ZARZADZENIE NR 170/2011
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia 28 czerwca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zasad Kkontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28,
poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113) oraz art. 69 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238,
poz. 1578, Nr 257, poz. 1726), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Tomaszéw
Mazowiecki, zwane dalej Zasadami kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowiacym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ kierownikow wydziatow, biur i referatow, pracownikdéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Tomaszoéw Mazowiecki do:

1) zapoznania si¢ oraz zapoznania podleglych pracownikow ze Standardami kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz z tre$cia niniejszego
zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki do zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki.

§ 3. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Tomaszow Mazowiecki
prowadzi Sekretarz Miasta zwany koordynatorem kontroli zarzadczej, przy udziale zespotu
powotanego odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego sprawuje nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli

zarzadczej w Gminie Miasto Tomaszoéw Mazowiecki.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 170/2011
Prezydenta Miasta

Tomaszowa Mazowieckiego

dnia 28 czerwca 2011 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Tomaszow Mazowiecki
I Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Miasto Tomaszéw Mazowiecki stanowi ogédt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy w oparciu o standardy okreslone przez Ministra Finansow.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Tomaszow Mazowiecki obejmuje zarzadzanie
jednostka samorzadu terytorialnego, za§ najistotniejszym jej elementem jest system
wyznaczania celow i1 zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

3. Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Tomaszow Mazowiecki funkcjonuje na dwéch
poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki, za ktoéra odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym
kontrola zarzadcza prowadzona przez Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Miasta Tomaszéw Mazowiecki jako
jednostki samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego.

§ 2. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Tomaszéw Mazowiecki,

2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miejska Tomaszowa Mazowieckiego,

3) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego,

4) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

5) osobach zarzadzajacych — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw
Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, naczelnikéw wydziatéw,
kierownikow biur i referatdéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska w Urzgdzie
Miasta,

6) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

7) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

8) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Miasto Tomaszow Mazowiecki utworzone do realizacji zadan Gminy,



9) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow,

10) standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez
to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84),

11)audytorze wewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) zapewnienie mozliwie najbardziej efektywnej realizacji zadan,
2) identyfikacja i ograniczenie ryzyka,
3) poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjetymi zatozeniami (celami),
4) sprawdzenie czy wydatki publiczne sa wydatkowane:
a) w sposob oszczedny i celowy, z zachowaniem zasad:
- uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod 1 S$rodkow stuzacych osiagnigciu  zatozonych
celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych zobowiazan,

5) ocenianie prawidlowosci pracy i1 funkcjonowania Urzedu Miasta i pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy,

6) prawidtowe wykorzystanie 1 zarzadzanie zasobami bedacymi w dyspozycji Urz¢du Miasta
1 pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy,

7) zapewnienie realizacji zadan w sposob zgodny z prawem,
8) zapewnienie przeptywu informacji i efektywnej komunikacji,
9) monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej,
10) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.
II Cel i zakres kontroli zarzadczej
§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci i dziatalno$¢ z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,



3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

I1I Standardy kontroli wewnetrzne;j

§ 5. Kontrola zarzadcza obejmuje nastgpujace standardy:
1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

1. Srodowisko wewnetrzne

§ 6. 1. Wilasciwe Srodowisko wewnetrzne Urzedu Miasta jest fundamentem
dla pozostatych standardow kontroli zarzadczej i wptywa na jakos$¢ kontroli zarzadcze;.
2. Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie Miasta obejmuje:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pozostali pracownicy Urzedu
Miasta zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
wartosci etycznych. Osoby zarzadzajace Urzedem Miasta wspieraja 1 promuja
przestrzeganie wartosci etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace oraz pozostali pracownicy Urzgdu Miasta
sa zobowiazani do statego poglebiania wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do skutecznego
1 efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie,
szkolenia 1 doksztatlcanie. W celu realizacji przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikoéw oraz w celu zapewnienia wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzgdzie Miasta, wprowadzono
procedur¢ zatrudniania na wolne stanowiska okreslona odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodza
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego zostaly
szczegdlowo okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta.

3) Strukture organizacyjnq — w Urzedzie Miasta, ktéra reguluje zarzadzenie Prezydenta
Miasta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego okreslajace w szczegdlnosci organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzg¢du Miasta oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.



4) Delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkéw, czynnosci 1 odpowiedzialnosci osob
zarzadzajacych 1 pozostalych pracownikow Urzedu Miasta zostaly okreslone pisemnie
1 podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Prezydenta Miasta zostaly
okres§lone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacych oraz Statucie Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego.

W Urzedzie Miasta uregulowano podzial zadan i kompetencji pomigdzy Zastgpcami
Prezydenta Miasta, Skarbnikiem Miasta i1 Sekretarzem Miasta oraz prowadzenie
okreslonych spraw Gminy w imieniu Prezydenta Miasta. Obowiazki i uprawnienia
pracownikow Urzedu Miasta okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla osob
zarzadzajacych 1 pracownikow Urzedu Miasta oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, wynika z pelnomocnictw 1 upowaznien Prezydenta Miasta.
Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7. 1. Okreslenie hierarchii celow i zadan stuzy efektywnemu zarzadzaniu Gmina.
2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
celow i realizacji zadan.

§ 8. 1. Prezydent Miasta okresla i aktualizuje misj¢ Miasta Tomaszéw Mazowiecki
uwzgledniajac kierunki rozwoju Miasta.
2. Prezydent Miasta okre$la i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji oraz
cele operacyjne, wspomagajace osiagnigcie celow strategicznych.
3. Zadania nie stanowiace priorytetow rozwoju Gminy sa planowane i realizowane przez
osoby zarzadzajace i1 pozostaltych pracownikéw Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu  obowiazkowi  realizowania  zadan  samorzadu  terytorialnego
z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 9. 1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i1 referatow, pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska Urzedu Miasta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy sa odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ zadan danej jednostki organizacyjnej w sposob spOjny z misja oraz celami
strategicznymi 1 operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celow poszczego6lnych zadan
budzetowych ujetych w budzecie Miasta Tomaszowa Mazowieckiego,

2) prawidlowa realizacj¢ zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu
terytorialnego,

3) uwzglednienie zasad monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych
1 pozostatych zadan Gminy nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy
a wynikajacych z ustawowego obowiazku realizacji zadan samorzadu terytorialnego,

4) zapoznanie podlegtych pracownikdw z misja oraz celami strategicznymi 1 operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Miasta,



dotyczacymi dziatania danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub jednostki
organizacyjnej Gminy,

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dziatania
Gminy (realizacja celow strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych zadan
jednostek samorzadu terytorialnego, celow i zadan ujetych w budzecie Miasta),
dotyczacych dziatania komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta lub jednostki organizacyjne;j
Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Miasta oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy
obowiazani sa do zapoznania sig:

1) z misja Gminy,

2) z celami 1 zadaniami, realizowanymi w ramach dzialania Gminy (cele strategiczne,
operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujgte
w budzecie Miasta).

§ 10. 1. Proces zarzadzania ryzykiem wstepuje we wszystkich procesach decyzyjnych oraz
na kazdym szczeblu zarzadzania i obejmuje:

1) identyfikacjg ryzyk,
2) oceng ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcje na ryzyka,
5) monitorowanie ryzyk.
2. Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta zostanie wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

3. Mechanizmy kontroli
§ 11. 1. W Urzedzie Miasta obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa 1 upowaznienia, a takze procedury, wytyczne
i regulaminy wewngtrzne oraz zakresy obowiazkow, czynno$ci i odpowiedzialno$ci
pracownikow Urzedu Miasta okresla si¢ w formie pisemnej. Rejestr zarzadzen Prezydenta
Miasta prowadzi Wydzial Administracji, Obstugi i Majatku Urzedu Miasta. Rejestr
pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Referat Polityki Ptacowej 1 Kadr Urzedu Miasta.

§ 12. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadah w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaktada istnienie
wlasciwego przywodztwa kierownictwa i1 kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalno$ci, prowadzony jest w Urzedzie Miasta przez:

1) Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta Miasta oraz Skarbnika Miasta i Sekretarza
Miasta zgodnie z podzialem kompetencji i zadan, w ramach I i II poziomu kontroli
zarzadczej,



2) naczelnikow wydzialéw, kierownikow biur 1 referatéw Urzedu Miasta oraz inne osoby
sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw, w ramach I poziomu kontroli
zarzadczej,

3) komorki organizacyjne Urzedu Miasta nadzorujace realizacj¢ zadan statutowych jednostek
organizacyjnych Gminy, w ramach II poziomu kontroli zarzadcze;j.

3. Nadzér prowadzony jest przez wyznaczone osoby, zgodnie z podziatem zadan
1 kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnej Gminy
1 obejmuje w szczegdlnosci:
1) $rodki oddziatywania merytorycznego,
2) $rodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczeg6lno$ci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne Gminy,

2) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu 1 wyjasnien,

4) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podlegtych pracownikéw 1 jednostki
organizacyjne Gminy,

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwiazywania biezacych
problemoéw,

6) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentow lub stopnia realizacji zadan
przez podleglych pracownikéw i1 jednostki organizacyjne Gminy,

7) wydawanie wiazacych polecen majacych na celu usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci w dziataniu podlegltych pracownikoéw Urzedu Miasta 1 jednostek
organizacyjnych Gminy.

§ 13. 1. W Urzedzie Miasta wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy
calego Urzedu Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem wszystkich systemow
informatycznych.

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalnosci Urzedu Miasta,
opracowane zostaly na podstawie analizy ryzyka i sa testowane oraz aktualizowane w razie
potrzeby.

§ 14. 1. W Urzedzie Miasta wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong
zasobow majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnos$ci oraz wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegbdtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow wprowadzone zostaty odrgbnymi
Zarzadzeniami Prezydenta Miasta.



§ 15. Szczegbdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych
w Urzedzie Miasta okreslaja odrgbne Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci 1 gospodarki finansowej, obejmujace gtownie:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacjg¢) operacji finansowych przez Prezydenta Miasta lub osoby przez
niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 16. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych w Urzgdzie Miasta okresla
Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym wprowadzona odrgbnym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta.

4. Informacja i komunikacja
§ 17. 1. Standardy informacji i komunikacji w Urzgdzie Miasta obejmuja:

1) biezaca informacje,
2) komunikacj¢ wewngtrzna,
3) komunikacj¢ zewngtrzna.

2. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta
oraz naczelnicy wydziatléw, kierownicy biur i referatow Urzedu Miasta sa zobowiazani
do zapewnienia pracownikom Urzedu Miasta statego dostepu do informacji niezbednych
do wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne 1 efektywne
oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢
przeptyw informacji pomigdzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta 1 Sekretarz Miasta
zobowiazani sa do biezacego przekazywania naczelnikom wydziatow, kierownikom biur
i referatbw oraz pracownikom zajmujacych samodzielne stanowiska Urzgdu Miasta,
informacji niezbgdnych do realizacji zadan Gminy oraz informacji organizacyjnych
i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

4. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta
okreslaja sposob i forme komunikacji, w zaleznos$ci od rangi informacji, majac na wzgledzie
jej efektywnosé, tj. whasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcoOw (narady kierownictwa
Urzgdu Miasta, spotkania, pisma okdlne, przesylanie komunikatow za pomoca sieci
informatycznej i inne).

5. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i referatéw Urzedu Miasta odpowiedzialni
sa za umozliwienie biezacego i skutecznego dost¢pu podlegtym pracownikom do informacji
niezbednych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan
1 kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miasta.

6. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur i referatow Urzedu Miasta okreslaja sposob
i form¢ komunikacji z pracownikami, biorac pod uwage specyfikg¢ i struktur¢ komorki
organizacyjnej oraz efektywnos$¢, tj. wilasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow



(zakresy czynnosci, polecenia shluzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy,
korespondencja wewngtrzna, przesytanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).
7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewng¢trznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial - Prezydenta Miasta, Zastgpcéw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta 1 Sekretarza
Miasta oraz naczelnikow wydziatow, kierownikow biur 1 referatow, pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska Urzgedu Miasta lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,

2) przyjmowanie interesantOw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych oraz wystapienia
Komisji Rady Miejskie;,

3) spotkania Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta
oraz naczelnikow wydziatow, kierownikow biur i referatow Urzedu Miasta z kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi,

5) konsultacje spoteczne.

8. W Urzedzie Miasta funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,

2) udokumentowane narady i1 spotkania z kierownictwem Urz¢du Miasta oraz w ramach
zespolow tematycznych.

9. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i decyzji okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta.

5. Monitorowanie i ocena

§ 18. System kontroli zarzadczej Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Gminy
podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta
i Sekretarz Miasta, naczelnicy wydziatow, kierownicy biur 1 referatdéw, pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska Urzedu Miasta, zobowiazani sa do biezacego monitorowania
skuteczno$ci poszczegodlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem
zadan 1 kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Miasta, a w razie
ujawnienia stabosci lub problemow do zastosowania srodkow majacych na celu rozwiazanie
problemu 1 usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;.

§ 20. 1.0cena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samooceng,
2) kontrolg wewnetrzna, prowadzona przez:
a) Biuro Pelnomocnika ds. Kontroli i Nadzoru Wtlascicielskiego (kontrola o charakterze
nastgpczym ex — post),



b) osoby zarzadzajace 1 pracownikow Urzedu Miasta oraz kierownikoéw i1 pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji (kontrola
wstepna ex - ante, biezaca i nastgpcza),

c) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta,

d) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Miasta oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy, a takZze osoby wyznaczone do prowadzenia
okreslonych zadan (pelnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadan i kompetencji
okreslonych regulaminem organizacyjnym, statutem jednostki organizacyjnej
lub uchwata Rady Miejskiej lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna),

3) nadzor sprawowany przez:

a) Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta
oraz osoby petnigce funkcje kierownicze, zgodnie z podzialem kompetencji i zadan,

b) komorki organizacyjne Urzedu Miasta nadzorujace realizacje zadan statutowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

c¢) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

4) kontrolg finansowa prowadzona przez Skarbnika Miasta, osoby przez niego upowaznione
oraz stuzby finansowe Urz¢du Miasta,
5) System Zarzadzania Jako$cia w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim 9001:2009

(audity wewnetrzne 1 zewngtrzne, przeglady wewnetrzne),

6) kontrolg zewngtrzna sprawowana przez:

a) Biuro Pelnomocnika ds. Kontroli i Nadzoru Wtlascicielskiego w odniesieniu
do jednostek organizacyjnych Gminy,

b) wydziaty, biura i referaty Urzedu Miasta, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji,
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy,

c¢) organy kontroli zewngtrzne;j,

d) zespoly powolywane doraznie przez Prezydenta Miasta w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) audyt wewngtrzny w zakresie obiektywnej i1 niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie.

2. Szczegbdtowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta

1 jednostkach organizacyjnych Gminy reguluje Karta Audytu Wewngtrznego wprowadzona
odrgbnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

3. Szczegodtowe procedury i zasady prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie

Miasta 1 jednostkach organizacyjnych Gminy wprowadzone zostaly odrgbnym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta.

§ 21. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Prezydenta Miasta sa informacje
o kontroli zarzadczej w Gminie, w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta,

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta,



4) sprawozdanie z wykonania budzetu Miasta, w tym z realizacji celow w uktadzie
zadaniowym oraz dziatan stuzacych osiagnigciu tych celow,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadah zapewniajacych
przekazywane na biezaco,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Miasta przez organy kontroli
zewngtrznej,

7) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez Biuro
Pelnomocnika ds. Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego (wewngtrznych i zewngtrznych),

8) sprawozdania z auditow zewngtrznych 1 wewnetrznych oraz przegladéw wewngtrznych
Systemu Zarzadzania Jakos$cia (zgodnos¢ z norma ISO 9001:2009 i1 deklarowana polityka
jakosci).
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