Zarzadzenie Nr 85/2024
Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 9 kwietnia 2024 r.

w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Tczew

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 40 ze zm.) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 1270 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie Miejskiej Tczew
oraz Zarzadzenie Nr 59/2022 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 22 lutego 2022 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Miejskiej Tczew.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 85/2024 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 9 kwietnia 2024r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy dokument okre$la zakres, zasady i1 sposob funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew, w tym:

definicje¢ kontroli zarzadczej;

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j;

cele 1 zakres systemu kontroli zarzadcze;;

elementy systemu kontroli zarzadczej;

zasady dokumentowania dziatan z zakresu kontroli zarzadcze;j;
odpowiedzialno$¢ za organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;.

§ 2.

Uzyte w zarzadzeniu pojecia majg nastepujace znaczenie:

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

7)

8)

9)

ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2023r.
poz. 1270 ze zm.), zwana dalej ,,u.f.p.”,

gmina — Gmina Miejska Tczew,

urzad — Urzad Miejski Tczewa,

Prezydent — Prezydenta Miasta Tczewa,

jednostka organizacyjna — jednostka utworzona w celu realizacji zadan Gminy
Miejskiej Tczew,

komorka organizacyjna — wydziat oraz kazda wyodrgbniona komorka
organizacyjna/samodzielne stanowisko Urzedu,

audyt wewnetrzny - niezalezna i obiektywna dziatalno$¢, ktorej celem jest wspieranie
Prezydenta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze,

audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzgdzie, spetniajaca wymogi art. 286 ust.
1 ufp.,

standardy - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, stanowigce
zalgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84).

§ 3.

1. Kontrola zarzadcza w Gminie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, obejmuje wszystkie
obszary dziatalno$ci Gminy oraz dostarcza niezb¢dnych informacji do podejmowania
wlasciwych decyzji zarzadczych.



3. Glownymi zadaniami kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

1) dzialania jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyj¢tymi
w Gminie, zadania sg realizowane efektywnie 1 skutecznie, plany jednostek, programy
i cele sg osiaggane,

2) zasoby sg zuzywane oszczednie 1 w sposob przynoszacy pozytek, a jakos¢ ustug posiada
odpowiednig range,

3) dane 1 informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie badz tez na zewnatrz sg
doktadne, aktualne i wiarygodne,

4) zasoby, a w szczegOlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje
niejawne sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

5) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane,

6) ryzyka zwigzane z realizacja zadania sg na biezaco identyfikowane, monitorowane,
a takze zarzadza si¢ nimi dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci
jednostki, wskazanie sposobu 1 $rodkéw  zapobiegajacych  powstawaniu
nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Rozdzial 1T

Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

§ 4.
Kontrola zarzadcza w Gminie Miejskiej Tczew funkcjonuje na dwdch poziomach:
1) I poziom — na poziomie jednostki, ktérej funkcjonowanie organizujg ich kierownicy,
w tym na poziomie Urz¢du Miejskiego w Tczewie — Prezydent Miasta,
2) II poziom - na poziomie Gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Prezydenta Miasta Tczewa.

§ 5.

1. Koordynacje kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Sekretarz Miasta, zwany
w dalszej czesci regulaminu ,,koordynatorem”.

2. Nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacja celow,
sprawozdawczo$cig 1 zarzadzaniem ryzykiem w komorkach organizacyjnych Urzegdu oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz
Miasta oraz Skarbnik Miasta.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udzial w dzialalnosci systemu kontroli zarzadczej
poprzez nalezyte wykonywanie powierzanych im  obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

§ 6.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie z ustawa, jako kierownicy jednostek
sektora finanséw publicznych, majg obowigzek zapewni¢ funkcjonowanie adekwatne;,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w swoich jednostkach.

2. Kierownicy o ktorych mowa w ust. 1 sg odpowiedzialni za doskonalenie systemu kontroli
zarzadczej, ktory jest procesem ciggltym, realizowanym w ramach wnioskéw wynikajacych
z biezacego funkcjonowania jednostek.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych organizuja kontrole zarzadcza w jednostkach,
ktorymi kieruja, okreslajac szczegdtowe zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarzadcze;j



w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz niniejsze
zarzadzenie.

W terminie do konca stycznia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych
przekazuja do koordynatora Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok ubiegty,
wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. 2010, nr 238, poz. 1581).
Przy sporzadzaniu os$wiadczenia nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz oceny realizacji zalozonych na dany rok
celow.

§7.

System kontroli zarzadczej w Gminie opiera si¢ na standardach kontroli, zgodnych ze
standardami migdzynarodowymi, okre§lonych przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69.
ust. 3. ustawy.

Rozdzial I11.

Cele i zakres kontroli zarzadczej

§ 8.

Dziatania kontroli zarzadczej ukierunkowane sg na zwigkszenie stalej 1 systemowe]
optymalizacji zarzadzania Gming na wszystkich poziomach jej organizacji.

Istotg kontroli zarzadczej jest jej wiarygodnos¢.

Wiarygodno$¢ systemu kontroli zarzadczej oznacza, Ze jej przeprowadzenie jest bezstronne
1 obiektywne, a ustalenia wiernie odzwierciedlajg rzeczywisty stan zdarzen stanowigcych
jej przedmiot.

§9.

Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie jest procesem ciggltym 1 wykonywana jest
W oparciu o nastepujace obszary:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena;

1 odpowiadajg poszczegdlnym elementom standardow kontroli zarzadcze;.

1.

Rozdzial IV.
Srodowisko wewnetrzne

§ 10.
System zarzadzania Urzedem 1ijego komorkami organizacyjnymi funkcjonuje
na podstawie:
1) zasad dobrej wspotpracy, wspotzycia spotecznego i etyki;
2) obowiazku poszanowania przepisOw prawa;
3) zaangazowania w wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. W Urzedzie obowigzuje kodeks etyki, ktory dotyczy wszystkich pracownikow.



§11.

Gwarancja posiadania przez pracownikéw i kierownictwo Urzedu odpowiednich kompetencji
zawodowych sg nastgpujace zasady:

1)

2)

3)
4)

przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

zapewnianie pracownikom warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepisow prawa, opracowan literatury, umozliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz poprzez szkolenia na stanowisku pracy;
planowanie szkolen na bazie systemu ocen pracowniczych;

przeprowadzanie przez bezposredniego przelozonego instruktazu w zakresie sposobu
wykonywania powierzonych pracownikowi czynnosci.

§ 12.

Struktura organizacyjna Urzgdu zostata okre§lona w regulaminie organizacyjnym i jest
dostosowana do aktualnych celow i zadan, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

zakres  zadan, uprawnien iodpowiedzialno$ci  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikéw jest okreSlony w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;

zakres  zadan, uprawnien iodpowiedzialno$ci  poszczegolnych  komorek
organizacyjnych 1 oraz zakres podleglo$ci pracownikéw podlega biezacemu
monitoringowi i w miar¢ potrzeby aktualizacji;

kazdy pracownik posiada okreslony napiSmie zakres obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci;

zakres obowigzkow pracownikéw danej komorki organizacyjnej jest sporzadzany
w momencie zatrudnienia pracownika, azmiany tego zakresu s3 wprowadzane
niezwlocznie po ich zaistnieniu;

kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za aktualizacje
zakresow obowiazkoéw podleglych im pracownikéw.

Rozdzial V.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 13.
Gléwnym zadaniem kierownika kazdej komorki organizacyjnej Urzedu, w ramach
systemu kontroli zarzadczej, jest wyznaczanie w rocznej perspektywie celow oraz
monitorowanie ich realizacji.
Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych zostata
szczegotowo uregulowane w procedurze zarzadzania ryzykiem, wprowadzonej
odrgbnym zarzadzeniem.
Kazdy pracownik Urzgdu ma obowigzek zgtaszania do bezposredniego przetozonego
zidentyfikowanego istotnego ryzyka, zgodnie zobowigzujagcymi w jednostce
procedurami.



—

Rozdzial VI.
Mechanizmy kontroli

§ 14.

Kontrola zarzadcza podlega udokumentowaniu.
Na zbiory dokumentacji kontroli zarzadczej skladajg si¢ procedury wewngtrzne,
regulaminy, wytyczne, dokumenty okres§lajace zakresy uprawnien i obowigzkéw
pracownikow, archiwizowanie dokumentacji oraz inne akty normatywne i dokumenty
wewnetrzne obowigzujace w Urzedzie.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ adekwatna, spojna i1 dostgpna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest ona niezbedna.
Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikoéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach do przegladu i aktualizacji dokumentacji systemu kontroli
zarzadcze;.
W celu zapewnienia skutecznej kontroli zarzadczej konieczne jest:
1) zapewnienie ochrony posiadanych zasobow;
2) udostgpnianie zasobow tylko osobom upowaznionym;
3) powierzanie odpowiedzialno$ci za zasoby w formie pisemnej;
4) rzetelne i1 petne dokumentowanie operacji gospodarczych i zatwierdzanie ich przez

osoby upowaznione;
5) podziat kluczowych obowigzkow;
6) zapewnianie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych;
7) zapobieganie, wykrywanie i usuwanie btgdow.

§ 15.
W ramach ustalonych obowigzkow poszczegolnych pracownikow oraz 0sob wykonujacych
pracg¢ w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontrolne, obejmujace:
1) nadzor;
2) samokontrole;
3) kontrole funkcjonalng;
4) kontrolg wewngtrzng instytucjonalng.

§ 16.

. Nad wykonaniem zadan nalezy prowadzi¢ nadzér w celu ich oszczednej, efektywnej

1 skutecznej realizacji.

Osoby pelnigce nadzor ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialalno$¢ nadzorowanego

podmiotu.

W trakcie wykonywania obowigzkow zwigzanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu

czynnosci kontrolnych, w zaleznos$ci od rodzaju kontroli, obowiazuja w szczego6lnosci

nastepujace kryteria:

1) legalnos$ci, polegajacej na zbadaniu zgodnos$ci dziatania Urz¢du z obowigzujacymi
przepisami prawa, umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych kompetencji
wskazaniu luk i sprzeczno$ci wystepujacych w przepisach lub prowadzeniu dziatan
niezgodnych z intencja prawodawcy;

2) gospodarnosci, polegajacej na ustaleniu czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celow
podejmowanych decyzji, ktore umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych nakladach
optymalnych efektow;



3) celowosci, polegajacej na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszczg si¢
w zadaniach okre$lonych w aktach normatywnych oraz czy zastosowane metody
1 $rodki byly optymalne, odpowiednie do osiggni¢cia zatozonych celéw wynikajacych
z zatwierdzonych planow;

4) rzetelnosci, polegajacej na ustaleniu zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym
oraz stwierdzeniu czy pracownicy odpowiedzialni za okre§long dziatalno$¢ wykonuja
swoje obowigzki z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wilasciwym czasie, czy
przestrzegane sa wewngtrzne reguly i zasady funkcjonowania Urzedu oraz czy
okreslone dziatania lub stany s3a poprawnie udokumentowane 1 zgodne
Z rzeczywistoscia;

5) zgodnosci z planem i1 harmonogramem, polegajacej na ustaleniu, czy zobowigzania
wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym 1 sg
niezbedne do realizacji wykonywanych zadan Urzedu;

6) jawnosci dotyczacej oceny zakresu udostgpniania sprawozdan finansowych
1 sprawozdan z dziatalno$ci jednostki oraz innych informacji dotyczacych
funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.

§17.

Samokontrola, realizowana jest w trakcie procesu/zadania/dzialania, najczg¢$ciej przed
zakonczeniem etapu procesu/zadania/dziatania.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, jest ona realizowana w ramach powierzonych obowigzkoéw stuzbowych w toku
biezaco wykonywanych zadan.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownika, na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa i obowigzkow wynikajacych
z zakresu czynnos$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowaé swojego bezposredniego przetozonego o ujawnionych

nieprawidlowos$ciach;
2) podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci.
Przelozony, ktory zostat poinformowany o nieprawidtowosciach, zobowigzany jest do
niezwlocznego podjecia decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 18.
Kontrola funkcjonalna sprawowana na biezaco w trakcie realizowania funkcji zarzadzania
Urze¢dem i zespolami pracowniczymi przez osoby na stanowiskach kierowniczych.
Kontrole funkcjonalng wykonujg rowniez inne niz wymienione w ust. 1 osoby zatrudnione
na stanowiskach zaangazowanych w realizacj¢ okreslonych zadan, projektéw, operacji,
procesow, ktorych obowiagzki zwigzane z wykonywaniem kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, umowie o prace lub innym dokumencie.
Celem tej kontroli jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnos$ci z przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi oraz biezace oddzialywanie i1 reagowanie na
uchybienia.



§ 19.

. Kontrola wewnegtrzna instytucjonalna prowadzona jest przez upowaznionych do tego celu
pracownikow Urzedu.

. Zakres dzialania wewnetrznej kontroli instytucjonalnej, rodzaje prowadzonych kontroli,
metody jakimi si¢ postuguje, uprawnienia przyslugujace kontrolujgcym oraz prawa
1 obowigzki kontrolowanych reguluje regulamin wewngtrzny okreslony w odrgbnym
zarzadzeniu.

§ 20.

. W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci Urzedu kadra kierownicza
moze delegowac uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza dotyczacych biezace;,
merytorycznej dziatalnosci Urzedu, jezeli obowigzujace przepisy tego nie zabraniajg i sg
adekwatne do wagi podejmowanych decyzji.

. Powierzanie uprawnien dokonywane jest w formie pisemnej, a ich przyjecie dla swej
wazno$ci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujacg do realizacji.

§ 21.

. W Urzedzie istniejag mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych

dotyczace m.in.:

1) procesow zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodkow publicznych;

2) zacigganiem zobowigzan finansowych i1 dokonywaniem wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, ich celowos¢ 1 0szczednos¢;

3) dzialaniem polegajacym na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych;

4) sprawozdawczos$ci;

5) kontroli ewidencji zdarzen gospodarczych pod katem ich zgodno$ci z przyjetymi
w Urzedzie Zasadami Rachunkowosci.

. Procedury kontroli finansowej, w tym m. in. zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania

zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow wprowadzono odrebnym

zarzadzeniem.

§ 22.

. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
1 systemow informatycznych.

. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzedzie okresla polityka
bezpieczenstwa informacji.

Rozdzial VII
Informacja i komunikacja

§23

. Pracownicy Urzedu maja zapewniony w odpowiedniej formie i czasie dostgp do
wlasciwych oraz rzetelnych informacji potrzebnych do realizacji przypisanych im zadan 1
obowigzkow stluzbowych, przy wykorzystaniu dostgpnych kanatéw komunikacji.

System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu,
zardwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

. W Urzedzie zapewniono kanaty komunikacji dla przekazywania informacji o potencjalnych
nieprawidlowosciach.
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System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informacji iich

wlasciwe zrozumienie, dziata na podstawie nast¢pujacych zasad:

1) kierownicy komorek organizacyjnych otrzymujg wszystkie niezbedne dla ich
funkcjonowania wytyczne, instrukcje, procedury, a szczeg6lnie zarzadzenia Prezydenta
1 pisma okolne;

2) obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego zadania jest informowanie
bezposrednich przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach ich
wystapienia;

3) zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne wskazujg stanowiska pracy, w ramach ktérych
przewidziana jest odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ danego zadania, atakze zasady
sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku stosowania danego
normatywu,

4) kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja podleglym im pracownikom
wlasciwe 1irzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkow
(w szczegblnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzadczej);

5) informacje, o ktorych mowa w pkt4, nalezy przekazywa¢ w odpowiedniej formie
1 czasie;

6) kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za informowanie o celach systemu
kontroli zarzadczej, sposobie jej funkcjonowania, atakze roli 1 odpowiedzialno$ci
danego pracownika w systemie.

§ 24
W Urzedzie zapewniono efektywny system wymiany waznych informacji z klientami
zewngtrznymi, majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan.
Prezydent zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami,
ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na osigganie celow przez Urzad, a takze inng dzialalno$¢
jednostki dotyczacg w szczegdlnosci wydatkowania i gromadzenia §rodkoéw publicznych.
Komunikacja z klientem zewne¢trznym odbywa si¢ poprzez kontakty bezposrednie
z pracownikami Urzedu, w tym rozmowy telefoniczne, wymiang korespondencji oraz przy
wykorzystaniu roznorodnych kanatéw technologii informacyjnych.
System informacyjny Urzedu jest monitorowany i modyfikowany w celu statego ulepszania
adekwatnosci, rzetelnosci, aktualnosci i kompletnos$ci przekazywanych i otrzymywanych
informacji oraz efektywnosci srodkéw komunikacji.
W celu ograniczenia znieksztatcen informacji i jednoczes$nie zapewnienia jej aktualnosci,
Prezydent wyznacza pracownikoéw odpowiedzialnych za kontakty z mediami.

Rozdzial VIII
Monitorowanie i ocena

§25
System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega bezposredniemu monitorowaniu.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas wykonywania biezacych
obowigzkoéw kierownictwa, w ramach koordynacji 1 oceny realizacji zadan w Urzedzie.
Pracownicy Urzedu pehligcy funkcje kierownicze oraz samodzielne stanowiska
zobowigzani sg do biezacego monitorowania oceny poszczegolnych elementow systemu
kontroli zarzadczej, w zakresie realizowanych zadan i posiadanych kompetenc;ji.
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§ 26
W Urzedzie prowadzona jest raz w roku samoocena systemu kontroli zarzadcze;.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo Urzedu.
Samoocena jest przeprowadzana w oparciu o szczegétowe wytyczne w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, zgodnie z zatacznikiem do
komunikatu Nr 3 Ministra Finansoéw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).
Funkcje doradcza w procesie samooceny kontroli zarzadczej petni audytor wewnetrzny.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni przeprowadzana jest do konca
stycznia danego roku, metoda badania ankietowego, z wykorzystaniem corocznie
opracowywanego kwestionariusza. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie samooceny zarOwno
metodg tradycyjng oraz za pomoca srodkow i narzgdzi technologii informacyjne;j.
Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej
dziatalnosci poszczeg6élnych stanowisk pracy Urzedu, przeprowadzanym w oparciu
o uprzednio przygotowany kwestionariusz samooceny.
Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest
koordynator.
W procesie samooceny moga uczestniczy¢ wszyscy pracownicy Urzedu, po wyznaczonych
ktorych obowigzkiem begdzie wypehienie przygotowanych ankiet.
Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu, ktory
zawiera w szczegolnosci wyniki badania ankietowego oraz rekomendacje, w odniesieniu
do obszaréw wymagajacych usprawnien.
W terminie do konca marca wyznaczony pracownik Urzedu przedklada Prezydentowi
Miasta raport o ktorym mowa w ust. 9.

§27
W przypadkach 1 na warunkach okreslonych w ustawie, audytor wewng¢trzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocen¢ systemu kontroli zarzadcze;.
Dziatalno$¢ audytu wewngtrznego stanowi istotne wsparcie dla Prezydenta w realizowaniu
zadan z zakresu oceny kontroli zarzadcze;j.
Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze $wiadczone przez audyt
wewnetrzny, wspieraja Prezydenta w realizacji celéw 1 zadan Gminy.
Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wedtug nastepujacych kryteriow:
1) poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizacji celow i zadan;
2) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa;
3) gospodarnosci aktywami jednostki, zapewniajacej uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;
4) celowosci zapewniajacej eliminacj¢ dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia celow jednostki;
5) rzetelno$ci i terminowosci.

§28
Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadczej w Urzedzie jest procesem ciggltym,
realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wynikajace z jej biezacego funkcjonowania.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowigzani do aktualizacji wewngtrznych
procedur i innych regulacji, ktore sktadaja si¢ na system kontroli zarzadczej w Urzgdzie.
Kierownicy wskazani w ust. 2. s3 obowigzani do zapoznania podlegtych im pracownikow
z trescig zarzadzenia.
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4. Kazdemu pracownikowi umozliwia si¢ zglaszanie uwag do koordynatora, dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

§29
Niniejszy Regulamin podlega okresowym przegladom oraz niezbednym uzupelnieniom
wynikajacym z doskonalenia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie.

§30
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu
oraz do przestrzegania zawartych w tym dokumencie postanowien.

Przepisy koncowe

§31
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ nastepujace przepisy:

a) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2023 r. poz.
1270 ze zm.);

b) komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84);

¢) komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdélowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11);

d) komunikat nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdélowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania

ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56).
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