BURMISTR? NZIERZGONIA
Plac Wolnosci 1
82-440 Dzierzgon

ZARZADZENIE nr 522/2010
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 19 kwietnia 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 2, 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt.4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. nr 157 poz. 1240) zarzadzam, co nastgpuje:

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)

7)

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

. Regulamin okredla:

cele 1 zadania kontroli zarzadczej,

standardy kontroli zarzadczej,

zakres i procedury kontroli finansowe;j.

Zakres zadan i uprawnien oraz struktura organizacyjna okreslona jest w aktualnym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.

ROZDZIAL 2
Cele i zadania kontroli zarzadczej

§2

. Kontrola =zarzadcza stanowi ogét dziatan Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadafh w sposoéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokiadnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich
prawidlowe stosowanie zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem.



2)

3)

skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpieczy¢
jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka.

efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie przez
jednostke zatozonych celéw. Kontrola zarzadcza powinna ograniczaé ryzyko w
pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadéw.

Charakter mechanizmow kontrolnych:
zapobiegawczy - W celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,
dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.
Rodzaje kontroli:
zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci, umozliwiaja
udoskonalenie dziatania w przyszlosci poprzez nauke na dawnych biedach,
réwnolegla - koryguje biezace procesy. Minitoruja dzialalnos¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odczylen od standardow,
wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiegaja.

ROZDZIAL 3

Standardy kontroli zarzadczej

§3

Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych obszarow:

1.

1)
2)
3)
4)

2.

1)
2)
3)
4)
5)

3.

1)
2)
3)
4)

Srodowisko wewnetrzne, na ktore sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

Przestrzeganie wartosci etycznych
Kompetencje zawodowe
Struktura organizacyjna
Delegowanie uprawnien

Cele i zarzgdzanie ryzykiem, ktore okreslaja:

Misja

Okreélanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Reakcja na ryzyko

Mechanizmy kontroli polegajace w szczeg6Inosci na:

Dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej
Prowadzeniu nadzoru

Utrzymaniu ciagto$ci dziatalnodci

Ochronie zasobow



5)

6)

1)
3)

)
2)
3)
4)

Realizacji szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych
Okresleniu mechanizméw kontroli systemow informatycznych

Informacja i komunikacja w ramach, ktérej wyro6znia sig:
Biezaca komunikacjg

Komunikacj¢ wewnetrzng

Komunikacj¢ zewngtrzna

Monitorowanie i ocena, przez co rozumie si¢:
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Samooceng

Audyt wewngtrzny
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 4

1. Srodowisko wewnegtrzne - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w Urzedzie. Wplywa na $wiadomosc
pracownikow. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajacg realizacj¢ podstawowych
celow kontroli wewngetrzne;.

2.

Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobistg
i zawodowg uczciwos$cig. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera i promuje
przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczeiwos¢ pracownikow.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

Proces naboru prowadzony jest w sposoéb, ktéry zapewnia wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

Burmistrz zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podleglym pracownikom.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych komoérek organizacyjnych
jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Ma on forme pisemna, jest precyzyjne okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.
Tworzy go bezposredni przelozony, zatwierdza Burmistrz. Przyjecie zakresu jest
potwierdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty.

§5

Cele i zarzadzanie ryzykiem - zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
celow i realizacji zadan.

Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkoéw
zaradczych.



1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)

Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z w/w zestawieniem.

Zarzadzanie ryzykiem - opiera sie na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie
celow, o ktérych mowa w  § 2, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach
organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak 1 calej organizacii.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami Urzedu.

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrz lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji ( tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§6

Mechanizmy kontroli - zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére beda
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej realizowanej przez Urzad. Zasady i
procedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢ realizacj¢ wytycznych kierownictwa w
odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

Podstawowe cechy mechanizméw kontroli zarzadczej to:

Elastycznos¢

Dostosowanie do potrzeb Urzedu, jego specyfiki i zmiennosci
Odpowiedz na konkretne ryzyko

Analiza kosztow wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysci

Skuteczne mechanizmy kontrole powinny by¢ realizowane:

naczas - wykrycie powinno pozwoli¢ na weczesna korekte odchylen,

oszczednie- kontrole powinny dawa¢ racjonalne zapewnienie osiggnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celow
organizacji,

elastyczne - kontrole powinny uwzglgdnia¢ zmiany organizacyjne,

odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢

dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do
pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,

spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowig



1)
2)
3)
4)

1)

3)
4)

1)
2)
3)

4)

system kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla wszystkich
0s6b, dla ktérych jest niezbedna.

Prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

Osobom zarzadzajacym i pracownikom powierza si¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.

§7

. Informacja i komunikacja - Kierownictwo 1 pracownicy powinni mie¢

zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkow.
Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekazaé istotne
zewnetrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wiasciwy sposéb.
System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i
zgodnosci.

Informacja powinna by¢ doktadna, aktualna, dostgpna i terminowa.

Przekazywanie informacji ( komunikacja) w Urzedzie powinno umozliwia¢ wykonywanie
obowiazkow zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowa, operacjami i zgodnoscia.

§8

. Monitorowanie i ocena - system kontroli zarzadczej winien podlega¢ biezacemu

monitorowaniu i ocenie, poprzez:
Przeprowadzone kontrole
Samoocene

Przeprowadzone badania audytowe
Inne wyniki monitorowania

Osoby przeprowadzajace kontrolg zarzadcza zobowigzane sa do przekazywania wszelkich
informacji, ktore moga wplywac na oceng dziatania kontroli, w szczegolnosci:

Roéznic inwentaryzacyjnych,

Wykrytych oszustw i manipulacji,

Uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

Skarg pracownikéw, oferentow i dostawcow.

Wyniki kontroli i oceny shuza do:

Ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktéw prawnych.

Wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

Podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstaniu ich w przysztosci,

Doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowigzujacymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.



2)

3)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Burmistrz w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw ocenia skutecznos¢
realizowanej kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zobowiazani sa takze Kierownicy i Z-cy
Kierownikéw Referatow.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez Kierownikéw i Z-cow Kierownikéw Referatow. Jej wyniki sa dokumentowane.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej- Zrodlem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza sa w szczeg6lnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

Dowodem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg coroczne o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

W Urzedzie nie jest prowadzona obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadczej przez
audytora wewnetrznego.

ROZDZIAL 4

Zakres i procedury kontroli finansowej

§9

Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o
ktérych mowa w pkt.2.

Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:

Analizy sprawozdan okresowych,

Analizy wnioskéw i zalecefi pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
Koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej ( Urzedzie Miejskim i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej, lub dofinansowywanej z budzetu gminy),
Analizy wnioskéw jednostek podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza o
zwickszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-
rzeczowych,

Otrzymanych dotacji o réznym charakterze ( kontrola prawidlowoéci wykorzystania
otrzymanej dotacji),

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

Jezeli w toku kontroli okaze sie zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ si¢ do Burmistrza o
sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych
lub jej przeprowadzenie.



)
2)
3)

Kontrola w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu sprawowana jest w postaci:
kontroli wstgpnej,

kontroli biezacej,

kontroli koncowe;j.

Kontrola wstgpna jest wykonywanie czynnosci kontrolnych, polegajacych na zbadaniu
zamierzonych decyzji w celu zapobiezenia nieprawidlowym dziataniom tj. ustaleniu, czy
realizacja decyzji, operacji, itp. jest zgodna z kryteriami prawidtowosci i efektywnosci
przyjetych kKierunkéw dziatania i doboru $rodkéw w celu wykonywania zalozonych
zadan, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, legalnosci. W ramach kontroli wstepnej
nalezy dokonywac sprawdzenia prawidtowosci projektéw umoéw, porozumien i zaméwien
oraz innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan i naleznosci.

Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie. Polega na badaniu czynnosci,
zdarzen i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia,
czy wykonywanie to przebiega prawidlowo z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, legalnosci.

Kontrola koncowa polega na badaniu przedsigwzig¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentow.

§ 10

Przy wykonywaniu zadan i czynnodci sktadajacych si¢ na gospodarke finansowa oraz
kontrole¢ finansowa pracownicy zobowiazani sg przestrzegaé przepisow prawa,
unormowan wewngtrznych, kierujac si¢ zasadami uczciwos$ci i zaangazowania w
wykonywaniu obowigzkow.

Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamoéwienn publicznych i gospodarowania
mieniem odbywa si¢ przy biezacym przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy
referatami i stanowiskami pracy, niezbgdnych do wykonania poszczegdlnych czynnosci.

Kierownicy referatow odpowiedzialni s3a za zaspokajanie wszystkich potrzeb
informacyjnych pracownikéw wykonujacych zadania i zapewnienie ochrony danych.

§11

Wstepna ocena celowosSci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatku

L.

Wszystkie wydatki i zawarte umowy skutkujace powstaniem zobowigzan powinny by¢
poprzedzone przeprowadzeniem wstgpnej oceny celowosci i gospodarnosci.

Celem wykonania wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku ( zaciagnigcia
zobowigzania) jest wybor- sposréd réznych mozliwosci-najbardziej efektywnego ( tj.
takiego, ktéry pozwoli na prawidlows realizacj¢ zadania publicznego za mozliwie
najnizsza ceng¢ i na najkorzystniejszych warunkach dostawy lub wykonania) przedmiotu
zamoOwienia.

§12



4.

Pobor i gromadzenie Srodkéw publicznych

Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreslonych we
wlasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

Przy wykonywaniu czynno$ci zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw
publicznych uwzglednia si¢ zasady okreslone w odrebnych przepisach.

W toku pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych
zasad:

prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytulu dochodéw podatkowych i
niepodatkowych,

prawidlowe naliczanie odsetek z tytulu nieterminowych wplat , oplaty prolongacyjne;
oraz kosztéw upomnienia,

terminowo doreczaé¢ nakazy platnicze na laczne zobowigzanie pienigzne oraz decyzje
wymiarowe,

prowadzi¢ ewidencje podatkowa umozliwiajaca identyfikacje zaleglosci i nadpflat
poszczegblnych podatnikow,

terminowo wysylaé¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowa¢ w stosunku do nich
czynnosci egzekucyijne,

umarzaé¢, odraczaé i rozkladaé na raty zgodnie obowiazujacymi przepisami, prowadzi¢
dokumentacj¢ oraz przestrzega¢ terminéw ich zalatwienia,

prowadzi¢ ewidencje dochodéw wedtug dzialéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j.

prawidlowe ustalanie, ewidencj¢ i dochodzenie dochodéw Skarbu Panstwa oraz
terminowe odprowadzanie na rachunek bankowy Urzedu Wojewodzkiego wszystkich
pobranych dochodéw zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowej,

terminowo odprowadza¢ niewykorzystane dotacje.
Za realizacje powyzszego odpowiedzialnymi sa:

Pracownicy Referatu Finansowego w zakresie ustalania podatkéw i oplat, ewidencji i
odprowadzania dochodéw Skarbu Panstwa i dotacji i pozostale zadania zgodnie z
zakresem obowigzkow,

Pracownicy Referatu Techniczno-Inwestycyjnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w
zakresie ustalania dochodéw gospodarowania mieniem( najem, dzierzawy, wieczyste
uzytkowanie, sprzedaz, oplaty adiacenckie i pozostale) oraz oplaty za zezwolenie na
sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z zakresem obowiazkow,

Wszyscy pracownicy w zakresie wiasciwym dla poszczegdlnych stanowisk w zakresie
ustalania optaty skarbowe;j,

Pracownik Referatu Spraw Spolecznych, Obywatelskich, Kultury i Zdrowia w zakresie
ustalania oplaty za udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych zgodnie z zakresem
obowigzkow.

§13



