Informacja o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Opocznie w 2023 roku

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, okre$lajg podstawowe
wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow
publicznych. Standardy zostaly przedstawione w pieciu grupach odpowiadajacych
poszczegbdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
a) S$rodowisko wewnetrzne,
b) celei zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

Dokumentacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Opocznie zostala okreslona
w § 3 ust. 5 zarzadzenia nr 176/2011 Burmistrza Opoczna 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 Urzedzie Miejskim w Opocznie przy wykonywaniu kontroli zarzadczej wykorzystywane
sg wewnetrzne regulacje zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej w pigciu ponizszych
obszarach:

1. Srodowisko wewnetrzne,

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
3. Mechanizmy kontroli,

4. Informacja i komunikacja,

5. Monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne:

- Przestrzeganie wartosci etycznych - Burmistrz Opoczna zarzadzeniem nr 184/2013
z dnia 23.12.2013 wprowadzit ,,Kodeks etyki pracownikow Urz¢du Miejskiego
w Opocznie”,

- Kompetencje zawodowe pracownikow - 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 urzednicze i kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Opocznie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
Regulamin przeprowadzenia oceny okresowej pracownikow samorzadowych zostat
wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Opoczna nr 201/2015 z dnia 24.09.2015 1.

- Struktura organizacyjna - Zarzadzenie nr 181/2023 Burmistrza Opoczna
z dnia 31 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Opocznie

- Wlasciwe delegowanie uprawnien — wszyscy pracownicy urzedu majg zakresy czynnosci,
delegowanie uprawnien odbywa si¢ poprez upowaznienia lub pelnomocnictwa na pismie.

Zarzadzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celoéw
i realizacji zadan. Zarzadzanie ryzykiem przyczynia si¢ do poprawy zarzadzania we




wszystkich obszarach jej dzialalnos$ci oraz ogranicza ewentualne negatywne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie skutecznego i efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku, efektywnosci finansowej oraz ochrony
wizerunku jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

- okreslenie misji,

- okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i oceng ich realizacji,

- identyfikacje ryzyka,

- analizg ryzyka,

- okreslenie reakcji na ryzyko.

Mechanizmy kontroli.

Dokumentowanie kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie procedury wewngtrzne,

instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownikow,

System kontroli zarzadczej w Urzgdzie, w ramach mechanizmow kontroli stanowi

zintegrowany zbior elementdéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

- samokontrole,

- kontrolg funkcjonalna,

- kontrole biezaca realizacji celow i zadan (monitorowanie),

- kontrole instytucjonalng (wewng¢trzng) zlecong przez Burmistrza, Kierownika komorki
za zgoda Burmistrza, lub Kierownika jednostki w tej jednostce,

- audyt wewngtrzny.

Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie bez wzgledu
na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan. Obejmuje
ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow i wydatkéw, badania
prawidlowosci projektow umow i plandw, zlecen, zamdéwien i r6znych innych dokumentéw
skutkujacych powstanie zobowigzan.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktoérych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow lub regulacji
wewnetrznych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana z racji pelnionej funkcji i nie wymaga
dodatkowego zlecania.

Kontrola biezgca realizacji celow i1 zadan (monitorowanie) polega na systematycznym
ustalaniu zadan, celow i miernikow ich realizacji, monitorowaniu oceny rezultatow
realizowanych zadan oraz sprawozdawczosci i stanowi obligatoryjny element systemu
kontroli zarzadcze;j.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej oraz audytu wewngtrznego opisuja
odrebne regulacje.



Informacja i komunikacja.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy maja zapewniona, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan (Baza Aktéw Wiasnych
Intranet).

System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki,
zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji zapewnia
nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Monitorowanie i ocena.

Kontrola zarzagdcza w jednostce podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.






