Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia AG. AL 204 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art.68, 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. 157, poz.
1240)

Zarzadza sig, co nastepuje :

§1

Ustala si¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownictwo 1 pracownikow do stosowania regulaminu, wlasciwego
podzialu obowigzkow pomigdzy podlegltych pracownikéw, jak réwniez do sukcesywnego
wdrazania w jednostkach sektora finansow publicznych standardéw kontroli zarzadczej
wydanych przez Ministra Finansow.

§3

Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakladéw budzetowych i samorzgdowych instytucji kultury do opracowania wlasnych
regulaminéw kontroli zarzadczej dostosowanych do specyfiki dziatalnosci.

Obowigzkiem kierownika jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzgdczej zgodnej ze standardami kontroli zarzadczej wydanymi przez
Ministra Finanséw. System kontroli zarzadczej w jednostce oparty na procedurach,
standardach i mechanizmach kontroli wdraza w zycie jej Kierownik lub Dyrektor stosownym

zarzgdzeniem.
§4

Wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w § 2 powierza si¢ Zastgpcy Prezydenta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Kontroli Zarzgdczej w Urze¢dzie Miasta Tarnobrzeg

§1

. Regulamin okresla:

cele i zadania kontroli zarzadczej

elementy systemu kontroli zarzadczej

zakres kontroli finansowej.

Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewngtrznych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzedu Miasta sg okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym.

§2

Kontrola zarzadcza to ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych
obszarach:

zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi - wWszyscy
pracownicy Urzedu sg zobowiazani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan

z obowiazujacymi przepisami prawa, orzeczeniami sagdowymi, zawartymi umowami
cywilno — prawnymi oraz regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi Urzedu, a takze
niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania. Sporzagdzane w Urzgdzie dokumenty
winny byé parafowane i podpisywane przez pracownikow zgodnie z zakresem
upowaznien oraz w uzasadnionych przypadkach sprawdzane przez radc¢ prawnego
pod katem zgodnosci z prawem.

Skuteczno$é i efektywnos$¢ dzialania realizowana jest przez kazdego pracownika
Urzedu, ktory winien wykonywaé swoje zadania i obowigzki przyczyniajac si¢ do
osiagniecia celow jednostki, przy optymalnym wykorzystaniu wysitku i czasu.
Efektywne dzialanie oznacza osigganie najlepszych rezultatow w wykonywanych
zadaniach po mozliwie najnizszych kosztach. Wymagane jest wypelnianie przez
pracownikéw swoich obowigzkow z nalezytg starannoscig, sumiennoscia oraz

w sposéb terminowy. Priorytetowe znaczenie ma dazenie do osiggania nalezytej
wiedzy i umiejetnosci zawodowych, wykorzystywanie zdobytego dos$wiadczenia,
wlasciwy proces rekrutacji zapewniajacy wybor najlepszego merytorycznie kandydata
oraz pomoc pracownikom w skutecznej i efektywnej pracy (szkolenia, motywacja
placowa za merytoryczne wyniki, mozliwo$¢ rozwoju i awansu). Osiggnieciu celu
sprzyjaé ma takze przejrzysty podzial zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow.

Wiarygodno$é sprawozdan — poprzez sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami
prawa i uregulowaniami wewngtrznymi. Kazdy z pracownikéw ma obowigzek zdoby¢
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wymagang wiedzg¢ merytoryczng do sporzadzania sprawozdan oraz zapoznac si¢

z instrukcjami i wytycznymi odnoszgcymi si¢ do sporzadzanych sprawozdan.
Wiarygodno$¢ sprawozdan oceniana jest w szczegélnosci w toku dziatalnosci
kontrolnej wykonywanej przez upowaznionych pracownikow.

Ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasoboéw
jednostki (w tym finansowych, zbioréw informatycznych, dokumentacji, majatku
nieruchomego oraz ruchomosci) i udostgpnienie ich tylko osobom upowaznionym.
Istotnym elementem jest dbalo$¢ o nalezyte ubezpieczenie majatku i interesow
jednostki, a takze opracowanie niezbednych uregulowan wewngtrznych
zapewniajgcych skuteczng ochrong zasobow.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania — pracownicy powinni
byé $wiadomi wartosci etycznych wymaganych od nich jako pracownikéw
samorzgdowych. Obowigzkiem ich jest dbalos¢ o wysoki poziom kultury osobistej

i uczciwoéci zawodowej oraz Sciste przestrzeganie przepisOw prawa oraz
obowigzujgcych w Urzedzie regulacji wewngetrznych, w tym dotyczacych dyscypliny

i porzagdku pracy. Kazdy z pracownikéw Urzgdu w ramach dokonywanych
systematycznie ocen oceniany jest rowniez pod katem etycznego zachowania. Etyczne
zachowanie jest uwzgledniane przez kierownictwo przy awansowaniu, przyznawaniu
nagréd. Pracownicy winni mie¢ takze $wiadomos¢ konsekwencji przewidzianych
prawem, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne

Z prawem.

Efektywno$é i skutecznosé przeptywu informacji zapewniajg w Urzgdzie:

a) znajomo$é przepisow dotyczaca obiegu dokumentéw, w tym instrukcji
kancelaryjnej oraz regulacji wewnetrznych,

b) wymiana informacji w trakcie odbywanych spotkan, narad i zebraf,

¢) przekazywanie zdobytych informacji innym pracownikom, ktérzy powinni by¢
z nimi zapoznani w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
(dotyczy m.in. informacji i wiedzy zdobytej na szkoleniach, kursach, seminariach),

d) niezwloczne rozpowszechnianie wydawanych aktéw prawnych i wytycznych
w sposob umozliwiajacy ich wlasciwe i terminowe wykonanie,

¢) wlasciwe wykorzystywanie narzedzi wspomagajacych pracg urz¢dniczg, majacych
wplyw na efektywno$¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji (systemow
informatycznych, poczty elektronicznej itp.)

Zarzadzanie ryzykiem - poprzez proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku. Proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych
w celu jego ograniczania. Celem  zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta
Tarnobrzeg jest poprawa jakosci, sprawnosci i efektywnosci zarzgdzania we
wszystkich obszarach dzialania oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych
skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie aktywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz
ochrony wizerunku Urzedu.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

a) integracji z procesem zarzadzania,

b) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;

¢) przypisania odpowiedzialnosci;

d) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.



§3

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Zastgpca Prezydenta i sprawuje ogolny nadzér
nad skutecznoscig dzialania tego systemu.

§4

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

§5

1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
Urzedu do:
a) okreslenia celow i zadan swoich komorek,
b) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komorkach,
¢) przeprowadzania analizy zidentyfikowanych ryzyk,
d) wprowadzania mechanizméw kontrolnych,
e) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych prze komoérki oraz samodzielne
stanowiska.
f) oceny zrealizowanych w danym roku budzetowym celow i zadan.

2. Zestawienie zaplanowanych do realizacji w danym roku budzetowym celéw i zadan
dla poszczegdlnych komorek oraz samodzielnych stanowisk wraz z okresleniem
wskaznikow i miernikoéw nalezy przedlozy¢é Zastgpcy Prezydenta w terminie do
30 listopada na rok nastgpny. Wzor zestawienia stanowi Zalgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia.

3. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celéw i zadan dla
poszczegblnych komorek oraz samodzielnych stanowisk nalezy przedtozy¢ Zastepcy
Prezydenta w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni. Wzor zestawienia stanowi
Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§6

System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta jest to zintegrowany zbior elementoéw
i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

— samokontrole

— kontrole funkcjonalng

— procedury wewngtrzne

§7

1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej
normy.



2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
si¢ wg nastepujgcych kryteriow:

a) poprawnos¢ organizacyjna komoérki lub stanowiska pracy z punktu wiedzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowosé i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania oraz doboru srodkow
w celu wykonania zalozonych zadan),

b) legalnos¢ czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

¢) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji oraz ich realizacji w tym : gospodarowanie aktywami jednostki, ktore przy
najnizszych naktadach umozliwig uzyskanie optymalnych efektow,

d) celowos¢ realizuje si¢ poprzez sprawdzanie czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelnos$¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§8

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu na

2.

4.

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na sprawdzaniu przez pracownikow prawidlowosci
wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem
postanowien niniejszego regulaminu.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest

zobowigzany do:

1.

2.

L

a) niezwlocznego poinformowania przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,
b) podjecia niezbednych dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci.

§9

Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezace podejmowanie dziatan
zapewniajgcych realizacje celow i zadan, w sposob efektywny, oszczedny, terminowy
oraz zgodny z prawem. Wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach bioragcych udziat
w realizacji okreslonych zadan, ktorych obowiazki kontroli wynikajg z zakresow
czynnosci, lub ktérzy zostali zobligowani do kontroli.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
funkcjonalnej nalezy zgodnie z podzialem kompetencji do obowigzkéw Prezydenta
Miasta.

§ 10

W systemie kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ procedury niezbgdne do wykonywania
okreslonych zadan w zakresie operacji gospodarczych, finansowych i procesow
zachodzacych w Urzedzie.
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Pisemne procedury sg aktami zarzadzania wewnetrznego w ktérych wyr6znia sieg:
procedury finansowe wynikajace bezpoérednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

procedury okolofinansowe wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujgcych pracg samorzadu.

Wszystkie ustanowione dotychczas i obowiazujace w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg
procedury wewnetrzne (instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakresy
czynnosci, upowaznienia itp.) stanowig dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Stuza one realizacji celow, dla ktérych
zostaly ustanowione.

Wszelkie nowo tworzone procedury wewnetrzne majace zwiazek z kontrolg zarzadcza
winny jasno wskazywa¢ cel dla realizacji ktorego zostaly ustanowione.

Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowigzek zapoznania si¢ z wewnetrznymi
procedurami dotyczacymi wykonywania przez nich obowiazk6éw i zadaf. Znajomosé
procedur oraz wymaganych na stanowisku pracy przepiséw ma decydujacy wptyw na
osigganie celow kontroli zarzadcze;.

§ 11

Ustala sie podstawowe procedury wewnetrzne dotyczace kontroli zarzadczej,
w szczegblnosci:

Statut Miasta Tarnobrzega,

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Tarnobrzeg,

Regulamin pracy,

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Miasta Tarnobrzeg zatrudnionych na
podstawie umow o prace,

Regulamin  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta
Tarnobrzeg,

Karty zadan stanowiska pracy,

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg,

Szczegdlowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg,

Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikoéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg,

10) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzgdzie Miasta

Tarnobrzeg,

11)Zaktadowy Plan Kont dla budzetu Miasta Tarnobrzeg oraz jednostki budzetowej —

Urzedu Miasta w Tarnobrzegu,

12) Instrukcja Kasowa dla Urzgdu Miasta Tarnobrzeg,
13) Instrukcja inwentaryzacyjna,
14)Procedury kontroli finansowej dla Urzedu Miasta Tarnobrzeg w zakresie

przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych



i dokonywania wydatkéw,

15)Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzg¢dzie Miasta Tarnobrzeg
oraz w jednostkach organizacyjnych miasta Tarnobrzeg,

16) Tryb prac nad projektem uchwaty budzetowej miasta Tarnobrzeg,

17)Szczegétowe zasady i tryb umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty
naleznosci pieni¢znych, o charakterze cywilnoprawnym oraz wskazania organéw do
tego uprawnionych,

18) Tryb postepowania o udzielenie dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora
finansow publicznych i niedzialajgcym w celu osiaggnigcia zysku, realizujagcym
zadania gminy, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli wykonywania zleconego
zadania,

19)Regulamin Komisji Przetargowe;j,

20)Okreslenie zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14.000 EURO,

21)Zasady ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miasta Tarnobrzeg :

— Polityka bezpieczenstwa,

— Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

— Instrukcja postgpowania w przypadku naruszenia zasad ochrony danych
osobowych,

22)Plan zarzgdzania kryzysowego Miasta Tarnobrzeg,

23)Instrukcja bezpieczefistwa pozarowego w budynkach administracyjnych Urzedu
Miasta Tarnobrzeg zlokalizowanych w Tarnobrzegu przy ul. Kosciuszki 32
i Mickiewicza 7,

24)Zarzadzenie w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow obywateli w Urzgdzie Miasta Tarnobrzeg,

25)Miejski Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg

ZADANIA ZAPLANOWANE DO REALIZACJI W ROKU.....

Wydziat: .................

LP | CELE I ZADANIA WSKAZNIK MIERNIK

1

................................

Podpis Naczelnika/Kierownika/Dyrektora
Wydziatu /Pracownika samodzielnego/




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg

ZESTAWIENIE ZREALIZOWANYCH W ROKU ...... CELOW I ZADAN
Wydzial: .........coveee
Osoba odpowiedzialna:.........ocoeeneenenencnnes
LP ZREALIZOWANE CELE POZIOM PRZYCZYNY

1 ZADANIA REALIZACIJI | ROZBIEZNOSCI

1
2
3

................................

Podpis Naczelnika/Kierownika/Dyrektora
Wydziatu/Pracownika samodzielnego/




