Informacja o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Opocznie w 2022 roku

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, okreslaja podstawowe
wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow
publicznych. Standardy zostaty przedstawione w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

a) S$rodowisko wewnetrzne,

b) celeizarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

Dokumentacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Opocznie obejmuje:

- procedury wewnetrzne,

- instrukcje 1 wytyczne,

- dokumenty okreslajace zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikow,

- inne dokumenty wewng¢trzne, stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.

Burmistrz Opoczna zarzadzeniem nr 176/2011 z dnia 29.09.2011 r. w sprawie okreslenia

sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Opocznie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Opoczno oraz zasad jej koordynacji okreslit zasady prowadzenia
kontroli zarzadczej w zalaczniku nr 1 do w/w zarzadzenia.

W Gminie Opoczno przy wykonywaniu kontroli zarzadczej wykorzystywane sa wewnetrzne
regulacje zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej w pieciu ponizszych obszarach:

1. Srodowisko wewnetrzne:

- Burmistrz Opoczna zarzadzeniem nr 184/2013 z dnia 23.12.2013 wprowadzil ,,Kodeks
etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie”, zatacznikiem do w/w zarzadzenia
jest wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z kodeksem etyki;

- nabor na wolne stanowiska przeprowadzany jest zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza
nr 33 z dnia 19 lutego 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze i kierownicze w Urzedzie Miejskim w Opocznie oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z regulaminem
zamieszczany jest na stronie BIP i tablicy ogloszen ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko pracy, powotywana jest komisja rekrutacyjna, sporzadzany jest protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy i podawana jest
informacja o wynikach naboru,

- Regulamin przeprowadzenia oceny okresowej pracownikéw samorzadowych zostat
wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Opoczna nr 201/2015 z dnia 24.09.2015 r.,

- Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Opocznie zarzadzenie Burmistrza nr 222/2018
z dnia 14.12.2018,

- Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Opocznie zarzadzenie Burmistrza
nr 115/2022 z dnia 30.05.2022,

- Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie zarzadzenie
Burmistrza nr 33/2021 z dnia 15.02.2021




2. Cele i zarzadzanie ryzykiem:

Identyfikacj¢ oraz ocen¢ prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka w dziatalnosci
poszczego6lnych wydziatow dokonuja na biezaco Dyrektorzy wydzialow i podejmuja dziatania
zapobiegajace wystapienia ryzyka.

3. Mechanizmy kontroli:

W Urzgdzie Miejskim w Opocznie wprowadzone zostaly:

- instrukcje: kasowa, inwentaryzacyjna, gospodarki kluczami,

- protokoly: zdawczo-odbiorczy mienia (stanowiska), przeprowadzonej inwentaryzacji,
- instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

- procedura wstepnej oceny celowosci zaciaggania zobowigzan finansowych,

- zakladowy plan kont,

- regulamin udzielania zaméwien publicznych,

- instrukcja w sprawie prowadzenia archiwum zaktadowego.

4. Informacja i komunikacja — dokumentacj¢ tego obszaru stanowiag wszystkie wymienione
wyzej dokumenty wraz z dokumentami zapewniajacymi system komunikacji wewngtrznej
i zewngtrznej, ktorymi sg m.in.:

- Baza Aktow Wiasnych,

- instrukcja kancelaryjna,

- dziennik podawczy,

- prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j,

- prowadzenia strony internetowej jednostki,

- strona intranet,

- wykaz sprawozdan sporzadzanych w systemie komunikacji zewngtrzne;j.

5. Monitorowanie i ocena:
Kontrola zarzadcza w jednostce podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.




