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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Definicje pojeé
Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:
1) urzad — Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich;

2) kierownictwo Urzedu — Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz;

3) komdrka organizacyjna — referat, Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci, biuro,
samodzielne stanowisko pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu;

4) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu, kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego 1 Ewidencji Ludnosci, kierownik biura, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu;

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

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

7) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, ekonomicznych, technicznych i regulacjach
wewnetrznych oraz sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki / komorki w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci;

8) kontrola zarzadcza — og6l dziatanh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy;

9) I poziom kontroli zarzadczej — funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce sektora
finansow publicznych (Urzad Miejski). Osoba odpowiedzialng za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej jest Burmistrz (jako kierownik jednostki);

10)II poziom Kkontroli zarzadczej — funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych
organizacyjnie Urzedowi Miejskiemu jednostkach sektora finansow publicznych. Osoba
odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach jest
Burmistrz;

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

12) RKZ - Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtlascicielskiego Urzedu
Miejskiego;

13) podmiot kontrolowany — komorka organizacyjna Urzedu, jak rowniez jednostka
organizacyjna Gminy;

14) zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidtowosci, niezgodnos$ci 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 1 regulaminach
wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko
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z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli;

17) audyt wewnetrzny — niezalezna i obiektywna dzialalnos¢, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnos$ci doradcze;

18) ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore moze wptynac¢ na osigganie
celow 1 realizacj¢ zadan natozonych na jednostke / komorke. Ryzyko jest niepewnoscia
zwigzang ze zdarzeniem, dziatlaniem lub zaniechaniem dziatania, ktoére wplynie na
zdolnos¢ jednostki do realizacji wyznaczonych celow na kazdym z jej szczebli;

19) zarzadzanie ryzykiem — podejmowanie dziatan majacych na celu rozpoznanie, oceng,
wskazanie reakcji na ryzyko, kontrol¢ podjetych dziatan, nadzor i monitorowanie.
Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkow do
akceptowanego poziomu;

20) whasciciel ryzyka — osoba lub komorka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie
plandéw dziatan ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, jak réwniez
planu dziatan zmniejszajacego potencjalng strate w przypadku zmaterializowania ryzyka;

21) obszar ryzyka — obszar dziatalno$ci jednostki, w ktorym moze wystapi¢ ryzyko.

§ 2 Zakres regulacji

1. Niniejszy regulamin stanowi zbior wytycznych dla kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
Celem wytycznych jest zapewnienie funkcjonowania w Urzedzie Miejskim adekwatne;,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni
za prawidlowe stosowanie postanowien niniejszego regulaminu.

§ 3 Cel oraz funkcje kontroli zarzqdczej

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i1 efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

2. Kontrola zarzadcza winna spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) sygnalizacyjna — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom komorek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy informacji
niezbednych do korekty uprzednich i1 podejmowania nowych decyzji oraz
sygnalizowania faktow wystapienia nieprawidlowos$ci, zaniedban, naduzy¢ oraz
odchylen od ustalonych procedur postepowania;

2) instruktazowa — poprzez inicjowanie kierunkow prawidlowego dziatania,
wskazywanie sposoboéw 1 Srodkow likwidacji oraz zapobieganie powstaniu
nieprawidlowosci;

3) profilaktyczna — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych

wystepowania niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywania w celu wywotania
pozadanych zachowan.



ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 4 Organizacja systemu

1. Kontrolg¢ zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich stanowi ogét dziatan
podejmowanych przez pracownikdw Urzedu dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy we wszystkich

obszarach funkcjonowania Urzedu.

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

)]
2)

3)

4)

5)

6)

system wyznaczania celéw i zadan (szczegblowo opisany w rozdziale III
niniejszego regulaminu);

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

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

kontrola wewnetrzna realizowana poprzez samokontrole, kontrolg funkcjonalna,
oraz instytucjonalng (szczegdtowy tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej
zostal opisany w rozdziale VI niniejszego regulaminu);

kontrola zewnetrzna sprawowana przez organy kontroli zewngtrznej na podstawie
odrebnych przepisow prawa (np. NIK, RIO, UKS, PIP...);

audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

nadzor sprawowany przez Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza oraz kierownikdéw zgodnie z podziatem zadan i kompetencji, réwniez
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5 Osoby odpowiedzialne

1. Uczestnikami systemu kontroli zarzadczej sa:

1)

Burmistrz — odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej na I 1 Il poziomie kontroli zarzadczej;

Zastepcy Burmistrza;

Sekretarz;

Skarbnik;

wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie realizacji powierzonych zadan.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi —
WSzyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia realizacji swoich dziatan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi Urzedu (wazniejsze
regulacje zostaly przedstawione w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu);

2) skutecznos$ci i efektywnoS$ci dzialania — wszyscy pracownicy zobowigzani sa do
rzetelnego 1 terminowego wykonywania obowiazkow stuzbowych z nalezyta
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staranno$cig 1 sumiennoscig zgodnie z zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci oraz
biezacych polecen stuzbowych;

3) wiarygodnosci sprawozdan — pracownicy Referatu Budzetowego zobowiazani sg do
prowadzenia rachunkowo$ci 1 biezagcego prowadzenia ksigg rachunkowych,
sporzadzania ich zgodnie ze stanem faktycznym, rzetelnie 1 sumiennie ze szczegolnym
uwzglednieniem obowigzujacym w tym zakresie przepisOw prawas

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

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — wszyscy
pracownicy Urzedu Miejskiego zobowiazani sa do przestrzegania warto$ci etycznych
okreslonych w ,,Kodeksie Etycznym pracownikéw Urzedu Miejskiego”;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji — kierownictwu oraz
pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie wlasciwe 1 rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan;

7) zarzadzania ryzykiem — kierownicy komoérek organizacyjnych winni zidentyfikowac
obszary ryzyka w dzialalnosci podleglej komorce. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje
identyfikacje ryzyka zwigzanego z dziataniem operacyjnym, ocen¢ stopnia wptywu
ryzyka na wyniki lub wyznaczone cele oraz zastosowanie odpowiednich skutecznych
srodkow kontroli ryzyka.

3. Za koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich
odpowiedzialni sg pracownicy Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i1 Nadzoru
Wiascicielskiego, ktorzy organizuja system kontroli zarzadczej i sprawuja ogolny nadzor
nad skuteczno$cig dzialania tego sytemu, w szczegdlnos$ci poprzez:

1) podejmowanie dzialan na podstawie wynikow wewngtrznych czynno$ci kontrolnych
przeprowadzonych w Urzedzie;

2) inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie kontroli 1 nadzoru oraz prawidtowosci
funkcjonowania systemu;

3) analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych zrodet (m.in. wyniki
kontroli zewngtrznych 1 wewngtrznych, audytu, analizy ryzyka, sprawozdan).

4. Zobowiazuje Kierownika RKZ do sporzadzenia corocznie pisemnego sprawozdania
z dziatalnosci Referatu RKZ za dany rok kalendarzowy w zakresie kontroli zarzadczej
1 nadzoru wtlascicielskiego. Sprawozdanie winno by¢ ztozone w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 31 stycznia roku nast¢pujgcego po roku, o ktérym mowa wyze;j.

§ 6 Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej

1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim stanowi zbior m.in.
zarzadzen, regulamindéw, instrukcji, procedur wewnetrznych, upowaznien, a takze
zakresoOw czynnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Wszystkie regulacje wewnetrzne Urzedu sa dost¢gpne w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich. Rejestr wydanych zarzadzen prowadzony jest
przez pracownikéw Referatu Organizacji Urzedu Miejskiego.

3. Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych do biezacej weryfikacji
regulacji wewngtrznych Urzedu (instrukcji, regulamindéw, zarzadzen) wykorzystywanych
w danej komorce oraz niezwloczne zglaszanie Sekretarzowi Gminy sugestii 1 uwag
dotyczacych wprowadzenia koniecznych zmian.



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

§ 7 Charakterystyka obowigzkow i zadan wynikajgcych z poszczegolnych standardow
kontroli zarzqdczej

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniaja skuteczno$¢ funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej poprzez realizacje wewnetrznych regulacji, procedur, zasad etycznego
zachowania, mechanizméw kontroli, tworzenie warunkéw skutecznego przeptywu
informacji, monitorowania realizacji celdw 1 zadan oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Zobowiazuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych do monitorowania,
oceniania 1 doskonalenia w sposob ciagly elementow kontroli zarzadczej, ktore zostaty
zdefiniowanie w standardach kontroli zarzadczej opisanych w zalaczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Zobowigzuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania
terminow realizacji poszczegdlnych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej.

Terminarz realizacji zadan zostal przedstawiony w zalaczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL 111

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

8 8 Zasady i tryb wyznaczania celow i zadan oraz okreslania miernikow ich realizacji

1. Zadania Urzedu i ich podziatl na poszczegdlne komorki organizacyjne okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu.

2. Zobowiazuje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy do wyznaczania w rocznej perspektywie celow 1 zadan
komorki oraz monitorowania ich wykonania za pomoca ustalonych miernikow, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4.

Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt oraz posiada¢ docelowa wartos¢.

3. Kierownicy zapoznajg pracownikow komorki z przyjetym planem realizacji zadan
i celow szczegdtowych na dany rok.

4. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komoérek organizacyjnych wyznacza si¢
koordynatora realizacji zadan.

§ 9 Monitorowanie poziomu realizacji zadan

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



2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s3 do sporzadzania rocznego
sprawozdania ze stopnia realizacji zadan wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5.

3. Sprawozdanie powinno wskazywac¢ poziom osiggnigtych miernikow w odniesieniu do
poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nie osiggnigcia zakladanych celow
1 propozycje rozwigzan.

4. Kierownik RKZ zobowigzany jest ztozy¢ Burmistrzowi Sprawozdanie z realizacji rocznego
planu dzialalnosci sporzadzonego na podstawie sprawozdan zlozonych przez kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu w terminie do dnia 15 marca kazdego roku.

5. W przypadku niezrealizowania wyznaczonych celow 1 zadah nalezy uzasadni¢ przyczyny
braku realizacji przyj¢tego planu.

ROZDZIAL 1V
STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 10 Istota zarzgdzania ryzykiem

1. W celu zwigkszenia prawdopodobienstwa osiaggniecia wyznaczonych celéw zobowigzuje
kierownikow komorek organizacyjnych UM do zarzadzania ryzykiem, czyli podejmowania
dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu ryzyka do poziomu akceptowalnego poprzez:

1) monitorowanie i ocen¢ realizacji wyznaczonych zadan;
2) dokonanie identyfikacji ryzyka;

3) analiz¢ ryzyka;

4) okreslenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.

2. Procedurg zarzadzania ryzykiem powinny by¢ objete wszystkie sfery dziatalno$ci Urzedu.

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnosci:
1) usprawnienie efektywnos$ci zarzadzania Urzedem;
2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych 1 ludzkich;
3) zapobieganie stratom finansowym;
4) ograniczenie mozliwo$ci niepowodzenia realizowanych w Urzedzie przedsiewzigc
1 projektow;
5) wdrazanie mechanizmow kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka.

4. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym — dotyczacym realizacji celow dtugoterminowych;
2) operacyjnym — dotyczacym realizacji celow w ramach roku budzetowego.

5. Za realizacje obowiazkéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem na poziomie operacyjnym
odpowiedzialni sg kierownicy komoérek organizacyjnych.

6. Obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych obejmuja w szczegodlnosci:
1) identyfikacj¢ czynnikow ryzyka oraz analiz¢ ryzyka na poziomie operacyjnym;
2) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego;
3) monitoring funkcjonowania mechanizmow kontrolnych;
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4) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci;

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

§ 11 Dokumentowanie analizy ryzyka

1.

Kierownicy komorek 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 ktora
odpowiadajg.

Termin wykonania analizy ryzyka oraz okreslenia ewentualnych dzialan zaradczych winien
by¢ skorelowany z terminem sporzadzenia Szczegdlowego opisu realizowanych zadan.
Udokumentowane wyniki wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 4 nalezy ztozy¢
w Referacie RKZ w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku.

Zbiorcze zestawienie ryzyk opracowuja pracownicy RKZ na podstawie dokumentacji
ztozonej przez kierownikdw komorek organizacyjnych 1 przedstawiaja Burmistrzowi
w terminie do dnia 15 marca kazdego roku.

§ 12 Sposéb przeprowadzania analizy ryzyka

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowaé w celu oszacowania:

1) prawdopodobienstwa (P) wystapienia ryzyka - w skali punktowej od 1 do 5;
2) sity wplywu (W) (wielkosci skutku, straty) jakie bedzie miato wystgpienie tego zdarzenia -
w skali punktowej od 1 do 5.

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

kryteriami:

Ilos¢ punktow | Prawdopodobienstwo | Co oznacza, ze:

1 Rzadkie Ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
0-20% zmniejszone; jego przypadki beda pojedyncze

) Malo prawdopodobne Ryzyko moze wystapi¢ okazjonalnie bagdz w wyniku
21-40% zbiegdbw niezwyktych okolicznosci

Srednie Ryzyko bedzie pojawia¢ si¢ w miarg czesto, badz
3 41-60%% w wyniku réwnoczesnego wystgpienia réznych
° problemow i okolicznosci

Prawdopodobne . . .

4 61-80% Ryzyko bedzie systematycznie narasta¢

5 Prawie pewne Prawie pewne, ze wystapi w najblizszym roku
81-100% budzetowym




Do okreslenia wplywu (W) ryzyka na realizacj¢ zadan nalezy zastosowac nastepujace kryteria

[lo$¢ punktow

Oddzialywanie

Co oznacza, ze:

Nieznaczne

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu
zasobow lub czasu, lecz nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty
wplyw na wyniki finansowe. Moze spowodowa¢é krotkotrwate lub
niewielkie zaktocenia w dzialalnosci.

Male

Rozwiazanie tego problemu bedzie wymagato pewnego naktadu lub
czasu, a usuni¢cie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu.
Moze mie¢ wpltyw na wyniki finansowe, a takze moze spowodowaé
zakldcenia w dzialalnoSci.

Srednie

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
zasobow lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze wplyw na wyniki finansowe

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

Powazne

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato duzego naktadu zasobow
lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow
(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny
wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem
publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego zadania.

Katastroficzne

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
zasobow lub czasu — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie
skutkow (strat) bedzie trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny
wptyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym. Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego zadania.

4. Istotno$¢ ryzyka oceniana jest na podstawie iloczynu P x W
(prawdopodobienstwo x wplyw) a uzyskany wynik nalezy porownac¢ z ponizsza tabela:

dopuszczalnos$é

Oddzialywanie

Katastroficzne

Powazne

Srednie

Male

Nieznaczne 4 5
Rade | pravde- | Srane | Pravde | P

podobne

Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka




1) kolor zielony oznacza ryzyko nieznaczne;
2) kolor zo6tty oznacza ryzyko umiarkowane;
3) kolor czerwony oznacza ryzyko powazne.

5. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ dziatania (reakcje¢ na ryzyko),
ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.:
1) wycofanie si¢ (np. rezygnacja z projektu, ktoére wigze si¢ ze zbyt duzym ryzykiem);
2) dziatanie (poprzez zastosowanie konkretnych mechanizméw kontroli);
3) przeniesienie (np. ubezpieczenie, zlecenie wykonania zadania innej instytucji /
organizacji);
4) tolerowanie (akceptowanie ryzyka, bez dodatkowych mechanizmoéw kontrolnych).

6. Sporzadzajac Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci nalezy rownocze$nie wypetnié
czes¢ dotyczaca Rejestru ryzyk, ktore wystapity w trakcie realizacji poszczegdlnych zadan
zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V

OCENA FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 13 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

1. System kontroli zarzadczej winien by¢ stale monitorowany. Dokonywanie oceny kontroli
zarzadczej jest niezbedne do wprowadzenia zmian w organizacji kontroli zarzadczej, tak by
prawidlowo reagowa¢ na zmieniajgce si¢ uwarunkowania.

2. Ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach

Opolskich za dany rok kalendarzowy bedzie dokonywana poprzez:

1) biezacy nadzér Burmistrza, zastgpcOw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza

w podlegltych im komorkach organizacyjnych;

2) samooceng¢ kontroli zarzadczej;

3) opini¢ audytora wewngtrznego;

4) kontrole organdéw zewnetrznych;

5) kontrole wewng¢trzne;

6) skargi i wnioski.

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

4. Druki samooceny kontroli zarzadczej zostang kazdorazowo opracowane przez pracownikoéw
RKZ 1 po akceptacji Burmistrza przekazane wszystkim kierownikom komorek
organizacyjnych w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku.

5. Wypehiajac druk samooceny nalezy wzig¢ pod uwage m.in. monitoring realizacji celow
1 zadan, wyniki ewentualnej kontroli zewngetrznej, wewnetrznej, audytu wewnetrznego oraz
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procesu zarzadzania ryzykiem prowadzonego w trakcie biezacej dziatalnoSci. Wypelnione
formularze nalezy przekaza¢ do Referatu RKZ w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku.

6. Kierownik RKZ opracowuje oraz przekazuje Burmistrzowi Sprawozdanie zbiorcze
wynikow samooceny sporzadzone na podstawie kwestionariuszy wypeklionych przez
kierownikow komorek organizacyjnych w terminie do dnia 15 marca kazdego roku.

7. Pracownicy Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej 1 Nadzoru Wilascicielskiego sporzadzaja
projekt Informacji o stanie kontroli zarzqdczej w Urzgdzie Miejskim za rok poprzedni.
Informacj¢ nalezy sporzadzi¢ na podstawie sprawozdan z realizacji celéw 1 zadaf, ocen
analizy ryzyka, wynikow samooceny kontroli zarzadczej, informacji o wynikach
przeprowadzonych kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych oraz opinii  audytora
wewngtrznego.

Informacje o stanie kontroli zarzgdczej sporzadzong wedtug wzoru okre§lonego w zalaczniku
nr 6 nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi w terminie do dnia 15 mareca kazdego roku.

8. Kazdy pracownik Urzedu moze zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz sugestii dotyczacych usprawnien lub modyfikacji. Uwagi nalezy zgtasza¢ kierownikowi
Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej 1 Nadzoru Wiascicielskiego.

ROZDZIAL VI

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

§ 14 Cel kontroli wewnetrznej
1. Kontrola wewngtrzna jest jednym z elementow kontroli zarzadcze;.

2. Celem przeprowadzania kontroli jest ocena funkcjonowania urzedu (poszczegdlnych
komorek organizacyjnych) oraz jednostek organizacyjnych w zakresie zgodnos$ci dziatania
z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulacjami wewngtrznymi jednostki.
W wyniku kontroli kierownictwo Urzedu zdobywa pewnos¢, ze procesy za ktore odpowiada
przebiegaja w sposéb minimalizujacy prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci,
naduzy¢, oszustwa, bledu czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

3. Kontrola finansowa jest czeScia systemu kontroli wewngtrznej, ktorej celem jest badanie
prawidtowosci realizacji zadan, efektywnos$ci dzialania oraz zebranie niezbednych informacji
do prawidlowego kierowania gospodarka finansowa Gminy. Kontrola finansowa obejmuje
w szczegoblnosci:

1) kontrole procesOw zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkoéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,;

2) badanie przestrzegania realizacji procedur przy gospodarowaniu §rodkami publicznymi
przez podlegle i nadzorowane jednostki;

3) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym m.in. pobierania
1 gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych, dokonywania
wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych;
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4) badanie rzetelnoSci i1 jasno$ci udokumentowania operacji gospodarczych, celowosci,
racjonalnosci i legalnosci gospodarowania §rodkami materialnymi oraz finansowymi;

5) ujawnianie rezerw oraz niegospodarnosci;

6) wskazywanie sposobow i §rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

§ 15 Osoby odpowiedzialne

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

1) Burmistrz — w stosunku do ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
komorek organizacyjnych urz¢du oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

2) Zastgpcy Burmistrza — w stosunku do nadzorowanych kierownikow komorek
organizacyjnych urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw,

3) Sekretarz - w stosunku do kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych
Urzedu oraz zatrudnionych w nich pracownikow,

4) Skarbnik - w stosunku do Zastgpcy Skarbnika, kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych urzedu oraz - w zakresie dziatalno$ci finansowej — kierownikéw
wszystkich komorek organizacyjnych urzedu,

5) Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego — w zakresie
przyznanych mu uprawnien,

6) Audytor Wewnetrzny - w zakresie przyznanych mu uprawnien,

7) Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu — w stosunku do pracownikéw im
podlegtych,

8) zespoly lub osoby upowaznione przez burmistrza - w zakresie kontroli doraznej,

9) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie przyznanych mu uprawnien,

10) inne osoby w ramach upowaznien udzielonych przez burmistrza.

2. Do przeprowadzania kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym, uprawnieni s3:

1) Burmistrz,

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

3) Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego w zakresie przyznanych
mu uprawnien,

4) Audytor Wewnetrzny,

5) inne osoby w ramach upowaznien udzielonych przez burmistrza.

§ 16 Rodzaje i kryteria kontroli wewnetrznej

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

1) kontroli wstepnej — majacej na celu przeciwdziatanie podejmowaniu nieprawidtowych
i niekorzystnych decyzji oraz zabezpieczanie przed wystgpieniem naduzy¢,
marnotrawstwa 1 niegospodarnos$ci. Kontrola wstepna przeprowadzana jest przed
rozpoczgciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne dziatania
(np. sprawdzanie tresci uméw, porozumien i innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowigzan);

2) kontroli biezacej — majacej na celu wyeliminowanie zjawisk, ktére moga negatywnie
wptyna¢ na wynik konicowy danego procesu. Jest to kontrola czynno$ci aktualnie
prowadzonych. Kontrolg biezaca sprawuja pracownicy Urzedu Miejskiego. Kontrola ta
polega na biezacej weryfikacji przebiegu procesoOw oraz realizacji postawionych celow
1 zadan, sprawdzaniu zgodnos$ci postgpowania z aktualnie obowigzujacymi przepisami
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3)

prawa oraz regulacjami wewngtrznymi, Kontroli merytorycznej wychodzacych
dokumentow, poprzez zlozenie podpisu oraz wpisaniu daty wykonania sprawdzenia;

kontroli nastepczej — przeprowadzanej po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu 1 badaniu uzyskanych efektow dzialania oraz poréwnaniu ich
z zatlozonymi celami (np. sprawozdania finansowe). Kontrola nastgpcza powinna
dostarcza¢ informacji o tym czy dotychczasowa dziatalno$¢ jednostki przebiegata
prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

)

2)

3)

samokontrole polegajaca na kontroli wtasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sg
wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach samokontroli, pracownik
zobowigzany jest do podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci oraz
niezwtocznego powiadomienia przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci,

kontrole funkcjonalna polegajaca na biezacej weryfikacji prawidlowosci zadan

realizowanych przez podleglych pracownikow. Jest ona zwigzana z biezacym

podejmowaniem dziatan w celu realizacji celow i zadan (nadzor, autoryzacja, zgoda).

Kontrola funkcjonalna przeprowadzana jest przez Burmistrza, zastgpcéw Burmistrza,

Skarbnika, Sekretarza oraz Kierownikdw komoérek organizacyjnych w stosunku

do podlegtych pracownikéw;

kontrole instytucjonalng przeprowadzang w trybie sformalizowanego postepowania

kontrolnego przez:

a) pracownikow Referatu RKZ — w zakresie przyznanych uprawnien,

b) zespoty lub osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie kontroli dorazZnej
w ustalonym zakresie.

Wszystkie kontrole prowadzone przez wyzej wymienione osoby s3 kontrolami

nastepczymi polegajacymi na analizie i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz

poréwnaniu ich z zalozonymi celami.

3. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem kryteriow:

D

2)

3)

4)

3)

legalnosci — zgodnosci dzialania podmiotu kontrolowanego z obowigzujgcymi
w danym czasie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu;

gospodarnosci — oszczednego 1 wydajnego wykorzystania $rodkéw, wykorzystania
mozliwo$ci ograniczenia wystapienia szkdd 1 strat, a w przypadku ich zaistnienia do
ograniczenia skutkow tych szkod;

rzetelnosci — wypelnianie obowigzkow przez pracownikéw z nalezyta starannoscia,
tj. sumiennie 1 we wilasciwym czasie oraz dokumentowanie dziatan zgodnie
z rzeczywistoscig w wymaganej formie i ustalonym terminie;

celowosci — zasadnoSci podejmowanych dziatan przez podmiot kontrolowany
z punktu widzenia celéw okreslonych dla tego podmiotu zapewniajacych peing
1 efektywna realizacj¢ zadan;

skutecznosci — efektywnosci podejmowanych dziatan oraz adekwatnosci stosowanych
srodkow do celow, ktorych osiagnigciu majg stuzyc.
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§ 17 Organizacja kontroli instytucjonalnej

1. W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych moga by¢ przeprowadzane nastepujace
rodzaje kontroli:
1) kontrole planowane wynikajace z Planu kontroli, w sktad ktérych wchodza:
a) kontrole problemowe — obejmujace wybrane obszary, zagadnienia z dziatalnosci
kontrolowanego podmiotu,
b) kontrole sprawdzajace — obejmujace ustalenie stopnia realizacji zalecen
1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,
2) kontrole dorazne — kontrole nieplanowane, ktére wynikaja z biezacej 1 pilnej
potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego. Przeprowadzane s3a na polecenie
Burmistrza.

2. Pracownicy RKZ sporzadzaja roczny Plan kontroli, ktéry zatwierdza Burmistrz
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

3. Plan kontroli powinien w szczego6lnosci 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 czynnos$ci wynikajacych z biezacych potrzeb.

5. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik i1 Sekretarz moga zleci¢ przeprowadzenie
kontroli nie uj¢tej w rocznym planie kontroli po wezesniejszej akceptacji Burmistrza.

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

7. Podstawg sporzadzenia rocznego planu kontroli sg propozycje tematow do kontroli
zglaszane przez Kierownictwo Urzedu, zmiany przepisow prawnych (powszechnie
obowigzujacych oraz wewngtrznych), wyniki analizy ryzyka dziatalno$ci Urzedu, wyniki
dotychczas przeprowadzonych kontroli i audytu, itp.

8. Plan kontroli powinien corocznie obejmowac kontrole o charakterze organizacyjno-
prawnym oraz finansowym dotyczacym procesOw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

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

10. Pracownicy RKZ sporzadzaja roczne Sprawozdanie z wykonania czynnosci kontrolnych
za rok poprzedni bedace zatacznikiem do rocznego sprawozdania z dziatalnosci Referatu
RKZ w zakresie organizacji kontroli zarzadczej 1 nadzoru wiascicielskiego.

§ 18 Przygotowanie kontroli

1. Proces kontrolny przebiega w trzech etapach:

1) przygotowanie kontroli — podjecie decyzji o wszczgciu kontroli, przygotowanie si¢ do
przeprowadzenia kontroli (analiza przedmiotu kontroli), zaplanowanie terminu i czasu
trwania czynno$ci kontrolnych, opracowanie Programu kontroli oraz zawiadomienie
kierownika kontrolowanego podmiotu o planowanym przeprowadzeniu kontroli;

2) postepowanie kontrolne — przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w podmiocie
kontrolowanym, sporzadzenie protokotu z kontroli 1 jego podpisanie z uwzglednieniem
procedury rozpatrzenia zastrzezen do protokotu lub odmowy jego podpisania;

3) postepowanie pokontrolne — opracowanie wystgpienia pokontrolnego zawierajacego
zalecenia 1 wnioski pokontrolne oraz monitorowanie prawidtowosci i terminowosci
wykonania zalecen 1 wnioskow pokontrolnych. W szczegdlnych przypadkach
przeprowadza si¢ narad¢ pokontrolng.
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Kontrole planowane przeprowadza si¢ zgodnie z programem kontroli.

Program kontroli powinien okreslaé¢: nazwe podmiotu kontrolowanego, rodzaj kontroli,
temat kontroli, cel i zakres kontroli, podstawg prawng tematu kontroli, okres objety
kontrola, czas trwania kontroli.

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

O planowanym terminie rozpoczecia kontroli zawiadamia si¢ kierownika podmiotu
kontrolowanego pisemnie, lecz nie poézniej niz na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli.
W szczeg6lnie 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 zastepce Burmistrza.

Upowaznienie do przeprowadzenia Kkontroli powinno zawiera¢: date wydania
upowaznienia, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby przeprowadzajacej kontrole, rodzaj
kontroli, temat kontroli, nazw¢ podmiotu kontrolowanego, okres objety kontrolg oraz
terminy rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych.

Upowaznienie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach, jeden przekazywany jest do
Referatu Organizacji Urzedu Miejskiego celem zarejestrowania, a drugi zataczany do akt
kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli przedstawia si¢ kierownikowi podmiotu
kontrolowanego przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych, a w razie potrzeby wrecza
si¢ potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem kopie upowaznienia.

§ 19 Dokumentowanie ustalen kontroli

1.

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

Wyniki kontroli nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu z kontroli. W przypadku
braku stwierdzenia nieprawidlowosci dopuszcza si¢ sporzadzenie sprawozdania
z kontroli 1 przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Protokét z kontroli powinien by¢ zwiezty 1 obiektywny oraz opiera¢ si¢ na dowodach,
ktore stanowig podstawe do oceny dzialalnosci podmiotu kontrolowanego w badanym
zakresie, a w szczegolnosci konkretne uchybienia i1 nieprawidtowosci ze wskazaniem
naruszonych przepisow.

W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza - tre$¢ protokolow
udostgpniana jest na wniosek.

Protokot z kontroli powinien zawierac:

1) oznaczenie komorki lub jednostki (podmiotu kontrolowanego) w pelnym brzmieniu;

2) imi¢ 1 nazwisko osoby / os6b kierujacych komoérka lub jednostka kontrolowang
odpowiedzialnych za przedmiot kontroli 1 0os6b udzielajagcych wyjasnien;

3) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osob kontrolujacych wraz z podaniem numeru
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

4) datg rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym;

5) okreslenia tematu, celu i zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrola;

6) opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku kontroli;
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10.

7) wyszczegolnienie sporzadzonych zatacznikow;

8) wzmianke o pouczeniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przystugujacym
prawie ztozenia umotywowanych zastrzezen do tresci protokolu lub odmowy jego
podpisania;

9) informacje¢ o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu ze wskazaniem o0sob,
ktérym protokot przekazano;

10) date 1 podpisy osob kontrolujacych i kontrolowanych.

Protoko6t z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 30 dni od dnia zakoficzenia
czynnosci kontrolnych.

Wszystkie strony kazdego egzemplarza protokotu winne by¢ zaparafowane przez
kontrolujacych 1 kontrolowanych.

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

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

Odmowa podpisania protokotu z kontroli nie stanowi przeszkody rozpoczecia
postepowania pokontrolnego.

§ 20 Postgpowanie pokontrolne

1.

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci 1 uchybien, kontrolujacy
przygotowuja projekt wystapienia pokontrolnego, zawierajacy zalecenia pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

3. Wystgpienie pokontrolne kierowane jest do kierownika podmiotu kontrolowanego,

w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu z kontroli.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest wykona¢ zalecenia pokontrolne
w terminie wskazanym w wystgpieniu oraz pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych
dziataniach, badz przyczynach ich niewykonania.

Wyniki kontroli nalezy umies$ci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zarzadzeniu nr 1/2/2012 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 9 stycznia
2012 r. w sprawie sposobu umieszczenia informacji o przeprowadzonych kontrolach
wewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich.

§ 21 Prawa i obowigzki kontrolujgcego

1. Podstawowym obowiazkiem kontrolujacego jest realizacja celow kontroli. Kontrolujacy

)]

2)
3)

zobowigzany jest do:

bezstronnego, rzetelnego 1 obiektywnego przeprowadzania czynnosci kontrolnych

1 dokumentowania ustalen kontroli;

zabezpieczenia dokumentoéw w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa;

zachowania w tajemnicy informacji powzig¢tych podczas przeprowadzania kontroli jak

i po jej zakonczeniu;

4) prowadzenia czynno$ci kontrolnych w sposob nie dezorganizujacy pracy podmiotu
kontrolowanego;
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5) informowania na biezgco kierownika podmiotu kontrolowanego o ustaleniach
kontroli.

2. Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych w podmiotach kontrolowanych ma
nieograniczony dostgp do wszystkich dokumentéw 1 informacji zwigzanych z tematem
kontroli, tj. ma prawo:

1) wstegpu do obiektow i1 pomieszczen podmiotu kontrolowanego z zachowaniem
przepisOw o0 tajemnicy ustawowo chronionej oraz polityki bezpieczenstwa.
W przypadku gdy w pomieszczeniach przechowywane sg warto$ci materialne, wstep
do tych pomieszczen nastgpuje W obecnosci osoby odpowiedzialnej
za przechowywane w tych pomieszczeniach mienie lub komisji powotanej przez
kierownika jednostki organizacyjnej;

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

3) przeprowadzania ogledzin majatku nalezacego do podmiotu kontrolowanego;

4) ustalania stanow rzeczywistych w drodze m.in. liczenia, pomiaréw, wykonania zdjgé
fotograficznych;

5) protokolarnego zabezpieczania materialdw dowodowych dla potrzeb postgpowania
kontrolnego;

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

7) zadania od pracownikow kontrolowanego podmiotu ustnych informacji oraz
pisemnych wyjasnien lub o§wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli;

8) korzystania z pomocy ekspertow.

3. Kontrolujacy dokonujg ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowodow:

1) dokumentéw — np.: o$wiadczenia, wyjasnienia, zestawienia, notatki sluzbowe,
umowy, dowody ksiggowe, plany, sprawozdania, rejestry, wykazy, protokoty,
wydruki komputerowe oraz zapisy na nosnikach elektronicznych a takze inne dowody
IZECZOWe;

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

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

4) przeprowadzanych wywiaddw, ankiet i ich analiz;

5) przyjetych w czasie kontroli wyjasnien 1 o§wiadczen;

6) zestawien sporzadzonych samodzielnie lub zleconych pracownikom podmiotu
kontrolowanego;

7) opinii ekspertow.

4. Kontrolujagcy sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym oraz bada ich kompletno$¢, wiarygodnosé, rzetelno$¢ oraz terminowose
sporzadzenia.

§ 22 Prawa i obowigzki kontrolowanego

1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo w szczegdlnosci 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;
3) informowania Burmistrza o niewlasciwym postgpowaniu osdb przeprowadzajacych
kontrole;
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4.
1)

2)

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

Osoby reprezentujagce podmiot kontrolowany majg obowigzek udostepni¢ na zadanie
kontrolujacych i w czasie przez nich wyznaczonych wszelkie materialy i dokumenty
zwigzane z tematem kontroli oraz umozliwi¢ im wstep do obiektow i1 pomieszczen,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej i polityki bezpieczenstwa.

Osoby reprezentujace podmiot kontrolowany zobowigzane s3 udzieli¢ w zakresie swojej
wlasciwosci 1 wiedzy ustnych informacji oraz pisemnych wyjasnien / o$wiadczen
dotyczacych przedmiotu kontroli w czasie wyznaczonym przez kontrolujacych.

Osoby reprezentujace podmiot kontrolowany zobowigzane sg do:

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

sporzadzania zadanych odpiséw, kopii i wyciaggdéw z dokumentow jak rowniez zestawien
1 obliczen do celow kontroli.

§ 23 Sytuacje szczegolne

1. W przypadku kontroli zagadnien wymagajacych specjalistycznej wiedzy 1 uprawnien do
czynnosci kontrolnych moze by¢ zaangazowany ekspert. Udzial eksperta w kontroli moze
by¢ uwzgledniony na etapie przygotowania kontroli badz w trakcie kontroli.

2. Udzial eksperta zewngtrznego poprzedzony jest zawarciem umowy zgodnie
z obowigzujaca procedura zawierania umow w Urzedzie Miejskim.

3. W przypadku:

1) uniemozliwienia przez kierownika lub pracownikéw podmiotu kontrolowanego podj¢cia
czynnosci kontrolnych;

2) nieudostepnienia przez kontrolowany podmiot materiatéw do kontroli;

3) innych istotnych przeszkod uniemozliwiajacych przeprowadzenie kontroli,
nalezy sporzadzi¢ notatke stluzbowa, w ktorej wskazuje si¢ przyczyny i1 okolicznosci
zaistniatej sytuacji oraz osoby za nie odpowiedzialne. Notatke nalezy przedlozy¢
Burmistrzowi.

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

Wykaz zatgcznikow:

zalacznik 1

zalacznik 2
zalacznik 3

zalacznik 4

zalacznik 5

zalacznik 6

Wykaz wazniejszych regulacji wewnetrznych Urzedu Miejskiego
Zastosowanie standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Terminarz realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Szczegbdlowy opis zadan realizowanych w danym roku (Plan dziatalno$ci)
Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za dany rok oraz Rejestr ryzyk

Informacja o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Strzelce Opolskie za dany rok
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zalacznik nr 1

do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Wykaz wazniejszych regulacji wewnetrznych Urzedu Miejskiego

(wedlug stanu na dzien 1 kwietnia 2022 r.)

Lp

cel kontroli
zarzadczej

wykaz
dokumentow

Zrédlo

zakres regulacji

Zgodnos¢
dzialalnosci

Z przepisami
prawa oraz
procedurami
wewnetrznymi —
art. 68 ust.2
pkt.1 ustawy

o finansach
publicznych

Statut Gminy
Strzelce Opolskie

Uchwata Nr XVIII/197/04 Rady
Miejskiej w Strzelcach Opolskich
z dnia 28 stycznia 2004 roku

w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Strzelce Opolskie

zmiana 1: uchwata nr L1/422/2018
Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 26 wrzesnia 2018 1. -
zmiany dotyczace zapisow w § 2
statutu — dodanie Komisji Skarg,
Whioskéw i Petycjiw § 18 —
przygotowanie sesji; w § 36 —
zapytania i interpelacje sktadane do
Burmistrza; w § 39 — protokot z sesji
oraz transmisja z sesji; w § 44 —
inicjatywa uchwatodawcza;

w § 48 — procedura gltosowania a takze
dodano rozdziat Vla Zasady i tryb
dzialania Komicji Skarg, Wnioskéw

i Petycji oraz uchylono rozdziat X
Pracownicy samorzgdowi

zmiana 2: uchwatla Nr LI11/441/2018
Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 14 listopada 2018 r. —
zmiana tresci § 61 1 62 dot. sposobu
wyboru Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej oraz jego zastepcy oraz
wyznaczenia zastgpstwa pod
nieobecno$¢ Przewodniczacego
Komisji;

zmiana 3: uchwala Nr XX1/198/2020
Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 26 marca 2020 . —
zmiana wprowadza mozliwo$¢
uczestnictwa Radnego w sesjach RM
za pos$rednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej oraz ustala
sposob potwierdzania obecnosci na
sesjach RM

Statut okresla ustr6j Gminy, zasady
tworzenia, taczenia, podziatu i znoszenia
jednostek pomocniczych Gminy oraz
udziatu przewodniczacych tych jednostek
w pracach Rady Miejskiej; organizacje
wewngtrzng oraz tryb pracy Rady Miejskiej
ijej komisji; tryb pracy Burmistrza; zasady
tworzenia klubow radnych Rady Miejskiej,
zasady korzystania i dost¢pu przez obywateli
do dokumentow Rady Miejskiej, jej komisji
oraz Burmistrza

Statut Urzedu
Miejskiego

w Strzelcach
Opolskich

Uchwala Nr XLVI11/422/06 Rady
Miejskiej w Strzelcach Opolskich
z dnia 30 sierpnia 2006 r.

w sprawie nadania Statutu
Urzedowi Miejskiemu

w Strzelcach Opolskich

Statut okresla organizacj¢ i zarzadzanie
Urzedem (jednostka)
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Lp

cel kontroli
zarzadczej

wykaz
dokumentow

zrodlo

zakres regulacji

Regulamin
Organizacyjny

Zarzadzenie Nr 1/67/2021
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Strzelcach
Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego

zmiana: Zarzadzenie Nr 1/19/2022
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 marca 2022 roku — zmiana
dot. zakresu nadzoru Burmistrza
Strzelec Opolskich; zmiana dot. liczby
etatow w ITI

Regulamin okresla zakres dziatania, zadania
1 szczegblowyq organizacj¢ funkcjonowania
Urzedu Miejskiego

Regulamin Pracy

Zarzadzenie Nr 1/8/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 lutego 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego

w Strzelcach Opolskich

Regulamin ustala organizacje i porzadek
wewnetrzny pracy w Urzedzie Miejskim
oraz prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow. Zawiera informacje¢

o rownym traktowaniu w zatrudnieniu;
tabele §rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania,
a takze wykaz materialow biurowych

i srodkéw socjalnych przystugujacym
pracownikom oraz wykaz prac
wzbronionych kobietom

Procedura
Antymobbingowa

Zarzadzenie Nr 1/44/2019
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 02 sierpnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia
Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich

Procedur¢ wprowadzono w celu
przeciwdziatania zjawisku mobbingu

w Urzedzie Miejskim oraz wspierania
dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami
oraz mi¢dzy pracodawcg a pracownikami

Regulamin naboru
na wolne stanowiska
urzednicze

Zarzadzenie Nr 1/26/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 sierpnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/5/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 stycznia 2012 roku — zmiana
dot. wzoru ogloszenia o naborze oraz
protokolu z przeprowadzonego naboru;

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/18/2014
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 1 sierpnia 2014 roku — zmiana
tresci zatgcznika nr 4 oraz
wprowadzenie zapisu umozliwiajacego
przeprowadzenie przed rozmowa
kwalifikacyjna testu kwalifikacyjnego;

Regulamin okresla szczegotowe zasady

i tryb przeprowadzenia naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Miejskim, zwane dalej wolnymi
stanowiskami urz¢dniczymi

Regulamin
wynagradzania

Zarzadzenie Nr 1/14/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 23 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw

Regulamin okre$la warunki 1 zasady
wynagradzania za pracg pracownikow
Urzedu Migjskiego oraz przyznawania
innych sktadnikoéw wynagradzania,
$wiadczen i dodatkéw zwigzanych z pracg
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Lp

cel kontroli
zarzadczej

wykaz
dokumentow

zrodlo

zakres regulacji

Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/33/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 1 czerwca 2010 roku — zmiana
dot. maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/9/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 kwietnia 2011 roku — zmiana
dot. pracownikow uprawnionych do
dodatku specjalnego;

zmiana 3: Zarzadzenie Nr 1/24/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 25 maja 2012 roku — zmiana
dot. wysokosci dodatku specjalnego
oraz maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 4: Zarzadzenie Nr 1/26/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 29 czerwca 2015 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 5: Zarzadzenie Nr 1/27/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 15 czerwca 2016 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesi¢cznego wynagrodzenia
zasadniczego

zmiana 6: Zarzadzenie Nr 1/32/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 8 lipca 2016 roku — zmiana dot.
wysokos$ci maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego

zmiana 7: Zarzadzenie Nr 1/1/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 2 stycznia 2018 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesi¢gcznego wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego

zmiana 8: Zarzadzenie Nr 1/66/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 27 grudnia 2018 roku — zmiana
dot. wprowadzenia ,,wyj$¢
prywatnych” pracownikow

zmiana 9: Zarzadzenie Nr 1/66/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 grudnia 2020 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego

zmiana 10: Zarzadzenie Nr 1/36/2021
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Lp

cel kontroli
zarzadczej

wykaz
dokumentow

zrodlo

zakres regulacji

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 14 lipca 2021 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesi¢gcznego wynagrodzenia
zasadniczego

zmiana 11: Zarzadzenie Nr 1/71/2021
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 16 grudnia 2021 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego

Zarzadzenie Nr 1/4/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia

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

Zarzadzenie okresla termin wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Regulamin stuzby

Zarzadzenie Nr 1/9/2009
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 10 lutego 2009 roku

w sprawie shuzby

Zarzadzenie okresla szczegotowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

przygotowawczej preygo .towawczej w Urzedzie 1s lirziaélz(gzgl?;fﬁgg; rliloncza}cego te
Miejskim w Strzelcach
Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/45/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 22 lipca 2010 roku Regulamin okresla sposob dokonywania
Regulamin w sprawie wprowadzenia okresowych ocen pracownikow
dokonywania Regulaminu dokonywania samorzgdowych, okresy za ktdre jest
okresowych ocen okresowych ocen pracownikow sporzadzana ocena, kryteria na podstawie
pracownikéow samorzadowych Urzedu ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale

Miejskiego oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych
Gminy Strzelce Opolskie

ocen

Zasady organizacji
pracy zdalnej

Zarzadzenie Nr 1/15/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 23 marca 2020 roku

w sprawie zasad organizacji
pracy zdalnej w Urzedzie
miejskim w Strzelcach Opolskich

zmiana: Zarzadzenie Nr 1/52/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 3 listopada 2020 roku — zmiana
dot. zasad organizacji pracy zdalnej

Zarzadzenie okre$la zasady organizacji
pracy zdalnej w zwiazku z zagrozeniem
chorobg COVID-19
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Zarzadzenie Nr 1/39/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 wrzes$nia 2011 roku . , .
] . . Zarzadzenie okres$la zasady przyznawania
Podnoszenie w sprawie zasad przyznawania . ,
. .. przez pracodawce dodatkowych swiadczen
kwalifikacji przez pracodawce dodatkowych . e
. . R pracownikom Urzgdu Miejskiego
zawodowych Swiadczen pracownikom Urzedu - : :
e podnoszacych swoje kwalifikacje zawodowe
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich podnoszacych
kwalifikacje zawodowe
Zarzadzenie wprowadza
1. instrukcje BHP:
- obowiazujacg wszystkich pracownikow,
dla pomieszczen administracyjno-
Zarzadzenie Nr 1/62/2011 biurowych, S
Burmistrza Strzelec Opolskich - przy pracach administracyjno-
z dnia 27 grudnia 2011 r. b1urowyc1}(1 ’ . .
w sprawic wprowadzenia - przy wykonywaniu pracy z uzyciem
. . . . komputera,
instrukcji bezpieczenstwa o
¢ hioi dla Urzed - przy obstudze kserokopiarki,
1 higleny pracy dla Lrzedu - przy obshludze niszczarki dokumentow,
Mle]skl.ego w Strzelcach - przy pracy z narzedziami,
Opolskich 2. Instrukeje¢ stosowania $rodkéw
ochrony indywidualnej,
3. Instrukcje przy obsludze szlifierki,
4. Instrukcje¢ udzielania pierwszej
pomocy
Zarzadzenie Nr 1/51/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 15 listopada 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Zarzadzenie wprowadza zasady odnos$nie
szczegolowych zasad szkolenia form oraz czgstotliwos$ci czasu trwania
BHP szkolen z zakresu BHP

w zaKresie bezpieczenstwa

i higieny pracy dla pracownikéow
Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

Zarzadzenie Nr 1/61/2021
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 27 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wskazania
pracownikéw wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy,
wykonywania dzialan w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikéw w obiektach
Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

zmiana: Zarzadzenie nr 1/17/2022
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
14 marca 2022 r. — zmiana w zakresie
wykazu pracownikéw wyznaczonych
do udzielania pierwszej pomocy

w obiektach Urzedu Miejskiego

w Strzelcach Opolskich

Zarzadzenie ustala wykaz pracownikow
wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy, wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw w obiektach Urzedu
Miejskiego w Strzelcach Opolskich
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Zarzadzenie Nr 1/16/2022
Burmistrza Strzelec Opolskich
7 dnia 14 marca 2022 roku Zarzadzenie wprowadza zasady ubiegania
w sprawie zapewnienia okularéw si¢ 0 dqﬁnansowanie do zakupu okularow
Kkorygujacych wzrok korygujgcych wzrok praciowmk(’)w
pracownikom zatrudnionym na zatrudmpnych na stan9w1skach
stanowiskach wyposazonych wyposazo.nych_ W monttory ckranowe
w monitory ekranowe w Urze;fizw Miejskim w Strzelcach
w Urzedzie Miejskim Opolskich
w Strzelcach Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/22/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich
Instrukcja z dnia 25 lipca 2013 r. Instrukcja okresla procedure postegpowania
postepowania w sprawie wprowadzenia w przypadku zaistnienia podejrzenia prania
w zaKresie »Instrukcji postepowania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.
wspolpracy okreslajacej zasady i procedury
z Generalnym wspolpracy z Generalnym Zarzadzenie dodatkowo wyznacza
Inspektorem Inspektorem Informacji koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym
Informacji Finansowej w zakresie Inspektorem Informacji Finansowej
Finansowej przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu”
Zarzadzenie Nr 1/32/2015 Zarza(dze.nie okresla sposéb phost(;powania
Burmistrza Strzelec Opolskich pracownikow Urze;dg Miejskiego L
7 dnia 18 wrzesnia 2015 r. w Str;elcach Opolskich wobt?c dziatan
] . . podejmowanych przez podmioty
Lobbing W sprawie sposobu post¢powania . . .
. . wykonujace zawodowg dziatalno$¢
przy ZalatWI?mu sp,r sz lobbingowg oraz okre$la sposob
z zal:{resu d?lalalnoscl dokumentowania kontaktow
lobbingowej podejmowanych przez te podmioty
Zarzadzenie Nr 1/13/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 10 kwietnia 2018 roku
W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
zmiana 1: Zarzadzenie nr I/15A/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
23 marca 2020 r. — zmiana w zakresie
ZFSS Jjednostek organizacyjnych gminy Regulamin okresla zasady i warunki

uprawnionych do korzystania

z funduszu, zmiana dotyczaca zasad
udzielenia pozyczki oraz okresu jej
splaty, zmiana zalacznikow do
zarzadzenia

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/9/2021
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 20 stycznia 2021 roku — zmiana
dot. zakresu 0s6b uprawnionych do
korzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

przyznawania ulg i §wiadczen socjalnych
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Obowigzek prowadzenia Rejestru
zarzgdzen wydanych przez
Burmistrza jako organ oraz
. .| kierownika jednostki wynika Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
A - zapisow Regulaminu Referatu Organizacji
Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich
Zarzadzenie 1/46/2016 Burmistrza | Dokument okresla regulamin organizacji
Strzelec Opolskich z dnia 4 kontroli zarz.e}(.iczej w Urze.;.dme Miejskim
listopada 2016 r. W sprawie oraz zasady jej kqordyr}acp; ustala zasa,dy '
wprowadzenia Regulaminu i tryb yv;rlzngczama.cel(.).v\{ Urze¢du, okreslania
organizacji i funkcjonowania mler.mkow lch re ahzagl 'z as.ad
. . monitorowania ich osiggnigcia, ustala
systemu k.ontr.ol.l zz.lrzqdczej strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
. w Urzedzie Miej sk1n3 oraz reguluje zasady kontroli wewngetrznej
System kontroli | w Strzelcach Opolskich
zarzadczej . .
zmiana: Zarzadzenie Nr 1/27/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 27 lipca 2020 roku — zmiana
dot. okre$lenia niezbednych
elementow programu kontroli oraz
obowiazek zamieszczania wynikow
kontroli w Biuletynie Informacji
Publicznej;
Zarzadzenie 37/2022 Burmistrza
. Strzelec Opolskich z dnia 25 Dokument okresla cele nadzoru
.Skutecznosc, . lutego 2022 r. w sprawie wiascicielskiego nad spotkami z udziatem
i efektywnos¢ Nadzér whascicielski | wprowadzenia Zasad nadzoru gminy Strzelce Opolskie oraz ustala zasady
dzialania — wlascicielskiego nad spotkami nadzoru merytorycznego, ekonomiczno-
2. | art. 68 ust. 2 z udzialem gminy Strzelce finansowego i formalnego
pkt.2 ustawy Opolskie
0 ﬁn_ansaCh Zarzadzenie Nr 1/1/2021
publicznych Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawic wprowadzenia
regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie

Regulamin okresla zasady przygotowywania
i przeprowadzania postgpowan w celu
udzielenia zamowien publicznych, a takze
prowadzenia ewidencji zamowien
publicznych

Udzielanie .
zaméwien Miejskim

publicznych Zarzadzenie Nr 1/2/2021
Burmistrza Strzelec Opolskich . , L
2 dnia 4 stycznia 2021 roku Regulamin okresla organizacje i tryb pracy

. dzeni komisji oraz zakres obowigzkow
Kesg‘)lflz;vr::fn:l; rr(;vZ; kzoel?lliiji i odpowiedzialnosci jej cztonkow
przetargowej
Zarzadzenie Nr 1/12/2012 . , .
Burmistrza Strzelec Opolskich Zarzadzenie okresla wzory metryki spraw
Metryka sprawy z dnia 7 marca 2012 r. w sprawie prowadzonych na podstawie ustawy Kodeks

wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy

postgpowania administracyjnego oraz
ustawy Ordynacja podatkowa
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Zarzadzenie Nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia

02 stycznia 2007 r. w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/20/2008
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 29 maja 2008 r. — zmiana dot.
wprowadzenia konta 980 oraz
wprowadzenia wzoru pieczeci

w zakresie wydatkow strukturalnych;

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/21/2008
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 11 czerwca 2008 r. — zmiana
w czgsei dotyczacej konta 980

zmiana 3: Zarzadzenie Nr 1/60/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 19 wrzesnia 2010 r. zmiana dot.
zalacznika nr 1, 2, 3, 4 (ogdlne zasady
prowadzenia ksiag rachunkowych;
metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego;

Z i lityk
sposob prowadzenia Ksiag arzadzenie wprowadza zasady (polityke)

. rachunkowosci zawierajaca:
Wiarygodnosé rachunkowych oraz system stuzacy , . .
sprawozdar — Polityka | ochronie danych i ich zbiorow) Fochunkowyel, metods wyceny akiywo
art. 68 ust. 2 rachunkowosci zmiana 4: Zarzadzenie Nr 1/50/2012 i pasywow oraz ustalania wyniku

pkt.3 ustawy Burmistrza Strzelec Opolskich finansowego, sposéb prowadzenia ksiag

o finansach z dnia 2'1/ grud]ilia 20112 r.— z;nianq kdOt rachunkowych, system stuzacy ochronie
‘ tresci zatgcznika nr 1 oraz zatacznikow | ganvch i ich zbioréw
publicznych nr 3.1 oraz 3.2 Y

zmiana 5: Zarzadzenie Nr 1/6/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 14 stycznia 2016 r. —
zarzadzenie uchyla w catosci
zatgczniki nr 1, 2 oraz 4 do
Zarzadzenia Nr 1/60/10 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia

19 wrzesnia 2010 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 02 stycznia
2007 r. oraz wprowadza: zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych (zat.
1); metody wyceny aktywow

i pasywow oraz ustalenie wyniku
finansowego (zatl. 2); system ochrony
danych i ich zbiorow (zat. 3)

zmiana 6: Zarzadzenie Nr 1/71/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad prowadzenia
rachunkowosci — zarzadzenie uchyla
w catosci zarzadzenie Nr 1/6/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
14 stycznia 2016 r.
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Zarzadzenie Nr 1/65/11
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 grudnia 201 1roku

W sprawie organizacji

i funkcjonowania gospodarki
kasowej

Zarzadzenie uchyla zalgczniki nr
1b, 1¢, 1d, 1f do Zarzadzenia nr
1/1/07 Burmistrza z dnia 02 stycznia
2007 r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci

Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
gospodarki kasowej oraz Instrukcje
ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania.

Zarzadzenie Nr 1/16/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
ustalenia procedury i zasad
prowadzenia ewidencji
zaangazowania wydatkow
budzetowych w Urzgdzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich

Zarzadzenie wprowadza procedure i zasady
prowadzenia ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych oraz ustala wzor
ewidencji

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

w sprawie Instrukcji
sporzgdzania, obiegu

i kontroli dokumentéow
finansowo-ksiegowych

Zarzadzenie uchyla zalacznik nr le
do Zarzadzenia nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 02 stycznia
2007 r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci

Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych

Zarzadzenie Nr 1/25/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 05 czerwca 2012 r.

w sprawie zasad sporzadzania
skonsolidowanego bilansu
Gminy Strzelce Opolskie

Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
sporzadzania skonsolidowanego bilansu
Gminy, wykaz jednostek objetych
skonsolidowanym bilansem Gminy oraz
wykaz drukéw stanowigcych dokumentacjg
konsolidacyjng

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

w sprawie zasad udzielania

i rozliczania zaliczek stalych,
jednorazowych oraz na koszty
podroézy stuzbowych
pracownikom Urz¢du
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

Zarzadzenie wprowadza zasady udzielania
i rozliczania zaliczek statych,
jednorazowych, na wydatki zwigzane

z biezaca dziatalnoscia Urzedu Miejskiego
oraz na koszty podrozy stuzbowych
pracownikow Urzedu

Zarzadzenie Nr 1/56/2016
Burmistrza Strzelce Opolskie
z dnia 20 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen
podatku od towaréw i ustug
w Gminie Strzelce Opolskie
jednostkach i zakladach
budzetowych

Zarzadzenie wprowadza zasady rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie
Strzelce Opolskie oraz jej jednostkach

i zaktadach budzetowych
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Zarzadzenie Nr 1/21/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich . "
2 dnia 25 maja 2018 . W zarzgdzqnlu wskazano osoby
w sprawie wyznaczenia odpowiedzialne za nadzorowanie
10D Inspektora Ochrony Danveh i kontrolowanie przestrzegania zasad
ASI P . . y yem bezpieczenstwa i ochron¢ danych
oraz Administratora Systeméw - , .
Inf X osobowych oraz bezpieczenstwo systemow
nlo.rm.atycznych w Urzedzie informatycznych
Miejskim w Strzelcach
Opolskich
Na Polityke Bezpieczenstwa Informacji
. skladajq sie dokumenty, m.in.:
gi:rzrl?gtﬁ:lgterZlZ:gﬁglzslldch 1. Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym przetwarzajagcym
Instrukcja z dnia 18.sierpnia 2021 r. dane oso}ll)owz, P ey
bezpieczenstwa W sprawie wp'rowadzenla 2. Zarzadzanie incydentami
uzytkownikow Polityki Bezpieczenstwa bezpieczenstwa,
Urzedu Miejskiego | Informacji Urzedu Miejskiego 3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi,
w Strzelcach Opolskich 4. Zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi,
5. Instrukcja dotyczaca stosowanie
dokumentacji Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji.
Zarzadzenie Nr 1/1/2020
OChr(),na Burmistrza Strzelec Opolskich
zasobow - z dnia 2 stycznia 2020 r.
4. art. 68 ust. 2 w spra.wie Yvyzn'aczenia os?by W zarzadzeniu wyznaczono pracownika UM
pkt.4 ustawy Zapewnienie OdP?WIedZIalneJ w Urzedzie odpowiedzialnego za utrzymywanie
o finansach ochrony Miejskim w Strzelcach kontaktéw z podmiotami krajowego systemu
publicznych w cyberprzestrzeni | Opolskich za utrzymywanie cyberbezpieczenstwa

kontaktow z podmiotami
krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa

Rejestr upowaznien

Obowiazek prowadzenia rejestru
upowaznien i pelnomocnictw
wydanych przez Burmistrza wynika
z zapisOw Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
Referatu Organizacji

Instrukcja dzialania
stalego dyzuru

Zarzadzenie Nr 1/28/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 15 czerwca 2016 1.

w sprawie powolania statego
dyzuru Burmistrza Strzelec
Opolskich

Zarzadzenie wyznacza sktad osobowy
dyzuru, organizacj¢ i zasady pelienia
statego dyZzuru oraz obowiazki 0s6b
petniacych staty dyzur

Regulamin

korzystania
z samochodu
stuzbowego

Zarzadzenie Nr 1/4/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 6 lutego 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
korzystania z samochodu
stuzbowego

Regulamin okresla zasady udostepniania
samochodu shuzbowego
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Zarzadzenie Nr 1/19/2012
Zasady korzystania | Burmistrza Strzelec Opolskich
z telefonow z dnia 2 kwietnia 2012 r. Zarzadzenie okres$la zasady przyznawania
komoérkowych w sprawie zasad korzystania i korzystania z telefonow komorkowych
stanowigcych z telefonow stuzbowych stanowigcych wlasno$¢ Gminy
wlasno$¢ Gminy komoérkowych, stanowiacych
wlasno$¢ Gminy Strzelce Op.
Zarzadzenie Nr 1/19/2018
Burmi 1 Iskich
urrplstrza S.t rzelec Opolskic . W zarzadzeniu okreslono sktad statej
P z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie - S
Likwidacja . A komisji do likwidacji nieaktualnych,
5 powolania komisji do . . .
pieczatek corer e d .. zuzytych i uszkodzonych pieczatek
przeprowadzenia likwidacji Nl
. C e . w Urzedzie Miejskim
pieczatek w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich
Przestrzegal.lie Zarzadzenie Nr 1/36/2010
1 promowanie Burmistrza Strzelec Opolskich
zasad etycznego z dnia 21 czerwca 2010 r. Kodeks Etyczny okres$la zasady, ktorymi
postepowania - w sprawie wprowadzenia przy wykonywaniu swoich obowigzkéw
5. art. 68 ust.2 Kodeks Etyczny Kodeksu Etycznego stuzbowych powinni kierowa¢ sie
pkt.5 ustawy pracownikéw samorzadowych pracownicy Urze¢du
o finansach Urzedu Miejskiego w Strzelcach
publicznych Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/23/07
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 16.kwietnia 2007 . Zarzadzenie okre$la zasady
W sprawie SP?SOb“ . przygotowywania i obiegu spraw bedgcych
przygotowania oraz zasad obiegu | przedmiotem posiedzen Komisji Rady
spraw, bedacych przedmiotem Miejskiej oraz kierowanych pod obrady
Kierowanie spraw | posiedzen Komisji Rady Rady
pod obrady RM, Miejskiej oraz kierowanych pod
posiedzen Komisji | obrady Rady Miejskiej
RM oraz
posiedzenie Zarzadzenie Nr 1/24/07
s Burmistrza Strzelec Opolskich
!Zfektywnos’c, :Vdsm;iv?ek;vfzgﬁuZOO7 r Zarzadzenie okre$la zasady
i skutecznos¢ P ¢ POSOR bi przygotowywania i obiegu spraw
przeplywu przygotowywania oraz obiegu kierowanych na posiedzenie Burmistrza
3 o spraw kierowanych na
informacji - . . .
6 art. 68 ust.2 posiedzenie Burmistrza Strzelec
: ’ : Opolskich
pkt.6 ustawy
o finansach Zarzadzenie Nr 1/36/2015
publicznych Burmistrza Strzelec Opolskich

Elektroniczny obieg

z dnia 28 wrzesnia 2015 roku
w sprawie zarzadzenia wdrozenia
systemow elektronicznych

Zarzadzenie wprowadza systemy w ramach
funkcjonowania elektronicznego obiegu

dokumentacji . h 5b dokumentow oraz systemy do obshugi
gsﬂoﬁzﬁ:gq?:'a spli'ose(;)'eg gminnej gospodarki odpadami komunalnymi
u wania przebiegu
spraw w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/2A/2011 .
Burmistrza Strzelec Opolskich Zarzqd;eple wyznacza koordynatora'
CzynnoSci z dnia 24 stycznia 2011 w sprawie €zynnosct kancelaryjrrlychvoraz okrgsla
e e podstawowego sposobu rodzaje przesytek, ktore nie sg otwierane

dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania

w punkcie kancelaryjnym Urz¢du
Miejskiego
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cel kontroli wykaz

zarzadczej dokumentéw zrodlo zakres regulacji

spraw, wyznaczenia
koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz okreslenia
przesylek wplywajacych, ktore
nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach
Opolskich

zmiana: Zarzadzenie Nr 1/44/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 pazdziernika 2016 r. — dot.
zmiany na stanowisku koordynatora
czynnosci kancelaryjnych

System wyznaczania celow i zadan
Urzegdu, okre$lania miernikow ich
realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggnigcia —
rozdzial I1I Regulaminu
organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej
Zarzadzanie w UM wprowadzonego
ryzykiem - Strategia Zarzadzeniem 1/46/2016

art. 68 ust.2 zarzadzania Burmistrza Strzelec Opolskich

pkt.7 ustawy ryzykiem z dnia 4 listopada 2016 .

W rozdziale III Regulaminu organizacji

i funkcjonowania kontroli zarzadczej w UM
okreslono zasady i tryb wyznaczania celow
w Urzedzie Miejskim, okreslania miernikow
realizacji celow oraz zasad monitorowania
ich osiagniecia

o finansach Strategia zarzadzania ryzykiem —
publicznych rozdzial IV Regulaminu
organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej

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

z dnia 4 listopada 2016 r.

W rozdziale IV Regulaminu organizacji

i funkcjonowania kontroli zarzadczej w UM
opisano istote oraz sposob przeprowadzania
analizy ryzyka i mechanizmy zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim
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zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Zastosowanie standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

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

Standardy definiujg S obszaréw zarzadzania, ktore maja wpltyw na realizacj¢ wszystkich
celow i1 zadan komorki / Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Kazdy z obszarow wystepuje we wszystkich komorkach organizacyjnych
Urzedu, dlatego Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowiazani sa do ich stalego monitorowania, oceniania oraz doskonalenia.

Obszar zarzadzania

Standardy kontroli
zarzadczej

Zalozenia / wytyczne

I. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie
wartosci etycznych,

2. Kompetencje
zawodowe,

3. Struktura
organizacyjna,

4. Delegowanie
uprawnien

Na $rodowisko wewngtrzne sktada si¢ zbior wszystkich
rozwigzan, regulacji 1 zachowan, ktore ksztattujg
strukturg, styl dziatania, charakter 1 mentalnos¢
pracownikow Urzedu.

Wszyscy pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci
etycznych przyjetych w Urzgdzie, przestrzegac przepisow
prawa, zachowaé bezstronno$¢ i obiektywizm przy
wykonywaniu  swoich  obowiazkéw  stuzbowych,
zapobiega¢ powstawaniu oszustw i naduzy¢. Ujawnione
przypadki nieetycznego zachowania maja wplyw na
okresowg ocen¢ pracownika.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni posiadaé
umiej¢tnosei, wiedzg oraz doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.

Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie jest zapewniony
rozwoj kompetencji zawodowych.

Zakresy obowiazkow, uprawnien oraz odpowiedzialnosci
powinny by¢ aktualne, okre$lone na pismie. Zakres
delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania oraz zwigzanemu z nimi ryzyku.
Przyjecie uprawnien, kompetencji lub obowigzkoéw
powinno byé potwierdzone na  piSmie  przez
przejmujacego.

Struktura  organizacyjna  Urzedu  powinna  byc¢
dostosowana do aktualnych celow i zadan — nalezy
monitorowac czy wszystkie zadania Urzedu maja swoich
wykonawcoéw oraz czy komoérki nie dubluja sie
w wykonaniu pewnych czynnosci. O ewentualnej
koniecznosci wprowadzenia zmian nalezy na biezaco
informowac Sekretarza.
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Obszar zarzadzania

Standardy kontroli

Zalozenia / wytyczne

zarzadczej
Okreslanie celow i zadan stanowi nieodlgczny element
dziatalnoéci poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
Urzedu.
Cele 1 zadania nalezy okre$la¢ jasno i w co najmniej
rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowaé
. za pomocg wyznaczonych miernikow.
1. Misja, . S o ,
. i Pracownicy  odpowiedzialni za realizacje¢ zadan
2. Okreslenie celow szczegbtowych  zobowigzani s3 w  trakcie roku
i zadan, do  dokonywania okresowych przegladow zadan
II. Cele i zarzadzanie I e uwzgledniajac  kryterium  oszczedno$ei, efektywnosci
ryzykiem : y L i skutecznosci.
ryzyka, . . o
. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie
4. Analiza ryzyka, prawdopodobienistwa osiggniecia celow i realizacji zadan.
5. Reakcja na ryzyko Istotne jest aby decyzje w Urzgdzie byly podejmowane
$wiadomie oraz uwzglednialy ryzyko na mozliwym do
zaakceptowania poziomie. Proces zarzadzania ryzykiem
powinien by¢ dokumentowany.
Analiza ryzyka polega na oszacowaniu istotnosci ryzyka
poprzez okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
Na mechanizmy kontroli sktadaja si¢ przede wszystkim
przepisy proceduralne zawarte w aktach prawnych,
rozwigzania zawarte w wewngtrznych procedurach
porzadkowych i organizacyjnych (instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
. i odpowiedzialno$é pracownikow), czynnosci

1. Dokumentowanie nadzorowania dzialalno$ci oraz ochrona zasobow
systemu kontroli w szczegOlnosci finansowych, informatycznych oraz
zarzadczej, ochrong informacji — zalgcznik nr 1.

2. Nadzor, Nalezy gadbaé, aby d(.)st.qp do zasobow Urzedu miaty

wylacznie osoby upowaznione.

3. Ciaglose Nadzor nad dziatalno$ci 7 i 0

) L. 3 Urzegdu stuzy wykonaniu celow
dziatalnosci, i zadan w sposdb oszczedny, efektywny, terminowy

4. Ochrona zasobdw, i skuteczny. W drodze nadzoru identyfikuje si¢ i eliminuje

, btedy, nieporozumienia i nieprawidlowa praktyke oraz
II1. Mechani Kk li 3. SZCZ@ngOW@ zapobiega si¢ ich powtarzaniu w przysztosci.

o M EE IR ATi | 0mrulf meChan‘lzmy W utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci kluczowa role
kontroli dotyczace odgrywa polityka kadrowa (ustalanie  zastgpstw,
operacji sporzadzanie planu urlopu pracownikéow, w tym kadry
finansowych kierowniczej, kierowanie na szkolenia potencjalnych
i gospodarczych, gaitqpcow lub zadbanie o ’przekazywame wiedzy przez

) os$wiadczonych pracownikow).

6. MGChaI‘nzmy W Urzedzie zostaly wdrozone mechanizmy kontroli
kontroli dotyczace dotyczace operacji finansowych i gospodarczych opisane
systemow w Polityce rachunkowosci zawierajacej instrukcje m.in.:
informatycznych obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,

kasowa oraz w sprawie drukow Scistego zarachowania.

W Urzedzie zostat wprowadzony System Zarzadzania
Bezpieczenstwem  Informacji  obejmujacy  polityke
bezpieczenstwa 1 instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych

32




Obszar zarzadzania

Standardy kontroli

Zalozenia / wytyczne

zarzadczej
Osobom zarzadzajacym oraz wszystkim pracownikom
Urzgdu nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do
1. Biezaca wypehienia przez nich obowigzkow.
informacja, System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw
V. Informacja 2. Komunikacja potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu zaréwno
. . . w kierunku pionowym jak i poziomym. Do wewnetrznych
i komunikacja CUSUTIIATE, kanatow informacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnosci
3. Komunikacja zaliczyé intranet, e-mail, telefon, spotkania robocze,
Zewnqtrzna narady kierownictwa.
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi, majacych wptyw
na osigganie celow i realizacje zadan.
Kierownictwo powinno monitorowaé sposob
funkcjonowania  wszystkich  elementow  kontroli
zarzadczej. Wiaze si¢ to z biezagcym kontrolowaniem
pracy wykonywanej przez pracownikéw i reagowanie na
wszystkie sytuacje, ktore maja miejsce w trakcie realizacji
zadan, zwlaszcza przy wystapieniu mozliwo$ci zagrozenia
realizacji zadania.
] c Pracownicy winni mie¢ $wiadomos¢, ze kontrola
1. Monitorowanie . zarzadcza nie ogranicza si¢ jedynie do stworzenia
systemu kontroli odrebnego referatu lecz wymaga aby wdrozenie
zarzadczej, funkcjonowania poszczegélnych jej elementow bylo
2. Samoocena rozdzielone pomiedzy poszczegélnymi  komodrkami
. L. ? organizacyjnymi.
V. Monitorowanie i ocena 3. Audyt wewngtrzny, Aby system kontroli zarzadczej w Urzedzie prawidlowo
4. Uzyskanie funkcjonowat kazdy z pracownikoéw, majacy wplyw na
zapewnienia wyniki realizacji zadan wykonywanych przez Urzad,
o stanie kontroli powinien dba¢ o to, aby te zadania byly wykonywane
. efektywnie, oszczednie, rzetelnie, terminowo i zgodnie
zarzadczej

Z prawem.

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

Po analizie wynikoéw monitoringu, przeprowadzonych
kontroli i audytu winno si¢ odpowiednio zareagowac
i wdrozy¢/zmieni¢/wyeliminowaé odpowiednie
mechanizmy w zalezno$ci od wyniku analizy.
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zalacznik nr 3

do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Terminarz realizacji poszczegolnych zadan zwiazanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Odpowiedzialni za

Lp. Czynnos¢ / dokument . Data realizacji Odbiorca
przygotowanie
Wszyscy kierownicy
Sporzadzenie Szczegolowego opisu zadan or :l(l)ilznaocre'l:l ch Referat Kadr,
porza < Lo g yiny do Kontroli Zarzadczej
1 realizowanych w nastepnym roku .... Urzedu oraz . .
. . 31 grudnia i Nadzoru
- (zalacznik nr 4) pracownicy na L. .
5 Wrhascicielskiego
samodzielnych
stanowiskach pracy
Wszyscy kierownicy
Opracowanie i przekazanie kierownikom or iﬁl;(():re_l; ch
) komorek organizacyjnych UM Pracownicy do %,Trz du }(])Jra};
kwestionariuszy samooceny kontroli Referatu RKZ 10 stycznia edu.
. pracownicy na
zarzadczej .
samodzielnych
stanowiskach pracy
3 Opracowanie rocznego Planu kontroli
: : : e Pracownicy do .
Opracowanie sprawozdania z lelaialnosgl Referatu RKZ 31 stycznia Burmistrz
4 referatu RKZ za rok poprzedni w zakresie
kontroli zarzadczej i nadzoru
wilascicielskiego
Ztozenie sprawozdania z wykonania Planu . .
. o . Wszyscy kierownicy
5 dzialalnosci referatu oraz Rejestr ryzyk Komérek
- (zalacznik nr 5) omore Referat Kadr,
organizacyjnych do . .
Kontroli Zarzadczej
Urzedu oraz 10 lutego .
A i Nadzoru
) ) pracownicy na Wiascicielski
Przeprowadzenie samooceny w Referacie samodzielnych ascicielskiego
6 | izlozenie kwestionariusza samooceny stanowiskach pracy
kontroli zarzadczej
7 Opracowanie i analiza zbiorczych
wynikéw samooceny kontroli zarzadczej
Opracowanie zbiorczej analizy ryzyk dla Pracownicy do .
8 Urzgdu Miejskiego Referatu RKZ 15 marca Burmistrz
Opracowanie zbiorczego sprawozdania
9 z wykonania planu dziatalnosci
poszcezegdlnych referatow
Sporzadzenie zbiorczej ,, Informacji .
10 | o stanie kontroli zarzqdczej w Urzedzie Pracownicy oy Burmistrz

Miejskim za rok poprzedni”

Referatu RKZ

30 kwietnia

34




93

merajoy eyrumoisry sidpod 1 ejep

‘S
v
€
4
] “eruepez 1foezieal -dt “zoxdun ned yoewel m
z | m < " yoewer m slUuBpRZ SUIRIUOY vqzo1] “128 ol nyjo1 wkzskzid m T
2 m g3 94z1epz 315 B30W ez upeizparmodpo “uy ‘du Ebmmhﬁm M QBMOZI[BIIZ owcwmwwp\wcwwwwwbnm 2101
mu m ,m. Mm Q10 “BHAZAX BRI ovsidm AzoreN 94q azow ¢ EwEoMEWN EQH 90 Awd mﬂm:m_\s :o_mmomc_ﬁh
S Kwofnsidp WORILIAT uepez yoAkzsloruzemleu [ [ns fo1 T M
o T ¢ "xew Kwolnsidpy
VINVVIZd .
ANVMONV 1d 1 d M | AAZAL ZVIAAM | ANTVIZAIIMOLAO | MINIHIN HINVAVZ 140 d1
VIAZAY VZI'ITVNV
(stdo Kuz>Kyd)uis DPONY ) Meadydy st yesidm dzsoad - yYLSTIA

(rosoujeteizp uejd)
seressessesse pyod MoYyoAuemozijeas uepez sido Amojobezozg

wys[eIN 912pdziN M [2zopkzIez 1[0NU03 NWI)SAS
eruemouofoyuny 1 1foezrue3io nurwen3ay op

V au &m:NQW*NN $0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 ”Hﬂvﬂv»ﬁwm




meIojy eyrumorary sidpod 1 eyep

9¢

*A1ez8q0 ®U 91[91Zpod NyeIdyay PsouleeIZp BUZOW QN (ISOUZBA SIYIIRINY dk[nmoydez) meidjoy yepez yohzsruzemleu ¢ xew Kwamsidm 119qe) oq [VOVAN =

S
M4
€
C
Lopn[s (eAzA1 (WODAZAL (BAZA1 9zIeZSqO WAUEp I
: vzpbzIez o)y &pi ‘zaadunr eqzoyg
gemoziewnuiwz | orudrdéysAm eruesmod M Oferujsiez 76 Iy < ned .
. qn[ djonuoy ez : 1zs ‘uny "du 94q I
Kqoz ‘91901z opemopomods tukzohzid 2103 ‘0AzA1 yoewel m sruepez dzsforuzemleu
Kurerizpaimodpo ’ QZOW WALIUIAIN
Awdnuerd o) o) 190 01y 0}Aq 0D Kwolmstd gy Awdnstdm yoeAIqnr yoky
(o1
VIAZAY 5310y ev) (IOY ANVA VN NV'1d)
ONAZAY PILOMS TADIDSYIM ANAZDAZYd OMAZAY OvMN ISOLIVM dINVAVZ d1
VN VIONVAY ’ VIHINDVISO MINYATIN
MINYAIN
MAZAY 4 LSArdd I M OY VZ AINVAZOMVHdS

wys[eIN 21zpdzin m [0zopkziez 1[0NU0Y NWI)SAS

eruemouoloyuny 1 1foezruesio nurwen3ay op

G Ju YIuzotpez

YAzA1 nysaloy zeio -

"' )od Bz 19soujejeizp nue|d eiueuoyAm z aluepzomelds

e R LR L R R LR € £ |




zalacznik nr 6
do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim

Informacja o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Strzelce Opolskie
zarok......

1 POZIOM FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE])

ROZDZIAL 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej na I poziomie kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
1. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2. skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3. wiarygodnosci sprawozdan,

4. ochrony zasobow,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6. efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

7. zarzadzania ryzykiem,
informujg, iz w roku ...... w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w ....... ! stopniu funkcjonowata adekwatna,

skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Niniejszg informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich opieram na mojej ocenie i informacjach uzyskanych na podstawie:

Nalezy wymienié¢ zrodta informacji, na podstawie ktorych sporzqdzono niniejszq Informacje
o stanie kontroli zarzqdczej, np. wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli zarzqdczej,
wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, monitoringu realizacji celow i zadan, wyniki
audytu wewnetrznego, itp.

' Nalezy poda¢ w jakim stopniu funkcjonowata kontrola zarzagdcza w roku poprzednim:
a) W wystarczajacym stopniu
b) w ograniczonym stopniu
c) nie funkcjonowata
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ROZDZIAL 11

A. Dzialania, ktore zostaly podjete w roku ..... w celu poprawy funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim:

Nalezy wymienic¢ najistotniejsze dziatania, ktore zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy
niniejsza Informacja w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich.

B. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w roku

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w  Urzedzie Miejskim w roku, ktorego dotyczy niniejsza Informacja, np. istotng
nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego, istotny cel lub zadanie, ktore nie
zostaly zrealizowane, istotng stabos¢ systemu kontroli zarzqgdczej wraz z podaniem elementu
systemu, ktorego zastrzeZenia dotyczqg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzqdzania
ryzykiem.

ROZDZIAL 111

Planowane dzialania, ktore zostana podje¢te w celu poprawy funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Nalezy opisa¢ najwazniejsze dzialania, ktore zostang podjete w roku, ktorego dotyczy

Informacja, w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do opisanych
zastrzezen.

II POZIOM FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE]

Informacja o stanie kontroli zarzagdczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Strzelce Opolskie

Nalezy opisac¢ w jakim stopniu zostal zrealizowany obowiqzek zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej na Il poziomie na podstawie
Informacji o stanie kontroli zarzqdczej uzyskanych z podleglych jednostek organizacyjnych
Gminy Strzelce Opolskie.

Os$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé na tresé
niniejszego dokumentu.

data Burmistrz
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