Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 157/2014
Burmistrza Lubniewic

z dnia 19.03.2014 r.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZE]
w Urzedzie Miejskim w Lubniewicach

CZESC1
Postanowienia ogolne
Rozdzial I
Zakres spraw normowanych regulaminem
§1.

1. Obowiazek zorganizowania i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie rachunkowosci w
jednostce zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U.z2002r., Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami), ciazy na kierowniku
jednostki. Na podstawie przepisow art. 69 ust.1 pkt.3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240), obowigzkiem kierownika jednostki
jest zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce sektora
finanséw publicznych.

2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej procedury i wprowadza w zycie
regulamin kontroli zarzadczej, okreslajac w nim zasady dzialania stuzb kontrolnych (osob i
komdrek), odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie jednostki na podstawie art.69
ust.1 pkt.3) oraz biorac pod uwage standardy, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240)

§2.
1. W szczegdtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli zarzadczej,
2) cele, zadania i standardy kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,
5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komodrek

organizacyjnych jednostki, jak i powigzanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych.

Rozdzial IT
Podstawy prawne
§3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepiséw ogodlnych obowigzujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie kontroli
wewnetrznej, a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdzniejszymi zmianami),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 124



3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 14 z pozniejszymi zmianami),

4) Komunikatu Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urzedowy MF nr 15 poz.84 z
30.12.2009r)

5) Innych aktow prawnych, na ktére powotluje sie instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

Rozdzial 111
Objasnienia

§4.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekstjednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z poOzniejszymi.
zmianami),

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240), w skrdcie uofp

ustawie prawo zaméwien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z p6zniejszymi zmianami), w
skrécie PZP,

regulaminie — oznacza to ,Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Lubniewicach”,

jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lubniewicach,

Kierownictwie Jednostki — oznacza to Burmistrza oraz jego zastepce,

Gléwnym Ksiegowym - oznacza to Glownego Ksiegowego (skarbnika) w Urzedzie
Miejskim w Lubniewicach lub jego zastepce,

zarzadzajacym kontrole - oznacza to Kierownika Jednostki, badz osobe
upowazniong,

kierowniku komorki- oznacza to kierownika komorki organizacyjnej jednostki
(referatu),

kierowniku komorki kontrolowanej — oznacza to réwniez osobe pelniaca jego
obowiagzki,

komorce kontrolowanej — oznacza to kontrolowana komoérke organizacyjna jednostki
(referat, dane stanowisko),

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Lubniewicach.
zobowiazanym lub wyznaczonym pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobe
pracownika Urzedu, do ktérego obowiazkéw stuzbowych nalezy wykonanie
okreslonych czynnosci.

§5.

Odestanie do innych regulacji

1.

Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubniewicach sg w

szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza
Lubniewic;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikéw, polecenia
stuzbowe;



3) zarzadzanie ryzykiem przez Kierownikow referatow (identyfikacja ryzyka, analiza
ryzyka, podejmowanie dziatant zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka)

4) wustalenie misji, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagniecie celow strategicznych, a takze
miernikéw okreslajacych stopien ich realizacji.

2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowia podstawe badania w trakcie
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji gospodarczych i dziatan
formalno - prawnych z zawartymi w nich wyznaczeniami.

§6.

Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowigzkow w
zakresie kontroli, sa zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig regulaminu i do bezwzglednego
przestrzegania zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w
regulaminie musi by¢ potwierdzony na pismie.

CZESC II
Szczegdlowa
Rozdzial I
Podstawowe definicje, cele (zadania) i standardy kontroli zarzadczej

§7.
Definicja

1. Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadart w sposdéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy .

Cele

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania

3) wiarygodnosci sprawozdan

4) ochrony zasobow

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji

7) zarzadzania ryzykiem

3. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprawnosci
dziatania jednostki, poprzez eliminacj¢ w przyszlej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie
przyczyn i zrédet ich powstawania.

4. Praktycznie realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczaniu kierujacym
jednostka, niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i
racjonalnego gospodarowania jej zasobami informacji o pieciu obszarach, odpowiadajacych
pieciu podstawowym elementom kontroli tj.:

- srodowisko wewnetrzne,
- cele i zarzadzanie ryzykiem,



- mechanizmy kontroli,
- informacja i komunikacja,
- monitorowanie i ocena,
§8.
Standardy

Standardy kontroli zarzadczej odnosza sie do pieciu obszaréw wymienionych w § 7 pkt.4
I. Srodowisko wewnetrzne — standardy dotycza systemu zarzadzania jednostka i jej
zorganizowania jako catosci.

1. Uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki i 0sob zarzadzajacych.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie (powierzanie) uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnienn do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.
II. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Osiaganie celow kazdej jednostki wiaze si¢ z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienistwa osiagniecia celéw jednostki.
1. Standardy w obszarze zarzadzania ryzykiem wskazuja na niezbedne elementy tego
procesu.
1) Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

W jednostce sporzadza si¢ co najmniej roczny plan pracy jednostki okreslajacy poszczegdlne
cele i zadania jednostki, mierzalne wskazniki lub kryteria ich realizacji, komorki organizacyjne
odpowiedzialne za ich realizacje oraz zasoby, w szczegdlnosci osobowe, finansowe, rzeczowe,
przeznaczone do ich realizagji.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.



Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

2) Identyfikacja ryzyka

Okreslenie stopnia zaawansowania realizacji zadan, osiagania celow jednostki i informacja o
wystepujacych odchyleniach od przyjetych wskaznikow i kryteriow
3) Zdefiniowanie obszaréw ryzyka i ocena ryzyka

Okreslenie newralgicznych obszarow funkcjonowania jednostki, w ktorych wystepuja
zaniedbania, nieprawidlowosci iodchylenia od przyjetych do stosowania wskaznikéw i
kryteriow oraz informacja o nieracjonalnym gospodarowaniu zasobami, w tym mieniem,
naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i oséb za nie odpowiedzialnych. Nie
rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac
ponownej analizy ryzyka.

4) Analiza ryzyka

Okreslenie i podjecie srodkéw umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidtowosci i
zaniedban.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie

prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢

akceptowany poziom ryzyka.

5) Reakcja na ryzyko. Podejmowanie dziatani zaradczych w celu zmniejszenia ryzyka do
poziomu akceptowanego.

Wyznaczenie sposobdw i podjecie srodkéw zabezpieczajacych jednostke przed wystgpieniem
w przysztosci stwierdzonych zaniedban i nieprawidltowosci.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Analizy ryzyka, wraz z jego identyfikacja i oceng dokonuje Kierownictwo Urzedu
Miejskiego w Lubniewicach nie rzadziej niz raz w roku. W ramach oceny ryzyka
Kierownictwo Jednostki dokonuja ustalenia zadan (obszaréw) wrazliwych dziatalnosci
urzedu, w ktorych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka jest najwigksze.

3. Skarbnik Gminy dokonujac analizy zidentyfikowanego ryzyka podejmuje dziatania
zaradcze w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowanego.

III. Mechanizmy kontroli

System kontroli zakglczej powinien b§ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb
jednostki. Kady mechanizm kontrolny funkcjorygy w jednostce powinien stanawi
odpowied na konkretne ryzyko, ktore jednostka zamierzamigey¢. Koszty wdraenia i
stosowania mechanizmow kontroli nie powinny lyyzsze nk uzyskane dzki nim korzysci.

1. Ogdlne mechanizmy kontroli

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkdéw,
uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowia



dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

2) Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizagji.

3) Ciggtosé dziatalnosci

Nalezy zapewnic¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy
ryzyka.

4) Ochrona zasobéw

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobdéw jednostki.

5) Szczegétowe mechanizmmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operaci finansowych i
gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
c) podziat kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
6) Rejestrowanie odstepstw

Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych, sa uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez
kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1) Kontrola dostepu

W jednostce funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore ograniczaja lub
wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobow informatycznych (np. sprzetu, systemu,
aplikacji, danych) majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem.

2) Kontrola oprogramowania systemowego

Wdrozono mechanizmy kontroli, ktére ograniczaja i monitoruja dostep do oprogramowania
systemowego.
3) Podzial obowigzkéw

Kluczowe obowiazki dotyczace funkcjonowania systemow informatycznych zostaty zlecone
formie zewnetrznej odpowiedzialnej za uniemozliwienie nieuprawnionego dostepu do
zasobow lub danych.

4) Cigglos¢ dziatalnosci

Wdrozono mechanizmy, ktére w przypadku wystgpienia niespodziewanych zdarzen
zapewniaja, ze najwazniejsze operacje sa prowadzone bez przeszkdd lub zostana wznowione
oraz, ze najwazniejsze dane sg wtasciwie chronione.



IV. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow, w szczegdlnosci zwigzanych z
kontrola zarzadcza, a takze zapewnienia efektywnego systemu komunikaci zaréwno
wewnetrznej, jak i zewnetrznej. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.
System efektywny to taki, ktéry zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.

1. Biezgca informacja

Kierownictwo jednostki, kierownicy komodrek organizacyjnych oraz pracownicy otrzymuja, w
odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do wypetniania
obowiazkéw, w szczegolnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzadczej.

2. Komunikacja wewnetrzna

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnic, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
3. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wptyw na osiaganie celéw i realizacje zadan.

V. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien podlegac biezacemu monitorowaniu i ocenie.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzgadczej

Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemdw.

2. Ocena systemu kontroli zarzgdcze j - samoocena

Zaleca sie¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownictwo jednostki
powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w
formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Rozdzial IT
Przedmiot kontroli zarzadczej
§9.
1. W $wietle obowiazujacych regulacji prawnych kontroli podlegaja nastepujace obszary
dzialalnosci jednostki, wymienione w art.3 i art. 68 ust.2. ustawy uofp, a w szczegdlnosci.:
1) gromadzenie dochodoéw i przychodow publicznych, w tym zwroty srodkow publicznych,
2) wydatkowanie srodkéw publicznych,



3) zacigganie zobowiazan angazujacych s$rodki publiczne, w tym udzielanie zamdwien
publicznych zgodnie z ustawq PZP i wylaczonych z dziatania ustawy PZP zgodnie z art.4
pkt.8.,

4) zarzadzanie srodkami publicznymi, w tym gospodarowanie mieniem (jednostki),

5) zgodnos¢ dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

6) wiarygodnos¢ sprawozdan,

7) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

8) zarzadzanie ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli zarzadczej oraz przeprowadzenie wstepnej

oceny efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagji.

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

proceséw zachodzacych w obszarach wymienionych w pkt.1.

3. Jednym z podstawowych elementéow kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa
dotyczaca proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem.

§10.
Kontroli w jednostce podlegaja zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi.
Naleza do nich:
1. Aktywa trwale:
1) wartosci niematerialne i prawne, licencje na programy komputerowe uzytkowane w
jednostce
2) $rodki trwate, pozostate srodki trwate, srodki trwate w budowie lub w montazu,
3) naleznosci diugoterminowe,

2. Aktywa obrotowe:
3) srodki pieniezne na rachunkach bankowych
4) naleznosci krotkoterminowe,
5) udzielone pozyczki pracownikom z ZFSS.

3. Zasoby informacyjne :
zapisane rowniez na nosnikach magnetycznych, a w szczego6lnosci informacje dotyczace:

1) zdarzen gospodarczych wynikajacych z umowy, zlecenia, dowodéw zakupu towardéw i
ustug, dowoddw przychodu i rozchodu aktywoéw, itp.,

2) zapisow zawartych w ksigegach rachunkowych,

3) danych o dziatalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach, zbiorach i ewidencjach
oraz wykazach i bazach danych.

Postanowienia koncowe
§11.
Pracownicy wykonujacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji urzedu w zakresie organizacji i wykonywania
kontroli zarzadczej.



2. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkdw sa zobowiazani do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu i przestrzegac
jego postanowien.

3. Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego regulaminu musi by¢ potwierdzony na
pismie .

§12.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 marca 2014 roku z moca obowiazujaca od dnia 01
stycznia 2014 roku



