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ZARZADZEME \r 522/2010
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 19 kwietDia 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulamitru Kotrtroli Zarzqdczej

Na podstawie art. 69 ust.l pkt. 2, 3 w zwiqzku z art. 68 ust. 2 pkt.4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. nr 157 poz. l24O) zarz4dzan, co nastQpuje:

ROZDZIAI.I
Przepisy o96ltre

$ 1

1. Regulamin okre5la:
1) cele i zadaiia kontroli zanqdczej,
2) standardy kontroll zavqdczej,
3) zakes i procedury kontroli finansowej.
2. Zakres zadaJ, i uprawniei oraz strukiura organizacyjna okreslona jest w aktualnym

Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Miejskiego w Dzierzgoniu.

ROZDZIAN,2
Cele i zadania kontroli z rz4dczej

$ 2

LL Kontola zarz4dcza stanowi o96l dzialafL Urzqdu Miejskiego w Dzierzgoniu
podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zadaf w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczqdny i teminowy.

2. Celem kontroli zarz4dczej jest zapewnienie w szczeg6lnoSci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedwani wewnQtrzuam,
2) skulecznosci i efekywnoSci dzialania.
3) wiarygodnoSci sprawozdan,
4) ochrony zasob6w,
5) pzestzegania i promowania zasad etyculego postQpowania,
6) efekt)'wno6ci i skutecznoSci pzepl)'lau informacji,
7 ) zar z4dzante r y zykiem.

3. Kontrola zatzqdcza powinna byC:
1) adekwatna- to zaaczy zgodna z zasadami okejlonymi w obowi4zuj4cych aktach

prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadaj4ca zalozonym celom
kontl.oll zarzqdczej. Zasady kontroli powinny byd tak skonshuowane, zeby ich
prawidlowe stosowanie zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem.



2) skuteczna - to znaazy, 2e postQpowanie kontrolne zakofczyc siQ powinno
wydaniem zaleceir b4d2 lvniosk6w pokontrolnych. Kontrola zarz4dcza musi zabezpreczyt
jednostkq przed wyst4pieniem lub skutkami danego ryzyka
efektywna - to zraazy, ze kontola ta powinna powodowa6 osi4ganie przez
jednostk zalozonych cel6w. Kontrola zuz4dcza powlnna ogtaniczat ryzyko w
poz4danym stopniu pzy wykozystadu najmniejszych mozliwych naklad6w

Charakter mechanizm6w kontrclnych:
zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystQpowaniu niepoz{danych zjawisk,
wykywaj4cy - w celu wykycia i skorygowania niepoz4danych zjawisk, kt6rc juz

4.
l )
2')

5 .
r )

2)

wystApily,
dlreldlnvny
zjawiska.

w celu spowodowania lub pobudzenia wyst4pienia poz4danego

ROZDZIAI,3
Standardy kontroli zarz 4dczej

$ 3
Kontrola zarz4dcza sklada siq z piqciu wzajernnie powi4zanych obszar6w:

1. Srodowisko wewnQtrzne, na kt6re skladajA siQ nastQpuj{ce elementy:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych
2) Kompetencje zawodowe
3) Struktua oryanizacyjna
4) Delegowanie uprawnieri

2. Cele i zarz4dzanie ryzykiem, kt6re okeslaj4:

1) Misja
2) Okreslanie cel6w i zadari, monitorowanie i ocena ich realizacji
3) Identyfikacj a ryzyka
4) Aralizatyzyka
5) Reakcja na ryzyko

3. Mechanizmy kontroli polegajace w szczeg6lnosci na:

1) Dokumentowaniu systemu kontroli zarzqdczej
2) Prowadz€niu nadzoru
3) Utrzymaniu ci4gloici dzialalnosci
4) Ochronie zasob6w

Rodzaje kontroli:
zwrotna - dostarcza informacji na temat zakoiczonej dzialalnosci, umozliwiaj4
udoskonalenie dzialania w przyszlosci poprzez naukq na dawnych blpdach,
r6wnolegla - koryguje biez4ce procesy. Minitoruj4 dzialalnosi w cTasie

rzecz],\Mistym, aby nie dopuScii do zracznych odczylei od standard6w,
wyptzedzalqca - przewiduje problemy i im zapobiegaj4



5) Realizacji szczeg6lovych mechanizm6w kontroli dotycz4cych operacji finansowych i
gospodarczych

6) Okre6leniu mechanizm6w kontroli system6w informatycznych

4. lnformacja i komuDikacja w rarnach, kt6rej wlt6znia siq:

1) Biq4ca komunikacjQ
2) KomunikacjQ wewnQt.zn4
3) KomunikacjQ zewnQtrznq

5. Monitorowanie i ocena. pvez co rozunie si€:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarz4dczej
2) SamoocenQ
3) Aud)'t wewnqtrzny
4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontrob zanqdczej

$ 4

1. Srodowisko wewnqtrzne - odzrvierciedla postawQ oraz rzeczywiste dzialania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w Urzqdzie. Wpll'wa na Swiadomo66
pracownik6w. Zapewnia dyscyplinQ i strukturQ umozliwia.jec4 realizacjq podstawowych
cel6w kontroli wewnQtrznej.
2. Wszyscy pracownicy, wykonuj4c powierzone im zadania i obowi4zki, kieruj4 siq osobist4

i zawodow4 uczciwo6ci4 Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera i promuje
przyjQte wartosci etyczne or^z osobist4 i zawodow4 uczciwosi pracownik6w.

3. Pracownicy posiadaj4 taki poziom wiedzy, umiejqtnoSci i doswiadczenia, kt6ry pozwala
im na skuteczE i efektywne wypelnianie powierzonych zadari i obowi4zk6w, a takze
rozumiei znaczenie systemu kontroli zaxz4dczej.

4. Proces naboru prowadzony jest w spos6b, kt6ry zapewnia wyb6r najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

5. Burmistrz zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podleglym pracownikom.
6. Zabes zadah, uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych kom6rck organizacyjnych

jest okedlony w formie pisemnej w spos6b pzejrzysty i sp6jny.
7. Kaidemu pracownikowi przedstawia sip zakes obowi{zk6w, uprawnien i

odpowiedzialnoSci. Ma on formE pisemn4 jest precyzyjne okeslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z niml ztviqzanego.
Tworzy go bezposredni przelozony, zalwietdza Bumistz. PrzyjEcie zakresu jest
potwierdzone przez pracownikajego podpisem i okeSleniem daty.

l. Cele i zarz4dzanie ryrykiem -
cel6w i realizacji zadaf.
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zwiqkszenie prawdopodobieristwa osi4gniQcia

2. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych s4 zobowiqpani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonlvaniu ktdrych pracownicy mog4 by6 szczeg6lnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia Srodk6w
zaradazych.



3. Zestawienie zadari wraZliwych oraz mechanizm6w kompensuj4cych winno byi okeSlone
w formie pisemnej. Pmcownicy winni byd zapoznani z w/w zestawieniem.

4. Zanqdzatre ryzykiem
cel6w, o kt6rych mowa w

opiera sig na zestawie wzajemnie uzupelniajqcych siQ
$ 2, pol4czonych ze sob4 na wszystkich szczeblach

wykrycie powinno pozrvolii na wczesn4 korektQ odchylei,
kontrole powinny dawai racjonalne zapewnienie osiqgniqcia

5 .

6 .

7.

4.

organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analizQ zewnQtrznych i wewnQtrznych ryzyk
zagra2aj4cychrcalizacji cel6w na szczeblu danej dzialalno5ci, jak i calej organizacji.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkc).lnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonuj{ identyfikacji zewnQtrznego i wewnqtrznego ryzyka
zwiep.tlrego zposzczeg6lnymi celami i zadaniami Urzgdu.
Zidentyflkowanie ryzyka poddawane s4 analizie maj4cej na celu okreSlenie mozliwych
skr-rtk6w i prawdopodobieristwa wyst4pienia danego ryzyka. Bumistrz lub upowaznieni
pmcownicy okeslaj4 akceptowany poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla siQ rodzaj mo2liwych reakcji ( tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie siE, dzialanie). Burmistrz lub upowai-nieni pmcownicy okreslaj4
dzialania, kt6re nalezy podjqi w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
ooziomu.

1. MechanizmY kontroli -
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zestawienie podstawowych mechanizm6w, I<t6re bqd4
funkcjonowai w ramach systemu kontroli zatz4dczej rcalizowarej przez Urz4d. Zasady r
procedury, przy pomocy Lt6rych zapewnia siq realizacjE wytycznych kierownictwa w
odpowiedzi na ryzyko zagra2ajqce rcalizacji ce16w.

2. Podstawowe cechy mechanizm6w kontroli zan4dczej to.

1) Elastycarosd
2) Dostosowanie do potrzeb Urzgdu, jego specyfiki i zmiennosci
3) OdpowiedZ na konketne ryzyko
4) Analiza koszt6w wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzySci

3. Skuteczle mechaniany kontrole powinny byi realizowane:

2) oszczQdnie-
oczekiwanych wynik6w, z uwzglQdnieniem analizy koszt6w-korzy3ci,

3) dobze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sig znajdowa6 tam, gdzie jest
najbardziej prarvdopodobne, 2e porniary pozwol4 wykryi krytyczle odchylenia od cel6w
organlzacJl,
elastyczne - kontrole powinny uwzglqdnia6 mriany organizacyjne,
odpowiednie - powinny odpowiada6 potzebom kiero*nictwa i powinny byi
dopasowane do struktuy organizacyjnej. Musz4 rzetelnie odzwierciedla6 *ydarzenia, do
pomiaru kt6rych zostaly zaproj eklowane,
sp6jne z odpowiedzialnoSci4 ustanawiaj4 odpowiedzialnoSi za wynikr.
zdolne identyfikowa6 przyczyrry - korektajest bardziej prawdopodobna, je3li zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny

Procedury wewnqtrzne, inshukcje, w)4yczne, dokumenty okeSlajqce zakes obowi4zk6w,
uprawnien i odpowiedzialnoSci pracownik6w i infle dokumenty wewnetrzne stanowiq

4)
5)

o)
7)



system kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by6 sp6jna i dostQpna dla wszystkich
os6b, dla kt6rychjest niezbQdna.

5. Prowadzi siq nadz6r nad wykonaniem zadari w celu ich oszczEdnej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

6. Osobom zoo$zajqcyrn i pracownikom powieza siQ odpowiedzialnoSd za zapewnienie
ochrony i wla5ciwe wykorzystanie zasob6w jednostki.

$ 7

1. Informacja i komunikacja - Kierownictwo i pracownicy powinni miei
zapewniony dostqp do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiqzk6w.

2. Informacja i komunikacja - rialeity zidentyhkowad, zebraC i przekazad istotne
zewnQtzne lub wemQtrzne infomacje w odpowiednim czasie i we wlaSciwy spos6b.

3. System informacyjny moze byd fomalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnQtrzne i zewnQtrzne w celu generowania sprawozdari finansowych, operacyjnych i
zgodnoSci.

4. lnformacj a powinna byi dokladna, aktualna, dostQpna i terminowa.
5. Pzekazywarie infomacji ( komunikacja) w Urzqdzie powinno umo2liwiai wykonywanie

obowi4zk6w zraiq4anych ze sprawozdawczoSci4 finansowq operacj ami i zgodnodciq
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1. Monitorowatrie i ocena - system kontroli zarzqdczej winien podlega6 biezqcemu
rnonitorowaniu i ocenie, poprzez:

1) Pzeprowadzone kontrole
2) SamoocenQ
3) Przeprowadzone badania audl4owe
4) Inne w)aiki monitorowania

2. Osoby pEeprowadzaj4ce kontrolg zarz4dcz4 zobowiqpane s4 do przekazywania wszelkich
informacji, kt6re mogq wpl)"wai na ocenQ dzialania kontroli, w szczeg6lno6ci:

l) R62nic inwentary zacyjnych,
2) Wykrltych oszustw i manipulacji,
3) Uwag zewnQtrznych organ6w nadzoru lub kontroli,
4) Skarg pracownik6w, oferent6w i dostawc6w.

3. Wyniki kontroli i oceny sluzado:

1) Ustalenia czy nie nast4pilo naruszenie dysclpliny finans6w publiczrych oraz innych
akt6w prawnych.

2) Wszf,zecia postgpowania wyjaSniaj4cego i dyscwlinamego w pz]?adku wyst4pienia
nieprawidlowoSci,

3) Podjqcia dzialari w celu usuniQcia stwierdzonych nieprawidlowoSci oraz zapobiegaria
powstaniu ich w przyszloSci,

4) Doprowadzenie do zgodnoSci postQpowania z og6lnie obowi4zuj4cymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnQtrznymi instrukcjami i iegulaminami.



l .

4.

5 .

Burmistrz w ramach wykonywania biez4cych obowiAzk6w ocenia skutecznosi
realizowanej kontroli zarzqdczej i jQ poszczeg6lnych element6w.
Do biez{cej oceny funkcjonowania kontroli zobowi4zani s4 takze Kierownicy i Z-cy
Kierownik6w Referat6w.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarz4dczej
przez Kierownikdw i Z-c6w Kierownik6w Referat6w. Jej wyniki sq dokumentowane.
Uzyskanie zape\ nienia o stanie konnoli zarz4dczej- Zr6dlem uzyskania zaper'r'nienia o
stanie kontroli zatz4dczej ptzez Burmistrza sq w szczeg6lno6ci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

6. Dowodem uzyskania zapewnienia o stanie konlroli zatz4dczej sq coroczne o5wiadczenia o
stanie kontroli zarz4dczej za poptzndnt rok.

7. W Urzgdzie nie jest prowadzona obiektywna i niezaleiu ocena konlroli zan4dczei przez
aud)4ora wewnqtrznego.

ROZDZIAL 4

Zakres i procedury kontroli linansowej

$ e

1. Kontrola finansowa, jako czesi systemu kontroli zarz4dczej obejmuje:
1) przeprowadzanie wstQpnej oceny celowosci zaci4gania zobowie?zaA finansowych i

dokonlnvania wydatk6w,
2) badanie i por6wnanie stanu faktycmego ze stanem w)4naganym w zakresie dotycz4cym

proces6w pobiennia i gromadzenia 6rodk6w publicznych, zaci4gania zobowi4zair
finansowych i dokonywania wydatkdw ze Srodk6w publicznych, udzielania zam6wiei
publicznych oraz zwrotu Srodk6w publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotycz4cych proces6w, o
l16rych mowa w pkt.2.

2. Podstawowych kryteri6w doboru do kontroli finansowej dokonuje siq na podstawie:

Analizy sprawozdair okresowych,
Analizy wniosk6w i zalecen pokontrolnych wydanych pzez kontrole instltucjonalne,
Koniecznoici przeprowadzenia kontroli kzy2owej ( Urzqdzie Miejskim i w innej
iednostce organizacyjnej lub finansowanej, lub dofinansowywanej z budzetu gminy),
Analizy wniosk6w jednostek podleglych i nadzorowanych przez Bumistza o
zwiqkszenie ich budzetu ptzekzar'ego do dyspozycji na podstawie plan6w finansowo-
tzeczowch,
Otrzymanych dotacji o r62nym charakterze ( konhola prawidlowosci wykozystania
otrzlananej dotacji),
Imych informacji zarz4dczych z otoczenia wewnQtralego i zewnetrznego UrzQdu-

Je2eli w toku kontroli okaze sig zbadanie zagadniei nalez{cych do wlaSciwoSci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujqcy moze z$r6ci6 siQ do Burmistrza o
sporz4dzenie wniosku do tego organu czy insl'tucji o udzial w czynnoSciach kontrolnych
lub jej pzeprowadzenie.

l )
2)
?)

4)

5)

3 .
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Kontola w UrzQdzie Miejskim w Dzierzgoniu sprawowanajest w postaci:

kontroli wstQpnej ,

kontroli biez4cej,

kontroli koncowej .

KontrolA wstQpn{ j€st wykon}avanie czynnoSci kontrolnych, polegajqcych na zbadaniu
zamierzonych decyzji w celu zapobie2enia nieprawidlowym dzialaniom tj. ustaleniu, czy
realizacja decyzji, operacji, itp. jest zgodna z kiy1e ami prawidlowo3ci i efektywnoSci
przyjQtych kierunl6w dzialania i doboru irodk6w w celu wykonywania zaloZonych
zada6, celowosci, gospodarnoSci, rzetelnosci, legalno3ci. W ramach kontroli wstQpnej
nalezy dokonywai sprawdzenia prawidlowo6ci prcjekt6w um6w, porozumief i zam6wiei
oraz innych dokument6w powodujqcych powstanie zobowiAzan i naleznoSci.

Kontola bie2qca przeprowadzana jest na kaZdym etapie. Polega na badaniu czynno3ci,
zdarzen i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonyrvania, w celu stwierdzenia,
czy wykonywanie to przebiega prawidlowo z uvvzglgdnieniem celowoSci, gospodamo6ci,
rzetelnoSci, legalnoSci.

Kontrola koricowa polega na badaniu przedsigwziqi i operacji juZ zsealizowatych oraz
odzwierciedlaj 4cych j e dokument6w.

? )

5.

2.

3.
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Przy wykonywaniu zadari i czynnoici skladaj4cych siq na gospodarkg finansow4 oraz
kontrol€ finansow4 pracownicy zobowi{zani s4 przestrzegai przepis6w prawa,
unorrnowaf wewnQtrznych, kierujAc sia zasadami uczciwoSc\ l zaangazowania w
wykonywaniu obowi4zk6w.

Realizacja zadari gospodarki finansowej, zam6wieri publicznych i gospodarowania
mieniem odbywa siQ przy bie24cym przekazywaniu informacji i danych, pomiqdzy
referatami i stanowiskami pracy, niezbQdnych do wykonania poszczeg6lnych czynnosci.

Kierownicy referat6w odpowiedzialri sq za zaspokajanie wszystkich potrzeb
informacyjnych pracownik6w wykonujAcych zadania i zapewnienie ochrony danych.

$ 1 1
Wsttpna ocena celowosci zaci4gania zobowi4zai finansowych i dokonFvania wydatku

1� Wszystkie wydatki i zawarte umowy skutkujqce powstaniem zobowi{zari powinny byi
poprzedzone przeprowadzeniem wstQpnej oceny celowoici i gospodamo5ci.

2. Celem wykonania wstqpnej oceny celowo3ci i gospodarno3ci wydatku ( zaci4gnigcia
zobowiqzania) jest wyb6r- spo6r6d r62nych mo2liwodci-najbardziej efektl.n'nego ( tj.
takiego, kt6ry pozwoli na prawidlow4 rcalizac1q zadania publicmego za mo2liwie
najnizsz4 cenQ i na najkorzystniejszych warunkach dostawy lub wykonania) przedmiotu
zam6wienia.

$  l 2



Pob6r i gromadzenie Srodk6w publicznych

1� Srodki publiczne nalezne jednostce powirury byi pobierane na zasadach okre6lonych we
wlaSciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach

2. Przy wykonywaniu czynnodci zwiezanych z pobieraniem i gromadzeniem Srodk6w
publicznych uwzglQdnia sig zasady oke{lone w odrgbnych przepisach.

3. W toku pobierania i gromadzenia Srodk6w publicznych nalezy przestzegai nastQpujqcych
zasad:

- prawidlowo i teminowo ustalai nale2noici z tytulu dochod6w podatkowych i
niepodatkowych,

- prawidlowe naliczanie odsetek z tytulu nieterminowych wplat , oplaty prolongacinej
oraz koszt6w upomnienia,

- teminowo dorqcza( nakazy platnicze na l4czne zobowi4zanie pieniQ2ne oraz decyzje.- 
wyrniarowe,

- prowadzii ewidencjq podatkow4 umozliwiaj4cq identyfrkacje zalegloSci i nadplat
poszczeg6lnych podatnik6w,

- terminowo wysylac do zobowiqzanych upomnienia oraz podejmowad w stosunku do nich
czynnoSci egzekucyjne,

- umalzai, odtaczat i rozklada( na raty zgodnie obowi@ujqcymi przepisami, prowadzii
dokumentacjQ oraz przestrz€gai termin6w ich zalatvienia,

- prowadzii ewidencjq dochod6w wedlug dzial6w, tozlzial6w i paragrafow klasyfikacji
budzetowej.

- prawidlowe ustalade, ewidencjg i dochodzenie dochod6w Skarbu Paristwa oraz
terminowe odprowadzanie na rachun€k bankowy Urzqdu Wojew6dzkiego wszystkich
pobranych dochod6w zrvi4zanych z wykonaniem zadaf z zakesu administracji rz4dowej,

- terminowo odprowadzai niewykoEystane dotacje.
' 4. Za rcalizae:e powyzszego odpowiedzialnymi s4:

- Pracownicy Referatu Finansowego w zakresie ustalania podatk6w i oplat, ewidencji i
odprowadzania dochod6w Skarbu Panstwa i dotacji i pozostal€ zadal\ra zgodnle z
zakresem obowi4zk6w,

- Pracownicy Referatu Techniczno-Inwestycyjnego, Rolnictwa i Oclrony Srodowiska w
zakesie ustalania dochod6w gospodarowania mieniem( najem, dziedawy, wieczyste
uzytkowanie, sptzed&,, oplaty adiacenckie i pozostale) oraz oplaty za zezwolenie na
spzedulz napoj6w alkoholowych zgodnie z zakesem obowi4zk6w,

- Wszyscy pracownicy w zakresie wladciwym dla poszczeg6lnych stanowisk w zakresie
ustalania oplaly skarbowej.

- Pracownik Referatu Spraw Spolecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia w zakresie
ustalania oplaty za udostQpnianie danych ze zbior6w meldunkowych zgodnie z zakresem
obowi4zk6w.
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