ZARZADZENIE Nr 641/12
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 7 listopada 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami ), art. 68 ust
2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pdZniejszymi zmianami ),

zarzadzam co nastgpuje.

§ 1. Wprowadzié Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim w Swieciu stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Swiecie do wprowadzenia
wlasnych regulaminéw kontroli zarzadczej z uwzglednieniem niniejszego regulaminu po
dostosowaniu do specyfiki i organizacji wlasnej jednostki.

§ 3. Na koordynatora kontroli zarzadezej wyznaczy¢ Sekretarza Gminy.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zastgpca Burmisgiza Swiecia

Zbignievw|Podgérski




Zalgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 641/12
2z dnia 7 listopada 2012 roku

Regulamin kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Swieciu

§ 1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i organizacji prowadzenia

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

1)

2)

3)
4
5)
6)

§ 2. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

kontrola zarzgdcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogol dziatan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy.

informacja zarzadeza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces

podejmowania decyzji Obejmuje swym zakresem calokszialt pracy Urzedu.

Urzad - rozumie sig przez to Urzad Miejski w Swieciu.

Burmistrz — rozumie sig przez to Burmistrza Swiecia.

Koordynator — rozumie sig przez to Koordynatora kontroli zarzadcze;j.

procedura — oznacza takie uregulowanie przez kierownictwo w instrukcjach i regulaminach

wewngtrznych postgpowania pracownikow, aby bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi

ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli:

- procedury finansowe — s to procedury wynikajace bezpoérednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

- procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace Urzedu.

§ 3. Kontrola oznacza poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem zalozonym oraz nadzér nad

funkcjonowaniem danego procesu w okreslonym obszarze zgodnie z ustalonymi zasadami.

§ 4. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywacé sie

wedlug kryteriow, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowo$é i efektywnosé przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkow dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zalozonych
zadan),

legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

gospodarnoS¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych i finansowych
zpunktu widzenia racjonalnodci, efektywnoSci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastgpnie ich realizacji tzn. gospodarowanie aktywami gminy, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych nakiadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow gminy, realizuje sig przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

§ 5. Kontrola wewngtrzna jako jedna z form kontroli stanowi istotng cze$é funkcjonujacej w

Urzedzie kontroli zarzadczej. Regulamm kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Swieciu
1 jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie wprowadzony zostal zarzadzeniem Burmistrza.



§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji zadan, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalno$ci Urzedu z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznodci i efektywnodci dziatania pozwalajacej na realizacje zadan i celow,

3) wiarygodnosci sprawozdan poprzez kontrole ich skladania,

4) ochrony mienia w Urzegdzie,

5) efektywnosci i skuteczno$ei przeplywu informacji,

6) zarzadzania ryzykiem poprzez identyfikacje zadan wrazliwych okre$lonych w aktach prawnych
regulujacych dzialanie Urzedu, ujetych w wykazie procedur kontroli zarzadczej, o ktérym
mowa w § 18 pkt 1 niniejszego regulaminu.

§ 7. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnos$ci kontrolnych
obejmujacy:
1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalng

§ 8.1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw Urzedu w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowiefi niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w
toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowo$ci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci.

4, Przelozony, ktdry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach zobowigzany jest
niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§ 9. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewnetrzna realizowana w trybie bezposredniego
nadzoru przez kierownictwo kazdego szczebla zarzadzania w stosunku do podlegltych im
pracownikdow, ktorej obowiazek wykonywania okreslony zostal w zakresach czynnosci shuzbowych
kierownictwa badz wynika z innych przepiséw.

§ 10. Kontrola instytucjonalna realizowana jest jako kontrola wewngtrzna przez
upowaznionego do tego pracownika lub zewnetrzna przeprowadzana przez powolane do tego
instytucje zewnetrzne.

§ 11. Kontrola zarzadcza sklada sig z pigciu wzajemnie powiazanych elementow, stanowiacych
grupy standardéw kontroli zarzadczej bedacych jednoczesnie wytycznymi do jej prawidtowego i
efektywnego funkcjonowania:

1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,

3) czynnosci kontrolnych,

4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§ 12. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadezej to frodowisko, ktére ma zapewnié:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) zatrudnianie pracownikéw z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,
3) dostosowanie struktury organizacyjnej jednostki do jego aktualnych celow i zadan,
4) wiasciwe delegowanie uprawniefi poprzez odpowiedni system upowaznien i pelnomocnictw.
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§ 13.1. Zarzadzanie ryzykiem nastgpuje poprzez:
1) okreslenie celow i zadan Urzedu,
2) zidentyfikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji,
3) przeanalizowanie wplywu ryzyk na cele i zadania Urzedu,
4) zastosowanie §rodkow zaradczych,
5) monitorowanie
2. Proces zarzadzanie ryzykiem w gminie reguluja Procedury zarzadzania ryzykiem wprowadzone
zarzadzeniem Burmistrza.

§ 14, Czynno$ci kontroli zarzadczej polegajg na:

1) prowadzeniu wlasciwej dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzorze nad realizacjg celow i zadan,

3) utrzymaniu ciagglosci dziatalnosci,

4) ochronie zasobow,

5) istnieniu i stosowaniu odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

6) istnieniu i stosowaniu odpowiednich mechanizméw dotyczacych systemow informatycznych.

§ 15. Zapewnienie dostgpu do informacji i efektywny system komunikacji miedzy
pracownikami zapewniony jest poprzez:
1) biezaca informacje (dostgp do przepisow prawa, wytycznych i1 zarzadzen wyzszych
przelozonych, instrukeji, regulaminéw, procedur, literatury fachowej, itp.),
2) komunikacje wewngtrzng niezbedng pracownikom i kierownictwu do realizacji zadan,
3) komunikacjg zewngtrzna niezbedna do wymiany informacji z podmiotami zewngtrznymi,

§ 16. Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy na blezqco

monitoruja i oceniaja system kontroli zarzadezej biorac pod uwage:

1) okresowa oceng pracownikow,

2) samooceng systemu kontroli zarzadcze;j,

3) zarzadzanie ryzykiem,

4) kontrole wewngtrzne,

5) konirole zewnetrzne,

6) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki na podstawie
dokumentacji kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w § 19.

§ 17. Przynajmniej raz w roku kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu dokonuja
udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej, ktéra przekazuja koordynatorowi do 31 stycznia
za rok poprzedni, ktory sporzadza oceng zbiorcza.

§ 18. 1. Koordynator prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzadczej wzor tabeli
stanowi zalaeznik Nr 1 do ninigjszego regulaminu.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowiazani sa do biezacego, pisemnego
informowania koordynatora o wystgpujacych zagrozeniach z jednoczesnym wskazaniem propozycji
rozwiazaf i czynno$ci zaradczych.

§ 19. Na dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej skladaja sie w szczego!nosci:
1) procedury kontroli zarzadczej ujete w wykazie,
2) wyniki kontroli wewngtrznych i zewnetrznych,
3) analizy, sprawozdania,
4} wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka,
5) wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej,
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6) =zakresy obowiazkéw, uprawnied i odpowiedzialnoéci pracownikow.,
7) informacje zarzadcze, np. istoine informacje wplywajace do Urzedu i majace znaczenie dla
prawidlowego jego funkcjonowania.

§ 20. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sktadajg do 28 lutego za rok poprzedni
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, stanowiace zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,

§ 21. Na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej oraz po dokonaniu okresowej
oceny systemu kontroli zarzadczej przez koordynatora a takze po otrzymaniu o§wiadczen o stanie
kontroli zarzadezej z podleglych jednostek organizacyjnych Burmistrz uzyskuje zapewnienie o
stanie systemu kontroli zarzadczej.

Uzyskanie zapewnienia moze przybra¢ forme oéwiadczenia, stanowiacego zalgczmik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie¢ przepisy ustawy o
finansach publicznych.

§ 23. Ninigjszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem wydania zarzadzenia przez Burmistrza o
jego wprowadzeniu.




Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu kontroli zarzgdezej

Wykaz procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swieciu

L.p.

Nazwa dokumentu

Akt
wprowadzajgcy

Zmiany

Realizowany standard
kontroli zarzgdczej




Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzgdczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za rok .............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia;

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, Ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie:

CZESC A

w wystarcza]qcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
CZESC B

1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotyczg:

.................................. R Ty T R e T T T P TP P PP PP

2) Zostang podjgte nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;:

R N T R N R R L AT Lt L R T I I memsanny

L L T P merEESENALARSSRRAAREERORN NS

D N Ty T P P P P P P P TP PPN rrsunensnan L T T R P F Y E Y PP
ro»

[Inie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:

------------------------------------------------------ L L R R PP P R PP T PP
.................................. R R T R T P T T T T P R T P PP PP
..................... LR T R R D P PP T T PP PRI P

2) Zostanq podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;:

D T R R P P P PP srumaan maREarLEacpnsaLaRasans

D R T T R TP R T T Dy TP P PP P PP T PP yonnan L Y P P T E YR PP PR T

mdvbabnddbnibbanennnn D T T P T PP P PP R T T P P TR IR P YT
-

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j:

..... L D T T e T L L L

CZES CE

Niniejsze o§wiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego os$wiadczenia pochodzacych z:

1) monitoringu realizacji celoéw i zadan,



2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzone] z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

3) systemu zarzadzania ryzykiem,

4) audytu wewnetrznego,

5) kontroli wewnetrznych,

6) kontroli zewnetrznych,

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Jednoczesnie oS§wiadczam, Ze nie 54 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére moglyby
wpiynaé na tresc niniejszego o$wiadczenia,

Data i podpis Burmistrza



