Zarzadzenie Nr 48/20112
Burmistrza Gminy i Miasta
Gryfow Slaski
z dnia 17 lipca 2012r.

w sprawie ustanowienia “Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim.”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 oraz art. 247
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2009 r. ,Nr 157,
poz. 1240 ze pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustanawiam “Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim”
W nastgpujacym brzmieniu:

“§1‘

1. Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej,

2) elementy systemu kontroli zarzadczej,

3) zakres kontroli finansowej
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim.

3. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu.
4. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzedu sa okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym.

§2.

Misja Urzedu jest: zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej, zalatwianie spraw osob
indywidualnych, podmiotow gospodarczych i organizacji spotecznych oraz realizowanie- w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy, z zapewnieniem wysokiej jakoSci §wiadczonych ustug oraz
profesjonalizmu, rzetelnos$ci, skutecznosci i uprzejmo$ci pracownikéw- ustawowych i statutowych zadan,
a takze podnoszenie gospodarczej, kulturalnej i spotecznej rangi Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

§ 3.

Wizjg dziatania Urzedu jest dazenie, aby realizacja powierzonych zadan odbywata si¢ zgodnie z
obowigzujacym prawem, a ustugi §wiadczone na rzecz klientoéw Urzedu byly najwyzszej jakosci.

§ 4.

Celami strategicznymi Urzedu sg :
1) skuteczna i zgodna z prawem realizacja nalozonych zadan,
2) budowanie wizerunku Urzedu jako organizacji przyjaznej klientom, otwartej na nowe
wyzwania w celu poprawy $wiadczonych ustug,
3) funkcjonowanie sprawnego i efektywnego systemu zarzadzania Urzedem,
4) systematyczne rozwijanie systemow informatycznych wspomagajacych prace w Urzedzie.



§5.

Zadania Urzedu okreslaja:
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu,
2) Uchwata Rady Miejskiej Gminy Gryfow Slaski w spr. przyjecia budzetu na dany rok okre$lajaca
kluczowe zadania Urzgdu.

§ 6.

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celdOw w nastepujacych obszarach:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informac;ji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§7.

Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzadczej oraz og6lnie przyjetych przepiséw prawa.

§8.

1. Zobowiazuje sie¢ komorki organizacyjne Urzedu do :
1) okreslenia celow i zadan,
2) identyfikacji i oceny ryzyk,
3) przeprowadzania analizy zidentyfikowanych ryzyk,
4) wprowadzania mechanizméw kontrolnych,
5) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

2. Zaplanowane do realizacji na dany rok cele i zadania oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk
przygotowane przez poszczegolne komorki organizacyjne przedktadane sa Burmistrzowi Gminy
i Miasta Gryfow Slaski w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku wg wzoru stanowigcego

zalacznik
do zarzadzenia wraz z projektem budzetu gminy na dany rok budzetowy.

§9.

System kontroli zarzadczej w Urzgdzie jest to zintegrowany zbidr czynnosci
kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalng.



§ 10.

1. Istota wspolng czynnos$ci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poré6wnanie
g0 z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wg
nastepujacych kryteriow:
1) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i1 efektywnos$¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkdéw dziatania oraz doboru srodkéw w celu wykonywania
zatozonych zadan ),
2) legalnos¢ czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk i procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji oraz ich realizacji,
4) celowosc¢ - realizuje si¢ poprzez sprawdzanie czy srodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,
5) rzetelno$¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§11.

Samokontrola pracownicza polega na kontroli prawidlowosci pracy wiasnej pod katem zgodnosci z
przepisami prawa, obowigzujacymi w Urzedzie procedurami. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 12.

1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna:

1) wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz innych
stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, ktorych obowiazki kontroli wynikajg z
zakresOw czynnosci, lub ktorzy zostali zobligowani do kontroli.

2) biezace podejmowanie dziatan zapewniajacych realizacje¢ celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

3) sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci zatatwianych spraw, prowadzenie spisu spraw, rejestrow
oraz teczek aktowych a takze prawidtowos$ci redagowania pism i stosowania pieczgci oraz pobierania
optaty skarbowe;.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej nalezy zgodnie
z podzialem kompetencji do obowigzkow:
1) Burmistrza,
2) Skarbnika, bedacego jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Finansowego,
3) Sekretarza,
4) pracownikow, ktorym powierzono takie obowiazki w ramach zakresu czynnos$ci lub na podstawie
oddzielonego upowaznienia.



§ 13.

1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna to prowadzenie czynnosci kontrolnych zmierzajacych do
osiggnigcia zatozonych celow i zadan, badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem

wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci,
oszczgdnosci 1 terminowosci.

2. Kontrola zarzadcza instytucjonalna realizowana jest przez Regionalng Izbe Obrachunkowa,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Dolno$laski Urzad Wojewoddzki, Urzad Kontroli Skarbowej itp.

§ 14.

. Kontrola zarzadcza instytucjonalna realizowana jest poprzez:

1) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) zapewnienie wiarygodno$ci sprawozdan,

3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

4) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich

zakresow czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

7) biezace aktualizowanie zakresOw czynnosci pracownikow i upowaznien,

8) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

9) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

10) monitoring dziatan,

11) zarzadzanie ryzykiem,

12) zachowanie ciaglo$ci i nadzoru kierownictwa nad praca podlegtych komoérek
organizacyjnych.”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.
§ 4.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.



Zestawienie zrealizowanych celéw i zadan w roKu........cccceeeeeeennen. .

Gryfow Slaski

z dnia 17 lipca 2012r.

Zatacznik do zarzadzenia
Burmistrz Gminy i Miasta

Lp.
Zaplanowane cele i zadania Zrealizowane cele Poziom realizacji Przyczyny
i zadania rozbieznosci
1.
2.
3.
4,
Potwierdzenie odbioru Podpis

pracownika odpowiedzialnego




(Podpis Naczelnika Wydziatu)



