wszystkim kierownikom komérek
organizacyjnych.

S. Wypelniajac druk samooceny oraz Informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej nalezy wziac¢ pod
uwage m.in. monitoring realizacji celéw i zadan, wyniki ewentualnej kontroli zewngtrznej,
wewngtrznej, audytu wewngtrznego oraz procesu zarzadzania ryzykiem prowadzonego
w trakcie biezgcej dziatalnosci. Wypelnione formularze nalezy przekaza¢ do Referatu RKZ
w terminie okreslonym w zataczniku nr 3.

6. Kierownik RKZ opracowuje oraz przekazuje Burmistrzzowi sprawozdanie zbiorcze
wynikow samooceny sporzadzone na podstawie kwestionariuszy wypelnionych przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych.

7. Kazdy pracownik Urzg¢du moze zgtasza¢ uwagi na temat funkcjonowania kontroli zarzadcze;j

oraz sugestii dotyczacych usprawnien lub modyfikacji. Uwagi nalezy zglaszaé
Kierownikowi Referatu RKZ.
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ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA, ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA
KONTROLI WEWNETRZNE]
W URZEDZIE MIEJSKIM ORAZ JEDNOSTKACH PODLEGLYCH

§ 14 Cel kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewnetrzna jest jednym z elementéw kontroli zarzadcze;j.

2. Celem przeprowadzania kontroli jest ocena funkcjonowania urzgdu (poszczegélnych
komérek organizacyjnych) oraz jednostek organizacyjnych w zakresie zgodnosci dzialania
z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego oraz regulacjami wewngtrznymi jednostki.
W wyniku kontroli kierownictwo Urzgdu zdobywa pewnosé, ze procesy za ktére odpowiada
przebiegaja w sposéb minimalizujacy prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
naduzyé, oszustwa, bledu czy nieeckonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

3. Kontrola finansowa jest czg¢scig systemu kontroli wewngtrznej, ktérej celem jest badanie
prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci dzialania oraz zebranie niezb¢dnych informacji
do prawidlowego kierowania gospodarky finansowa Gminy. Kontrola finansowa obejmuje
w szczegdlnosei:

a) kontrole proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkdw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

b) badanie przestrzegania realizacji procedur przy gospodarowaniu $rodkami publicznymi
przez podlegle i nadzorowane jednostki,

¢) badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym m.in. pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych,
dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielanie zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,

d) badanie rzetelnosci i jasnoéci udokumentowania operacji gospodarczych, celowosci,
racjonalnosci i legalnoéci gospodarowania srodkami materialnymi oraz finansowymi,

€) ujawnianie rezerw oraz niegospodarnosci,

f) wskazywanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 15 Osoby odpowiedzialne

1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym do przeprowadzania kontroli wewngtrznej
w Urzgdzie uprawnieni sg;:

a) Burmistrz — w stosunku do Zastgpcoéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw,

b) Zastepcy Burmistrza - wstosunku do nadzorowanych kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzgdu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

¢) Sekretarz — w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz. zatrudnionych w nich pracownikéw,

d) Skarbnik — w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzgdu
oraz w zakresie dziatalnosci finansowej w stosunku do kierownikéw wszystkich komérek
organizacyjnych Urzgdu,

e) pracownicy RKZ — w zakresie przyznanych uprawnien,

f) Audytor Wewngtrzny — w zakresie przyznanych mu uprawnien,

g) pracownicy Wydzialu Finansowego — w zakresie przyznanych uprawnien,
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h) kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu - wstosunku do  podlegtych

im pracownikéw,

i) zespoly lub osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie kontroli dorazne;.

2. Do przeprowadzania kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym, uprawnieni sg:

a)
b)

c)
d)

Burmistrz,

Zastgpey Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz w ramach upowaznien udzielonych przez
Burmistrza,

pracownicy RKZ w zakresie przyznanych uprawnien oraz inne osoby w ramach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

Audytor Wewngtrzny.

§ 16 Rodzaje i kryteria kontroli wewnetrznej

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

a)

b)

c)

kontroli wstgpnej — majacej na celu przeciwdzialanie podejmowaniu nieprawidtowych
t niekorzystnych decyzji oraz zabezpieczanie przed wystgpieniem naduzyé,
marnotrawstwa i niegospodarnosci. Kontrola wstegpna przeprowadzana jest przed
rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne dziatania
(np. sprawdzanie tre$ci umdéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan),

kontroli biezacej — majacej na celu wyeliminowanie zjawisk, ktére moga negatywnie
wptyna¢ na wynik koncowy danego procesu. Jest to kontrola czynnosci aktualnie
prowadzonych. Kontrole biezacq sprawuja pracownicy Urzedu Miejskiego. Kontrola
biezaca polega na biezacej kontroli przebiegu proceséw oraz realizacji postawionych
celow i zadaf, sprawdzaniuv zgodnosci postepowania z aktualnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi, kontroli merytorycznej wychodzacych
dokumentéw, poprzez zlozenie podpisu oraz wpisaniu daty wykonania sprawdzenia,

kontroli nastepczej — przeprowadzanej po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i1 badaniu uzyskanych efekiéw dzialania oraz poréwnaniu ich
z zatozonymi celami (np. sprawozdania finansowe). Kontrola nastg¢pcza powinna
dostarcza¢ informacji o tym czy dotychczasowa dzialalno$é jednostki przebiegata
prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

a) samokontrolg polegajaca na kontroli wlasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sq

wszyscy pracownicy zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkdéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w ramach samokontroli, pracownik
zobowigzany jest do podjecia dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci oraz
niezwtocznego powiadomienia przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzjg w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci,

b) kontrol¢ funkcjonalng polegajacg na biezace] weryfikacji prawidlowosci zadan

realizowanych przez podlegtych pracownikéw. Jest ona zwiazana z biezacym
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podejmowaniem dziatann w celu realizacji celéw i zadan (nadzoér, autoryzacja, zgoda).
Kontrola funkcjonalna przeprowadzana jest przez Burmistrza, zastgpcéw Burmistrza,
Skarbnika, Seckretarza oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych w stosunku
do podlegtych pracownikéw,

¢) kontrole instytucjonalng przeprowadzang w trybie sformalizowanego postgpowania
kontrolnego przez:
— pracownikdéw Referatu RKZ — w zakresie przyznanych uprawnien,
— zespoty lub osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie kontroli doraznej

w ustalonym zakresie.

Wszystkie kontrole prowadzone przez wyzej wymienione osoby sa kontrolami
nastepczymi polegajacymi na analizie i badaniu uzyskanych efektéw dzialania oraz
poréwnaniu ich z zalozonymi celami.

3. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem kryteriow:

a) legalno§ci — zgodnosci dzialania podmiotu kontrolowanego z obowigzujgcymi
w danym czasie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

b) gospodarnosci — oszczednego i wydajnego wykorzystania $rodkéw, wykorzystania
mozliwosci ograniczenia wystapienia szkdd i strat, a w przypadku ich zaistnienia do
ograniczenia skutkéw tych szkdd,

¢) rzetelnosci - wypetnianie obowigzkow przez pracownikéw z nalezyta starannoscia,
tj. sumiennic i we wilasciwym czasie oraz dokumentowanie dziatan zgodnic
z rzeczywistodcig w wymaganej formie 1 ustalonym terminie,

d) celowosci — zasadnosci podejmowanych dziatan przez podmiot kontrolowany
z punktu widzenia celéw okreslonych dla tego podmiotu zapewniajacych peing
i efektywna realizacj¢ zadan,

e) skutecznosci - efektywnosci podejmowanych dzialan oraz adekwatnosci
stosowanych $rodkéw do celéw, ktérych osiggnigciu maja stuzyc.

§ 17 Organizacja kontroli instytucjonalnej

1. W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych moga by¢ przeprowadzane nastgpujace
rodzaje kontroli:
a) kontrole planowane wynikajace z Planu kontroli, w skfad ktérych wchodza:
s kontrole problemowe — obejmujgce wybrane obszary, zagadnienia z dziatalnosci
kontrolowanego podmiotu,

s kontrole sprawdzajgce - obejmujace ustalenie stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli,

b) kontrole doraine — kontrole nieplanowane, ktére wynikaja z biezacej i pilnej
potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego. Przeprowadzane sa na polecenie
Burmistrza.

2. Pracownicy RKZ sporzadzaja roczny plan kontroli, ktéry zatwierdza Burmistrz.

3. Plan kontroli powinien w szczegélnoscei 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 biezacych potrzeb.
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5.
6‘

7.

10.

§18
1.

Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i1 Sekretarz moga zlecié przeprowadzenie
kontroli nie ujgtej w rocznym planie kontroli po wezesniejszej akceptacji Burmistrza.

Nie zrealizowane tematy przyj¢te w Rocznym planie kontroli powinny by¢ uwzglednione
w planie kontroli w roku nastepnym.

Podstawa sporzadzenia rocznego planu kontroli sa propozycje tematéw do kontroli
zglaszane przez Kierownictwo Urzedu, zmiany przepiséw prawnych (powszechnie
obowigzujacych oraz wewnetrznych), wyniki analizy ryzyka dziatalnosci Urzedu, wyniki
dotychczas przeprowadzonych kontroli 1 audytu, itp.

Plan kontroli powinien corocznie obejmowaé kontrole o charakterze organizacyjno-
prawnym oraz finansowym dotyczacym proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednié¢ nalezy czas niezbgdny na przygotowanie
si¢ do kontroli, przeprowadzenie kontroli, postgpowanie pokontrolne, a takze czas na
szkolenia, urlopy, absencj¢ chorobowg i rezerwe czasowa. Czas przeznaczony na kontrolg
uzalezniony jest od zakresu i tematu kontroli.

Pracownicy RKZ sporzadzaja roczne sprawozdania z wykonania czynno$ci kontrolnych
za rok poprzedni i przedkladaja Burmistrzowi celem zatwierdzenia,

Przygotowanie kontroli

Proces kontrolny przebiega w trzech etapach:

a) przygotowanie kontroli — podjecie decyzji o wszczeciu kontroli, przygotowanie si¢ do

przeprowadzenia kontroli (analiza przedmiotu kontroli), zaplanowanie terminu i czasu
trwania czynnosci kontrolnych, opracowanie Programu kontroli oraz zawiadomienie
kierownika kontrolowanego podmiotu o planowanym przeprowadzeniu kontroli,

b) postepowanie kontrolne — przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w podmiocie

)

kontrolowanym, sporzadzenie protokotu z kontroli i jego podpisanie z uwzglednieniem
procedury rozpatrzenia zastrzezen do protokotu lub odmowy jego podpisania,
post¢gpowanie pokontrolne — opracowanie wystapienia pokontrolnego zawierajacego
zalecenia i wnioski pokontrolne oraz monitorowanie prawidlowosci i terminowosci
wykonania zalecen i wnioskéw pokontrolnych. W szczegélnych przypadkach
przeprowadza si¢ narad¢ pokontrolna.

Kontrole planowane przeprowadza si¢ zgodnie z programem kontroli.

Program kontroli powinien okresla¢: nazw¢ podmiotu kontrolowanego, rodzaj kontroli,
temat kontroli, 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 stuzbowego oraz metody kontroli.

Program kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem do akt kontroli.

O planowanym terminie rozpocz¢cia kontroli zawiadamia si¢ kierownika podmiotu
kontrolowanego pisemnie, lecz nie pézniej niz na 3 dni przed rozpoczgciem Kontroli.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (np. kontrola kasy) kontrola moze by¢
przeprowadzona bez zawiadomienia kierownika podmiotu kontrolowanego.

Dokumentem uprawniajacym do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli wydane przez Burmistrza lub zast¢gpc¢ Burmistrza.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli powinno zawiera¢: date wydania
upowaznienia, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby przeprowadzajacej kontrolg, rodzaj
kontroli, temat kontroli, nazwe¢ podmiotu kontrolowanego, okres objety kontrolg oraz
terminy rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych.
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Upowaznienie wystawiane jest w jednym egzemplarzu i zatgczane do akt kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli przedstawia si¢ kierownikowi podmiotu
kontrolowanego przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, a w razie potrzeby wrgcza
sie potwierdzong za zgodno$é z oryginalem kopi¢ upowaznienia.

§ 19 Dokumentowanie ustalen kontroli

1.

Ustalenia kontroli powinny by¢ w trakcie kontroli sukcesywnie omawiane
z kierownikiem podmiotu kontrolowanego lub osobami reprezentujacymi podmiot
kontrolowany.

Wryniki kontroli nalezy kazdorazowo udokumentowa¢ w postaci protokotu z kontroli.

Protokét z kontroli powinien by¢ zwigzly i obiektywny oraz opieraé¢ si¢ na dowodach,
ktére stanowig podstawe do oceny dziatalnosci podmiotu kontrolowanego w badanym
zakresie, a w szczegdlnosci konkretne uchybienia i nieprawidlowosci ze wskazaniem
naruszonych przepisow.

W zwiazku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza - tre$¢ protokoléw
udostgpniana jest na wniosek.

Protokét z kontroli powinien zawierac:

a) oznaczenie komérki lub jednostki (podmiotu kontrolowanego) w pelnym brzmieniu,

b) imie i nazwisko osoby / o0séb kierujacych komoérka lub jednostka kontrolowana
odpowiedzialnych za przedmiot kontroli i oséb udzielajacych wyjasnien,

¢) imie 1 nazwisko oraz stanowisko oséb kontrolujacych wraz z podaniem numeru
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

d) date rozpoczecia i zakonczenia czynnoscei kontrolnych w podmiocie kontrolowanym,

¢) okreslenia tematu, celu i zakresu kontroli oraz okresu objgtego kontrola,

f) opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku kontroli,

g) wyszczegolnienie sporzadzonych zalacznikéw,

h) wzmianke o pouczeniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przyslugujacym
prawie ztozenia umotywowanych zastrzezen do tresci protokolu lub odmowy jego
podpisania,

i) informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu ze wskazaniem osob,
ktérym protokdl przekazano,

j) date i podpisy oséb kontrolujacych i kontrolowanych.

Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych.

Wszystkie  strony protokolu winne by¢ zaparafowane przez kontrolujacych
i kontrolowanych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
protokotu zglosi¢ w formie pisemnej zastrzezenia do tresci protokolu wraz
z uzasadnieniem.

Kontrolujacy w ciggu 7 dni od daty otrzymania pisemnych uzasadnionych zastrzezen
ztozonych do protokolu kontroli zawiadamia podmiot kontrolowany o sposobie ich
rozpatrzenia.

10. Odmowa podpisania protokotu z kontroli nie stanowi przeszkody rozpoczgcia

postgpowania pokontrolnego.
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§ 20 Postepowanie pokontrolne

1.

2.
3.

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien, kontrolujacy
przygotowuja projekt wystapienia pokontrolnego a takze zalecenia pokontrolne.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

Wystgpienie pokontrolne kierowane jest do kierownika podmiotu kontrolowanego, lecz
nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu z kontroli.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, lecz nie pézniej niz
w terminie 30 dni wykona¢ zalecenia pokontrolne oraz pisemnie powiadomi¢ Burmistrza
o podjetych dziataniach, badZ przyczynach ich niewykonania.

Kierownik RKZ w terminie 7 dni od daty odbioru przez podmiot kontrolowany
wystgpienia pokontrolnego umieszcza wyniki kontroli w Biuletynie Informacji
Publicznej, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zarzadzeniu nr 1/2/2012 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 9 stycznia 2012r. w sprawie sposobu umieszczenia informacji
o przeprowadzonych kontrolach wewnegtrznych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich,

§ 21 Prawa i obowiqzki kontrolujqcego

1.

Podstawowym obowigzkiem kontrolujacego jest realizacja celéw kontroli. Kontrolujacy

zobowigzany jest do:

a) bezstronnego, rzetelnego i obiektywnego przeprowadzania czynnosci kontrolnych
i dokumentowania ustalen kontroli,

b) zabezpieczenia dokumentéw w przypadku podejrzenia popelnienia przestgpstwa,

¢) zachowania w tajemnicy informacji powzigtych podczas przeprowadzania kontroli jak
i po jej zakonczeniu,

d) prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb nie dezorganizujacy pracy podmiotu
kontrolowanego,

e) informowania na biezaco kierownika podmiotu kontrolowanego o ustaleniach
kontroli.

Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych w podmiotach kontrolowanych ma

nieograniczony dostgp do wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tematem

kontroli, tj do:

a) wstgpu do obiektow 1 pomieszczefi podmiotu kontrolowanego z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej oraz polityki bezpieczenstwa.
W przypadku gdy w pomieszczeniach przechowywane sg wartosci materialne, wstep
do tych pomieszczen nastgpuje w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za przechowywane w tych pomieszczeniach mienie lub komisji powolanej przez
kierownika jednostki organizacyjne;j,

b) wgladu do wszelkich oryginatéw dokumentéw i ewidencji podmiotu kontrolowanego
1 innych materiatléw zwigzanych z przedmiotem kontroli,

¢) przeprowadzania ogledzin majatku nalezacego do podmiotu kontrolowanego,

d) ustalania standw rzeczywistych w drodze m.in. liczenia, pomiaréw, wykonania zdj¢é
fotograficznych,

e) protokolarnego zabezpieczania materialéw dowodowych dla potrzeb postgpowania
kontrolnego,
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f) zadania sporzadzania dla potrzeb kontroli stosownych odpiséw, wyciggdw, kserokopii
lub kopii elektronicznej dokumentéw oraz sporzadzania zestawien i obliczen opartych
na tych dokumentach,

g) zadania od pracownikéw kontrolowanego podmiotu ustnych informacji oraz
pisemnych wyjasnien lub oéwiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli,

h) korzystania z pomocy ekspertéw.

Kontrolujacy dokonuja ustalen stanu faktycznego na podstawie dowodow:

a) dokumentéw - np.: oswiadczenia, wyjasnienia, zestawienia, notatki sluzbowe,
umowy, dowody ksiggowe, plany, sprawozdania, rejestry, wykazy, protokoty,
wydruki komputerowe oraz zapisy na nosnikach elektronicznych a takze inne dowody
IZeczowe,

b) inwentaryzacji - np. kontrola kasy, magazynu i innych przedmiotéw,

¢) dokonywanych obserwacji i ogledzin — np. kontrolg inwestycji,

d) przeprowadzanych wywiadéw, ankiet i ich analiz,

e) przyjetych w czasie kontroli wyjasnien i o§wiadczen,

f) zestawien sporzadzonych samodzielnie lub zleconych pracownikom podmiotu
kontrolowanego,

g) opinii ekspertdw.,

Kontrolujacy sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym

i merytorycznym oraz bada ich kompletnosé, wiarygodnos¢, rzetelnosé oraz terminowosé

sporzgdzenia.

§ 22 Prawa i obowiqzki kontrolowanego

1.

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo w szczegélnosci do:

a) otrzymania jednego egzemplarza protokotu z kontroli,

b) zgloszenia uwag, zastrzezen i wyjasnien do ustalen zawartych w protokole z kontroli
oraz umotywowanej odmowy jego podpisania,

¢) informowania Burmistrza o niewlasciwym postgpowaniu oséb przeprowadzajacych
kontrolg,

d) sktadania z wtasnej inicjatywy ustnych informacji lub pisemnych wyjasnien /
o$wiadczen dotyczacych problematyki objgtej kontrola lub innych obszaréw
dziatalno$cei kontrolowanego podmiotu.

Osoby reprezentujgce podmiot kontrolowany maja obowiazek udostepni¢ na zadanie
kontrolujgcych 1 w czasie przez nich wyznaczonych wszelkie materiaty i dokumenty
zwigzane z tematem kontroli oraz umozliwi¢ im wstgp do obiektéw 1 pomieszczen,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej 1 polityki bezpieczefstwa.

Osoby reprezentujace podmiot kontrolowany zobowiazane sa udzieli¢c w zakresie swojej
wlasciwosci 1 wiedzy ustnych informacji oraz pisemnych wyjasnien / oswiadczen
dotyczgcych przedmiotu kontroli w czasie wyznaczonym przez kontrolujacych.

Osoby reprezentujace podmiot kontrolowany zobowigzane s do:

a) dostarczenia zadanych dokumentéw, terminowego udzielania informacji oraz
sktadania pisemnych wyjasnien / oswiadczen,

b) sporzadzania zadanych odpiséw, kopii i wyciagéw z dokumentéw jak réwniez
zestawien i obliczen do celéw kontroli.
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§ 23 Sytuacje szczegolne

1. W przypadku kontroli zagadnien wymagajacych specjalistycznej wiedzy i uprawnien do
czynnosci kontrolnych moze by¢ 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 obowiazujacg procedurg zawierania umow w Urzedzie Miejskim.

3. W przypadku:

a) uniemozliwienia przez kierownika lub pracownikéw podmiotu kontrolowanego podjecia
czynnosci kontrolnych,

b) nie udostgpnienia przez kontrolowany podmiot materiatéw do kontroli,

¢) innych istotnych przeszkéd uniemozliwiajacych przeprowadzenie kontroli,
nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg, w ktérej wskazuje si¢ przyczyny i okolicznosci
zaistnialej sytuacji oraz osoby za nie odpowiedzialne. Notatke nalezy przedlozy¢
Burmistrzowi.

4. W przypadku stwierdzenia w toku przeprowadzenia kontroli okoliczno$ci narazajacych
Urzad Miejski na powstanie strat, podejrzenie naduzyé lub czyndéw noszacych znamiona
przestgpstwa nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza.

Wykaz zatqcznikow:

zalgcznik 1

zalgcznik 2
zalgcznik 3

zatacznik 4
zatgcznik §

Wykaz wazniejszych regulacji wewngtrznych Urzedu,
Zastosowanie standardéw kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim,

Terminarz realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej,

Szczegotowy opis zadan w danym roku,

Sprawozdanie z wykonania planu dziafalnosci oraz Rejestr ryzyk,
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