Zarzadzenie nr 899/10
Burmistrza Czerska
z dnia 18 listopada 2010 r.

w sprawie systemu kontroli zaxdcze] sprawowanej przez Burmistrza Czerska

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma®&@d k. o samorglzie gminnym (t. j. - Dz.
U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z4m6 zm.), w zwazku z art. 68 oraz art. 69 ust 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz. 1240
Z p&n. zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

Zarzadzenie okréla zasady sprawowania kontroli zgizzej, w tym kontroli finansowej dla:
1) w ujeciu podmiotowym:
a) Urzedu Miejskiego w Czersku,
b) jednostek organizacyjnych gminy,
2) W ujeciu przedmiotowym;
a) budzetu gminy Czersk,
b) planéw finansowych jednostek biedowych,
c) planow finansowych sama@owych instytucji kultury w zakresi@odkow z budetu
gminy,
d) planéw samodzielnych publicznych zaktadéw opiekbmrebtnej w zakresiérodkow z
budzetu gminy,
e) srodkow z budetu gminy przekazanych innym podmiotom spoza sfergnsow
publicznych.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowgoi - rozumie st przez to ustaw z dnia 29 wrzénia 1994 r. o
rachunkowéci (t. j. - Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,&p. zm.),

2) ustawie o finansach publicznychiozumie st przez to ustawdnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U.09.157.124(p&n. zm.),

3) Komunikacie Ministra Finanséw — rozumie $ilomunikat nr 23 z dnial6 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zadrzej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MF nr 15 poz. 84),

4) jednostce - rozumiegprzez to jednostki organizacyjne Gminy,

5) komorce organizacyjnej Ugdu Miejskiego w Czersku — oznacza to kongork
organizacyjla oraz samodzielne stanowisko wyealnione w obowjzujacym Schemacie
Organizacji Uredu Miejskiego w Czersku, ktory stanowi ae#nik do Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miejskiego,

6) Kierowniku jednostki — to kierownika, dyrektora loBolg petniaca jego obowazki.

§3
System Kontroli Zarmdczej jest narmziem wspomagagym kierowanie jednostksektora

finanséw publicznych — gminy Czersk, siaym zapewnieniu realizacji celow i zadgminy
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, ogdcy i terminowy.



§4

Kierownicy jednostek sprawajkontrok zaradcz zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i o rachunkowoi z uwzgkdnieniem zasad oksl®nych w zarzdzeniu.

§5

System Kontroli Zaradczej sktada siz elementow:

1) pracownikow Urzdu Miejskiego w Czersku i pracownikow jednostek ziathjacych
stosownie do ok&onego zakresu zaflauprawni@ i odpowiedzialnéci,

2) zada i obowiazkOw wynikapcych z przepisow prawa oraz ustalonych wesaenaych
Regulaminach Organizacyjnych, statutach, umowachprag i indywidualnych
.Zakresach czynrigi” pracownika, upowznieniach i peinomocnictwach wydanych przez
Burmistrza Czerska oraz z norm kompetencyjnychazepeh we wiaciwych uchwatach
Rady Miejskiej w Czersku, zagdzeniach Burmistrza Czerska i zadzeniach
Kierownika jednostki,

3) procedur wewngtrznych ustalonych przez Burmistrza Czerska  oraz procedur
wewretrznych ustalonych przez Kierownikéw jednostek.

§6

Funkcjonowanie Systemu Kontroli Zadczej polega na sprawowaniu kontroli z@ezej na

dwaoch poziomach:

1) | poziom Systemu Kontroli Zaecze] (podstawowy) obejmuje sprawowanie kontroli
zarzdczej przez Kierownikéw jednostek w kierowanychgarnich jednostkach,

2) 1l poziom Systemu Kontroli Zargczej obejmuje sprawowanie kontroli zgdezej przez
burmistrza Czerska w Ugdzie Miejskim w Czersku oraz w jednostkach.

§7

Sprawowanie kontroli zasglczej na | i Il poziomie obejmuje dziatania podeymame w celu
zapewnienia:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

2) skutecznéci i efektywnaci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

1) ochrony zasobdéw,

2) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposgnia,

3) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacii,

4) zarzmdzania ryzykiem.

§8

1. Dziatania Burmistrza Czerska oraz Kierownikan@stki w ramach kontroli zagdczej
maja charakter dziala systemowych i winny spetniawymagania okrdone we
wiasciwym Komunikacie Ministra Finansow w sprawie stardbw kontroli zarzdczej
dla sektora finanséw publicznych w zakresie :

1) s$rodowiska wewntrznego poprzez:
a) okreslenie w formie pisemnej, w sposob przejrzysty i japozakresu zada
uprawniéx i odpowiedzialnéci poszczegoélnych komérek organizacyjnych oraz
stanowisk wynikajcych ze struktury organizacyjnej jednostki,



b) precyzyjne okrdanie zakreséw uprawnie powierzanych poszczeg6inym
pracownikom odpowiednio do wagi podejmowanych dpciyzyzyka z nimi
Zwigzanego w sposoOb umoviajacy identyfikacg zgody pracownika na praygie
takich uprawnis,

c) ustalenie procedury zatrudniania pracownikow gkigcej sposob, ktory
zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane siskmypracy,

d) ustalenie procedury organizacji szkoleapewniajcych rozwijanie kompetencji
zawodowych pracownikom jednostki,

e) zidentyfikowanie (zestawienie) zadgrzy wykonywaniu, ktorych pracownicy
mog by¢ szczegodlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gogkidfinansowej
lub wizerunku jednostki i ustalenie procedur zarygb,

2) zaradzania ryzykiem poprzez:

a) okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zada okresach rocznych,

b) identyfikack ryzyka zwhzanego z osgnieciem celow i zada jednostki i
okreslenie jego skutkOow oraz okilenie rodzaju reakcji (dziatd, ktére naley
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka.

3) mechanizmdéw kontroli poprzez opracowanie i przegfanie procedur, instrukcji,
regulaminéw okréajacych sposob pogbowania wykonawcow zadaterminy, formy
dokumentowania i rejestrowania czykai ustalagcych zakres odpowiedzialém,

4) informacji i komunikacji poprzez ustalenie efektyggo systemu komunikacji
zapewniggcego przekazywanie vmych informacji w olbgbie struktury
organizacyjnej jednostki oraz systemu komunikagjodmiotami zewegtrznymi,

5) monitorowania i oceny poprzez rejestrowanie i \eyjanie okolicznéci odstpienia
od procedur, instrukcji, regulaminéw, dochodzen@powiedzialnéci.

§9

. W celu wdragenia w Gminie Czersk spojnego i jednolitego modadmtroli procesow
finansowych zachodezych w toku wykonywania bugtu Gminy, zobowizuje
Kierownikbw jednostek do okékenia srodkow  kontroli  zapobiegagych
niegospodarnii, op&nieniom w realizacji zada nadmiarowi posiadanyckrodkdéw,
naruszaniu zasad gospodarki finansowej, o ktoryolwanw art. 254 ustawy o finansach
publicznych.
. Srodki kontroli naley okresli¢ w formie pisemnej:
1) w zakresie zasad i sposobu przebiegu proceséw dasgrych, a w szczegolém:

a) pobierania i gromadzensaodkow publicznych,

b) zachgania zobowizah, dokonywania wydatkéw, (w tym wydatkow

nieprzewidzianychjrodkow publicznych i zwrotérodkow publicznych,
C) gospodarowania mieniem,
d) dokonywania zamoéwiepublicznych, w trybach ustawowych i nie podlegggch
przepisom ustawy o zamdwieniach publicznych,

2) w zakresie zasad i sposobu spdeania, obiegu i archiwizowania dokumentéw

finansowo-ksigowych, a w szczegolgoi:

a) dokonywania obrotu gotowik rozliczania podrdy stuzbowych,

b) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) likwidacji srodkow trwatych i pozostatycérodkéw trwatych,

d) korzystania ze shbowych kart ptatniczych,
3) jako procedury wewtrzne okrélajace sposob realizacji zatlaa w szczegolriei

dla:

a) prowadzenia naboru kandydatow na stanowiska poropemiobstugi,



b) organizacji szkole pracownikdw,

c) prowadzenia oceny pracy pracownikow,

d) dziatax zapobiegajcych mobbingowi,

e) planowania zadai termindw ich realizacji w okresach rocznych,

f) przedstawiania kierownikowi jednostki sprawogdaformaciji,

g) udostpniania informacji publicznej,

h) archiwizowania dokumentow,

i) ochrony danych osobowych,

j) ochrony zasobow informatycznych,

k) zapewnienia bezpiecastwa 0s6b przebywagych na terenie jednostki,

§10

1. Sprawowanie kontroli zagdczej na Il poziomie przez Burmistrza Czerska Ipiega w
oparciu o reguly organizacji procesu kontroli agdizej, z wyhczeniem obowizkéw
kontroli wykonywanej przez Burmistrza w przypadkdygdrkbne przepisy ustawowe
okreslaja tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

2. Reguly organizacji procesu kontroli zadzzej na Il poziomie oké&a regulamin
sprawowania kontroli zagdczej przez Burmistrza, ktory stanowi gnik nr 1 do
niniejszego zargzenia.

3. Wytyczne w zakresie ustalenia systemu z@dzania ryzykiem w Urgzie Miejskim w
Czersku oraz w jednostkach organizacyjnych @&reahcznik nr 2 do niniejszego
zaradzenia.

§11

Traci moc Zarzdzenie nr 630/06 Burmistrza Czerska z dnia 27aligo06 r. w sprawie
procedury kontroli finansowej w jednostkach orgasignych gminy Czersk oraz zadzenie
nr 691/06 Burmistrza Czerska z dnia 3%dmernika 2006 r. w sprawie procedur kontroli
finansowej w Urzdzie Miejskim w Czersku.

§12

1. Wykonanie zarzdzenia powierza i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
naczelnikbw wydziatdbw i samodzielnych stanowiskagkreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Czersku oraz Kierownikom jednostek.

2. Przygcie do stosowania zaj@zenia wymaga od oséb o ktérych mowa w ust.zeri@a
oswiadczenia w formie pisemne;.

3. Oséwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 stanowiazahik nr 3 do niniejszego
zarzdzenia.

4. Koordynacg dziatah w zakresie kontroli zaszlczej sprawuje Sekretarz Gminy.

§13

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zgkznik nr 1 do zarzmdzenia nr 899/10
Burstiza Czerska
z dnia 18 listopada 2010r.

Regulamin sprawowania kontroli zarzadczej przez Burmistrza Czerska

§1

Regulamin okréa:

1. Reguly organizacji procesu kontroli zadeze] sprawowanej przez Burmistrza, z
wytaczeniem obowizkow kontroli wykonywanej przez Burmistrza w pragku
gdy odebne ustawowe przepisy oklaja tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

2. Reguly prowadzenia pegtowar kontrolnych:

1) w wydziatach Urzdu Miejskiego, w celu zapewnienia:

a) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,

b) skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobdéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposgnia,

f) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informacji,

g) zaradzania ryzykiem

2) w jednostkach organizacyjnych Gminy w celu:

a) sygnalizowania faktow wyspienia przypadkow niegospodaseg op&nien w
realizacji zad# naruszania zasad gospodarki finansowej, o ktomyotva w art. 254
ustawy o finansach publicznych:

b) zapobiegania w wyniku zalet@okontrolnych wysfpowania niekorzystnych zjawisk
oraz oddziatywania w celu wywotaniazaolanych zachowa

3. Sposob dokumentowania kontroli spmzanej w toku pogpowania kontrolnego i
pokontrolnego.

§ 2
Regulamin sprawowania kontroli zadczej przez Burmistrza Czerska nieaxd organu
stanowicego gminy i komisji dziatagych w ich imieniu.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli - rozumie s¢ przez to kontrol ¢ zarzadcza stanowica narzdzie skutecznego i
sprawnego zaszlzania, obejmuge badanie stanu rzeczywistego i jego poréwnanie ze
stanem pmdanym, ktore umdiwia wyeliminowanie zidentyfikowanych, negatywnych
zjawisk oraz ustalenie sprawcéw,

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Czerska,

3) Urzedzie Miejskim —oznacza to Urd Miejski w Czersku,

4) wydziat Urzedu Miejskiego — oznacza to wydzialy organizacyjne oraz samduzie
stanowiska  wyodbnione w obowjzujacym Schemacie Organizacyjnym Jdz
Miejskiego w Czersku, ktéry stanowi zeknik do Regulaminu Organizacyjnego tiia,

5) jednostkach organizacyjnych Gminy - oznacza to jednostki organizacyjne Gminy
Czersk,

6) zarzadzajacym kontrole — oznacza to Burmistrza Czerska lub asqgirzez niego
upowaniong do zaradzenia kontroli,



7) naczelniku wydzialu — oznacza to poddawanego kontroli kianggo wydziatem
organizacyjnym Urzdu Miejskiego lub osappetniaca jego obowazki,

8) jednostce kontrolowanej —oznacza to kontrolowany wydziat Wdu Miejskiego w
Czersku albo jednostlorganizacyja Gminy,

9) kontroli na miejscu — oznacza to wykonywanie przez kontraktggo bezp@rednich
czynndci kontrolnych w siedzibie jednostki kontrolowankejp w miejscach i czasie
wykonywania przez nizada.

10) regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin sprawowania kdintarzadczej przez

Burmistrza Czerska,

11) ustawie o finansach publicznych— oznacza to ustawdnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U.09.157.1240 zmpé&m.),

12) nieprawidtowosci - oznacza tgakiekolwiek naruszenie przepiséw prawa ustawowego,
miejscowego lub wewgtrzzaktadowego wynikage z dziatania lub zaniedbania ze strony
pracownikéw jednostki kontrolowanej, ktore spowoadnv lub mogto spowodowa
szkod w budrecie Gminy Czersk w zwkku z finansowaniem nieuzasadnionego
wydatku zesrodkéw obgtych uchwatami buzetowymi Gminy Czersk,

13) uchybieniu — oznacza toodstpstwo od przepisOw prawa oraz regulacji wethanych
obowigzujacych w poddanych kontroli podmiotach niedhce nieprawidtowsécia lub
przesgpstwem,

14) przestepstwie — oznacza to czyn zawiniony i spotecznie szkodlfwystopniu wgkszym
niz znikomy), zabroniony pod gtba kary przez obowzujaca ustaw karma opiSupca
jego znamiona lub czyn niedozwolony w rozumieniawa cywilnego.

§ 4
1. Kontrole zaradcz wykonup kontroluj acy, stosownie do ustalonego w ob@waiijacym
Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miejskiego w Czersku , podzialu obazkow
nadzorczo-kontrolnych na poszczegdlne stanowiskacypr zakresu upowaien |
petnomocnictw wydanych przez Burmistrza, kompetemgreslonych we widciwych
zaradzeniach Burmistrza i uchwatach Rady Miejskiej we@ku oraz wyznaczony
pracownik przez Burmistrza lub podmiot zesmny z ktérym zawarto umawcywilno-
prawr.
2. Kontrolupcymi s
1) pracownicy na stanowiskach kierowniczych w stosudéyracownikow pozostgych w
podlegidci stuzbowej ustalonej struktar organizacyja badz pracownicy, ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali ogonie upowanieni, a w szczegolroi: Burmistrz,
Zastpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik; w ramach realji funkcji nadzorczych,
gtéwny kskgowy, naczelnicy wydziatow,
2) pracownik z upowanienia zargdzapcego kontrad.
3. wzOr upowanienia do kontroli okrda zahcznik do regulaminu.

§ 5

Kontrola zaradcza wykonywana jest:
1) w sposdéb cigly przez kontrolujcych, o ktérych mowa w 8§ 4 ust. 2 pkt 1),
2) w formie zaradzenia kontroli o ktérej mowa w 8 4 ust. 2 pkt 2):

a) postpowa kontrolnych w trybie kontroli doéaych,

b) postpowar kontrolnych uproszczonych,

C) postpowar pokontrolnych,

d) planowanych pogpowai kontrolnych.



§6

1. Kontrolujacy, o ktdorych mowa w 8 4 ust. 2 pkt 1) nie prowaddricbnych postpowai

kontrolnych, realizujc zadania w sposébagjty poprzez:

1) badanie prawidiowdzi sporadzania dokumentéw zgodnie z zasadami d&reymi w
odpowiednim zarglzeniu w szczegdlioi czy:

a) dokument zostat spagdzony przez wiciwy podmiot (umieszczono nazw adres,
odpowiednio: organu, jednostki, komorki organizaeyj oraz podpis pracownika
go sporzadzapcego),

b) forma dokumentu odpowiada przepisom prawa@zy innymi: czy dane umieszczono
na wigciwych formularzach w taki sposéb, aby informacygytrzytelne i trwate),

c) data sporadzenia dokumentéwiadczy o zachowaniu ustalonych terminow,

d) informacje zawarte w dokumencie odpowiednio cdldgci, jakasci, kosztu, miejsca,
czasu, itd. szgodne z przepisami oraz normami olbgaujacymi w chwili wykonania,

e) wyliczenia zawarte w dokumencie goprawne matematycznie oraz rzetelne.

2) badanie zastosowania trybu pgmiwania wiaciwego dla zatatwiane] sprawy, a w
szczegolnéci czy:

a) dochowany zostat ustawowy lub wyznaczony w inngsgip termin dla zatatwienia
sprawy,

b) obieg dokumentéw w sprawie zgodny jest z obiegmmowiazujgcym w Urzdzie
Miejskim (m.in. w zakresie prawidiowych dekretagjaz umieszczania podpiséw osob
bioracych udziat w zatatwianiu sprawy dla potwierdzemilaceptacji, zatwierdzenia lub
wyrazenia opinii.

3) sprawdzanie przestrzegania przez podleglych pracownikbw ohpwicych
wewnmtrzzaktadowych regulamindw, instrukcji, procedurytycznych oraz ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, w tym obserwaayykorzystania czasu pracy.

4) sporadzanie planéw pracy obejmgych zadania oraz sposob ich wykonania w
okresach rocznych,

5) identyfikowanie ryzyka, ktore nie wptync¢ na poziom i jaké& wykonania zada

6) projektowanie organizacji pracy; w szczegdlrio przez jasne komunikowanie
obowiazkow, zada i odpowiedzialnéci kazdemu z pracownikow i systematyezocere
ich pracy w niezbdnym zakresie — elementem pomocniczym jestseiday opis
stanowisk, i ustalanie systemu zgstw,

7) sporadzanie projektow wewgtrznych aktow prawnych Uedlu Miejskiego w Czersku,
ktorych obowszek ustalania wynika z zakresu zad@morki organizacyjnej.

2. Zadania kontroli wykonywanej przez kontralaych, o ktérych mowa w § 4 ust.2 pkt 1)

nie podlegaj planowaniu.

3. Z kontroli wykonywanej przez kontrolgych, o ktérych mowa w § 4 ust.2 pkt 1) nie

sporadza s¢ dokumentacji o ktérej mowa w regulaminie.

4. Dla potwierdzenia wykonywania kontroli kontraday, o ktérych mowa § 4 ust. 2 pkt 1)

postpuja odpowiednio, wedtug norm zawartych w stosownyctzazeniach Burmistrza i

uchwatach Rady Miejskiej w Czersku.

8§87
1. Prowadzenie pogbowar kontrolnych w trybie zagdzanych kontroli, mize mie charakter
kontroli planowanych na kay rok.
2. W przypadkach ok&onych regulaminem pogtowanie kontrolne, w tym pagiowanie
kontrolne uproszczone, jest prowadzone poza planentrybie kontroli doranej; jezeli
zarzdzapcy kontrok wydat polecenie jego przeprowadzenia.



§8
Wszczcie posgpowania kontrolnego w trybie kontroli ddreej maze nasipi¢ jezeli
koniecznd¢ przeprowadzenia kontroli wynika z zaistnienia odahacsci.

§9
Wszczcie posgpowania kontrolnego uproszczonego zmonasipic  jezeli wystpi
konieczndc¢:
1) sporadzenia odpowiedniej informacjhdanej przez uprawnione organy lub podmioty,
2) zbadania okrdonych spraw, wynikagcych ze skarg i wnioskow obywateli,
3) sprawdzenia sposobu wykonania zatep®kontrolnych oraz wdi@nia rekomendacji
wydanych przez podmioty uprawnione; po kontroli ggrowadzonej w Ukdzie
Miejskim lub w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§10
Wszczcie posgpowania kontrolnego prowadzonego w trybie kontrplanowych oraz
kontroli doranych winno by poprzedzone wykonaniem czyrob przygotowawczo-
organizacyjnych:
1) przez zargdzapcego kontrag, ktory na pémie upowania do prowadzenia pagtowania
kontrolnego, wskazanych imiennie oséb, podmiot,
2) przez kontrolujcych, ktérzy uczestnigzw opracowaniu projektu programu kontroli, w
szczegOlnéci:

a) zbierap i analizup informacje o jednostce kontrolowanej w zakresigaoizacyjno-
prawnej formy dziatania, zadastatutowych i pozastatutowych, podstaw prawnych
wiadania majtkiem, osobach kieragych jednostk, wysokaci srodkow publicznych
pozostajgcych w dyspozycji kierownika jednostki,

b) ustalaj tematy kontrolne oraz listsprawdzajca - zestaw pyt&d podstawowych
odnanie kontrolowanych zagadrigdostosowywany w trakcie kontroli (rozszerzany)
w zaleznosci od dokonywanych ustailekontrolnych,

3) przez wydanie przez zadzapcego kontrad, imiennego upowaienia do kontroli ktérego
wzor okréla zakcznik do regulaminu.

§11
Kontrolujacy wszczyna pogpowanie kontrolne skutecznie zawiadamgap przedmiocie,
zakresie oraz terminie rozpecza kontroli oraz o przewidywanym czasie trwaniatkoli na
miejscu:
1) kierownika jednostki; w terminie nie pidiej niz w przeddzié przystpienia do kontroli na
miejscu,
2) komorki organizacyjnej Urkglu Miejskiego wiaciwe] do sprawowania nadzoru lub
monitoringu nad jednosikkontrolowan.

8§12
1. W dniu rozpocgzcia kontroli na miejscu kontrolagy obownzany jest do przekazania
kierownikowi jednostki oryginatu upowaienia, o ktorym mowaw 8§ 10 pkt 3.
2. Kierownik jednostki zapewnia kontroligym warunki isrodki niezlgdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.
3. Kontrolugcy podlega przepisom o bezpiefigivie i higienie pracy oraz przepisom o
postpowaniu z materiatami i dokumentami ustawowo choogmi, obowazujacymi w
jednostce kontrolowane;j.



§13
Kontrolujacy w granicach przyznanego upaowgnia jest uprawniony do:
1) swobodnego poruszania §io0 terenie jednostki,
2) wgladu do dokumentéw zwranych z dzialalniia jednostki kontrolowanej w zakresie
kontrolowanych zagadnie
3) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustngcaz pisemnych wyjaien,
4) zabezpieczania dowoddéw,
5) przyjmowania éwiadcze od oséb kontrolacych.

8§14

Kontrolujacy w granicach przyznanego upaowgnia jest zobovgzany do:

1) przeprowadzania kontroli w jednostce kontrolowarzgjodnie z zasadami i trybem
postpowania kontrolnego oraz programem kontroli efektywv wykorzystugc czas
przewidziany na przygotowaniezsio kontroli oraz jej przeprowadzenie,

2) dokonywania w sposob obiektywny ustalentroli oraz rzetelnego ich dokumentowania,

3) powstrzymania gi od czynnéci, ktére mogtyby wywota podejrzenie o stronniczé lub
interesowneéc,

4) zawiadamiania zasglzapcego kontrad o ujawnionych w toku kontroli okoliczdoiach
wskazugcych na popetnienie przepstwa.

5) sporadzania w szczegoldoi protokotdw kontroli oraz projektdow  wygiien
pokontrolnych,

6) udzialu w posipowaniu w sprawie rozpatrywania zas#ee wniesionych przez
kierownika jednostki,

7) dokonywania wsfpnej oceny odpowiedzi na wygienia pokontrolne.

8§15

1. Kontrolujacy dokonuje ustafe stanu faktycznego na podstawie dowodéw zebranych w
toku kontroli.
2. Dowodami, o ktérych mowa w ust. b, w szczegélnéci: dokumentyzrédiowe kedace w
posiadaniu jednostki kontrolowanej, rzeczy, edginy oraz wyjdnienia i éwiadczenia
udzielone przez jej pracownikéw.
3. Kontrolujacy maze sporadza a w razie potrzeby i zadat od kierownika jednostki
sporadzenia niezkdnych dla kontroli odpisow lub wyggéw z dokumentdéw, jak rownie
zestawia@ i obliczen, na podstawie dokumentow.
4. Zgodna¢ odpisow i wycagow, niemodyfikowanych wydrukéw komputerowych z gem
zawartych w bazach danych i ewidencjach programémpguterowych stosowanych przez
jednostk kontrolowan, oraz zestawiei obliczer z oryginalnymi dokumentami potwierdza
kierownik komorki organizacyjnej jednostki kontratanej, w ktérej dokumenty sznajduj,
lub osoba do tego upowmiona.
5. Dowody sporzdzone w toku kontroli przez jednostlikontrolowan nalery opatrzy
pieczcia adresow jednostki kontrolowanej oraz opisem ostie
»Sporzgdzonow dniu ...,

na potrzeby pagtowania kontrolnego

prowadzonego na podstawie

upowznienia do kontroli znak:...

zdnia ....... wydanego



§16
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynstd kontrolnych zaktadag i w tym
celu akta kontroli.
2. Akta kontroli obejmuj w szczegoélnéci materiaty dowodowe i inne dokumenty zwane
z przedmiotem kontroli, z pogych czynndci lub zdarzé zaistniatych w toku kontroli,
ktore maj istotne znaczenie dla ustalekontroli, takich jak odmowa przedstawienia
dokumentu, udzielenia wyjaien, pokwitowanie zabezpieczenia dowoddédw oraz inne
dokumenty, takie jak upowaienie do kontroli, program kontroli, zawiadomiemi&ontroli,
itd.
3. Akta kontroli prowadzi si zgodnie z tokiem dokonywanych czysdonp wiaczapc do nich
materiaty, o ktérych mowa w ust. 2 i numewkolejno strony akt.
4. Akta kontroli sporzdza s¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje w wydziale
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego.

8§17

1. Kontrolujcy przeprowadzone czyném kontrolne opisuje w protokole kontroli w sposob

uporzdkowany, zwgzty i przejrzysty.

2. Protokot kontroli powinien zawieta

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej siedzibadres, im¢ i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej, z uwzglnieniem zmian zaistniatych w okresie ¢bm
kontrola,

2) imiona i nazwiska, stanowiska kontragjaych/nazwa podmiotu oraz daty imiennych
upowanien do kontroli,

3) okreslenie miejsca oraz daty rozpaecrm i zakdiczenia czynngi kontrolnych w
jednostce kontrolowanej, z wymienieniem dni przenkontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu @ibggo kontrad,

5) adnotaa} 0 wpisie do rejestru kontroli prowadzonego w jestae kontrolowanej, o ile taki
rejestr jest prowadzony,

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktyegn, w tym opis ustalonych uchyhje
nieprawidtowdci lub narusze prawa, z uwzgdnieniem przyczyn powstania, zakresu i
skutkow tych nieprawidtowdei lub naruszé, oraz wskazanie o0s6b za nie
odpowiedzialnych,

7) wskazanie podstaw dokonanych usialeprzywotaniem odpowiednich stron akt kontroli,

8) wzmiank: o odmowie udzielenia wyjaien przez pracownikow jednostki kontrolowanej,
w przypadku jej wysipienia,

9) parafy kontrolujcych na kadej stronie a na ostatniej stronie ich czytelnepmmd

10) dat sporadzenia protokotu kontroli,

11) wzmianke o przystugugcym kierownikowi jednostki prawie do odmowy podpiga

protokotu, warunkowanym zieniem pisemnego wyjaienia przyczyn odmowy.

12) dat doreczenia protokotu kontroli kierownikowi jednostki ikiwolowanej,

13) w przypadku zgtoszenia zastze@, o ktorych mowa w § 19; wzmiagko zgtoszeniu

zastrzeen oraz o stanowisku zgym wobec nich przez kontrohgego.

3. Protokot kontroli sporadza s¢ nie pé&niej niz w ciagu 7 dni roboczych od uptywu daty

waznosci upowanienia do kontroli i przedstawia do podpisu kierduwnmvi jednostki.

4. Egzemplarze protokotu kontroli wydaje; suszystkim zainteresowanym wymienionym na

ostatniej stronie protokotu, ktorzy fakt odbioruyponi potwierdzé czytelnym podpisem.

§ 18

1. Kierownik jednostki mge odmowé podpisania protokotu kontroli, skiadej pisemne
wyjasnienia przyczyn odmowy,
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2. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jetkiosie wstrzymuje toku dalszego
postpowania kontrolnego.

§19

1. Kierownikowi jednostki, wterminie 5 dni roboczycbd daty dogczenia protokotu

kontroli; przystuguje prawo zgtoszenia narpie umotywowanych zastrzen do protokotu

kontroli.

2. Zastrzeenia do protokotu magzost@ wniesione w zakresie:

1) naruszenia prawa poprzezedhha jego wyktadng¢ lub niewt&ciwe zastosowanie, przez
kontrolujacego,

2) rozbieznosci w  zakresie zamieszczonych w protokole danyclatystycznych,
finansowych, ildciowych, adresowych i innych powtych z dokumentéwrodiowych z
danymi zamieszczonymi w tyzé przedigonych do kontroli dowodach,

3) oczywistych pomytek sposdzapcego protokot, zwazanych z redagowaniem protokotu
kontroli (niekompletné zapiséw, numeracja stron, powtdrzenia tekstu) itd.

3. Zastrzeenia do protokotu kierownik jednostki dgza Burmistrzowi

4. W przypadku przekroczenia oklenego terminu lub zakresu zastre® Burmistrz mae

odmowk ich rozpatrzenia, informag pisemnie o tym fakcie kierownika jednostki.

§20

1. Do postpowania kontrolnego uproszczonego stosuj@dpowiednio przepisy regulaminu

2. Kontrolujacy; w ciagu 7 dni roboczych od uplywu daty #wepsci upowanienia do

kontroli; sporadza sprawozdanie z ustalkontroli przeprowadzanej w trybie uproszczonym.

3. Potwierdzona za zgodfo z oryginalem, kopia sprawozdania przekazywana jest

kierownikowi jednostki kontrolowanej.

4. Sprawozdanie z Kkontroli przeprowadzonej; w trybi@rogzczonym zawiera opis

stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznegme, tym opis ustalonych uchyhie

Z przywotaniem dowododw, na ktorych oparto ustaleaitake odpowiednio:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej siedzibadres, im¢ i nazwisko kierownika
jednostki, z uwzgidnieniem zmian zaistniatych w okresie glgm kontroh, a w miag
potrzeby - imiona i nazwiska kierownikéw kontrolawah komérek organizacyjnych oraz
daty obgcia przez nich stanowisk sdobowych;

2) imiona i nazwiska, stanowiska ghowe kontrolujcych oraz i dat upowanienia do
kontroli;

3) okreslenie miejsca oraz daty rozpa@cm i zak@czenia czynn&ci kontrolnych w jednostce
kontrolowanej, z wymienieniem dni przerw w kontroli

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu @bggo kontrad;

5) wzmiank: o odmowie udzielenia wyjaien przez pracownikow jednostki kontrolowanej w
razie jej wysipienia;

6) parakt kontrolupcego na kadej stronie i jego podpis pod §ma sprawozdania.

5. W razie ujawnienia w toku kontroli przeprowadzang trybie uproszczonym

nieprawidtowdci lub okoliczndci wskazugcych na popetnienie przepstwa lub

wykroczenia albo przegtstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego albmaeuszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub innego czyna, ktory ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialné, z postpowania sporadza s¢ protokot kontroli oraz odpowiednio stosuje

Si¢ przepisy 88 21,22,24,25
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§ 21
1. Zakaczenie posfpowania kontrolnego nagiuje poprzez przekazanie kierownikowi
jednostki ,Wysgpienia Pokontrolnego” zawierggego wyniki kontroli. w tym zalecenia
pokontrolne, o ktérych mowa w § 22
2. Kopi¢ Wystapienia Pokontrolnego przekazuje sakze do wydziatu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego.
3. ,\Wystapienie Pokontrolne” kontrolagy sporadza s¢ nie p&niej niz w ciagu 10 dni
roboczych od daty deczenia kierownikowi jednostki protokotu kontroli; & przypadku
whniesienia zastrzen do protokotu kontroli; w @igu 5 dni roboczych
4. ,Wystapienie Pokontrolne” podpisuje zadzapcy kontrok.

§22
Zarzadzapcemu kontrad, w przypadku gdy ustalenia z kontroli wskazua konieczng
podigcia przez jednostk kontrolowam okrelonych dziatda w celu wyeliminowania
stwierdzonych uchybife Iub nieprawidiowéci przystuguje prawo do wydawania
kierownikowi jednostki zale@gepokontrolnych.

§23
1. Kierownik jednostki jest zobowrany w wyznaczonym terminie na poinformowanie
o wykonaniu zaleae pokontrolnych do przekazania pisemnej informacjismosobie ich
wykonania albo o przyczynach niewdenia zalece pokontrolnych.
2. W przypadku gdy w opinii kierownika jednostki realcja zalece pokontrolnych jest
niemaliwa lub niecelowa przekazuje on uzasadnienie di&u realizacji danego zalecenia
pokontrolnego do rozstrzyggtia przez Burmistrza.
3. Jereli realizacja zalegepokontrolnych ma charakteragty, ich wdraanie winno by na
biezaco monitorowane przez zadzapcego kontrd.

§ 24
1. Kontrolujacy, w przypadku ujawnienia w toku kontroli okolnz¥ci wskazujcych
napopetnienie przespstwa, naruszenie dyscypliny finanséw publicznyalh ihnego czynu,
za ktéry ustawowo przewidziana jest odpowiedzigdrmawiadamia na pinie zaradzapcego
kontrok.
2. Kontrolujacy sporadza pismo w ktérym zamieszcza:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
2) zwigzty opis stanu faktycznego z okkeniem czasu, miejsca, okoliczwd i przyczyn
zdarzenia,
3) wykaz ujawnionych dowodéw,
4) w miare mazliwosci: imie i nazwisko oraz stanowisko showe osoby ponoseej
odpowiedzialné¢ za ujawnione nieprawidtowoi.
3. Pismo, o ktdrym mowa w ust 1 aekza s¢ do akt kontroli.

§25
O wszczciu postpowania pokontrolnego, celem ktérego jest dochoédzen
odpowiedzialnéci 0sO0b winnych stwierdzonych uchyhje nieprawidtowdci oraz
przestpstw, zachowujc forme pisemnm; rozstrzyga zatdzapcy kontrok.
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Zalacznik

do regulaminu sprawowania
kontroli zarz gdczej

przez Burmistrza Czersk

wzér: UPOWAZNIENIE DO KONTROLI

(miejsamé i data)

ZNAK SPraWY: ....oeee e et ee e e e
UPOWAZNIENIE
Na podstawie art. ........... ustawy zdnia ..........oooeiieieie . upowaniam:
PANB/PANQA ......ccoeeiieeeeee e
do przeprowadzenia kontrali..............cocoiiii i w

(rodzajrkwli) (nazwa i adres S|edZ|byJednostk|kinmanej)

(przedmiot i zakkemtroli)

w zakresie

Termin rozpogezia KONroliz ..........oiiiie i e e
Planowany termin zaka@zenia Kontroli: .............cocoo i

(piedéd podpis osoby udzielajej upowanienia)
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Zalgcznik nr 2 do zarzmdzenia nr 899/10
Burmistrza Czerska z dnia 18 lispada 2010 r.

WYTYCZNE
w zakresie ustalenia systemu zagzlzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Czersku |
w jednostkach organizacyjnych Gminy

1. Cel wytycznych

Niniejsze wytyczne wprowadzgjprocedury przeznaczone do stosowania w kontrolach

zaradczych prowadzonych w Wkdzie Miejskim Czersk i w jednostkach

organizacyjnych.

1) Zapewnienie spojnego i jednolitego modelu kontralizidczej w Urzdzie Miejskim
w Czersku i w jednostkach organizacyjnych, zgodnegmwszechnie przgfymi w
jednostkach sektora finanséw publicznych standardamtroli zarzdczej z
uwzgkdnieniem specyficznych zagl&omorek organizacyjnych Ugdu Miejskiego i
jednostek organizacyjnych ktére je wzma i warunkéw, w ktérych te komorki
funkcjonup.

2) Podniesienie jakai kontroli zaradczej oraz zapewnienie prawidtowego jej przebiegu

2. System zaradzania ryzykiem
System kontroli zaszlczej we wszystkich komoérkach organizacyjnych ddce

Miejskiego i jednostek organizacyjnych bazuje mnia systemie zagdzania ryzykiem.

Zaradzanie ryzykiem w komorkach Ugdu Miejskiego w Czersku i w jednostkach
organizacyjnych ma przyczynsic do poprawy we wszystkich obszarach zdeania oraz
ogranicz¢ ewentualne skutki zdarzedo akceptowalnego poziomu w szczegétmow
zakresie efektywnego zadzania zasobami zapewnienia ochrony atkaj i efektywndgci
finansowej oraz ochrony wizerunku Wdu Miejskiego w Czersku I jednostek
organizacyjnych .

Ryzykiem jest zdarzenie o oklanym prawdopodobiestwie, ktérego wyspienie mae
mie¢ negatywny wptyw na realizacgatazonych celdw, planow i zaddJrzedu Miejskiego w
Czersku i jednostek organizacyjnych.

System zargdzania ryzykiem zawiera:
1) Okreslenie celow i zada monitorowanie i ocena realizacji w pierwszej éfotsci
nalezy:

a) Okresli¢ cele i zadania komorek organizacyjnych ¢diz Miejskiego w Czersku i
jednostek organizacyjnych w co najmniej rocznejspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowa& za pomog wyznaczonych miernikow.

b) Zapewn¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celowzada komorek
organizacyjnych Urgdu Miejskiego w Czersku i jednostek organizacyjnych

c) Przeprowad# ocer realizacji celéw i zada pod wzgédem oszczdnadsci,
efektywndci i skutecznéci.

d) Wskaz& osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

2) ldentyfikacja ryzyka

Przed przyspieniem do identyfikacji ryzyk wysgpujacych w poszczegdlnych komaorkach
organizacyjnych Urgdu Miejskiego w Czersku i jednostek organizacyjnychlery ustalt
liste celow i zadad do realizacji, uwzgldniajpc podziat odpowiednio na wydziaty,
samodzielne stanowiska w przypadku ¢diz Miejskiego w Czersku a w przypadku jednostek
organizacyjnych z podzialem na istaigg i funkcjonugce komérki organizacyjne. Do wiw
listy, co najmniej raz w roku, nalg opracowa wykaz zdarzé niepewnych — ryzyk, wraz z
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funkcjonupcymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymigraniczagcymi
wystepujace ryzyko.
Zadaniem naczelnikbw komoérek organizacyjnych ddwz Miejskiego w Czersku i
kierownikow jednostek organizacyjnych jest odpowigmie na pytanie, co me w
przysztgci nasgpi¢, gdy wyznaczony cel nie zostanie gogiicty. Przy identyfikacji ryzyka
nalezy:
1) Nie rzadziej ni raz w roku ( do 31 stycznia ) dokonyévadentyfikacji ryzyka w
odniesieniu do wyznaczonych celéw i zada
2) Zidentyfikowanie ryzyka podda analizie macej na celu okrdenie
prawdopodobigstwa wyséipienia danego ryzyka i nibiwych jego skutkow;
3) Okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,
4) Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka oklie€ rodzaj wymaganej reakcji;
5) Okrelli¢ dziatania, ktore naky podpé¢ w celu zmniejszania danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu;
6) Dokon& hierarchizacji ryzyk (upotdkowa je malejco wedtug przyznanych ocen).
Wszystkie informacje o ryzyku nale wprowadzé do Rejestru ryzyka. Rejestr ryzyka
prowadzony jest w formie papierowej i elektronigznép. arkusz kalkulacyjny). Rejestr
winien zawierda wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz praestrzeni roku
zmienk sig tak, by odzwierciedka dynamiczny charakter ryzyka oraz sposob sdwania
komorka organizacyja Urzedu Miejskiego w Czersku i jednostkami organizacyjiny
3) Analiza ryzyka.
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie acaj na celu oszacowanie:
* Ryzyka nieodicznego- wysipujacego bez jakichkolwiek mechanizmow kontrolnych
(og6tu metod, dziatg systemow), ktore ogranicaap ryzyko, poprzez okegenie:
- prawdopodobigstwa jego wysipienia (P) — ocena punktowa w skali od ,1” do;,5”
- wptywu (skutku, strat ), jakidalzie miato ewentualne wygiienie tego zdarzenia (S)-
ocena punktowa w skali od ,1” do ,57;
* Ryzyka rezydualnego — wystujacego po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych,
poprzez okréenie:
- prawdopodobigstwa jego wysipienia (P) — ocena punktowa w skali od ,1” do;,5”
- wptywu ( skutkow, strat), jakidalzie miato ewentualne wyglienie tego zdarzenia (S)
— ocena punktowa w skali od ,1” do ,, 5”
taczna relacja ( iloczyn) tych dwu waéto okresla istotn@é ryzyka i obliczana jest wedtug
WZzoru:
Istotna¢ ryzyka =P x S
gdzie:
P — prawdopodobfsstwo wysgpienia ryzyka,
S — wielka¢ straty, skutku, &z wptywu, jaki kzdzie miatlo ewentualne wyglienie tego
zdarzenia.
Do okrelenia prawdopodobiestwa wysipienia ryzyka naley stosowa nastpujace
definicje, gdzie przypisane im kryteria odngsk do:

Prawdopodobienstwo ryzyka

opis| Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne
1 2 3 4 5
P 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

1 — rzadkie; ryzyko wysgpi w nadchodgzcym roku , o ile nie zostanie zmniejszone (lukojeg
przypadki leda pojedyncze);
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2 — malo prawdopodobne; ryzyko wyst w nadchodacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone ( lub ryzyko ¢olzie s¢ krystalizowa okazjonalnie, §dz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznéci);
3 —srednie; ryzyko wysipi w nadchodzcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyk
bedzie st krystalizow& w miar czesto, lmdz w wyniku réwnoczesnego wygtowania
réznych problemow i okoliczriwi);
4 — prawdopodobne; ryzyko wygi w nadchodacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone
(lub ryzyko kzdzie systematycznie narasta
5 — prawie pewne; ryzyko wygti w najblizszym roku budetowym.

Do okrglenia wptywu (oddziatywania, skutku) ryzyka na reati zada stosuje si
nastpujace definicje, gdzie przypisane im cyfry odnosk do:

1 2 3 4 5

Opis Nieznaczne Mate Srednie Powane Katastrofalne

1 — nieznaczne; rozeZanie problemu wymagatoethizie nieznacznego nakiladu czasu/
zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkodyywrze maly wpltyw na wyniki
finansowe. Mae spowodowakrétkotrwate lub niewielkie zaktdcenia w dziataboo

2 — male; rozwjzanie problemu dmlzie wymagato pewnego nakladu czasu/ zasobow.
Usuniecie skutkdéw (powstatych stradzie wymagato czasu. Me mig wptyw na wyniki
finansowe, ktérych rangactizie wymagata ujawnienia. Me spowodowa zakidcenia w
dziatalngci.

3 —srednie; rozwazanie problemudmizie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/ zasobow
— w tym kierownictwa wyszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)zie trudne. Wywrze
wptyw na wyniki finansowe i mee std& sii waznym wydarzeniem publicznym. Me
doprowadzt do nie realizowania kluczowego celu.

4 — powane; rozwjzanie problemu dlzie wymagato diego naktadu czasu/ zasobow — w
tym kierownictwa wyszego szczebla . Usuniecie skutkow (strafjzie bardzo trudne lub
nieraz wecz niemaliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe iastie s¢ istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadringé zrealizowania kluczowego
celu.

5 — katastrofalne; rozwzanie problemu dzie wymagato bardzo dego naktadu czasu /
zasobow — w tym kierownictwa vgzego szczebla. Usggoie skutkow (strat) dalzie bardzo
trudne lub wecz niemaliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe iastie wanym
wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do zrealizowddiezowego celu.

Istotna¢ ryzyka jest oceniana w naptijacy sposob:

Oddziatywanie
Katastrofalng 5 10
Powane 4 8 12
Srednie 3 6 9 12
Mate 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie
prawdopodobng pewne
prawdopodohstwo
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Po przeprowadzeniu oceny istofob ryzyk do kadego okrélonego zadania, kdy
(odpowiednio) dyrektor, naczelnik, kierownik zobgrany jest uszeregowaadania wedtug
ich waznosci.

Waznos¢ okreslana jest przez ik i istotnas¢ ryzyk zidentyfikowanych do kalego zadania.
Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzykest lista zada realizowanych przez
dara komoérke organizacyja Urzedu Miejskiego w Czersku i jednostek organizacyjnych
uszeregowanych wedtug ich sweosci.

Sposob prezentacji punktowej oceny ryzyka (relatjiedzy prawdopodobistwem i
wptywem - oddziatywaniem) stanowi tabela nr 1.

Punktowa ocena ryzyka

L.p.| Cel, zadanie P S Istotéioryzyka P x S

1 2 3 4 5

1.

2.

3.

Naczelnicy wydzialtbw Urgu Miejskiego w Czersku i kierownicy jednostek
organizacyjnych g zobowizani udokumentowa przeprowadzan w podlegtej komaorce /
jednostce analiz ryzyka w szczegOldoi poprzez utworzenie Rejestru ryzyk dla

wyznaczonych celow i zada
Wz0or Rejestru ryzyka stanowi pasza

Rejestr zidentyfikowanych ryzyk

L.p. | Cel, Istotnags¢ | Zidentyfikowane | Przyczyny | Skutki | Proponowane | Osoby
zadania | ryzyka ryzyko ryzyka ryzyka | mechanizmy | odpowiedzialne
kontrolne

1 2 3 4 5 6 I 8

1.

2.

3.

4.

9.

4) Mechanizmy kontroli
Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganiearywistnieniu s ryzyka. Kady
mechanizm kontrolny zastosowany w komorce orgagjpaf Urzedu Miejskiego w
Czersku i jednostek organizacyjnych powinien stanaapowied na konkretne ryzyko.
Koszt wdraenia mechanizmow kontroli nie m® byt wyzszy niz uzyskane dzki nim
korzysci. Do ogolinych mechanizmow kontroli naje
» Dokumentowanie systemu kontroli zagezej;
» Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowychospodarczych;
» Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych;
» Podziat obowizkéw;
« Weryfikacja, w tym kontrola wgpna, bigaca i kaacowa,
* Wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzeniatrodi (funkcjonalnej i

instytucjonalnej);

* Nadzor,;
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* Rejestrowanie odgbstw;
* Ochrona zasobow;
» Zastosowanie mechanizmow kontroli systemu atirzego.
5) Monitorowanie i ocena
Ocena systemu kontroli zadrzej w Urzdzie Miejskim w Czersku i w jednostkach
organizacyjnych winna &y prowadzona w sposoéb agty. Nalezy monitorowa
skuteczné¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli adozej, aby
zidentyfikowane problemy na kigco rozwazywac.
Za dokonywanie oceny odpowiedzialny jest odpowiedn
a) Sekretarz Gminy, po uprzednim otrzymaniu udokumeatego procesu kontroli
zaradczej przez poszczegoélnych naczelnikébw komérek rorgayjnych Urzdu
Miejskiego w Czersku
b) Kierownik jednostki organizacyjnej
Przynajmniej raz w roku nafig przeprowadz& samooceg systemu kontroli zasziczej
przez osoby zaszlizapce, tj. kierownikdw komérek organizacyjnych gdu Miejskiego w
Czersku oraz jednostek organizacyjnych. Proces roka samooceny oraz jego wyniki
nalezy udokumentowa
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 899/10
Burmistrza Czerska
z dnia 18 listopada 2010 r.

/pieczitka adresowa Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Czersku/

Oswiadczenie o przygciu do wiadomdaci i stosowania Regulaminu sprawowania
kontroli zarz adczej przez Burmistrza Czerska

.....

Regulamin sprawowania kontroli zadczej i wytyczne do ustalenia zasad zdrania
ryzykiem przez Burmistrza Czerska oraz zoh@wie si¢ postpowa zgodnie z zawartymi w
nich ustaleniami. Jednocree zobowazuje Ssi¢ do zapoznania z niniejszym zagzeniem
kontroli zaradczej przez Burmistrza Czerska podlegtych mi prackaw.

Data, czytelny podpis kieggego/ komork
organizacyja Urzedu Miejskiego w Czersku/
jednostkorganizacyja Gminy Czersk/
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