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1.

3.

Urzad Miasta Tychy

Zatacznik do Zarzadzenia nr 0152/ 178 /10
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 marca 2010 r.

,DO UZYTKU StUZBOWEGO”

Ramowe zasady
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej Urzedu Miasta Tychy

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

Przez uzyte w niniejszym zataczniku okreslenia rozumie sie:

Miasto — Gmina Tychy

Urzad — Urzad Miasta Tychy

Prezydent — Prezydent Miasta Tychy

Kierownictwo Urzedu — Prezydent jego Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik Miasta

Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu — Naczelnik wydziatu, Kierownik referatu
Jednostka organizacyjna Urzedu — wydziat, referat, samodzielne stanowisko

Procedury — wewnetrzne pisemne procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Tychy

§2

Kontrola zarzagdcza obejmuje ogét dziatan wykonywanych przez uprawnione lub upowaznione
osoby w Urzedzie Miasta Tychy dla zapewnienia realizacji celéow jednostki samorzadu
terytorialnego oraz zadan wiasnych, zleconych lub powierzonych na podstawie zawartych
porozumien i uméw oraz innych regulacji prawnych wynikajacych z porzadku prawnego
uregulowanego przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz prawa miejscowego.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
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Rozdziat I
System kontroli zarzadczej

§3

1. Procedury kontroli zarzadczej obejmujg pisemne regulacje zawarte w aktach prawnych
majacych postaé: uchwal, zarzadzen, regulamindw, instrukcji, decyzji, upowaznien, zakreséw
czynno$ci, polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw urzedowych.

2. Procedury kontroli zarzadczej obejmujg réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy wykonywania czynnosci
urzedowych zaréwno w formie dokumentacji papierowej jak i w systemach informatycznych
wykorzystywanych przy realizacji zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania Urzedu Miasta.

§4

3. Elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Tychy stanowig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

procedury nadzoru stuzbowego, okreslajagce czynnosci wykonywane przez
Kierownictwo Urzedu w ramach hierarchii stuzbowej i wg niej powierzonych im
uprawnien;

procedury kontroli funkcjonalnej, okreslajagce czynnosci kontroli merytorycznej
0 charakterze zadaniowym, wykonywane przez Kierownikdow jednostek
organizacyjnych Urzedu w ramach powierzonych uprawnien;

procedury wewnetrznej kontroli finansowej, okredlajagce czynnosci kontroli
formalno-rachunkowej oraz kontroli ex-ante i ex-post, wykonywanej przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu w ramach powierzonych uprawnien;

procedury wewnetrznej kontroli instytucjonalnej ustalone w formie pisemnej
zarzadzeniem Prezydenta i wykonywane przez upowaznionych pracownikéw
Wydziatu Kontroli w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta Tychy;

procedury audytu wewnetrznego ustalone w formie pisemnej zarzadzeniem
Prezydenta dla wykonywania czynnosci audytorskich przez Audytora
Wewnetrznego;

procedury zarzadzania ryzykiem majace na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celdw i realizacji zadan;

Rozdziat il
Tryb i sposéb wykonywania kontroli zarzadczej

§5

1. Tryb i sposéb wykonywania czynnosci nadzoru stuzbowego okreslajg pisemne procedury
zawarte w:

1)

Ustawach ustrojowych dla jednostek samorzadu terytorialnego.
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2) Ustawach prawa merytorycznego wiasciwego dla wykonywania zadan jst.
3) Ustawie — Kodeks pracy.

4) Ustawie o pracownikach samorzadowych.

5) Statucie Miasta Tychy.

6) Statutach jednostek organizacyjnych Miasta.

7) Regulaminie organizacyjnym Urzedu.

8) Regulaminie Pracy Urzedu.

9) Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.
10) Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu.

11) Kodeksie etyki pracownikow samorzgdowych Urzedu.

12) Zakresach czynnosci, obowigzkow i uprawnien pracownikow.

2. Tryb i sposdb wykonywania kontroli funkcjonalnej okreslajg pisemne procedury zawarte w:
1) Dokumentach strategicznych Miasta zawierajgcych pisemnie okreslong misje Miasta
Tychy:
= Strategii rozwoju miasta Tychy
= Strategii mieszkaniowej miasta Tychy
= Strategii oSwiatowej miasta Tychy
= Strategii rozwoju sportu miasta Tychy
= Strategii rozwoju kultury miasta Tychy
= Strategii rozwigzywania probleméw spotecznych miasta Tychy
2) Szczegotowych regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych Urzedu.
3) Regulaminie postepowania w sprawach o zamowienia publiczne.
4) Polityce Bezpieczenstwa Urzedu.
5) Polityce rachunkowosci wraz z procedurami kontroli finansowej i obiegu dokumentaciji
finansowo-ksiegowe;.
6) Regulaminie windykacji naleznosci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu
karnego kredytowego przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Tychach.
7) Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi Urzedu.
8) Instrukcji sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Tychy.
9) Instrukcji o organizaciji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego.
10) Procedurze kontroli wydatkéw dokumentowanych ze $rodkéw publicznych zasad
wstepnej oceny celowosci wydatkdw oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli
i oceny.
11) Procedury wydatkéw w formie dotacji dla jednostek powigzanych i niepowigzanych
z budzetem Gminy.
12) Zasadach prowadzenia ewidencji gruntow stanowigcych wiasnosc¢, wspotwtasnosé lub
bedacych w uzytkowaniu wieczystym gminy oraz Skarbu Panstwa.
13) Zasadach postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w UM Tychy.
14) Zasadach udostepniania informaciji publicznej.

3. Tryb i sposdb wykonywania wewnetrznej kontroli finansowej okreslaja;

1) pisemne zasady zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez Prezydenta
Miasta lub osoby przez niego upowaznione;

2) pisemny podziat kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji
i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy réznymi
pracownikami;

3) pisemne zasady weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po
realizacji.

4. Tryb i sposdb wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w imieniu Prezydenta

reguluje ,Regulamin przeprowadzania kontroli przez pracownikow Wydziatu Kontroli UM
Tychy” wraz z zatgcznikami.
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Tryb i sposéb wykonywania audytu wewnetrznego regulujg procedury ustalone w formie:
a. ,Podrecznika audytu wewnetrznego UM Tychy”
b. ,Instrukcji w sprawie zasad audytu wewnetrznego”
c. Oceny systemu kontroli zarzadczej.

Tryb i sposdb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie reguluje pisemna procedura ,Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miasta Tychy”

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§6

Wszystkie wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej wprowadzone sg w postaci Zarzadzen
Prezydenta Miasta Tychy.

System kontroli zarzgdczej wymaga przestrzegania ,Standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych”

Procedury kontroli zarzgdczej sg mechanizmami kontrolnymi majacymi na celu ograniczenie
ryzyka nieosiggniecia celu.

System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest co najmniej raz w roku przez
osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu.

Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Prezydenta Miasta sg
w szczegolnosci wyniki:

= monitorowania i komunikacji zarzadczej,

= samooceny systemu,

= przeprowadzonych kontroli,

= przeprowadzonych audytéw.

Potwierdzeniem wilasciwego funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej jest pisemne
oswiadczenie sktadane przez Kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu o stanie kontroli
zarzadczej w ramach (obszarze) powierzonych uprawnieh.
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