URZAD MIEJSKI * UL.1MAJA1A * 58-530 KOWARY * TEL. +48757182416 * TEL. +48756439222
FAX: +48 757613173 * E-MAIL: burmistrz@kowary.pl * www.kowary.pl 2!

9,
?,
(%

Zarzadzenie Nr 88 / 2012
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 25.06.2012r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 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 p6zno 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 zm.) ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urze¢dzie Miejskim w Kowarach
W nastgpujacym brzmieniu:

§1

1. Regulamin okre$la:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadcze;j,
3) zakres kontroli finansowej

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewng¢trznych komorek organizacyjnych Urze-
du Miejskiego w Kowarach.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urz¢du Miejskiego w Kowarach sg okreslone w Regu-
laminie Organizacyjnym.

§2

Misja Urzgdu Miejskiego w Kowarach jest:
1) prawidlowa realizacja ustawowych zadan Urzedu Miejskiego w Kowarach i Burmistrza,
2) najlepsza realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow ukierunkowana na ciagly rozwdj gmi-
ny, umocowanie pozycji urzedu miejskiego dzieki jakosci $wiadczonych ustug, dziataé
sprawnie, przyjaznie i bezpiecznie.

§3

Wizja dziatania Urzedu jest dazenie, aby realizacja powierzonych zadan odbywala si¢ zgodnie z
obowigzujacym prawem, a ushugi $wiadczone na rzecz klientow Urzedu byty najwyzszej jakosci.

§ 4

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

§5

Zadania Urzedu okreslaja:
1) regulamin Organizacyjny Urzedu,
2) Plan dziatania okreslajacy kluczowe cele i dziatania Urzedu zaplanowane na dany rok przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne Urzedu.

§6

Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§7

Skutecznos$¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacj¢ ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizmoéw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej oraz ogolnie przyjetych przepisow prawa.

§ 8

1. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne Urzedu do:

1) okresSlenia celow i zadan,

2) identyfikacji i oceny ryzyk,

3) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

4) wprowadzenie mechanizmoéw 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 oraz osoby na samodzielnych stanowi-
skach przedktadane sg Burmistrzowi w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku wraz z projek-
tem budzetu gminy na dany rok budzetowy.



3. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celéw i zadan dla poszczegodlnych
komorek oraz samodzielnych stanowisk nalezy przedtozy¢ Burmistrzowi w terminie do 30 kwietnia
za rok poprzedni. Wzor zestawienia stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§9

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kowarach jest to zintegrowany zbior
czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalng .

§ 10

1. Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegdélowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie
g0 z obowiazujaca dla niego normg oraz ustanie odchylen od normy.
2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wg
nastgpujacych kryteriow:
1) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organiza-
cyjnych 1 kierunkéw dziatania oraz doboru srodkéw w celu wykonywania zatozonych zadan ),
2) legalnosc¢ czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia efektywnosci 1 celowos$ci podejmowanych decyzji oraz ich realizacji,
4) celowos¢ - realizuje si¢ poprzez sprawdzanie czy srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,
5) rzetelnos¢ - zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§11

1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okre§lonych
zadan, ktorych obowigzki kontroli wynikaja z zakreso6w czynnosci, lub ktorzy zostali zobligowani
do kontroli. Oznacza biezace podejmowanie dziatah zapewniajacych realizacj¢ celow i1 zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Ponadto polega na sprawdzeniu prawidtowos$ci i terminowos$ci zatatwianych spraw, prowadzenia
spisu spraw, rejestrow, teczek aktowych oraz metryk spraw, a takze prawidtowosci redagowania
pism i stosowania pieczeci oraz pobierania oplaty skarbowe;.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej nalezy
zgodnie z podziatem kompetencji do obowigzkoéw:

1) Burmistrza,

2) Skarbnika, bedacego jednoczesnie Naczelnikiem Wydzialu Finansowego,

3) Sekretarza Miasta, bedacego jednoczesnie Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,
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4) pracownikoéw, ktorym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci lub na pod-
stawie oddzielnego upowaznienia.
3. Samokontrola pracownicza polega na kontroli prawidlowosci pracy wtasnej pod katem zgodnosci
z przepisami prawa, obowigzujagcymi w Urzedzie procedurami. Do samokontroli zobowigzani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
4. Kontrola zarzadcza instytucjonalna realizowana jest poprzez:
1) prowadzenie dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,
4) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) odpowiedni przydziatl zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich zakre-
sOw 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 zachowanie ciaglosci i nadzoru kierownictwa nad praca podlegtych
komorek organizacyjnych

§ 12

1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna to prowadzenie czynnos$ci kontrolnych zmierzajacych do
osiggnigcia zatozonych celow 1 zadan, badanie 1 pordwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci,
oszczednosci 1 terminowosci.

2. Kontrola zarzadcza instytucjonalna realizowana jest przez Regionalng Izbe Obrachunkowa,

Najwyzsza Izbg Kontroli, Dolnoslaski Urzad Wojewddzki, Urzad Kontroli Skarbowej itp.

§ 13

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 14

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kowary.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 88/2012
Burmistrza Miasta Kowary z dnia 25.06.2012r.

Zestawienie zrealizowanych celow i zadan w roku .......................

Referat (samodzielne stanowisko pracy)

Osoba odpowiedzialna: ........ccccocevvveniininieneene, .

Lp. Zaplanowane cele i zadania | Zrealizowane cele i |Poziom realizacji | Przyczyny
zadania rozbieznosci

1.

2.

3.

4,

Podpis Kierownika Referatu / samodzielne-
go pracownika



