ZARZADZENIE NR 144/SOR/11

BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 21 grudnia 2011 r.

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie

Miasta Chelmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chelmzy.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 201, poz. 1183) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadzam,

CO nastepuje:

§ 1. Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Chelmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy reguluja ponizsze
dokumenty:

1) ,,System kontroli zarzadczej”, stanowiacy zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) ,,Wykaz dokumentéow zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miasta Chetmzy”,
stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) ,Strategia zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Chelmzy”, stanowigca zatgcznik Nr

3 do niniejszego zarzadzenia;

4) ,Regulamin przeprowadzania wewnetrznej kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

Chelmzy i jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy”, stanowiacy zatacznik Nr

4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Koordynatorem ds. kontroli zarzadczej ustanawiam pana Janusza Wilczynskiego,
Sekretarza Miasta.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadcze] zapewni wdrozenie Systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Chelmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chelmzy,
poprzez zapewnienie:
1) zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem wszystkich pracownikow Urzedu Miasta

Chetmzy i jednostek organizacyjnych gminy miasta Chetmzy,



2) mozliwos$ci uzyskania dostepu do niniejszego zarzadzenia wraz z zalgcznikami.

§ 3. Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych gminy miasta Chetmzy do
sktadania o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok do konca lutego nastgpnego

roku.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 99/SOR/10 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 21 czerwca
2010 roku w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Chelmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmza oraz ustanowienia

Pelnomocnika ds. Kontroli Zarzadczej.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, kierownikom Wydziatow
i komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Chetmzy oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy miasta Chetmzy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 144/SOR/11

Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 21 grudnia 2011 r.
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ
I. Postanowienia ogolne

§ 1. System kontroli zarzgdczej zostal opracowany na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz w oparciu o

standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23

Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla

sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy we wszystkich

aspektach funkcjonowania Urzedu Miasta Chelmzy (zwanego dalej Urzgdem) i jednostek

organizacyjnych gminy miasta Chetmzy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)

3)

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

3. Praktyka wykonywania dziatan kontrolnych powinna uwzglednia¢ badanie:

oszczednosci w dzialalno$ci administracyjnej Urzedu prowadzonej zgodnie z prawem,
rozsadnymi zasadami i1 praktyka zarzadzania;

wydajno$ci gospodarowania zasobami ludzkimi, finansowymi i1 innymi, tacznie ze
sprawdzeniem systeméw informacyjnych, sposobdéw zarzadzania 1 systemow
monitorowania, a takze procedur stosowanych w Urzedzie w celu usuniecia wykrytych
wad,

skuteczno$ci w osigganiu zalozonych celéw w tym takze eliminacje, a co najmniej

ograniczenie, obszarow/operacji wysokiego ryzyka.



§ 3. 1. Zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
zapewniaja:

1) naczelnicy Wydziatow i komorki organizacyjne - w trakcie dokonywania kontroli
funkcjonalnej projektow decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw rodzacych
skutki prawne i finansowe — przed ich akceptacjg zgodnie z kompetencjami albo przed
zlozeniem podpisu z upowaznienia Burmistrza Miasta, albo przed parafowaniem
dokumentu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

2) Radca Prawny, ktory parafuje wszystkie projekty dokumentéw rodzacych skutki prawne i
finansowe oraz sporzadza opinie prawne na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Skuteczno$¢ 1 efektywno$¢ dziatania zapewnia ustalony system kontroli, ktorego wyniki
pozwalaja na dokonanie przez kierownictwo Urzedu niezbgdnych zmian w ocenianych
procesach. Nalezg do nich :

1) wyniki dziatan kontrolnych dokonywanych przez Rade Miejskg Chetmzy i Komisjg
Rewizyjng Rady Miejskiej;

2) audyt wewngtrzny;

3) system kontroli zarzadczej obowiazujacy w Urzedzie;

4) efekty kontroli zewnetrzne;.

3. Wiarygodnos$¢ sprawozdan zapewnia si¢ poprzez sporzadzenie ich zgodnie z przepisami
prawa, a takze z danymi wynikajacymi z prowadzonych rejestrow urzedowych i innych
dokumentéw albo z ksigg rachunkowych prowadzonych rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i
na biezaco. Sprawozdanie budzetowe lub finansowe uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli ujete w
nim dane sg zweryfikowane zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia
zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych z wykonania
budzetu w Urzgdzie Miasta Chelmzy i jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy i z
dokumentami zrédlowymi oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego. Za niewiarygodne sprawozdanie zbiorcze sporzadzone przez Urzad odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej Iub jednostki, ktora przekazala niewiarygodne
sprawozdanie jednostkowe.

4. Ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw Urzedu i
udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym.

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest przez
upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etyki Pracownikoéw
Samorzadowych Powiatu Torunskiego.

6. Efektywnos¢ 1 skutecznos¢ przeptywu informacji gwarantuja:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

systemy teleinformatyczne uzywane do realizacji zadan publicznych, rejestry publiczne
oraz wymiana informacji w formie elektronicznej migdzy podmiotami publicznymi —
spelniajagce wymagania okreslone w ustawie o informatyzacji podmiotow realizujacych
zadania publiczne;

sporzadzanie i dor¢czanie pism za pokwitowaniem przez poczte, przez swoich
pracownikow lub przez inne upowaznione osoby lub organy;

sporzadzanie i1 dorgczanie pism za pomoca S$rodkéw komunikacji elektronicznej -
spetniajagce wymagania okre$lone w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
Kodeksu postepowania administracyjnego;

zasady oglaszania aktow prawa miejscowego;

zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;

zasady ustalone w obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej;

ustalone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Chetmzy zasady organizacji pracy
Urzedu dotyczace wspolpracy 1 wspotdziatania komorek organizacyjnych przy zalatwianiu
spraw, planowania pracy w Urzedzie, przygotowywania aktow prawnych, zasad i trybu
przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskoOw oraz zasad udost¢gpniania
informacji publicznej;

ustalone w Urzedzie zasady obiegu dokumentow finansowych okreslone w polityce
(zasadach) rachunkowosci Urzedu.

7. Zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest przez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie

dziatan okreslonych w ,Strategii zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Chelmzy”,

stanowigcej zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Do zadan Koordynatora ds. kontroli zarzadczej (zwanego dalej: Koordynatorem),

nalezy koordynowanie, dokonywanie oceny oraz wprowadzanie usprawnien kontroli

zarzadczej na I 1 II poziomie kontroli, w tym zwigzanych z zarzagdzaniem ryzykiem, a takze

przygotowanie projektu sktadanego corocznie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

1)

2)

3)
4)

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczego6lnosci:

okreslenie szczegdlowych zasad wprowadzenia kontroli zarzadczej na 1 1 II poziomie
kontroli;

dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli zarzadczej, w tym
zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,;

przygotowywanie projektu sktadanego corocznie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;
koordynacja samooceny systemu kontroli  zarzadczej, czyli przygotowanie,

przeprowadzanie oraz opracowanie jej wynikow.



1)
2)
3)

§ 5. W Urzedzie ,,system kontroli zarzadczej” realizowany jest w formie kontroli:
funkcjonalnej;
instytucjonalnej;

samooceny kontroli zarzadcze;.

§ 6. 1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezace podejmowanie dzialan

zapewniajacych realizacje celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1

terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej

nalezy, zgodnie z podziatem kompetencji, do obowigzkow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Burmistrza Miasta;

Zastepcy Burmistrza Miasta;

Sekretarza Miasta;

Skarbnika Miasta;

Naczelnikow Wydziatow;

pracownikow, ktorym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci.

3. Kontrola zarzadcza funkcjonalna realizowana jest poprzez:

stosowanie i przestrzeganie procedur okreslonych w § 3 niniejszego zatacznika;
odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow stosownie do zajmowanych stanowisk,
zakresow czynnoscli, ich kwalifikacji i cech osobistych;

biezace aktualizowanie zakresOw czynnos$ci pracownikOw 1 upowaznien;

rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych;

monitoring dziatan;

zarzadzanie ryzykiem;

zachowanie cigglosci nadzoru kierownictwa nad pracg podlegtych komorek
organizacyjnych.

4. Upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego oraz Koordynator ds.

kontroli zarzadczej sg zobowigzani do sprawdzania, w trakcie prowadzenia czynnoS$ci

kontrolnych, przestrzegania przez kierownikow komorek organizacyjnych postanowien

niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna to prowadzenie czynno$ci kontrolnych

zmierzajacych do osiagnigcia zatozonych celow i zadan, badanie i poréwnywanie stanu

faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod

wzgledem efektywnosci, oszcz¢dnosci 1 terminowosci.



2. Instytucjonalna kontrola zarzadcza realizowana jest poprzez wewnetrzng kontrole
zarzadcza.

3. Wewngtrzng kontrole zarzadcza prowadza upowaznieni pracownicy Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego oraz Koordynator ds. kontroli zarzadcze;j.

4. Szczegdtowy zakres przedmiotowy, zadania wewnetrznej kontroli zarzadczej oraz
zasady wykonywania czynno$ci kontrolnych okresla zatacznik Nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 8. 1. Samoocena kontroli zarzadczej jest procesem, w wyniku ktérego pracownicy
Urzedu dokonujg oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Szczegotowy zakres oraz wzor ankiety samooceny kontroli zarzadczej zostaty okre§lone

w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

II. KRYTERIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 9. 1. Kontrola zarzadcza jest jedng z funkcji zarzadzania (kierowania) Urzgdem. Kontrola
zarzadcza jest organizowana i wykonywana po to, aby osoby zarzadzajace znaty nie tylko
rezultaty podjetych dzialan, ale przede wszystkim po to, by w toku realizacji zadan
odpowiednio korygowaé dzialania lub zaniechania niepozadane (niezgodne z prawem,
nieterminowe, nieefektywne, nieoszcz¢dne). Wyniki kontroli zarzadczej powinny by¢
wykorzystywane takze do zmiany organizacji pracy lub zmiany obsady kadrowej (kierowniczej
I wykonawczej).

2. Na kontrolg zarzadcza sktadaja si¢ nastepujace zasadnicze rodzaje czynno$ci:

1) ustalenie zadan wyznaczonych do realizacji;

2) ustalenie stanu rzeczywistego wykonania;

3) pordéwnanie stanu wykonania ze stanem wyznaczonym, w celu ustalenia ich zgodnos$ci lub
niezgodnosci;

4) wyjasnienie przyczyn stwierdzonej niezgodnosci,

5) podjecie czynnosci korygujacych i zapobiegawczych.

§ 10. Kontrole dziatalnosci dokonuje si¢ w oparciu o kryterium legalnos$ci, efektywnosci,
oszczgdnos$ci 1 terminowosci, przy czym:
1) legalnos¢ oznacza zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ustaw, rozporzadzen, aktow
prawa miejscowego oraz z przepisami wewnetrznymi — w tym pojeciu miesci si¢ tez

dziatanie terminowe;



2) efektywno$¢ oznacza dziatanie skuteczne, sprawne, prowadzone z nalezytg staranno$cig i
dobra praktyka;

3) dzialaniem oszczgdnym jest postgpowanie, w wyniku ktorego uzyte zasoby (w tym $rodki
finansowe) sa wykorzystane w sposob zapewniajacy optymalizacje kosztow, przy
zachowaniu wymaganej jakosci,

4) terminowo$¢ oznacza przestrzeganie i egzekwowanie terminéw ustalonych w aktach
prawnych, planach, programach, umowach i innych dokumentach zwigzanych z realizacja

wyznaczonego celu lub zadania.

IV. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ —- POSTANOWIENIA
SZCZEGOLOWE

§ 11. 1. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej, zawarte s3 w pigciu grupach
standardow okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej,
ktérych spetnienie wplywa na jej jako$¢ oraz osiggniecie celow wymienionych w § 2 ust. 2

niniejszego zalacznika.

§ 12. Ustala si¢ w Urzedzie nastepujacy sposob i forme¢ spetnienia wymagan w ramach

poszczegbdlnych standardow :

A. Srodowisko wewnetrzne.

Wiasciwe srodowisko wewngtrzne determinuja Standardy:

|.  Przestrzeganie wartosci etycznych

Podstawe przestrzegania warto$ci etycznych przez pracownikow Urzedu stanowi Kodeks Etyki
Pracownikéw Samorzadowych Powiatu Torunskiego, ktory jest zbiorem wytycznych, do
ktorych maja obowigzek dostosowaé si¢ pracownicy Urzedu. Pracownicy Urzedu maja
swiadomos$¢ warto$ci etycznych ujetych w Kodeksie i przestrzegaja ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci,
scisle przestrzegaja wszystkich obowigzujacych w Urzedzie przepiséw prawnych i procedur.
Pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie
Kierownictwa i1 stanowi podstaw¢ do oceny pracownika, wedlug zasad okreslonych w

Regulaminie okresowej oceny pracownikow. Kierownictwo Urzedu identyfikuje przestanki i



okolicznosci, ktore umozliwiajg nieetyczne zachowanie pracownika oraz wdraza odpowiednie
srodki zaradcze (organizacyjne, kadrowe i inne - stosownie do przestanek i okolicznos$ci).

Il. Kompetencje zawodowe

Poziom kwalifikacji i stazu pracy, ktore stanowig wymog do zajmowania okreslonego
stanowiska w Urzedzie jest przestrzegany. Wymagania kwalifikacyjne zostaty okreslone w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz w zalaczniku do zarzadzenia Burmistrza w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Chetmzy. Proces
rekrutacji pracownikow jest prowadzony w oparciu o zdefiniowane procedury. Sg one
okreslone w/w rozporzadzeniu oraz W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Miasta Chelmzy, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 106/SOR/05 Burmistrza
Miasta Chelmzy z dnia 24 pazdziernika 2005 r. Pracownicy Urzedu, w tym pracownicy
zatrudniani na zast¢gpstwo za nieobecnego pracownika, posiadaja taki poziom wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ powierzone obowigzki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej. W
Urzedzie istnieja dobre praktyki w zakresie uniwersalizacji umiejetno$ci pracownikow i
wielozadaniowosci na stanowiskach pracy, ktére pozwalaja na przejmowanie obowigzkoéw za
nicobecnego pracownika. Zakres zastgpstw za innego pracownika zostal okreSlony w
zakresach czynnosci. Dostosowanie i1 aktualizacja wiedzy i umiejetnosci pracownikéw do
zmieniajacego si¢ ustawodawstwa, ktore naktada na Urzad realizacj¢ okreslonych zadan lub
stosowania okre$lonych procedur administracyjnych poprzedzane jest zapewnieniem
pracownikowi profesjonalnych szkolen.

3. Struktura organizacyjna

Organizacj¢ i zarzadzanie Urzgdem okresla uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia
Statutu Miasta Chetmzy. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu jest przejrzysty, spojny i okreslony w formie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Chetmzy. Zapisy w Regulaminie podlegaja okresowemu
przegladowi, nie rzadziej niz raz w roku. Zmiany zakresu zadan poszczego6lnych komorek
organizacyjnych sa wprowadzane poprzez aktualizacj¢ Regulaminu. Struktura organizacyjna
jest dostosowywana do zmieniajagcych si¢ warunkow dziatania, celow 1 zadan Urzedu.
Sekretarz Miasta oraz kierownicy Wydziatlow przedstawiaja na piSmie i na biezaco aktualizuja
zakresy obowiazkow, uprawnien, upowaznien oraz odpowiedzialnosci dla podlegltych im
pracownikow. Fakt przyjecia do wiadomosci i wykonania powierzonego zakresu zadan
pracownik sygnuje datg i wlasnorgcznym podpisem. Obok struktury organizacyjnej Urzedu

ustalonej w Regulaminie Organizacyjnym dziataja, powotane zarzadzeniami Burmistrza



Miasta wydanymi na podstawie ustaw szczegdlnych lub na podstawie ogdlnych kompetencji
kierownika Urzedu, rozne zespoty, w sktad ktorych wchodza pracownicy Urzedu
organizacyjnie przynalezni do réznych komorek organizacyjnych albo pracownicy Urzedu
wraz z przedstawicielami innych podmiotow. Sg to zespoty petligce funkcje opiniodawczo-
doradcze Burmistrza Miasta albo komisje, ktorych zadaniem jest obsluga okreslonych zadan
realizowanych przez Urzad, badz tez stosowanie okreslonych procedur zwigzanych ze sferg
wykonawcza danego zadania.

4. Delegowanie uprawnien

Delegowanie uprawnien Burmistrza Miasta do podejmowania przez pracownikow decyzji
administracyjnych i wydawania zaswiadczen jest zapewnione poprzez ustalenie na piSmie
rodzaju i zakresu tego upowaznienia. Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik
Miasta moga dziata¢ i sygnowa¢ dokumenty urzedowe ,,z upowaznienia Burmistrza”, w
zakresie okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, na podstawie pisemnego upowaznienia,
w ktorym okresla si¢ okolicznos$ci i zakres spraw podejmowanych z upowaznienia. Pracownicy
przyjmuja odpowiedzialno$¢ za dziatanie i sygnowanie dokumentow urzedowych ,,z
upowaznienia Burmistrza” z chwila opatrzenia data i wlasnorgcznym podpisem pisma
upowazniajacego. Delegowanie uprawnien moze mie¢ form¢ pelnomocnictwa ogoélnego lub
pelnomocnictwa szczegoélnego do dziatania w imieniu Burmistrza. Pelnomocnictwa sporzadza
si¢ na pismie, w ktorym okresla si¢ nazwisko i1 imi¢ oraz stanowisko umocowanego
pracownika, zakres umocowania, a w przypadku petnomocnictwa ogdlnego takze czas na jaki
udziela si¢ pelnomocnictwa. Pelnomocnictwo rodzajowe udzielane jest do dokonania w
imieniu Burmistrza okreslonej czynnosci prawnej. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
upowaznienia i pelnomocnictwa podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym w Wydziale

Organizacyjnym.

B. Cele i zarzadzania ryzykiem

Celami zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow 1
realizacji zadan. Nalezg do nich standardy:

5. Misja i wizja Urzedu

Misja Urzedu jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego, gospodarnego i
skutecznego wykonywania zadan samorzadu na szczeblu gminnym. Ogolng wizja dzialania
Urzedu jest profesjonalna administracja $wiadczaca na rzecz wspolnoty samorzadowej ushugi o
coraz lepszej jakosci, majaca Swiadomos¢ spotecznej odpowiedzialnosci za rzetelne wykonanie
natozonych zadan.

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji



Zgodnie ze Statutem Miasta celem gminy miasta Chelmzy jest zaspokajanie zbiorowych

potrzeb wspdlnoty, tworzenie warunkow dla racjonalnego i harmonijnego rozwoju gminy oraz

warunkéw dla pelnego uczestnictwa obywateli w zyciu wspolnoty. Dla realizacji celu

okreslonego w statucie gmina miasta Chelmzy wykonuje zadania wtasne oraz zadania zlecone

z zakresu administracji rzadowej, a takze zadania wynikajgce z porozumien zawartych z

jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie okreSlonym ustawami. Zadania publiczne o

znaczeniu lokalnym, nie zastrzezone ustawami na rzecz innych podmiotow, gmina miasta

Chelmzy realizuje we wlasnym imieniu i na wlasng odpowiedzialno$¢. Podmioty nie zaliczone

do sektora finanséw publicznych 1 nie dziatajgce w celu osiggnigcia zysku, moga realizowac

zadania gminy w oparciu 0 stosowne umowy, o ile zadania te mieszcza si¢ w celach

publicznych zwigzanych z realizacja zadan o ktéorych mowa w ust. Zadania wtasne gminy o

charakterze uzytecznosci publicznej sg realizowane w drodze $§wiadczenia ustug powszechnie

dostepnych. W tym celu gmina moze tworzy¢ jednostki organizacyjne i zawieraC umowy Z

innymi podmiotami. Podzial w/w zadan na poszczegdlne komorki organizacyjne Urzgdu

okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Chelmzy.

Zadania strategiczne okreslaja w szczegdlnosci nastgpujace dokumenty przyjete uchwaltami

Rady Miejskiej lub zarzadzeniami Burmistrza Miasta:

1) Strategia Rozwoju Miasta Chetmzy;

2) Plan Rozwoju Lokalnego Gminy Miasto Chelmza;

3) Lokalny Program Rewitalizacji Gminy Miasto Chetmza;

4) Wieloletnia Prognoza Finansowa gminy miasta Chetmzy;

5) Program Zapobiegania Przestepczosci i Poprawy Bezpieczenstwa - Bezpieczna Chetmza;

6) Gminny Program Aktywnosci Lokalnej;

7) Strategia Rozwigzywania Problemow Spotecznych Miasta Chelmzy;

8) Miejski Program Przeciwdziatania Narkomanii;

9) System Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN 1SO 9001:2009.

Zadania roczne szczegdtowe ujete sa w budzecie miasta, planach i programach rocznych

uchwalanych przez Rad¢ Miejska lub przyjetych zarzadzeniami Burmistrza Miasta, sg to m.in.:

1) uchwaty Rady Miejskiej Chelmzy w sprawie przyjgcia programu wspOlpracy miasta
Chelmzy z organizacjami pozarzadowymi, podejmowane corocznie na kolejny rok,

2) Miejski Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, uchwalany
corocznie na kolejny rok.

Monitorowanie i ocena realizacji zadan wykonywana jest na dwoch poziomach:

1) przez organy nadzorujace:

a) Wojewode — w zakresie ustalonym w ustawie o samorzadzie gminnym,



b) Regionalng Izbe Obrachunkowa — w zakresie spraw finansowych ustalonych w ustawie
o regionalnych izbach obrachunkowych,

¢) Rade Miejska - w ramach kompetencji okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym
oraz uchwale Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Chelmzy,

2) przez kierownictwo Urzedu — w tym takze przy zastosowaniu kryteriow oszczednosci,
efektywnosci 1 skutecznosci.

7. Identyfikacja ryzyka
Ryzyko to prawdopodobienstwo, ze okreslone zdarzenie wystapi i niekorzystnie wptynie na
osiggniecie danego celu. Kierownictwo Urzedu dokonuje identyfikacji ryzyk. Dokonuje takze
ich kategoryzacji oraz pomiaru. Dziatania te znajduja odzwierciedlenie w zapisach ,,Strategii
zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta Chelmzy”, stanowiacej zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Zalacznik zawiera miedzy innymi zestawienie ryzyk w oparciu o dokonang
analiz¢ i mechanizmy kontroli.

8. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka zawiera gléwnie oceng istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa

wystapienia danych ryzyk 1 mozliwych ich skutkow, a takze okreslenie sposoboéw zarzadzania

ryzykami. W przypadku zmian warunkéw funkcjonowania Urz¢du identyfikacja i analiza
ryzyka jest ponawiana. Decyzje w tym zakresie kazdorazowo podejmowat bgdzie Sekretarz

Miasta w uzgodnieniu z Burmistrzem. W ramach analizy ryzyka ocenia si¢ mechanizmy

sprzyjajace jego wystapieniu, obejmujgce m.in.:

1) nadmiar kompetencji w rgku jednego urzgdnika,

2) dowolno$¢ w podejmowaniu decyzji,

3) lekcewazenie dokumentacji i sprawozdawczoSci,

4) stabos¢ systemu kontroli zarzadczej, w tym niestosowanie zasady podziatu czynnosci
kontrolnych procesow szczegodlnie wrazliwych na bledy pomiedzy dwie rézne osoby
(zasada tzw. ,,dwoch par oczu”),

5) nieré6wny dostep do informaciji,

6) brak odpowiedzialnosSci osobiste;j,

7) brak rozwigzan antykorupcyjnych,

8) brak przejrzystosci w dziataniu,

9) brak dostatecznego nadzoru kierownictwa oraz systemu monitorowania przebiegu i
postepéw w realizacji zadan, a takze aktualizacji obowiazujacych procedur majacych
wplyw na osiagnigcie celow kontroli zarzadcze;.

9. Reakcja na ryzyko



Burmistrz kazdorazowo okres$la dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz podejmuje
dziatania w celu zmniejszenia jego skutkow. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla

rodzaj reakcji.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w ramach mechanizméw kontroli zarzadczej, wymienione nizej, nie stanowig

zamknietego katalogu.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

W ramach tego standardu dziataja procedury ustalone m.in. w formie uchwat Rady Miejskiej

lub zarzadzen Burmistrza, ktore ustalajg takze sposob dokumentowania kontroli zarzadcze;.

Szczegotowy wykaz dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzadcza zawiera zatgcznik Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

11. Nadzor

Nadzoér stanowi istotny mechanizm, ktory zaklada istnienie wlasciwego przywodztwa,

kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dzialalno$ci. Nadzér ma za

zadanie uzyska¢ rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele i realizuje natozone
zadania. Nadzoér nad wykonywaniem zadan wykonuja:

1) Burmistrz Miasta — w zakresie nadzoru ogolnego nad catoscig zadan i celow realizowanych
przez Urzad,

2) Burmistrz Miasta, Zast¢pca Burmistrza i Sekretarz Miasta — w zakresie nadzoru
bezposredniego nad komodrkami organizacyjnymi wskazanymi w  Regulaminie
organizacyjnym Urzedu,

3) Skarbnik Miasta — w zakresie kontroli finansowej, w tym w szczego6lnosci opracowywania,
uchwalania i wykonywania budzetu miasta,

4) Naczelnicy Wydziatow — w zakresie zadan wilasnych Wydziatu i zadan wspdlnych
Wydzialoéw, ktore okresla Regulamin organizacyjny Urzedu.

12. Cigglosé dziatalnosci

Urzad jest jednostka obligatoryjnie powotywana na mocy ustawy o samorzadzie gminnym do

obstugi zadan organu wykonawczego gminy. Urzad dziata do czasu ewentualnej likwidacji

jednostki podziatu terytorialnego panstwa jakim jest gmina. Cigglo$¢ realizacji okreslonych

zadan realizowanych przez Urzad moze ulega¢ zmianie w zalezno$ci od podziatu zadan w

ramach struktury jednostek organizacyjnych gminy miasta Chelmzy wymienionych w

zataczniku do Statutu Miasta Chetmzy. Tryb przejmowania zadan, gwarantujacych ciggtos¢ ich

wykonania, nastgpuje uchwatg Rady Miasta w formie aktu o powolaniu jednostki, ktory

okresla statutowy zakres jej dziatania 1 sposoOb przejecia zasoboOw (personelu, zasobow



materialnych, srodkow finansowych specjalnych itp.). Cigglos¢ dziatalnosci Urzedu musi by¢

zapewniona takze w przypadku wystapienia okolicznosci nieprzewidzianych, nadzwyczajnych

lub kryzysowych (awarie techniczne infrastruktury krytycznej, kleski zywiolowe, epidemie,

terroryzm, dzialania wojenne).

Cigglo$¢ dzialalnosci zapewnia si¢ na podstawie ustalonych i1 wdrozonych procedur

zarzadzania kryzysowego, ktore sa okreslone w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym, w tym

poprzez:

1) zapewnienie funkcjonowania administracji publicznej w gminie w sytuacji kryzysowej,

2) uruchomienie innych niz administracja struktur w sytuacjach kryzysowych,

3) zapewnienie funkcjonowania i mozliwos$ci odtworzenia infrastruktury krytycznej,

4) uruchamianie zasobow niezbednych do wykonywania zadan,

5) utrzymywanie i zabezpieczenie baz danych niezbednych do funkcjonowania gminy w
sytuacjach kryzysowych,

6) ochrong zasobow,

7) zapewnienie cigglego monitorowania zagrozen,

8) racjonalne gospodarowanie sitami i srodkami w sytuacjach kryzysowych,

9) ustalenie i wdrozenie procedur administracyjnych.

Procedury w tym zakresie ustalane sg i aktualizowane w formie zarzadzen Burmistrza Miasta -

Szefa Obrony Cywilnej albo organu w sprawach zarzadzania kryzysowego.

13. Ochrona zasobow

Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do zasobdéw materialnych,

finansowych, informatycznych mialy jedynie upowaznione osoby. Srodki trwale, pozostate

srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ szczegbtowo, zgodnie z

przyjetymi w Urzedzie zasadami (polityka) rachunkowosci. Zasoby te maja okre§lone miejsce

uzytkowania. Ma to forme¢ ,Spisu inwentarza”, ktory wywiesza si¢ w poszczegélnych

pomieszczeniach. Za stan 1 zabezpieczenie inwentarza ujetego w ,,Spisie” odpowiadaja

uzytkownicy danego pomieszczenia. Osoby dysponujace zapasami materialow (towarow)

sktadajg oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Kasacja (likwidacja)

zasobéw materialnych nastgpuje komisyjnie 1 w sposob wskazany w odpowiednich

zarzadzeniach Burmistrza. Dyspozycje srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych dokonujg wytacznie osoby upowaznione, ktorych dane przekazywane sg do banku

obstugujacego Urzad. Przelewy elektroniczne §rodkow pienigznych z rachunkow bankowych

moga dokonywa¢ wytacznie osoby posiadajace odpowiednie certyfikaty i1 klucze dostgpu do

systemu, nadane 1 identyfikowane przez bank. Przyjeta jest zasada, ze kazdy przelew srodkow

pieni¢znych nastepuje za jednoczesnym podpisem elektronicznym dwoch upowaznionych



0sob. Stan §rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych kontroluje si¢ na biezgco zgodnie z
przyjetymi w Urzedzie zasadami (polityka) rachunkowosci. Zasady gospodarowania gotowka
okresla obowigzujaca w Urzedzie Instrukcja kasowa. Kasjer sklada o$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone srodki pieni¢zne. Obrot pieni¢zny kontroluje si¢
na biezgco poprzez sprawdzanie i akceptacje raportoéw kasowych. Nieruchomos$ci komunalne
podlegaja wpisowi do ewidencji prowadzonej zgodnie z ustawag 0 gospodarce
nieruchomos$ciami. Sposéb wykorzystania komunalnych nieruchomosci reguluja odpowiednie
uchwaly Rady Miejskiej i zarzgdzenia Burmistrza wydane na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami. Akty te szczegdtowo reguluja podzial kompetencji pomigdzy organami
gminy w zakresie dysponowania nieruchomo$ciami oraz ustalajg prawa i procedury dotyczace
zbycia, nabycia, darowizny, przyje¢cia spadku, najmu, dzierzawy i ustanowienia innych praw
rzeczowych ograniczonych. Zasady uzyskiwania pozytkow z nieruchomosci komunalnych
(polityka czynszowa) regulowane sa uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza
Miasta. Okresowe porownanie stanu rzeczywistego zasobow z zapisami ewidencji
dokonywana jest w drodze inwentaryzacji przeprowadzanej w okresach i udokumentowanej w
sposob okreslony w Instrukcji inwentaryzacyjnej. Inwentaryzacje przeprowadza sig
komisyjnie. Roznice inwentaryzacyjne wyjasniaja 1 ustalaja, zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjng, 0Soby odpowiedzialne za rozliczenie rdznic ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji. Postgpowanie w sprawie dochodzenia roszczen za braki zawinione prowadzi
si¢, odpowiednio do stanu faktycznego, zgodnie z przepisami prawa pracy, prawa cywilnego i/
lub karnego. Kontrola stanu mienia komunalnego nastepuje w formie informacji o stanie
mienia komunalnego, ktora Burmistrz przedktada Radzie Miejskiej za okresy ustalone w
ustawie o finansach publicznych. Zasady ochrony fizycznej zasobéw przed zniszczeniem lub
utratg regulujg odpowiednie Instrukcje bezpieczenstwa. W przypadku danych informatycznych
istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do nich
dostepu.

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych.
Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych 1 gospodarczych oraz innych =zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem S$rodkow publicznych, s3a rozdzielone pomigdzy roéznych pracownikow
Urzedu, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjng. Zadania realizowane sg zgodnie z
przepisami prawa, zasadami dobrej praktyki oraz procedurami wewng¢trznymi wykazanymi w
zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Powierzenie pracownikom obowiazkow z zakresu
gospodarki finansowej Urzedu nast¢puje w formie pisemnej, tak co do zakresu czynnosci, jak i

upowaznienia do wykonywania okreslonych zadan.



15. Mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych.

W Urzedzie funkcjonujag mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i1 systemow
informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich,
jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia 1 zmian w
aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciggtos$ci dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniona jest
przez informatykéw Urzedu. Procedury w zakresie kontroli i ochrony systemow

informatycznych reguluja odpowiednie zarzadzenia Burmistrza.

D. Informacja i komunikacja

Informacje niezbedne do biezacego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych przez

pracownikow majg forme informacji poziomych i pionowych.

Informacje pionowe sptywaja do pracownika w formie:

1) dorgczania przez kierownictwo Urzgdu komodrkom organizacyjnym wynikow kontroli
zewngtrznej i wewngtrznej,

2) obowigzkowych sprawozdan z wykonania zadan sporzadzanych przez komorki
organizacyjne dla Burmistrza Miasta,

3) ustalen, wytycznych i informacji z narad prowadzonych przez kierownictwo Urzedu z
naczelnikami Wydziatow i komorkami organizacyjnymi,

4) doreczenia na stanowisko aktow prawa wewngtrznego - podjetych uchwat Rady Miejskiej i
zarzadzen Burmistrza - za potwierdzeniem odbioru,

5) przekazywania komoérkom organizacyjnym aktow prawa zewnetrznego, orzeczen,
interpretacji prawnych i innych informacji przydatnych przy stosowaniu prawa,

6) konsultacji prawnych oraz obowigzkowej akceptacji projektow aktow prawnych, umow i
porozumien przez Radc¢ Prawnego.

Przeptyw informacji poziomych odbywa si¢ w formach:

1) ustalonych w Regulaminie organizacyjnym zasad wspotpracy i wspotdziatania w zakresie
zalatwiania danej sprawy przez rozne komorki organizacyjne, zasad opracowywania
sprawozdan i informacji dla Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta, zasad opracowywania
aktow prawa wewnetrznego oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

2) ustalonych w Instrukcji kancelaryjnej, w tym zasadach obiegu dokumentow wpltywajacych
do Urzedu, zasadach dekretacji pism i wnioskéw kierowanych do zatatwienia przez
komorki organizacyjne oraz zasad ich rejestracji i dorgczania przez pracownikoéw
prowadzacych dziennik podawczy Urzedu,

3) szczegolnych procedur dotyczacych obiegu, akceptacji i kontroli dokumentow

finansowych,



4) polecen bezposrednich przetozonych,

5) wspolpracy i wspotdziatania komorek organizacyjnych zgodnie z obowigzkami ustalonymi
pisemnie w zakresach czynno$ci, powierzeniach okre§lonych obowigzkow i
odpowiedzialnosci za wykonanie okreslonych zadan,

6) przekazywania informacji za pomocg poczty elektronicznej (e-mail) lub wewngtrznej Sieci
informatycznej.

Do informacji i komunikacji zalicza si¢ nastepujace standardy:

16. BieZgca informacja

Biezaca informacja zapewniona jest przez adekwatny do potrzeb przeptyw informacji pionowe;j

1 poziomej na poszczegdlne komorki organizacyjne.

17. Komunikacja wewnetrzna

Przekazywanie waznych informacji migdzy komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie odbywa

si¢ na piSmie - za potwierdzeniem odbioru.

18. Komunikacja zewnetrzna

Wymiana waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi odbywa sig:

1) w formie pisemnej — przesytkami pocztowymi poleconymi za potwierdzeniem odbioru,

2) w formie przekazania pisma (dokumentu) podmiotom wskazanym w jego rozdzielniku - za
pisemnym potwierdzeniem odbioru,

3) w formie elektronicznej — za certyfikowanym podpisem elektronicznym,

4) w formie biezgcego zamieszczania informacji i dokumentéw w Biuletynie Informacji

Publicznej - w zakresie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie, do ktorego zalicza si¢
standardy:

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzqgdczej

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu monitorowac bgdg skutecznos$¢ poszczegolnych
elementow systemu kontroli  zarzadczej, co umozliwi biezagce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemoéw i przyczyni si¢ do realizacji zaloZzonych celow 1 zadan. W
ramach procesu kierowania oraz nadzoru, o ktérym mowa w Mechanizmach kontroli w pkt 11,
kierownictwo Urzedu po powzigeciu wiadomosci o nieskutecznosci kontroli zarzadczej, ktora
moze by¢ przyczyna nieprawidlowo$ci lub op6znien w realizacji celow lub zadan Urzedu,
zarzadza usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, badZ form monitorowania poszczegdlnych
elementoéw tej kontroli. Decyzja taka moze by¢ takze podjeta w kazdym czasie, w zwigzku ze

zmiang zakresu dziatania Urzedu, albo natozeniem na Urzad zadania szczegdlnie wrazliwego



na btedy. Burmistrz Miasta ustala, w zakresie w jakim jest to niezb¢dne, pisemne procedury

postepowania i kontroli wykonania zadan nowo przejetych przez Urzad do realizacji.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma takze form¢ wyboru i akceptacji przez

Burmistrza zadan kontrolnych ujmowanych w planach instytucjonalnej kontroli zarzadczej

oraz audytu wewnetrznego, lacznie z prawem dokonania zmian tych plandéw i1 obowigzku

dokonania kontroli lub audytu poza planem.

20. Samoocena

Kazdy pracownik Urzgdu dokonuje samooceny stanu zatatwianych przez siebie spraw lub

realizowanych zadan:

1) przed uptywem kazdego ustawowego terminu zalatwienia,

2) przed uptywem okresu sprawozdawczego,

3) przed uptywem terminéw wynikajacych z ustalonych planéw dziatalnosci,

4) przed uptywem terminu wynikajacego z umow zawartych przez Burmistrza Miasta z
innymi osobami lub podmiotami,

5) aw pozostalych sprawach - nie rzadziej niz raz na kwartat.

O wszelkich opodznieniach 1 przyczynach majacych wptyw na realizacj¢ zadah lub wykonanie

powierzonych obowigzkow pracownik informuje swojego bezposredniego przetozonego.

Niewykonanie tego obowiazku skutkuje przypisaniem winy pracownikowi za niewykonanie

lub nienalezyte wykonanie zadan lub powierzonych spraw.

Bezposredni przetozony po uzyskaniu od pracownika informacji o zagrozeniu realizacji zadan

lub powierzonych spraw stosuje odpowiednie $rodki zaradcze (w tym organizacyjne,

personalne itp.) celem niedopuszczenia do powstania ryzyka i eliminacji niekorzystnego

wplywu na osiggnigcie zamierzonego celu. W razie wystapienia przyczyn zewngtrznych,

niezaleznych od Urzedu, informuje o przyczynach, zagrozeniach i jego skutkach Burmistrza

Miasta.

21. Audyt wewnetrzny

Na warunkach okre$lonych w ustawie 0 finansach publicznych , audytor wewngtrzny prowadzi

obiektywng 1 niezalezng oceng systemu kontroli zarzadczej. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego

stanowi istotne wsparcie dla Burmistrza Miasta w realizowaniu zadan z zakresu kontroli

zarzadczej. Ponadto ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze

dokonywane przez audyt wewnetrzny, wspierajg Burmistrza w realizacji celow i zadan Urzedu.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza Miasta sa

wyniki monitorowania, samooceny kontroli zarzadczej oraz kontroli i audytu.



Zatgcznik Nr 2
do zarzgdzenia Nr 144/SOR/11

Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 21 grudnia 2011 r.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA
ZARZADCZA W URZEDZIE MIASTA CHELMZY

L.p.

DOKUMENT

I. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Statut Miasta Chetmzy, stanowiacy zatacznik do uchwaly Nr XXIV/195/2000 Rady Miejskiej
Chelmzy z dnia 29 wrze$nia 2000 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Chetmzy, zmieniony:

— uchwalg Nr XXXV/280/01 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 31 sierpnia 2001 r.,

— uchwatg Nr I1I/31/02 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 30 grudnia 2002 r.,

— uchwatg Nr XXV1/211/05 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 29 listopada 2005 r.

Tekst jednolity Statutu Miasta Chelmzy stanowi zalacznik do obwieszczenia Przewodniczacego
Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu
Miasta Chetmzy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chelmzy stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr
106/SOR/07 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 14 wrzesnia 2007 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetlmzy, zmieniony:

— zarzadzeniem Nr 112/SOR/08 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 17 lipca 2008 r.,

— zarzadzeniem Nr 58/SOR/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 16 kwietnia 2010 .,

— zarzadzeniem Nr 27/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 28 lutego 2011 r.

Uchwata Nr XXIV/196/2000 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 29 wrzesnia 2000 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Rady Miejskiej Chetmzy, zmieniona uchwatg Nr 111/32/02 Rady Miejskiej
Chetmzy z dnia 30 grudnia 2002 r. oraz uchwata Nr XXXI1/260/06 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia
12 wrzesnia 2006 r.

Zarzadzenie Nr 148/SOR/10 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 18 listopada 2010 r. w sprawie
przyjecia Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzagdowych Powiatu Torunskiego

Zarzadzenie Nr 30/SOR/03 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 3 marca 2003 r. w sprawie
,»Regulaminu pracy Urzedu Miasta Chetmzy”, zmienione zarzadzeniem Nr 39a/SOR/03 Burmistrza
Miasta Chelmzy z dnia 24 marca 2003 r. oraz zarzadzeniem Nr 5/SOR/06 Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia 17 stycznia 2006 .

Zarzadzenie Nr 7/SOR/09 Burmistrza Miasta Chetlmzy z dnia 15 stycznia 2009 r. w sprawie
wyznaczenia osoby wykonujacej czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza Miasta

Zarzadzenie Nr 106/SOR/05 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 24 pazdziernika 2005 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Chetmzy

Zarzadzenie Nr 17/SOR/09 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Miasta Chelmzy, zmienione zarzgdzeniem Nr 172/SOR/10
Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 27 grudnia 2010 r.

Zarzadzenie Nr 20/SOR/09 Burmistrza Miasta Chetlmzy z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta Chelmzy Regulaminu okresowej oceny pracownikdéw, zmienione




oraz zarzadzeniem Nr 1/SOR/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 14 stycznia 2010 r. oraz
zarzadzeniem Nr 181/SOR/10 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 31 grudnia 2010 .

Zarzadzenie Nr 142/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 14 grudnia 2011 r. w sprawie

10 wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie Miasta Chetmzy
11 Zarzadzenie Nr 54/SOR/09 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 15 kwietnia 2009 r. w sprawie
" | wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Chelmzy
12, Zarzadzenie Nr 31/SOR/03 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 3 marca 2003 r. w sprawie
"Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych"
Zarzadzenie Nr 109/GKM/08 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 3 lipca 2008 r. w sprawie
13. | upowaznienia do sktadania o$wiadczeh woli w imieniu gminy Miasta Chelmzy w zakresie zarzadu
mieniem
14. | Indywidualne zakresy obowigzkow
15. | Opisy stanowisk pracy
16. | Rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta
Imienne upowaznienia dla pracownikow do podpisywania decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
17. | innych dokumentéw i nakladania mandatow oraz petnomocnictwa udzielone przez Burmistrza
Miasta
18. Ewidencja pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
Chelmzy
II. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
Statut Miasta Chelmzy, stanowiacy zatacznik do uchwaly Nr XXIV/195/2000 Rady Miejskiej
Chelmzy z dnia 29 wrze$nia 2000 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Chetmzy, zmieniony:
— uchwalg Nr XXXV/280/01 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 31 sierpnia 2001 r.,
— uchwatg Nr I1I/31/02 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 30 grudnia 2002 r.,
Lo uchwatg Nr XXVI/211/05 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 listopada 2005 r.
Tekst jednolity Statutu Miasta Chelmzy stanowi zalacznik do obwieszczenia Przewodniczacego
Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu
Miasta Chetmzy
5 Uchwata Nr VII/54/07 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 8 sierpnia 2007 r. w sprawie przyjecia
" | Strategii Rozwoju Miasta Chelmzy na lata 2007-2016
3 Uchwata Nr VIII/54/11 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie aktualizacji
" | Lokalnego Programu Rewitalizacji Gminy Miasto Chetmza na lata 2008 — 2015
4 Uchwata Nr XXIV/199/05 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie przyjecia
" | Programu Zapobiegania Przestepczosci i Poprawy Bezpieczenstwa — Bezpieczna Chetmza
5 Uchwata Nr XXVIII/238/06 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 21 lutego 2006 r. w sprawie przyjecia
" | Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Miasta Chelmzy na lata 2006-2013
6 Uchwata Nr XL/290/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie przyjecia
" | Gminnego Programu Aktywnos$ci Lokalnej dla Miasta Chelmzy na lata 2010-2013
7 Uchwata Nr XXII/129/08 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
" | przyjecia Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Miasto Chetmza na lata 2008-2015
Zarzadzenie Nr 144/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie
8. | organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Chelmzy oraz
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy
9 Sprawozdania z realizacji planu kontroli zarzadczej, sporzadzane i1 przedkladane Burmistrzowi
" | Miasta corocznie odregbnie za 11 II pdtrocze
Protokoty oraz =zalecenia pokontrolne z kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych, audytow
10. wewngtrznych i auditow realizowanych w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN

ISO 9001:2009, przeprowadzanych w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych gminy miasta
Chelmzy




11.

Zarzadzenie NR 16/SOR/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 8 lutego 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig wg
normy PN-EN [ISO 9001:2009, ustalenia celow jakosciowych i celow dla proceséw oraz
zatwierdzenia programu auditow wewnetrznych na 2010 rok.

12.

Uchwata Nr XLI111/323/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie
aktualnosci studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Chelmza

13.

Uchwata Nr X/69/11 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 27 pazdziernika 2011 r. w sprawie przyjecia
Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na lata 2012-2014

14.

Uchwaty Rady Miejskiej Chelmzy w sprawie przyjecia Miejskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, podejmowane corocznie na kolejny rok

15.

Uchwaty Rady Miejskiej Chelmzy w sprawie przyjecia programu wspotpracy miasta Chelmzy z
organizacjami pozarzagdowymi, podejmowane corocznie na kolejny rok

16.

Coroczne uchwatly budzetowe oraz ich zmiany

17.

Coroczne uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy miasta Chelmzy (lub jej
zmiany) oraz ich zmiany

18.

Coroczne sprawozdania z wykonania budzetu miasta za [ potrocze oraz sprawozdania roczne z
wykonania budzetu

19.

Coroczna informacja o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej za 1 poirocze oraz
roczna informacja o zmianach w planie wydatkow na realizacje programoéw finansowanych z
udziatem $rodkow, o ktdorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3, dokonane w ciggu roku budzetowego

1. MECHANIZMY KONTROLI

Zarzadzenie Nr 144/SOR/11 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji 1 zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Chetmzy oraz
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy

Zarzadzenie Nr 174/FK/09 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chelmzy,
zmienione:

— Zzarzadzeniem Nr 178/FK/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 31 grudnia 2010 r.,

— zarzadzeniem Nr 11/FK/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 21 stycznia 2011 r.

Zarzadzenie Nr 87a/FK/09 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie
procedur kontroli 1 zasad prowadzenia rachunkowosci zadan finansowanych z udziatem $rodkoéw
unijnych w budzecie miasta Chelmzy, zmienione:

— zarzadzeniem Nr 50/FK/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 25 marca 2010 r.,

— zarzadzeniem Nr 136a/FK/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

Zarzadzenie NR 38/FK/09 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 6 kwietnia 2009 r. w sprawie
ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb - WS w zakresie wydatkoéw strukturalnych
ponoszonych przez jednostkg budzetowg Urzad Miasta Chelmza oraz jednostki organizacyjne gminy
miasta Chetmzy

Zarzadzenie Nr 18/FK/11 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych z
wykonania budzetu w Urzedzie Miasta Chelmzy i jednostkach organizacyjnych gminy miasta
Chelmzy

Uchwata Nr XL/284/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie trybu prac
nad projektem uchwaty budzetowe;j

Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie opracowania materialdéw planistycznych do projektu
uchwaly budzetowej gminy miasta Chetmzy, opracowywane odrebnie na kazdy kolejny rok

Zarzadzenie Nr 40/FK/2008 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
sporzadzania skonsolidowanego bilansu Miasta Chetmzy.

Zarzadzenia Burmistrza Miasta Chelmzy wydawane corocznie w sprawie przeprowadzenia rocznej




inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy oraz zarzadzenia wydawane co 4 lata w sprawie
przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urze¢dzie Miasta Chelmzy

10.

Zarzadzenie Nr 128/SOR/08 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 1 wrzesnia 2008 r. w sprawie
powotania komisji do oceny przydatnosci sktadnikow majgtku ruchomego w Urzedzie Miasta
Chelmzy

11.

Uchwata Nr XL/283/10 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie okreslenia
zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta Chetmzy za I pdtrocze wraz z
informacja o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz informacji o przebiegu
wykonania planu finansowego jednostek za I pétrocze

12.

Uchwata Nr IV/33/07 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 14 lutego 2007 r. w sprawie okreslenia zasad
nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu na
okres dtuzszy niz trzy lata, zmieniona uchwatg Nr XXII/132/08 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29
pazdziernika 2008 r. oraz uchwata Nr VII/44/11 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 19 maja 2011 r.

13.

Zarzadzenie Nr 68/GKM/07 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 7 maja 2007 r. w sprawie powotania
komisji przetargowej ds. przeprowadzania przetargbw na zbycie nieruchomos$ci stanowigcych
wlasnos¢ gminy Miasto Chetmza, zmienione zarzadzeniem Nr 151/GKM/08 Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia 20 pazdziernika 2008 r., zarzadzeniem Nr 97/GKM/09 Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 15 lipca 2009 r.

14.

Zarzadzenie Nr 102/GKM/07 z dnia 29 sierpnia 2007 r. wprowadzajace w Urzedzie Miasta
regulamin udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci  14.000,00 euro, zmienione zarzadzeniem Nr 24/GKM/10 Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia 15 lutego 2010 1.

15.

Zarzadzenie Nr 27/GKM/08 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 21 lutego 2008 r. w sprawie
powotania komisji przetargowej do przygotowania 1 przeprowadzania postepowan dotyczacych
zamdwien publicznych

16.

Zarzadzenie Nr 113/GKM/08 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 21 lipca 2008 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu przetargu na wynajem lokali uzytkowych w trybie przetargu ustnego
nieograniczonego, zmienione zarzadzeniem Nr 115/GKM/08 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 29
lipca 2008 r. oraz zarzadzeniem Nr 108/GKM/11 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 19 wrze$nia
2011r.

17.

Zarzadzenie Nr 11/GKM/05 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 16 lutego 2005 r. w sprawie
ustalenia stawek czynszowych za dzierzawe gruntéw stanowigcych wlasnos¢ komunalng gminy

18.

Uchwata Nr 1V/20/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie udzielenia
bonifikaty oraz okreslenia warunkéw jej stosowania przy sprzedazy lokali mieszkalnych
stanowigcych wlasno$¢ gminy miasta Chetmzy

19.

Uchwata Nr XXXIII/271/06 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 26 pazdziernika 2006 r. w sprawie
zasad zbycia garazy wybudowanych ze $rodkow wilasnych przez osoby fizyczne na gruntach
stanowiacych wtasnos¢ Gminy Miasto Chetmza

20.

Zarzadzenie NR 16/SOR/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 8 lutego 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia wg
normy PN-EN ISO 9001:2009, ustalenia celéow jakosciowych i celow dla proceséw oraz
zatwierdzenia programu auditow wewnetrznych na 2010 rok

21.

Zarzadzenie NR 171/SOR/10 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie
ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu w przejazdach pracownikéw w podrozach stuzbowych
z wykorzystaniem pojazdow niebedacych wlasnoscia pracodawcy

22.

Zarzadzenie Nr 26/SOB/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 18 lutego 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynkow
Urzedu Miasta Chelmzy przy ul. Hallera 2 i Hallera 19

23.

Zarzadzenie Nr 76/BOIN/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 1 czerwca 2011 r. w sprawie
powierzenia obowigzkow inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego i administratora systemu
teleinformatycznego Urzedu Miasta Chelmzy

24.

Zarzadzenie Nr 25/BOIN/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 15 lutego 2011 r. w sprawie




ustalenia polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych 1 instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
Chelmzy

25.

Zarzadzenie Nr 114/BOIN/07 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 5 pazdziernika 2007 r. w sprawie
powotania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych Urzedu Miasta Chelmzy i1 jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Chetmza

26.

Zarzadzenie Nr 21/BOIN/08 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 12 lutego 2008 r. w sprawie
wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej Urzedu Miasta Chetmzy i jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Chetmza

217.

Zarzadzenie Nr 85/SOB/09 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie
utworzenia formacji obrony cywilnej

28.

Zarzadzenie NR 95/SOB/09 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 2 lipca 2009 r. w sprawie powotania
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

29.

Zarzadzenie Nr 194/GCR/2003 Burmistrza Chetmzy z dnia 1 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia
Gminnego Zespotu Reagowania

30.

Zarzadzenie Nr 2/SOR/10 Burmistrza Miasta Chetlmzy z dnia 19 stycznia 2010 r. w sprawie
regulaminu przestrzegania zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania i ochrony
wlasnosci intelektualnej oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych z wykorzystaniem sprzgtu
komputerowego i1 oprogramowania w Urzedzie Miasta Chetmzy 1 Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym O§wiaty

31.

Uchwata Nr VI11/42/11 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 19 maja 2011 r. w sprawie zwolnienia z
podatku od nieruchomosci w ramach pomocy de minimis na tworzenie nowych miejsc pracy,
zmieniona uchwata Nr VIII/52/11 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 16 czerwca 2011 r.

32.

Uchwata Nr XLIII/317/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie
okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie nalezno$ci pienigznych
majacych charakter cywilnoprawny, warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach,
w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania osoby uprawnionej do udzielania

tych ulg

33.

Uchwata Nr V/26/11 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 3 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia trybu
postepowania o udzielenie dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych 1
niedziatajacym w celu osiggnigcia zysku na inne zadania publiczne Miasta niz okre§lone w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli
wykonywania zleconego zadania

34.

Uchwata Nr VIII/51/11 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie ustalenia
wysoko$ci, poboru oraz terminu ptatnosci oplaty targowej na terenie gminy miasta Chetmzy.

35.

Uchwata Nr XL/285/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie zasad
udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow, zmieniona uchwatg Nr VI/33/11 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 16
marca 2011 r.

36.

Uchwata Nr XXII/128/08 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
okreslenia zasad wnoszenia, cofania i zbywania udziatéw i1 akcji przez gming miasta Chelmza,
zmieniona uchwatg Nr IX/55/11 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 1 wrze$nia 2011 r.

37.

Uchwata Nr XXIII/143/08 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 20 listopada 2008 r. w sprawie przyjecia
regulaminu nadawania honorowych wyréznien miasta Chelmzy

38.

Uchwata Nr XX1V/145/08 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 10 grudnia 2008 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Targowiska Miejskiego

39.

Uchwata nr XXI11/190/05 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 23 czerwca 2005 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na
terenie miasta Chelmzy, zmieniona uchwatg Nr XXV/160/08 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 30
grudnia 2008 r.

40.

Uchwata Nr XXXI1/208/09 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 19 listopada 2009 r. w sprawie
okreslenia rodzajow wyrdznien i wysoko$ci nagréd oraz szczegdlowych zasad, trybu ich




przyznawania za osiggni¢cia sportowe zawodnikom, trenerom i dzialaczom sportowym

Uchwata Nr XLI11/318/10 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie trybu i

41. | sposobu powolywania i odwolywania czlonkow zespotu interdyscyplinarnego oraz szczegétowych
warunkow jego funkcjonowania
42. | Rejestr umow
43. | Rejestr uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta
IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
Zarzadzenie Nr 12/SOR/11 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie
1. | wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miasta Chetmzy
5 Zarzadzenie nr 13/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie
" | wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
Zarzadzenie Nr 90/SOR/2008 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 12 czerwca 2008 r. w sprawie:
3. | Systemu Elektronicznego Obiegu dokumentow i Spraw (SEOD) Finn 8 SQL w Urzedzie Miasta
Chelmzy
4 Uchwaty Rady Miejskiej Chelmzy w sprawie przyje¢cia programu wspoipracy miasta Chetmzy z
" | organizacjami pozarzadowymi, podejmowane corocznie na kolejny rok
Uchwata Nr XLII1/322/10 Rady Miejskiej Chetmzy z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie
okreslenia szczegdtowego sposobu konsultowania z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
5. | wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie,
projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych
organizacji.
5 Zarzadzenie Nr 132/SOB/2005 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie
" | powotania koordynatora do spraw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
Zarzadzenie Nr 133/SOB/05 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie
7. | powotania Zespotu Konsultacyjnego ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i okreslenia
jego regulaminu
8 Zarzadzenie Nr 134/SOB/05 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie
" | przyjecia regulaminu konkursu ofert organizacji pozarzadowych
Zarzadzenie Nr 86/SOB/05 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 9 sierpnia 2005 r. w sprawie
9 wprowadzenia obowigzku stosowania kart ustug w Urzedzie Miasta Chetmzy oraz procedury ich
" | aktualizacji, zmienione zarzadzeniem Nr 59/SOR/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 23 kwietnia
2010 .
10 Zarzadzenie Nr 141/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 12 grudnia 2011 r. w sprawie zasad
" | 1 trybu przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Chetmzy
11. | Wewnetrzna sie¢, poczta elektroniczna, Internet
12. | Biuletyn Informacji Publicznej
13. | Strona internetowa www.chelmza.pl
14. | Dziennik korespondencji wewnetrznej 1 wychodzacej
15. | Rejestr korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow
16. | Rejestr skarg i wnioskow
17. | Tablice ogtoszen
18. | Obwieszczenia, komunikaty, ogtoszenia i informacje oglaszane publicznie
19. | System Informacji Prawnej Lex
20. | Rejestr aktéw prawa miejscowego
V. MONITOROWANIE | OCENA
Zarzadzenie Nr 144/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetlmzy z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie
1. | organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Chetmzy oraz

jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy




Zarzadzenia Burmistrza Miasta W sprawie zatwierdzenia planu wewnetrznej kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Chelmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chelmza, wydawane
odrebnie na kazde kolejne pdtrocze

Biezaca kontrola funkcjonalna realizowana  przez pracownikow zajmujacych stanowiska
kierownicze, okreslona w Regulaminie organizacyjnym

Protokoty, notatki stuzbowe z narad z pracownikami

Protokoty oraz zalecenia pokontrolne z kontroli wewnetrznych i1 zewngtrznych, audytow
wewnetrznych i auditow realizowanych w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN
ISO 9001:2009, przeprowadzanych w Urzgdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych gminy miasta
Chelmzy

Sprawozdania z realizacji planu kontroli zarzadczej, sporzadzane i przedkladane Burmistrzowi
Miasta corocznie odrebnie za I 1 Il potrocze

Zarzadzenie Nr 133a/FK/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 21 pazdziernika 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego.

Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie uzgodnienia rocznego planu audytu wewngtrznego,
opracowywane odrebnie na kazdy kolejny rok




Zatgcznik Nr 3
do zarzgdzenia Nr 144/SOR/11
Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 21 grudnia 2011 r.

STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE
MIASTA CHEEMZY

. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejsza ,,Strategia zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Chetmzy” okresla
ramy postepowania zwigzanego z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie Miasta Chelmzy.
Stanowi ona wypelnienie obowigzkow wskazanych w art. 68-70 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.). Przepisy te okreslaja
zarzadzanie ryzykiem jako jeden z elementow kontroli zarzadczej wymaganych w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

2. Celem ,,Strategii zarzadzania ryzykiem w Urzg¢dzie Miasta Chetmzy” jest zapewnienie
mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych realizacji celow Urzedu
Miasta Chelmzy w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i1 terminowy, okreslanie przyczyn i
skutkow tych ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych §rodkow zaradczych w celu

minimalizacji ryzyka.

§ 2. 1. Misja Urzedu Miasta Chelmzy jest wykonywanie zadan wtasnych, zleconych i
powierzonych. Urzad jest aparatem pomocniczym organow Miasta, w wykonywaniu ich zadan
I kompetencji.

2. Przez uzyte w ,Strategii zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Chelmzy”, zwanej
dalej ,,Strategia” pojecia, nalezy rozumiec:

1) Urzad - Urzad Miasta Chetmzy;

2) ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore moze wptynaé na osigganie
celow 1 realizacje nalozonych na Urzad zadan, ryzyko jest mierzone wptywem (skutkiem) 1
prawdopodobiefstwem wystgpienia;

3) zarzadzanie ryzykiem - podejmowanie dziatan majacych na celu: rozpoznanie, oceng,
kontrole podjetych dziatan oraz nadzor i monitorowanie;

4) prawdopodobienstwo nieodtgczne — prawdopodobienstwo, ktére w sposob nieodigczny
zwigzane jest z dang dzialalnoscig i ktore nie uwzglednia istnienia sity mechanizméw

kontroli;



5) prawdopodobienstwo rezydualne — to prawdopodobienstwo, ktore pozostaje po
zastosowaniu dziatan zmierzajagcych do zmniejszenia ryzyka, w tym w szczegodlnosci
zastosowania mechanizmow kontrolnych;

6) akceptowalny poziom ryzyka — taka wiclko$¢ istotnos$ci (poziomu ryzyka), ktora nie
wymaga niezwtocznej reakcji w postaci realizacji dodatkowych dziatan (np. wdrozenia
dodatkowych mechanizméw kontroli badz usprawnienia obecnych);

7) istotnos¢ (poziom ryzyka) - jest iloczynem punktow przyznanych przy ocenie sity wpltywu
i prawdopodobienstwa rezydualnego wystgpienia ryzyka,;

8) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie danym ryzykiem, a w tym za

utrzymywanie go na akceptowalnym poziomie.

Il. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
§ 3. Cele i zadania Urzedu Miasta Chetmzy okreslone s3 w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Chetmzy oraz w budzecie miasta Chetmzy, uchwalanym corocznie na kolejny
rok budzetowy. Stopien realizacji celow ma swoje odzwierciedlenie w sprawozdaniu rocznym i

potrocznym z wykonania budzetu miasta Chelmzy.

I11. Istota zarzadzania ryzykiem

§ 4. 1. Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celow i realizacji zadan sktania Urzad
do koncentrowania uwagi na powstajace zagrozenia, poszukiwania form obrony przed
negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania dziatalnosci do zmieniajacych si¢ warunkow
zewngtrznych.

2. Ostroznosciowe podejscie do ryzyka oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi
pomigdzy prowadzeniem dziatalnos$ci a kontrolowaniem ryzyka.

3. Ryzyka ze wzgledu na ksztaltujace je czynniki dzielimy na:

1) zewnetrzne - jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;
2) wewnetrzne - ryzyko to obejmuje dziatania danego podmiotu i moze by¢ przez ten podmiot
kontrolowane.

4. Po dokonaniu szczegoétowej analizy ryzyka w Urzedzie dokonuje si¢ ponadto podziatu
ryzyk ze wzglgdu na prawdopodobienstwo wystapienia na: bardzo niskie, niskie, $rednie,
wysokie i bardzo wysokie.

5. Wilascicielami ryzyk sa komorki organizacyjne i kierownicy komorek organizacyjnych

merytorycznie zajmujacy si¢ zadaniami zwigzanymi z danymi ryzykami.

§ 5. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia

celow 1 realizacji zadan.



2. Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczanie ryzyka oraz zabezpieczanie si¢ przed jego

skutkami poprzez:

1)

2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslanie rodzajow ryzyk, ktore wigza si¢ z
dziatalnoscig Urzgdu 1 dokonywanie ich pomiaru;

oceng ryzyka - przy pomocy skali prawdopodobienstwa i sity wplywu;

zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci 1 skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrzne;;

kontrolg zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dzialan jest ocena zastosowanych
metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow 1
nalozonych zadan.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:

okreslenie ryzyk, jakie wystepuja przy realizacji zadan - identyfikacja ryzyk;

analize i oceng wptywu konkretnych ryzyk na realizacje¢ zadan - zidentyfikowane ryzyka
nalezy podda¢ analizie majacej na celu okre$lenie mozliwego prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i skutkéw jego wystapienia;

reakcje (podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania liczby i skali wystepujacych
zagrozen, miedzy innymi wdrozenie mechanizméow);

monitorowanie.

IV. Analiza ryzyka

§ 6. 1. Identyfikacji ryzyk nalezy dokonywac nie rzadziej niz raz w roku w odniesieniu do

celow 1 zadan. W przypadku Urzedu Miasta nalezy uwzgledni¢ fakt, ze cele i zadania s3

realizowane takze przez jednostki organizacyjne gminy miasta Chetmzy.

2. Burmistrz Miasta przeciwdziata negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz

dokonuje analizy obszarow wrazliwych w Urzedzie, w szczeg6lnosci takich, jak:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzanie finansami;

zamoOwienia publiczne i zakupy;

mienie komunalne;

gospodarka komunalna 1 mieszkaniowa oraz ochrona srodowiska;
inwestycje;

polityka informacyjna i promocja miasta;

bezpieczenstwo informacji;

zarzadzanie zasobami ludzkimi;

wspotpraca z organizacjami samorzagdowymi;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych;



11) kontrola zarzadcza.

3. Proces identyfikacji ryzyka dotyczy catego miasta, realizowane przez nig zadania,
projekty oraz programy.

4. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje miasto nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

5. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka. Celem okre$lenia akceptowalnego poziomu kazdego z ryzyk jest
uzyskanie odpowiedzi na pytanie, do jakiego poziomu danego ryzyka Urzad jest w stanie
funkcjonowa¢ bez wigkszych zaktocen. Przekroczenie tego poziomu powoduje narazenie na
ryzyko, ktérego wystapienie jest z punktu widzenia Urzgdu zbyt niebezpieczne.

6. Celem oceny ryzyka jest pordwnanie dla kazdego z ryzyk akceptowalnego poziomu
ryzyka z istotnoscig (poziomem ryzyka) tak, aby wskazac te ryzyka, dla ktérych mechanizmy
kontrolne je ograniczajace sg niewystarczajace, realizowane w nieodpowiedni sposob lub tez
brak jest kontroli tagodzacych ryzyko.

7. Kolejnos¢ postepowania jest nastepujaca:

1) ocena wplywu (oddziatywania) oraz prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka przy
zatozeniu braku kontroli ograniczajacych ryzyko (prawdopodobienstwo niecodtaczne);

2) wskazanie mechanizmow kontroli dla kazdego ze zidentyfikowanych ryzyk - w oparciu o
analize ryzyka w ramach realizacji procesu zarzadzania ryzykiem, dokonuje si¢ przegladu
istniejacych mechanizméw kontrolnych, ktore zawarte sa w wewngtrznych politykach,
zarzadzeniach, procedurach, regulaminach i programach;

3) nastepny krok to ocena o ile zmniejszane jest ryzyko dzigki zastosowaniu mechanizméw
kontroli - w konsekwencji otrzymuje si¢ ocene ryzyka pozostajacego po uwzglednieniu
mechanizmow kontroli (prawdopodobienstwo rezydualne).

8. Przy dokonywaniu oceny nalezy kierowa¢ si¢ sila wplywu oraz skalg
prawdopodobienstwa. Catosciowa istotnos¢ ryzyka jest iloczynem punktow przyznanych przy
ocenie sity wptywu i prawdopodobienstwa rezydualnego wystapienia ryzyka.

9. Skala (stopien) prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka mierzona jest wedtug

ponizszego schematu:

Stopien prawdopodobienstwa Opis Skala
) Ryzyko z pewno$cia wystapi
Bardzo wysoki (powyzej 80% szans na wystapienie 5
w trakcie roku)
) Ryzyko wystapi z duzym
Wysoki prawdopodobienstwem (pomiedzy 4

61% a 80% szans na wystapienie w




trakcie roku)

, . Istniejg Srednie szanse, ze ryzyko
Sredni wystapi (pomiedzy 41% a 60% Sszans 3
na wystapienie w trakcie roku)

o Ryzyko mato prawdopodobne
Niski (pomiedzy 21% a 40% szans na 2
wystapienie w trakcie roku)

o Ryzyko rzadkie, prawdopodobnie nie
Bardzo niski wystapi (ponizej 20% szans na 1
wystapienie w trakcie roku)

10. Sita wptywu (oddziatywania) mierzona jest w skali punktowej od 1 do 5, gdzie:

1) 1 — oznacza bardzo niskg site wptywu;
2) 2 — oznacza niska site wptywu;
3) 3 — oznacza $rednig site¢ wptywu;
4) 4 — oznacza wysoka site wptywu;
5) 5 — oznacza bardzo wysoka site wptywu.

11. Poziom istotnosci (poziom ryzyka) obliczony jako iloczyn punktow przyznanych przy
ocenie sity wptywu i prawdopodobienstwa ryzyka rezydualnego w skali punktowej od 1 do 25

bedzie oznaczat:

Istotnos¢ (poziom) ryzyka Przedzial zaszeregowania
Bardzo niska 1-5
Niska 6-10
Srednia 11-15
Wysoka 16 - 20
Bardzo wysoka 21 -25

12. Akceptowalny poziom ryzyka bedzie miescit si¢ w przedziale od 1 do 25.
13. Poréwnujac akceptowalny poziom ryzyka z istotnoscia (poziomem) ryzyka okreslane
beda reakcje na ryzyka, ktére moga polega¢ w szczegolnosci na:

1) tolerowaniu - nie podejmujemy dodatkowych dziatan; nie dziatamy, bo ryzyko jest niskie;
dalej stosujemy istniejace mechanizmy kontrolne; wdrazamy plany awaryjne jak ryzyko
wystapi;

2) przeniesieniu - dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktorych
nastgpi przeniesienie ich na inng instytucj¢, mi¢dzy innymi na firm¢ ubezpieczeniowg czy
zlecenie ustug na zewnatrz; np. przeniesienie ryzyka na wykonawce w formie kar
w przypadku ryzyka zwigzanego z niedotrzymaniem terminu wykonania jakie§ budowy,

gwarancje, poreczenia;




3) wycofaniu si¢ - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore sa szczegdlnie kontrolowane,
a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu; np. przy korzystaniu z projektow
UE stwierdzamy, ze wystepuje ryzyko nie zatwierdzenia przez Rade¢ / Ministra srodkéw na
wktad wlasny, jezeli wiemy, ze ryzyko to jest bardzo wysokie wowczas nasza reakcja moze
by¢ — wycofanie si¢ z realizacji celu;

4) dzialaniu - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do zmniejszenia
lub likwidacji ryzyka, np. intensywniejsze wykorzystywanie istniejagcych mechanizmoéw
kontroli lub w razie potrzeby wprowadzenie nowych mechanizméw kontroli.

14. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka (z duza waga istotnosci)
podejmowana bedzie na podstawie uzyskanych wynikéw z analizy ryzyka

15. Analiza ryzyka stanowi zatacznik Nr 1 do Strategii, a mapa zidentyfikowanych ryzyk
zalacznik Nr 2 do Strategii.

V. Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Nadzér 1 monitorowanie ryzyka w Urzg¢dzie obejmuje dokonywanie okresowego
przegladu ryzyk w celu okreslenia czy dane ryzyko uleglo zmianie i czy punktowa ocena
ryzyka w zakresie istotno$ci ulegta zmianie.

2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznos$ci stosowania
mechanizméw kontrolnych.

3. Do konca lutego kazdego roku naczelnicy wydziatéw Urzedu Miasta Chelmzy winni
przeprowadzi¢ samoocene systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Samoocena powinna
by¢ ujeta w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci 1 udokumentowana.

4. W celu udokumentowania samooceny Urzad Miasta Chetmzy wprowadza ankiete
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcg zatgcznik Nr 3 do Strategii.

5. Uzyskaniem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3: wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

6. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, w tym celu wprowadza si¢ wzor
o$wiadczenia, stanowiacy zatgcznik Nr 4 do Strategii.

7. Burmistrz Miasta sktada o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za dany rok do konca
marca nast¢pnego roku.

8. Informacje wynikajgce z analizy ryzyka stanowig podstawe do planowania kontroli

zarzadcze;j.



Zatgcznik Nr 3
do Strategii zarzqdzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Chetmzy

ANKIETA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Proszg¢ odpowiedzie¢ na kazde pytanie zaznaczajac TAK lub NIE poprzez wstawienie znaku

2
X -

Ankieta kierowana jest do kierownikoéw komorek organizacyjnych i pracownikow Urzedu.

Lp.

10.

11.

CZESC I - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Mozliwe
Pytania odpowiedzi
TAK | NIE
Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentujg warto$ci etyczne przyjete w Kodeksie Etyki
Pracownikow Samorzadowych Powiatu Torunskiego?

Czy pracownicy sg §wiadomi konsekwencji nieetycznych
zachowan?

Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze jest otwarta, konkurencyjna i zapewnia wybor
najlepszego kandydata?

Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedz¢ niezbedng do
realizowania nalozonych zadan?

Czy pracownicy biorg udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy 1 umiejetnosci
zawodowych, aby efektywnie i skutecznie realizowac cele Urzedu?
Czy okreslono dla kazdego pracownika zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci?

Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikdéw?

Czy dokonywane sg okresowe oceny pracy pracownikow?

Czy struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celow i
zadan Urzedu?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble w formie
pisemnej?



Lp.

Lp.

CZESC II- CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Pytania

Czy jest dokonywana identyfikacja ryzyka w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan Urzedu?

Czy dokonuje si¢ kategoryzacji 1 pomiaru ryzyk?

Czy kierownictwo okresla kazdorazowo akceptowalny poziom
zdefiniowanych ryzyk?

Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

CZESC III- MECHANIZMY KONTROLI

Pytania

Czy pracownicy majg biezacy dostep do procedur wewngtrznych,
instrukcji, wytycznych obowigzujacych w Urzedzie (tzw.
dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza)?

Czy istniejgce procedury wewnetrzne sg wyczerpujace, proste i
jasne?

Czy w oparciu o hierarchi¢ stuzbowa prowadzony jest nadzor
osiaggania celow poprzez realizacj¢ nalozonych zadan?

Czy kluczowe decyzje i dzialania sg podejmowane wytacznie za
wiedzg 1 zgoda kierownictwa?

Czy istniejg mechanizmy zapewniajace ciggtos¢ dziatalnosci
Urzedu - czy sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komorki w przypadku nieobecnos$ci poszczegolnych
pracownikow?

Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

Czy do zasoboéw materialnych, finansowych 1 informatycznych maja
dostep tylko osoby upowaznione?

Czy zmiana haset do program6éw komputerowych dokonywana jest
na biezaco?

Czy w jednostce funkcjonuje zasada ,,dwdch par oczu”- operacje
gospodarcza weryfikujg i autoryzuja minimum 4 osoby: kontrola

Mozliwe
odpowiedzi

TAK

NIE

Mozliwe
odpowiedzi

TAK

NIE



Lp.

Lp.

merytoryczna (1), kontrola formalno- rachunkowa (2), wstepna
kontrola gléwnego ksiegowego (3) oraz zatwierdzenie do wyptaty

(4)?
CZESC IV- INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Mozliwe
Pytania odpowiedzi
TAK | NIE
Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiata, a jednocze$nie pomocna w realizowaniu
nalozonych zadan?
Czy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezb¢dnych
do wykonywania przez nich powierzonych zadan?
Czy w Urzedzie istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi?
Czy pracownicy informuja podmioty zewnetrzne o zasadach
wzajemnej komunikacji (np. trybie, sposobach i1 terminach zatatwiania
spraw, pracownikach uprawnionych o kontaktu)?
Czy obieg dokumentow jest wlasciwy, zarowno w kierunku
pionowym, jak i poziomym?
Czy kazda korespondencja jest rejestrowana w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow?

CZESC V- MONITOROWANIE | OCENA

Mozliwe
Pytania odpowiedzi
TAK | NIE
Czy odbywajg sie spotkania z pracownikami jednostki w celu
wymiany uwag dotyczacych sposobu funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej?
Czy kontrola zarzadcza zapewnia realizacje¢ celow 1 zadan jednostki w
sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy?
Czy procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i zapewniaja
realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem 1 wewnetrznymi
regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania?

Data i podpis osoby sporzadzajacej



Zalgcznik Nr 4
do Strategii zarzqdzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Chetmzy

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki/komorki organizacyjnej

Ja, NIZEJ POAPISANY ..ttt b b e e bt sb e e r e e b e n e
(imi¢ i nazwisko)
jako kierownik jednostki/komorki organizaCyjne] ........ccccvverveveiieeniesiesiesessee e
(poda¢ nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz:

« posiadam wystarczajaca pewno$é/wystarczajaca pewno$é z zastrzezeniamil, iz zasoby
przydzielone do realizacji zadan i podzadan jednostki/komorki organizacyjnej, zostaty
wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania finansowego?
oraz ze procedury kontroli zarzadczej sa ustanowione i zapewniaja realizacj¢ operacji
gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego
postepowania;

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszaréw dziatalnoéci jednostki®:

(w tym migjscu kierownik jednostki/komorki organizacyjnej moze przedstawi¢ istotne ryzyka lub stabosci
kontroli zarzadczej,ktore zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki/referartu wraz z
opisem dziatan planowanychlub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzadczej)

Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z:
samooceny?/ pracy audytu wewnetrznego/ kontroli wewnetrznej/ wynikow  kontroli
zewnetrznych?,

Os$wiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore mogloby negatywnie wplywa¢ na obraz
sytuacji jednostki/komorki organizacyjnej.

(podpis 1 pieczel)

Niewtasciwe skreslié.

27asada dobrego zarzadzania finansowego odnosi sie do oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Oszezednosé oznacza, iz zasoby
wykorzystywane do realizacji zadan musza by¢ dostgpne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilosci oraz jakosci oraz po najlepszych cenach.
Efektywno$¢ oznacza realizacje pomiedzy wykorzystanymi zasobami a osiggnictymi efektami. Skuteczno$¢ oznacza realizacje zatozonych
zadan i celow przy wykorzystaniu dostgpnych zasobow.

SKierownik jednostki moze doda¢ zastrzezenia, jezeli majg one istotny wpltyw na o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

4Samoocena odzwierciedla ocene kierownictwa w zakresie zgodnoéci kontroli zarzadczej ze standardami w okresie objetym sprawozdaniem.



Zatgcznik Nr 4
do zarzgdzenia Nr 144/SOR/11

Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 21 grudnia 2011 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA WEWNETRZNEJ KONTROLI
ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA CHELMZY 1 JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MIASTA CHELMZY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegotowe warunki i tryb przeprowadzania wewngtrznej
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Chetmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy
miasta Chetmzy przez Koordynatora ds. kontroli zarzadczej, pracownikéw upowaznionych do
przeprowadzania czynnosci kontrolnych oraz inne wyznaczone przez Burmistrza Miasta osoby.

2. W szczegblowym ujeciu niniejszy Regulamin okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli;
2) cele i zadania kontroli;
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych;
4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych;
5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych;

6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§ 2. Regulamin niniejszy opracowano na podstawie ogélnie obowigzujacych przepisow

w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.).

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) jednostce - oznacza to Wydzial Urzedu Miasta Chetlmzy lub jednostke organizacyjng
Urzedu Miasta Chelmzy;

2) kierowniku jednostki kontrolowanej - oznacza to Naczelnika Wydziatu Urzedu Miasta

Chelmzy lub kierownika jednostki, jak réwniez 0sobe petnigca jego obowiazki;



3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta Chetmzy;

4) Regulaminie - oznacza to Regulamin przeprowadzania wewng¢trznej kontroli zarzadczej w
Urzgdzie miasta Chelmzy i jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy;

5) kontroli — oznacza to kontrole zarzadcza;

6) kontrolujgcym - oznacza to Koordynatora ds. kontroli zarzadczej, osoby upowaznione do
przeprowadzania czynnosci kontrolnych oraz inne wyznaczone przez Burmistrza osoby;

7) Koordynatorze — oznacza to Koordynatora ds. kontroli zarzadczej;

8) zarzadzajacym kontrole - oznacza to Burmistrza Miasta Chetmzy lub osobe przez niego
upowazniona;

9) ustawie — oznacza ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

ROZDZIAL 11
Realizacja zadan kontrolnych

§ 4. 1. Celem dziatalno$ci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i zrodet ich
powstania, podniesienie sprawnosci dzialania jednostki oraz wskazanie sposobu
wyeliminowania w przysztosci przyczyn i zrodet ich powstania.

2. Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli zarzadczej polega na dostarczaniu
Kierujacym jednostka informacji niezbgednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, tj.:

1) ujawnieniu nieprawidtlowos$ci w realizacji wyznaczonych celéw (zadan);

2) ustaleniu zasiegu i obszaru tych nieprawidtowosci;

3) okresleniu przyczyny wynikajacej z nieskutecznosci lub btedow w systemie zarzadzania
(od najnizszego do najwyzszego poziomu realizacji i zarzadzania);

4) wskazaniu osoby odpowiedzialnej na szczeblu zarzadczym i kierowniczym;

5) wskazaniu na konieczno$¢ sformalizowania systemu wyznaczania celow i zadan oraz
systematycznego, a nie okazjonalnego oceniania stopnia ich wykonania;

6) wskazaniu na koniecznos¢ zorganizowania kontroli zarzadczej — jako narzedzia dla
skutecznego zarzadzania procesami zwigzanymi z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkdw publicznych oraz gospodarowanie mieniem dla realizacji celow statutowych
okreslonych dla samorzadowych jednostek finanséw publicznych;

7) potwierdzeniu koniecznosci skupienia zadan kontroli wokot dziatalnosci podstawowych,
takich jak:

a) planowanie i wykonanie dochodow i przychodéw oraz wydatkow,



b) zamowienia publiczne,

c) rachunkowosc¢ i rzetelnosé¢ oraz terminowos¢ sprawozdawczosci,

d) zarzadzania mieniem i zasobami ludzkimi,

e) bezpieczenstwo operacji finansowych oraz ochrona danych osobowych,

f) statutowe zadania merytoryczne realizowane przez poszczegdlne komorki i jednostki.

§ 5. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac¢ sie wedtug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) poprawnos¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celow (skutecznose,
sprawnos¢, prawidtowos¢ 1 efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan);

2) zgodnosci z prawem - tzw. legalno$¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujagcych w jednostce przepisach
wewngtrznych i procedurach;

3) gospodarnosé¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) uzyskanie optymalnych efektéw;

4) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zb¢dnych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy s$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

5) zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnos¢, a ze strony
kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dzialania sg wykonywane wg najlepszej

wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolowanej.

§ 6. W celu zabezpieczenia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola powinna by¢
przeprowadzona metodami uzupetniajacymi, tj.:
1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji
ksiag rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentow, itp.;

2) kontroli bezposredniej, poprzez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 7. 1. W Swietle obowiazujacych przepisow ustawowych kontrola zarzadcza obejmuje
wymienione w art. 68 ust. 2 ustawy nastepujace zagadnienia:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;



2)
3)
4)
5)
6)
7)

skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania;

wiarygodnos¢ sprawozdan;

ochrong zasobow;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
zarzadzanie ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje realizacje¢ okreslonych w art. 254 ustawy zasad gospodarki

finansowej, tj.:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

1)

ustalanie, pobieranic i odprowadzanie dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

pelng realizacj¢ zadan w terminach okreslonych w przepisach i harmonogramie, o ktorym
mowa w art. 249 ust. 6 ustawy, jezeli zostat on opracowany;

dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie finansowym z
uwzglgdnieniem prawidlowo dokonanych przeniesien 1 zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

zlecanie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw
0 zamowieniach publicznych, a w odniesieniu do organizacji pozarzadowych — z
odpowiednim zastosowaniem art. 43 i art. 221 ustawy.

3. Postepowanie kontrolne winno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:

zasady legalnosci postgpowania - stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
I podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli zarzadczej
— dodatkowo w przepisach wewngtrznych jednostki;

zasady prawdy obiektywnej - zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikoéw kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

zasady kontradyktoryjnosci - polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich; zabezpieczajacej przed

niepelnym badaniem i wyciggnigciem niewlasciwych wnioskow.

§ 8. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
kompleksowa - polegajaca na badaniu catoksztattu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci, dokumentow i

zapisow ewidencyjnych;



2) problemowa - polegajgca na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci lub wybranego
zagadnienia;

3) sprawdzajaca - polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych w
wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli;

4) dorazna - polegajaca na badaniu, zwigzanych z biezaca dziatalnoscia jednostki wybranych

operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentow.

§ 9. Urzad Miasta i jednostki organizacyjne gminy miasta Chetmzy podlegaja kontroli:
1) kompleksowej, zgodnie z przeprowadzona analizg ryzyka;
2) problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnosci lub wybranego zagadnienia;
3) sprawdzajacej, stosownie do potrzeb;
4) doraznej, zarzadzonej przez Burmistrza lub na wniosek Koordynatora po uprzednim

zatwierdzeniu przez Burmistrza.

ROZDZIAL 111
Planowanie wewnetrznej kontroli zarzadczej

§ 10. 1. Kontrole, realizowane w trybie art. 69 ust. 1 ustawy, przeprowadza Si¢ na
podstawie planu kontroli zatwierdzanego przez Burmistrza.

2. Plan kontroli sporzadza Koordynator w okresach potrocznych w nastepujacych
terminach:
1) do 31 grudnia kazdego roku, na okres od 1 stycznia do 30 czerwca roku nastepnego;
2) do 30 czerwca kazdego roku, na okres od 1 lipca do 31 grudnia tego samego roku.

3. Koordynator przedktada potroczny plan kontroli do zatwierdzenia przez Burmistrza.

4. Zmiany w zatwierdzonym potrocznym planie kontroli dokonuje Burmistrz, jezeli wynika
to z obiektywnych potrzeb kontroli.

5. Pétroczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslac:
1) temat kontroli;
2) nazwe jednostki kontrolowanej;
3) rodzaj kontroli, o ktorej mowa w § 9;
4) termin kontroli.

6. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli;
2) wyniki analizy ryzyka okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,
3) informacje pochodzace od organéw panstwowych, samorzagdowych, organizacji,

stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacji spoteczne;j.



7. Poza potrocznym planem kontroli przeprowadza si¢ kontrole dorazne oraz inne kontrole
nieobjete zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza lub na

wniosek Koordynatora, po uprzednim zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 11. 1. Koordynator sporzadza i przedktada Burmistrzowi sprawozdanie z realizacji planu
kontroli z uwzgle¢dnieniem:
1) rodzajow przeprowadzonych kontroli;
2) przedmiotu kontroli;

3) wyniku kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 12. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporzadza si¢ i przedktada Burmistrzowi w
nastepujacych terminach:
1) do 31 sierpnia kazdego roku, za okres od 1 stycznia do 30 czerwca danego roku;

2) do 28 lutego kazdego roku, za okres od 1 lipca do 31 grudnia roku poprzedniego.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki kontrolujacych
§ 13. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;

2) rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
I uchybien — ustalenie ich przyczyny i skutkow finansowych (w miar¢ mozliwosci) oraz
wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnig¢ i przyktadow
godnych upowszechnienia- wskazanie osob, ktore si¢ przyczynily do nich w sposob
szczegblny;

3) przestrzeganie zasady pobierania dowodow rzeczowych w obecnosci  0soby
odpowiedzialnej za kontrolowang jednostke;

4) przeprowadzanie ogledzin magazynow, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnosci
osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika
jednostki kontrolowanej oraz sporzadzanie protokolu z ogledzin, podpisywanego przez
kontrolujacego, osobe odpowiedzialng lub komisje i kierownika kontrolowanej jednostki;

5) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z
przedmiotem kontroli,

6) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zaklocajacy dziatalnosci

kontrolowanej jednostki,



7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych,

w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowody
przestepstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie Burmistrza Miasta, ktory zawiadamia

organ powotany do §cigania przestepstw.

§ 14. 1. Kontrolujacy ma prawo do:

wstepu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej z wyjatkiem pomieszczen, do
ktorych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych;

wgladu, z zachowaniem zasady ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpisow i wyciaggdw z tych dokumentow;

przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;
przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od
pracownikow kontrolowanej jednostki;

sporzadzania odpiséw, wyciagow i kopii z badanych dokumentow;

zabezpieczania dokumentow, dowoddéw i kopii z badanych dokumentows;

korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrole z pomocy rzeczoznawcdow, specjalistow,
bieglych;

dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg zastosowania.

ROZDZIAL V

Przebieg postepowania kontrolnego - procedury wewnetrznej kontroli zarzadczej

§ 15. 1. Koordynator lub inne osoby wyznaczone do przeprowadzania kontroli

przeprowadzaja kontrole w oparciu o zatwierdzony plan kontroli.

2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez

Burmistrza. Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie:

1)
2)
3)
4)
5)

rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli;
zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrolg;
podstawy prawnej wydanego upowaznienia;

podmiotu kontroli;

nazwisk osob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.



3. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku
potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez
Burmistrza Miasta.

4. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:
jeden dla jednostki kontrolowanej, a drugi zatacza si¢ do akt kontroli.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 4, nie ma
zastosowania.

6. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
przeprowadzania wewngtrznej kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Chelmzy i jednostkach

organizacyjnych gminy miasta Chetmzy.

§ 16. 1. Kontroler podlega wytaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby
oddziatywa¢ na jego prawa i obowigzki, na prawa i obowiazki jego matzonka albo osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia lub 0séb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontroler moze by¢ wytaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co
do jego bezstronnosci.

3. O wylaczeniu postanawia Burmistrz Miasta. Postanowienie w tej sprawie jest

ostateczne.

§ 17. 1. Po udaniu si¢ do jednostki, w ktorej ma by¢ przeprowadzona kontrola,
upowazniony kontrolujacy, bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych,
przedktada kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli i informuje o
przedmiocie kontroli i czasie jej trwania, dokonujac jednoczesnie odpowiedniej adnotacji w
ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej.

2. Obowiagzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkow do sprawnego 1 rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do
przechowywania materiatdéw kontrolnych;

2) niezwloczne udostepnianie zadanych dokumentow i materialow dotyczacych przedmiotu
kontroli;

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowigazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
3. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacej w komorce

kontrolowane;.



4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢
przeprowadzona poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujacego i

po wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki kontrolowanej.

§ 18. 1. Ustalenia faktow kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje jedynie na podstawie
dowodow zebranych w toku postgpowania, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci: dokumenty
zrodlowe, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane z ewidencji i sprawozdawczosci,
opinie specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia ztozone na pismie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zalgcza sie do protokotu kontroli z tym, ze dowody
w postaci odpisow, kserokopii i wyciggéw z dokumentow powinny by¢, przed wiaczeniem,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje przez ogledziny, w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany zakres lub dzial pracy, a w razie jej
nieobecnosci, w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez
niego pracownika i osoby asystujacej.

4. Przebieg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, utrwala si¢ w protokotach

podpisanych przez osoby uczestniczace w czynnosciach kontrolnych.

§ 19. 1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkoéw pracownikow jednostki kontrolowanej
nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu);
2) przygotowywanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentoéw, dotyczacych przedmiotu kontroli;
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;
4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasne;j
inicjatywy sktada¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne oswiadczenia.
3. W protokole kontroli nalezy zawrze¢ informacje o ustnych wyjasnieniach i
oswiadczeniach sktadanych przez kontrolowanych.
4. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapic¢ tylko wtedy, gdy wyjasnienie dotyczy:
1) informacji niejawnej, a kontrolujacy nie przedstawi odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa;
2) faktow i okolicznosci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnosé¢ karng lub

majatkowg wezwanego do ztozenia wyjasnien, a takze jego matzonka lub osobe faktycznie



pozostajaca z nim we wspolnym pozyciu, krewnych, powinowatych do drugiego stopnia

lub 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

ROZDZIAL VI
Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 20. 1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych w terminie 7 dni od dnia zakonczenia kontroli. W protokole winien
przedstawic¢ ustalenia kontroli w sposob rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem
faktycznym.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich
przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie
oraz informacje m. in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Protokot kontroli wraz z zatgcznikami, stanowi dokumentacje kontroli.

4. Wzor protokotu kontroli stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu
przeprowadzania wewngtrznej kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Chelmzy 1 jednostkach

organizacyjnych gminy miasta Chetmzy.

§ 21. 1. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i datg upowaznienia do kontroli;

2) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w pelnym brzmieniu i jej adres;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli);

5) okres objety kontrola;

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci);

7) Kklauzule o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu
prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o
prawie odmowy podpisania protokotu;

8) zestawienie zalgcznikoOw podlegajacych wiaczeniu do protokotu dla zarzadzajacego
kontrolg;

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli;

10) podpisy kontrolujacego oraz kierownika jednostki kontrolowanej, a w przypadku odmowy
podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej lub glownej ksiggowej — informacje o

odmowie podpisania protokotu;



11) miejsce i dat¢ podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10;

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke 0 wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej;

13) wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodoéw kontroli
oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach, sporzadzone przez kontrolujacego
lub na jego zadanie przez pracownikéw kontrolowanej jednostki.

2. Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba, ze zarzadzajacy
kontrole postanowi inaczej.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolera oraz
kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodoéw
zrodtowych oraz zestawienia i obliczenia sporzadzane przez kontrolujacego lub pracownikéw

jednostki kontrolowanej, winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

§ 22. 1. Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni
zobowigzany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub zlozenia kontrolujacemu
pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze skorzystaé
z prawa zlozenia zastrzezen, dokonujac odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Whniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zalaczone do protokotu kontroli.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do podpisania protokotu kontroli
po wyczerpaniu procedury, o ktorej mowa w § 26.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

5. Podpisany protokét wraz z dokumentacja kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w
ust. 2, lub odmowa podpisania protokotu, o ktorej mowa w ust. 1, kontrolujacy niezwtocznie
przekazuje zarzadzajacemu kontrole.

ROZDZIAL VII
Uproszczone postepowanie kontrolne

§ 23. 1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organow administracji samorzadowej;

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow obywateli,

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatow, otrzymanych z jednostek

podlegajacych kontroli;



4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelno$ci
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie i zatacza si¢ do
niego dowody zwigzane z jego trescia.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej o

dokonanych ustaleniach.

§ 24. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na uchybienia i
nieprawidtowosci oraz potrzebg¢ pociagniecia okreslonych o0s6b do odpowiedzialnosci
stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy przeprowadzi¢ petng procedure kontrolng stosujac

jeden z rodzajow kontroli, o ktérych mowa w § 8 pkt 1 lub 2.

ROZDZIAL VIII
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli

§ 25. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona, w terminie 5 dni od
dnia otrzymania protokotu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub przedtozenia
kontrolujagcemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu pisemnego uzasadnienia tej
odmowy, kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu

przez kontrolujacego i realizacji ustalen kontroli.

§ 26. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej przystuguje
prawo zgloszenia, w terminie 5 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. Whniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust 1:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobg nieuprawniong lub zostaly

ztozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1;

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktory obowigzany jest dokona¢ analizy tych
zastrzezen:

a) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub catosci zastrzezen, o ktorych mowa w ust.

1, kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi jednostki

kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen

Burmistrzowi Miasta, w terminie 5 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego,



b) wniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, podlegaja rozpatrzeniu
przez Burmistrza, ktory podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem w terminie do 30 dni
od dnia otrzymania zastrzezen.

3) decyzja Burmistrza, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b:

a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,

b) w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownikowi kontrolowanej jednostki,

€) winna by¢ dotgczona do protokotu kontroli.

d) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie przeanalizowaé
ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne.

3. Whniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu kontroli.

ROZDZIAL IX
Zalecenia pokontrolne

§ 27. 1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli, opracowuje projekt wnioskow i
zalecen pokontrolnych, ktory przedstawia Burmistrzowi.

2. Burmistrz, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust. 1, wydaje zalecenia pokontrolne.
W tresci formutuje konkretne zalecenia, zobowigzujace kierownika jednostki kontrolowanej do
podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktorym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwig¢zlty opis wynikow,
ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtlowosci i uchybien,
polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien oraz wskazanie kierunkoéw dziatah naprawczych.

4. W terminie do 14 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych, kierownik jednostki
kontrolowanej winien powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegolnych zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecen bedacych w
toku realizacji. W wypadku niezrealizowania polecen — poda¢ konkretne powody,
uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

5. Wzér zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu
przeprowadzania wewnetrznej kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Chetmzy i1 jednostkach

organizacyjnych gminy miasta Chetmzy.

ROZDZIAL X

Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych



§ 29. 1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli
sprawdzajacej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne;
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku
stanu pozadanego.
2. Ogolne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie,

odnoszg si¢ rowniez do kontroli wymienionej w ust. 1.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 30. Do spraw nie znajdujacych rozwiazania w niniejszym regulaminie nalezy stosowac

aktualnie obowiazujace przepisy.



Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
wewnetrznej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Chetmzy i
jednostkach organizacyjnych
gminy miasta Chetmzy

Chelmza,dnia ........................

UPOWAZNIENIE NR .......

Na podstawie § 15 ust. 2 zatgcznika Nr 4 do zarzadzenia Nr 144/SOR/11 Burmistrza Miasta
Chetmzy z dnia 21 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Chelmzy oraz jednostkach organizacyjnych gminy

miasta Chelmzy, upowazniam ....................... do przeprowadzenia kontroli ...............

U ettt e e e e
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
W OKIESIE ittt sttt ettt b bbbt E st e s et e b bt e b e e bt e st e st e b b et et e b e reene e e
(okres objety kontrolg)
W ZBKIESIE ..veveeeeeeeeetiestee e et e st ettt e st e te et e e s e s aeeseeese e st e eseeeseeeseeseeeseeeEeenteeneeaneenteeneeaneenteenteaneenrens

(zakres tematyczny kontroli)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.

Waznos$¢ upowaznienia uplywa z dniem .........ccoooeviiiiiiiiiici e

(pieczeé 1 podpis osoby przedluzajacej upowaznienie)



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
wewnetrznej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Chetmzy i
jednostkach organizacyjnych
gminy miasta Chetmzy

Chelmza,dnia ........................

(sygnatura akt)
(imi¢ i nazwisko Naczelnika Wydzialu/kierownika
kontrolowanej jednostki)
PROTOKOL KONTROLINR .....
Widniach ............ooooi, , dziatajac na podstawie upowaznienianr .............
z dnia .......... wydanego przez Burmistrza Miasta Chelmzy, ............. przeprowadzit
kontrolenr ............... W et W ZaKIeSIE ...,
(petna nazwa i adres jednostki)
ODEJMUJCG OKIES ...ttt e e
TUStAL: L e

Uwagi dodatkowe: (ewentualne wzmianki o odmowie udzielenia wyjasnien i przyczynach tej odmowy, jak tez
o odmowie podpisania protokotu 1 zlozenia wyjasnienia dotyczacego przyczyn
niepodpisania protokotu przez Kierownika jednostki kontrolowanej / Naczelnika



kontrolowanego Wydzialu lub o0s6b przez nich upowaznionych oraz omoéwienie

poprawek):

Do protokotu witaczono .... zalagcznikow (wszelki sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i
wyciagi z dowodow kontroli oraz zestawienia i obliczenia
oparte na dokumentach, sporzadzone przez kontrolujacego lub
na jego zadanie przez pracownikow kontrolowanej jednostki /
wydziatu):

1) e, ,

2) el :

3) e :

Dokonano wpisu o przeprowadzonej kontrolinr ........... do ewidencji kontroli.

POUCZENIE:

Kierujacemu jednostka / Naczelnikowi Wydzialu przysluguje prawo zgloszenia, przed
podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w
protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pisSmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania

protokotu kontroli.

(miejscowos¢ i data) (podpisy 0sob przeprowadzajacych kontrole)

(miejscowosc i data) (podpis Kierownika jednostki kontrolowanej / Naczelnika
kontrolowanego Wydziatlu lub os6b przez nich upowaznionych)

Kwituje odbidr 1 egz. protokotu kontroli

(podpis Kierownika jednostki kontrolowanej / Naczelnika
kontrolowanego Wydziatu lub 0s6b przez nich upowaznionych)

Protokot sporzadzono w 2 egz.:
1) Kierownik jednostki kontrolowanej / Naczelnik kontrolowanego Wydziatu;

2) ala.



Zatqcznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
wewnetrznej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Chetmzy i
jednostkach organizacyjnych
gminy miasta Chetmzy

Chelmza, dnia .............. r.
(sygnatura akt)
(imi¢ i nazwisko Naczelnika Wydzialu/kierownika
kontrolowanej jednostki))
ZALECENIA POKONTROLNE NR .............

W dniach ....... — eeenes , dzialajac na podstawie upowaznienia nr .............. z dnia
........ wydanego przez Burmistrza Miasta Chetmzy,
przeprowadzil/przeprowadzita kontrole nr .................... W ottt w zakresie

(petna nazwa i adres jednostki)
Zgodnie z zapisami protokotunr ................ stwierdzono nieprawidlowo$ci w zakresie:

Zobowigzuje Naczelnika/Kierownika/Dyrektora ........................... do usuniecia
nieprawidtowosci 1 wdrozenia dzialan majacych na celu realizacj¢ zalecen pokontrolnych.

Jednoczes$nie przypominam, ze zgodnie z § 27 ust. 4 zatacznika Nr 4 do zarzadzenia Nr
144/SOR/11 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 21 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i
zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Chetlmzy oraz
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy, nalezy w ciaggu 14 dni od daty
otrzymania zalecen pokontrolnych powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszczegdlnych zalecen
zawartych w zaleceniach pokontrolnych, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecen
bedacych w toku realizacji, a w przypadku niezrealizowania polecen — podaé¢ konkretne

powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.



