ZARZADZENIE NR 103/11
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 27 maja 2011 r.

w sprawie okreSlenia zasad i sposobu przeprowadzania Kontroli zarzadczej oraz identyfikacji i zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 ze zm.), art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.) Burmistrz Stronia Slaskiego, zarzadza co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne.

§ 1. Okresla si¢ zasady 1 sposob przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza winna zapewni¢ w szczegdlnosci:
1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan,
4) ochron¢ zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji.

2. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej winno by¢ zgodne ze standardami
kontroli zarzadczej okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§ 3. Wyrdznia sie¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) pierwszy poziom — kontrola prowadzona jest w kazdej jednostce organizacyjnej gminy, za funkcjonowanie
ktorej odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej,

2) drugi poziom - kontrola w jednostkach organizacyjnych gminy prowadzona przez Burmistrza Stronia
Slaskiego przy pomocy wyznaczonych pracownikéw Urzedu Miejskiego badz uprawnionych audytorow.

§ 4. 1. System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce organizacyjnej gminy organizuje izapewnia jego
funkcjonowanie kierownik tej jednostki kierujac si¢ przepisami prawa oraz postanowieniami niniejszego
zarzadzenia.

2. Kierownicy moga wyznaczy¢ do koordynacji zadan zwiazanych z organizacja i wykonywaniem kontroli
zarzadcze] pelnomocnika zwanego w dalszej czesci zarzadzenia ,koordynatorem”. Koordynator w zakresie
realizacji zadan kontroli zarzadczej podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.

§ 5. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej sprawowanej przez Burmistrza Stronia Slaskiego prowadzi Sekretarz
Gminy, ktéry jest Pelnomocnikiem ds. kontroli zarzadczej sprawujacym w imieniu Burmistrza Stronia Slaskiego
nadzdr nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim (pierwszy poziom kontroli zarzadczej).

2. Koordynacje kontroli zarzadczej sprawowanej przez Burmistrza Stronia Slaskiego prowadzi Zastepca
Burmistrza, ktory jest Petnomocnikiem ds. kontroli zarzadczej sprawujacym w imieniu Burmistrza Stronia
Slaskiego nadzér nad stanem kontroli zarzadczej we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom
kontroli zarzadczej).

3. Pelnomocnicy ds. kontroli zarzadczej zwani w dalszej czesci zarzadzenia “Pelnomocnikami Burmistrza
Stronia Slaskiego" organizuja system kontroli zarzadczej i sprawuja ogoélny nadzoér nad skutecznoscia dzialania
tego systemu i prawidtowoscia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
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§ 6. Urzad Miejski w Stroniu Slaskim i jednostki organizacyjne gminy zapewniaja wykonywanie zadaf gminy
i Burmistrza Stronia Slaskiego w formach iw zakresic okreslonym przepisami prawa, sa jednoczesnie
realizatorami uslug na rzecz mieszkancow, przedsigbiorcoOw, organizacji spotecznych iinnych podmiotéw
przebywajacych lub zatatwiajacych sprawy na terenie gminy.

§ 7. 1. Kierujac si¢ zakresem wykonywanych zadan i realizowanych ustug, o ktérych mowa w § 6 kierownicy
jednostek organizacyjnych okresla tzw. Misj¢ organizacji, ktora stanowi¢ winna zwigzly opis szczegolnej roli
jednostki organizacyjnej w zaspokajaniu potrzeb gminy, w tym swoich klientow.

2. Formuta Misji winna zawiera¢ cel (gldéwna aspiracje, zasadniczy cel dziatania), strategi¢ (obszary dziatania),
standardy zachowan organizacyjnych.

3. Cel zasadniczy Misji winien by¢ podstawa wyznaczania przez kierownictwo celdw (zadan) szczegétowych
do wykonywania w okreslonym czasie przez okreslone komorki organizacyjne i stanowiska pracy w jednostce
organizacyjnej.

Rozdzial 2.
Zasady przeprowadzania i dokumentacja kontroli zarzadczej.

§ 8. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim bedzie prowadzona i dokumentowana
z wykorzystaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia PN-EN ISO 9001-2009 oraz kontroli finansowej dokonywanej
przez Skarbnika Gminy, upowaznionego pracownika badz uprawnionego audytora.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy w drodze zarzadzenia wewnetrznego opracujg i wdroza
zasady i sposob przeprowadzania oraz dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach,
kierujac sie¢ przepisami prawa oraz postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. W kazdej jednostce organizacyjnej nalezy zidentyfikowaé realizowane procesy (funkcje) i sporzadzic¢
wykaz procedur okreslajacych sposdb postgpowania w ramach poszczegélnych proceséw (sposob realizacji tych
procesow).

2. Wykaz procedur, o ktorym mowa w ust. 1 winien zawieraé¢ takze spis aktdéw prawnych obowigzujacych
w jednostce, niezbgdnych do realizacji kazdej procedury. Wzor ,,EWIDENCJI PROCEDUR W JEDNOSTCE”
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych do 31 stycznia kazdego roku okresla (wyznacza) dla
najwazniejszych procesdw majacych wplyw na realizacje zadan jednostki w danym roku cele i mierniki ich
realizacji. Wzor ,,TABELI EWIDENCYINEJ ZADAN, CELOW IMIERNIKOW ICH REALIZACII ORAZ
IDENTYFIKACIJI RYZYKA” stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Nalezy zapewni¢ aby okres$lajac zadania i cele oraz mierniki ich realizacji wskaza¢ komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.

3. Co najmniej raz na kwartat kierownicy jednostek dokonuja przegladu realizacji zadan i celéw i w rubryce
,Uwagi” tabeli o ktdrej mowa w ust. 1 wpisuja uwagi i polecenia dotyczace realizacji zadan oraz wystgpujacego
ryzyka. Realizacj¢ kwartalnego przegladu potwierdza si¢ parafa i data.

4. Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celéw izadan, uwzgledniajac kryterium oszczednoscei,
efektywnosci i skutecznosci.

§ 11. 1. Pelnomocnik Burmistrza Stronia Slaskiego ds. kontroli zarzadczej, sprawujacy w imieniu Burmistrza
Stronia Slaskiego nadzoér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim opracowuje
roczny plan audytow wewngtrznych.

2. Pelnomocnik Burmistrza Stronia Slaskiego ds. kontroli zarzadczej, sprawujacy w imieniu Burmistrza Stronia
Slaskiego nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w jednostakch organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie
opracowuje roczny plan audytow zewngtrznych.

3. Plany audytow winny by¢ sporzadzane do 31 grudnia kazdego roku poprzedzajacego kolejny okres objety
audytem. Plan audytow wewngetrznych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim oraz plan audytow zewnetrznych
przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie zatwierdza Burmistrz Stronia Slaskiego.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sporzadzaja roczne plany audytdw przeprowadzanych we
wlasnych jednostkach (I poziom kontroli zarzadczej) do 31 grudnia kazdego roku na rok nastgpny.
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5. Plan audytéw winien zapewnia¢ aby kazda komodrka organizacyjna (referat, samodzielne stanowisko pracy
itp.) byla audytowana co najmniej raz w roku. W planie okresla si¢ obszar spraw do audytowania, miesiac,
w ktorym audyt powinien by¢ przeprowadzony oraz wyznacza audytora do przeprowadzenia tego audytu
z uwzglednieniem zasady, ze audytor nie powinien audytowac wilasnej pracy. Wzor ,,PLANU AUDYTU” stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. Audytor wyznaczony do przeprowadzenia audytu w danej komorce organizacyjnej sporzadza 14 dni przed
przystapieniem do audytowania program audytu, ktéry winien zawiera¢ date rozpoczecia i zakonczenia audytu,
jego zakres tematyczny, wykaz obszaréw do audytowania z uwzglednieniem wynikéw poprzedniego audytu.
Program zatwierdza kierownik jednostki.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy moga okresli¢c bardziej szczegolowe zasady, sposdb
przeprowadzania i dokumentowania audytow w zarzadzeniach wewnetrznych lub opisowej procedurze audytu
wewnetrznego.

§ 12. Audytor przeprowadza audyt w danej komorce organizacyjnej zgodnie z zatwierdzonym przez
kierownika jednostki programem audytu. Spostrzezenia z audytu zapisywane sa w ,,KARCIE AUDYTU”, ktorej
wzor stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Spostrzezenia i stwierdzone w trakcie audytu nieprawidlowosci po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki przekazywane sg niezwtocznie pracownikowi na pi§mie wraz z zaleceniami do skorygowania i biezacej
realizacji zgodnie z obowiazujaca procedura.

§ 14. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy do 30 stycznia kazdego roku sporzadzaja ,,OCENE
SKUTECZNOSCI AUDYTOW?” wewngtrznych za rok poprzedni wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia. Jeden egzemplarz oceny przekazywany jest Burmistrzowi Stronia Slaskiego.

§ 15. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy dla potrzeb kontroli zarzadczej moga sporzadzi¢ listy
kontrolne (lista sprawdzajaca, check lista), ktore beda narzedziem pomocnym do przeprowadzania audytu
wewnetrznego, opracowanym w formie krétkich pytan obejmujacych wszystkie obszary dziatania kontroli a to:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i kontrola.

§16.1. W przypadku gdy wyniki przeprowadzonego audytu wykazuja w audytowanym obszarze
nieprawidlowosci (niezgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa, ustawami iregulaminami, instrukcjami)
Burmistrz Stronia Slaskiego, kierownik jednostki organizacyjnej zarzadza przeprowadzenie szczegétowej kontroli
tego obszaru, w tym takze kontroli finansowe;.

2. Kontrol¢ o ktérej mowa wust. 1 przeprowadza wyznaczony przez Burmistrza, kierownika jednostki
organizacyjnej audytor (pracownik), zespot pracownikow badz uprawniony audytor.

3. Burmistrz Stronia Slaskiego, kierownik jednostki organizacyjnej moze z whasnej inicjatywy zleci¢
przeprowadzenie kontroli finansowej w wybranej jednostce organizacyjne;.

§ 17. 1. Przed przystapieniem do kontroli, o ktérej mowa w § 16 pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel 1 zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5) okres trwania badania,

6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢
z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami regulujacymi obszar objety kontrola.
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§ 18. Dokumentacja kontroli zarzadczej winna by¢ nadzorowana, przechowywana i archiwizowana zgodnie
z przepisami wynikajacymi z instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w jednostce organizacyjne;.

§ 19. 1. Dla zapewnienia aktualnosci stosowanych aktow prawa w kazdej jednostce pracownik winien posiadac
zbidr aktoéw prawnych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Kierownik jednostki lub upowazniony pracownik na biezaco przeglada akty prawne na internetowej stronie
Rzadowego Centrum Legislacji i na wydrukach pierwszych stron Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego dekretuje
i przekazuje pracownikom informacje o nowych lub zmienionych aktach prawa.

3. Pracownik po otrzymaniu informacji winien zapoznac¢ si¢ z tekstem przepisu i wlaczy¢ go do prowadzonego
zbioru do biezacego stosowania.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych moga w odmienny sposdb uregulowac¢ sprawy nadzoru nad
przepisami prawa zapewniajacy biezace stosowanie przez pracownikow aktualnych aktow prawnych.

§ 20. W jednostkach organizacyjnych gminy nalezy ponumerowac i prowadzi¢ wykaz stosowanych formularzy
(w szczegdlnosci wzoréw podan, wnioskéw, zaswiadczen) opracowanych we wlasnym zakresie, jak
1 wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 21. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy winni okresli¢ sposob nadzoru nad wykonywaniem
kserokopii dokumentéow i wydrukéw z baz danych oraz wykorzystywaniem tych kopii i drukéw w jednostkach.

Rozdzial 3.
Kontrola finansowa.

§ 22. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementoéw kontroli zarzadczej, ktdra obejmuje:
1) przeprowadzanie wstegpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesOw pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych idokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych mowa w pkt.
2.

§ 23. Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie miejskim i w innej jednostce organizacyjnej lub
finansowanej, lub dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analiza wnioskdw jednostek podlegltych inadzorowanych przez Burmistrza o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanie dotacji o r6znym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej dotacji),
6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.
§ 24. 1. Postepowanie kontrolne odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) legalnosci postgpowania stanowiacej, ze sama kontrola wewngtrzna, jak 1ijej zakres podmiotowy
i przedmiotowy, musza by¢ umocowane w przepisach prawa oraz przepisach wewnetrznych jednostki,

2) prawdy obiektywnej - zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci
ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodnosci zrzeczywistym przebiegiem
i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci - polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowoddw, wyjasnien
1 argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich,
zabezpiecza przed niepelnym badaniem zjawiska i wyciagnigciem niewlasciwych wnioskow.

2. Wszystkie fakty stwierdzone w trakcie kontroli maja by¢ odzwierciedlone w materiatach z kontroli.

§25. W celu zapewnienia jak najwickszej skutecznosci kontrol¢ nalezy przeprowadzi¢ metodami
uzupetniajacymi, tj.:
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1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ksiggach rachunkowych,
w inwentaryzacji, w normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu
dokumentow itp.;

2) kontroli bezposredniej - przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 26. 1. Warunkiem skuteczno$ci czynnosci zwigzanych z kontrola jest nadanie pracownikom wykonujacym te
czynnosci odpowiedniego statusu w ramach organizacji. W tym celu zapewnia si¢ tym pracownikom
nieograniczony dostep do ludzi, systemow dokumentow i skladnikéw majatku w zakresie niezbednym do
prawidlowego wykonywania pracy.

2. Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dziatalnosci, w zwigzku z czym wystgpuje:
1) kontrola wstepna,
2) kontrola biezaca,
3) kontrola nastgpcza.

3. Kontrola wstepna, jako kontrola decyzji i operacji planowanych, ma na celu zapobieganie nieprawidtowym
dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okre§lonymi w § 23. Polega
ona ponadto na czynnoSciach sprawdzajacych, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidtowosci
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstgpnej osoba
kontrolujaca potwierdza na dokumencie w miejscu do tego wyznaczonym.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej prac przygotowawczych osoba
kontrolujaca:

1) poleca niezwtoczne usuniecie nieprawidtowosci informujac o tym przetozonego najp6zniej w terminie 7 dni,

2) w przypadku, gdy kontynuacja prac moze spowodowaé znaczne straty materialne, wstrzymuje ich realizacje
niezwlocznie informujac o tym przetozonego.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej dokumentéw osoba kontrolujaca:

1) przekazuje niezwlocznie zakwestionowane dokumenty wlasciwym pracownikom lub komoérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci w dokumentach lub operacjach,
ktorych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z przepisami, niecelowych lub niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie o powyzszym bezposredniego
przetozonego.

6. Obowiazkiem przetozonego, ktdry zostal poinformowany o faktach wymienionych w ust. 41 ust. 5 pkt. 2,
jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 27. 1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci iwszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania.

2. Dla zapewnienia wlasciwego gospodarowania mieniem ijego ochrony niezbedne jest przeprowadzenie
przynajmniej raz w roku:

1) kontroli zabezpieczenia srodkow trwatych oraz srodkéw trwalych w budowie,

2) przegladu sktadnikéw majatkowych nie bedacych srodkami trwatymi, co do ktorych istnieje obowiazek
prowadzenia ewidencji ilosciowej, z jednoczesna ocena ich uzytecznosci.

3. Kontrolg biezaca powinni wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy
upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych. Przepisy § 26 ust. 41 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 28. 1. Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przedsigwzi¢é i operacji juz zrealizowanych oraz
zwiazanych z nimi dokumentow.

2. Do zadan kontroli nastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza uzyskanych efektow dziatania oraz porownanie ich z zalozonymi celami,
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2) badanie sprawnos$ci dziatania operacyjnego, w tym m.in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegal zgodnie
z zatozeniami 1 w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacji, przedsigwzi¢cia)
zostaly wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne oraz czy wczesniej przeprowadzone
kontrole zostaly wykonane rzetelnie,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie ina ktorym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmieni¢, aby
osigga¢ zamierzone cele.

3. W wyniku kontroli nastgpczej, ktora ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci pokontrolne
majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn iskutkdw oraz zapobieganie
wystgpowaniu ich w przysztosci - réwniez w przypadku powtarzajacych si¢ zaniedban,

2) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastgpcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych.
Przepisy § 26 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 29. 1. Rodzaje kontroli wymienione w § 26 ust. 2 polegaja na sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdw oraz sprawdzeniu prawidlowosci ich
sporzadzenia ze wzgledu na forme i tres¢, w szczegdlnosci zas na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione,

4) tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada obowigzujacym przepisom prawa,

5) czynnos¢ zostata poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zaméwieniem itp.,

6) zawarcie umowy zostato poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych przepisach prawa
(ustawa - Prawo zamdOwien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt tego zdarzenia co do ilosci, jako$ci
i gatunku,

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie nalezycie wykonali t¢ kontrole, a fakt
kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy wykonanie
danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp., a w szczegolnosci za$ na
zbadaniu, czy:

1) zlecana do wykonania czynno$¢ co do ilosci, jakosci, wartosci, miejsca 1 czasu wykonania jest ujgta w planie,

2) zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne jej wykonanie co do ilosci, jakosci,
terminu,

3) ujeta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, wartosci, miejsca i czasu
wykonania z umowa (zleceniem, zamowieniem itp.),

4) normy zastosowane w obliczeniach do planow, zlecen, umoéw, zamdéwien, programow itp. lub w wykonaniu
ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego, sa zgodne z normami
obowigzujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci obliczen zawartych w dokumentach.
§ 30. W ramach kontroli wystepuja dwie formy kontroli:
1) samokontrola,

2) kontrola funkcjonalna.
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§ 31. 1. Samokontrola to dziatanie, do ktérego zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko irodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezacym kontrolowaniu poprawnosci wykonywania
wlasnej pracy zuwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu oraz obowiazkow
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona
obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw i wydatkow, badania prawidlowosci projektow
umow i plandw, zlecen, zamowien i roznych innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowiazan.

3. Przetozeni pracownikéw uwzgledniaja w ich zakresach czynnosci postanowienia zawarte w ust. 11 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych przedsiewzigé
oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp. dokonujacy samokontroli powinien:

1) przedsiewzia¢ niezbedne dzialania w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach w sytuacji, gdy wplyna one lub wplynety
W sposob negatywny na dziatalnos$¢ jednostki, np. spowodowaty lub spowoduja znaczace straty, znieksztatcity
lub znieksztatca dane dotyczace sytuacji finansowej itp.

5. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach zust. 4 pkt. 2, jest podjecie decyzji
w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

§ 32. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw, ktérych obowiazki wykonywania tej
kontroli zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowaznieni.

§ 33. 1. Podstawowym dowodem przeprowadzenia kontroli finansowej jest adnotacja ,,Sprawdzono dnia —
............. ” na dokumentach, ktore byly wykorzystane do czynnosci kontrolnych.

2. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci kontrolujacy sporzadza protokot kontroli,
w ktorym wskazuje:

1) date kontroli,
2) kontrolowane stanowisko pracy.
3. W protokole kontroli, kontrolujacy opisuje rowniez:
1) istniejacy stan faktyczny,
2) przepisy lub dokumenty okreslajace stan prawidtowy,
3) dokumenty, na podstawie ktérych dokonat stwierdzenia niezgodnosci,
4) osobg odpowiedzialng za dopuszczenie do nieprawidtowosci,
5) zaistniale zdarzenia majace istotny wptyw na prowadzenie czynnosci kontrolnych oraz sktada swdj podpis.

4. Z trescig protokolu kontrolujacy zapoznaje pracownika odpowiedzialnego za dopuszczenie do powstania
nieprawidtowosci, ktory potwierdza to sktadajac na nim swdj podpis ze wskazaniem daty jego ztozenia.

§ 34. 1. Pracownikowi wskazanemu w protokole kontroli, przystuguje wniesienie zastrzezen do ustalen
kontrolnych w terminie 3 dni od dnia podpisania protokotu.

2. Kontrolujacy rozpatruje wniesione zastrzezenia w terminie 7 dni od daty ich otrzymania, a o sposobie
rozpatrzenia niezwtocznie informuje na pisSmie zainteresowanego pracownika.

§ 35. Kompletna dokumentacj¢ kontroli kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki celem podjecia
decyzji w sprawie konsekwencji za dopuszczenie do powstania nieprawidtowosci.

§ 36. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powotaé¢ rzeczoznawce lub
bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do wudzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;.
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Rozdzial 4.
Identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem.

§ 37. 1. Ryzyko to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktére wplynie na zdolno$¢ gminy lub
jednostki organizacyjnej gminy do realizacji jej celow i zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu (oceng),
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku (realizacja okreslonego dziatania, tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢),
4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i biezace dokonywanie zmian.
§ 38. 1. Proces zarzadzania ryzykiem winien by¢ udokumentowany.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych do 31 stycznia kazdego roku sporzadzaja zestawienie
najwazniejszych proceséw (zadan), ktore beda realizowane w jednostce, aktore wynikaja w szczegolnosci
z budzetu, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, zadan zlecanych, programow imprez. Zestawienie sporzadza si¢
w ,,TABELI EWIDENCYJNEJ ZADAN, CELOW I MIERNIKOW ICH REALIZACJI ORAZ IDENTYFIKACII
RYZYKA?”, stanowiacej zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. W tabeli, oktérej mowa wust. 2w rubryce ,ldentyfikacja ryzyka” nalezy krétko opisa¢ (okresli¢)
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka i mozliwych skutkéw oraz okresli¢ dziatania jakie nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

4. Co najmniej raz na kwartal kierownicy jednostek dokonuja przegladu realizacji zadan icelow oraz
zidentyfikowanego ryzyka i realizacji polecen zwigzanych z jego minimalizacja. Realizacj¢ kwartalnego przegladu
potwierdza si¢ parafy i data w rubryce ,,Uwagi” w tabeli okreslonej w ust. 2.

§ 39. W przypadku istotnych zmian warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka organizacyjna nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

§ 40. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sa na biezaco
oceniane (monitorowane) przez kierownictwo Urzedu w trakcie narad Burmistrza Stronia Slaskiego
z kierownikami referatow Urzedu Miejskiego i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy. Z narad w tej
sprawie sporzadza si¢ protokot jako forme obowiazujacej dokumentacji. Narady w tej sprawie winny si¢ odbywac
co najmniej raz na 6 miesiecy.

§ 41. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem podlega niezaleznej iobiektywnej ocenie audytu wewnetrznego
w jednostkach organizacyjnych i zewngtrznego wykonywanego przez Burmistrza Stronia Slaskiego.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe.

§ 42. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do zapoznania podlegltych im
pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 43. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikom do spraw kontroli zarzadcze;j.

§ 44. Za rok 2011, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie, winni do dnia 30.06.2011 r.
okresli¢ (wyznaczy¢) dla najwazniejszych procesow majacych wptyw na realizacje zadan jednostki w tym roku
cele imierniki ich realizacji. Wzér ,,TABELI EWIDENCYJNEJ ZADAN, CELOW IMIERNIKOW ICH
REALIZACJI ORAZ IDENTYFIKACJI RYZYKA” stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 103/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 27 maja 2011 .

Zalacznik1.doc

zal. nr 1 do zarzadz. nr 103-11

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 103/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 27 maja 2011 .

Zalacznik2.doc

zal. nr 2 do zarzadz. nr 103-11

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 103/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 27 maja 2011 r.

Zalacznik3.doc

zal. nr 3 do zarzadz. nr 103-11

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 103/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 27 maja 2011 .

Zalacznik4.doc

zal. nr 4 do zarzadz. nr 103-11

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 103/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 27 maja 2011 r.

Zalacznik5.doc

zal. nr 5 do zarzadz. nr 103-11
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(nazwa jednostki)

EWIDENCJA PROCEDUR W JEDNOSTCE

Zakcznik nr 1 do zargdzenia nr 103/11
Burmistrza Stroniglaskiego
Z dnia 27 maja 2011 r.

Wiasciciel procedury

Nazwa procedury

Indeks (symbol procedury)

Obowiazujace akty prawne

Lp.

Procedury systemu kontroli zadczej

Lp.

Procedury (opisane w przepisach prav
zarzdzeniach, instrukcjach,
regulaminach, itp.)

a,

Sporadzit;
Sprawdzit:

(data i podpis kierownika jednostki)



Zakcznik nr 2 do zargdzenia nr 103/11
Burmistrza Stroniglaskiego

Z dnia 27 maja 2011 r.

(nazwa jednostki)
Zestawienie zada, cele i mierniki ich realizacji oraz identyfikacji ryzyka
naokres 1.01 .............. do 31.12. ..............
1) 2) 3) (4) 5) (6) (7)
Lp. | Nazwa zadania | Referat/stanowisko| Okreslenie celu Termin Miernik. Okreslenie UWAGI

(procesu) do osoba dla realizacji realizaciji potencjalnego (kierownika
realizacji. odpowiedzialna. zadania. celu. ryzyka jednostki do

nieoshgnigcia realizaciji i
wyznaczonego minimalizacji

celu. wystepujacego
ryzyka).

Sporadzit:
Sprawdzit:



Zalacznik nr 3 do zarmzenia nr 103/11
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 27 maja 2011 r.

(nazwa jednostki)
KARTA AUDYTU
L.p. Nazwa komorki, Opis: przedmiotu audytu, obiektywnego dowodu, stanu Wyszczegolnienie
nazwisko osoby audytowanej w stosunku do wymaga, spostrzeenia, wnioski. nieprawidtowosci.
Sporadzit:
Sprawdzit:
Zatwierdzam:

data, podpis audytora Kierownik jednostkita, podpis) data, podpis osoby audstmy



(nazwa jednostki)

Zalacznik nr 4 do zamgjzeniarnr 103/11
Burmistrza Stronis&laskiego
z dnia 27 maja 2011 r.

PLAN AUDYTU: ROK: 20.........
Lp. Opis obszaru do audytowania. Komorka organizaey
(stanowisko).
Sporzdzit:

Sprawdzit:



(nazwa jednostki)

Zalacznik nr 5 do zarmzenia nr 103/11
Burmistrza Stronislaskiego
z dnia 27 maja 2011 r.

StronieSIaskie, ..........ccovveveiieeennn...

OCENA SKUTECZNO SCI AUDYTU.

Lp. Nr audytu/ komoérka Termin audytu Okreslenie spostrzeen/ niezgodndgci Okreslenie wdrozonych dziatan Okreslenie skuteczndci
audytowana stwierdzonych w trakcie audytu majacych na celu usungcie podjetych i zrealizowanych
stwierdzonych nieprawidtowdci. dziatan usuwajacych
i nieprawidtowosci.
planowany | zrealizowany
Sporadzit:

Sprawdzit:



