Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 31/11
z dnia 16 marca 2011r.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHOCINKU
Rozdzial 1

Przedmiot regulaminu i zakres stosowania

§ 1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i organizacji prowadzenia
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kontrola zarzadcza - w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
Informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wpltyw na
proces podejmowania decyzji. Moze te¢ decyzje powodowal, wymusza¢ lub
modyfikowac. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem catoksztatt pracy
Jednostka — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Ciechocinku lub jednostki
organizacyjne gminy obowigzane do stosowania niniejszego regulaminu, po
uprzednim dostosowaniu do struktury organizacyjnej,
Kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza lub kierownika jednostki
organizacyjnej ,
Audyt wewnetrzny — prowadzony w  Urzedzie Miejskim w Ciechocinku jest
dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej
i czynnosci doradcze,
Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie pracownikow byto
zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez
ze standardami kontroli:
- procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych,
- procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych pracg jednostki,



§ 3. Kontrola przeprowadzana jest w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie
dziatalno$ci obszarow/proceséw poddanych kontroli, rzetelnego jej udokumentowania i
dokonywania oceny kontrolowanej dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w §5.

§ 4. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegoétowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§ 5. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
si¢ wedtug kryteriow, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnosci:

1) poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawno$¢, prawidlowos¢ 1 efektywnosc
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

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

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
1 finansowych zpunktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, anastgpnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w planie finansowym.

Rozdzial 2
System i organizacja kontroli zarzadczej

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania pozwalajacej na realizacj¢ zadan
1 celow,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan poprzez kontrolg ich sktadania,

4) ochrony mienia jednostki,

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

6) zarzadzania ryzykiem poprzez identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

co zostalo szczegotowo okreslone w aktach prawnych regulujacych dziatanie jednostki,
ujetych w wykazie  procedur kontroli zarzadczej, stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 7. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbior elementéw i czynnos$ci
kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg,



2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalng

§ 8.1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow jednostki w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

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

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany:

- podja¢ niezbegdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,
- niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjac decyzje¢ w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 9. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewngtrzna realizowana w trybie bezposredniego
nadzoru przez kierownictwo kazdego szczebla zarzadzania w stosunku do podlegtych im
pracownikow, ktorej obowiazek wykonywania okre$lony zostal w zakresach czynno$ci
stuzbowych kierownictwa badz wynika z innych przepisow.

§ 10. Kontrola instytucjonalna wewngtrzna realizowana jest przez:

1) audytora wewngtrznego prowadzacego audyt wewngtrzny na podstawie
rocznego planu audytu oraz poza planem na zlecenie Burmistrza,

2) kierownikéw referatow w zakresie powierzonych im zadan regulaminem
organizacyjnym,

3) pozostalych kontrolujacych upowaznionych przez Burmistrza lub kierownika
referatu w zakresie kontroli wewngtrzne;.

§ 11. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pieciu wzajemnie powiazanych elementow/grup
stanowiacych grupy standardéw kontroli zarzadczej bgdacych jednoczes$nie
wytycznymi do jej prawidlowego i efektywnego funkcjonowania:

1) Srodowiska wewngtrznego,

2) zarzadzania ryzykiem,

3) czynnosci/mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,

5) monitoringu i oceny.

§ 12. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej to $rodowisko, ktore ma zapewnié:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,



2) zatrudnianie pracownikow z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,
3) dostosowanie struktury organizacyjnej jednostki do jej aktualnych celow
1 zadan,
4) wlasciwe delegowanie uprawnien poprzez odpowiedni system upowaznien
1 pelnomocnictw

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem nastgpuje poprzez:

1) okreslenie celow i zadan jednostki,

2) zidentyfikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji,

3) przeanalizowanie wplywu ryzyk na cele i zadania jednostki,
4) zastosowanie srodkoéw zaradczych,

5) monitorowanie

§ 14. Mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniaja:

1) prowadzenie whasciwej dokumentacji systemu kontroli zarzadczej ,

2) nadzér nad wykonywaniem celow i zadan ,

3) utrzymanie ciagtosci dziatalnosci ,

4) ochrong zasobow ,

5) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,

6) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw dotyczacych systemow
informatycznych.

§ 15. Zapewnienie dostgpu do informacji i efektywny system komunikacji migdzy
pracownikami zapewniony jest poprzez:

1) biezaca informacje¢ (dostep do przepisOw prawa, wytycznych i zarzadzen wyzszych
przetozonych, instrukcji, regulaminéw, procedur, literatury fachowej, itp.)

2) komunikacje wewngtrzng niezbedna pracownikom i kierownictwu do realizacji
zadan,

3) komunikacj¢ zewngtrzna niezbedna do wymiany informacji z podmiotami
zewnetrznymi.

§ 16. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa sig poprzez:

1) okresowa oceng pracownikow,

2) oceng systemu kontroli zarzadczej poprzez audyt wewngtrzny,

3) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrz Miasta
Ciechocinka na podstawie dokumentacji kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w
§ 18.

§ 17. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w jednostce prowadzi pracownik wyznaczony przez
Burmistrza zwany w dalszej czg$ci koordynatorem.
2.Koordynator prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzadczej (wzoér wykazu
stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu),
3.0soby na stanowiskach zarzadzajacych zobowiazane sa do biezacego, pisemnego
informowania koordynatora o wystgpujacych zagrozeniach z jednoczesnym



wskazaniem propozycji rozwiazan i czynno$ci zaradczych.

§ 18. Na dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

§ 19.

1)

1) procedury kontroli zarzadczej (regulaminy i instrukcje wewngtrzne regulujace prace

Urzedu Miejskiego w Ciechocinku) ujete w wykazie, o ktorym mowa zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia

2) wyniki kontroli wewngtrznych 1 zewnetrznych,
3) wyniku audytow wewngtrznych i zewngtrznych,
4) informacje zarzadcze, np. informacje wptywajace do jednostki, majace

znaczenie dla kontroli zarzadczej
5) analizy, sprawozdania (kwartalne i roczne) z  kontroli wewngtrznych,
sprawozdanie ze sposobu zatatwienia skarg i wnioskow, protokoty
z posiedzenia komisji budzetowej, oceny realizacji budzetu, i inne,
6) zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

Oceny systemu kontroli zarzadczej w jednostce dokonuje audytor wewngtrzny
przynajmniej raz w roku.

na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej oraz po dokonaniu okresowej
oceny przez audytora wewnetrznego a takze po otrzymaniu oswiadczen o stanie kontroli

zarzadczej z podlegltych jednostkach organizacyjnych -  Burmistrz uzyskuje

zapewnienie o stanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ciechocinka 1 w

jednostkach podlegtych.

2) uzyskanie zapewnienia moze przybra¢ form¢ o§wiadczenia sktadanego przez Burmistrza

za rok poprzedni, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 20. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy

o finansach publicznych.

§ 21. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do regulaminu kontroli zarzadczej

Wykaz procedur kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

Zarzadzenie wprowadzajace Data
Nazwa dokumentu . zakonczenia UWAGI
Data rozpoczecia . .
. . obowiazywania
obowiazywania
Zalacznik nr 2




do regulaminu kontroli
zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zarok .............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczeg6lnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania,

- efektywnosci 1 skuteczno$ci przepltywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Miasta Ciechocinka 1 podlegtych
jednostkach organizacyjnych:

CZESC A

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

CZESC B

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:

CZESC C



nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza

CZESC D

W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

CZESC E

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie

sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celéw 1 zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,10)

- systemu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewngtrznego,

- kontroli wewngtrznych,

- kontroli zewnetrznych,

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(podpis 1 pieczel)
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