Zarzadzenie Nr 4a/2010
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 28 stycznia 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt 2 Ustawy z dnia i2fpaia 2009 roku Finanse Publiczne
(Dz.U. 2009, nr 157, poz 1240 zzm0 zm ) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dda
grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zzdezej dla sektora finansow
publicznych oraz

zarzadzam co nasgpuje:
ustalam Regulamin Kontroli Zagdczej w nasfpujacym brzmieniu:
ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§ 1.1. Regulamin precyzuje cele i zadania kontrolzzdecze,.
2. Regulamin okéta standardy kontroli zagdcze).
§ 2.1. llekrat jest mowa o:

1) "Urzedzie" naley przez to rozumieUrzad Miejski w Lipnie,

2) "Burmistrzu" naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Lipna,

3) , Zaskpcy Burmistrza” —naley przez to rozumieZastpcg Burmistrza Miasta
Lipna,

4) ,Sekretarzu” nalgy przez to rozumieSekretarza Miasta Lipna,

5) , Skarbniku” naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Lipna,

6) ,Regulaminie” ” naley przez to rozumieRegulamin Kontroli Zaraczej,

7) .Kierowniku komorki organizacyjnej " - natg przez to rozumiedyrektora
wydziatu, kierownika referatu, osoby zatrudniomesamodzielnych stanowiskach
pracy,

8) "Komodrkach organizacyjnych” - nafg przez to rozumiewydziaty, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w khizie Miejskim,

9) "Jednostkach organizacyjnych" - nalgrzez to rozumiejednostki organizacyjne
Gminy Miasta Lipna.

2. W skiad Urgdu wchodz wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowisk&yra

3. Komorki organizacyjne Ukglu przy oznaczeniu akt stogujastpujace symbole:

1) Wydziat Administracyjny - WA,
2) Wydziat Organizacyjny — WO,
3) Wydziat Finansowo-Ksgowy - WFK,

a) Referat Ksigowasci — RK

b) Referat Podatkéw i Bugtu - RPB
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK,

a) Referat Gospodarki Nieruchogwami, Geodezji i Ochrony



Srodowiska — RG

b) Referat Infrastruktury i Rozwoju - RI
5) Wydziat Obstugi Ludnéci — WOL,

a) Urzad Stanu Cywilnego — USC

b) Referat Obstugi Ludrimi - ROL
6) Administracja Cmentarza Komunalnego — ACM
7) Radca Prawny - RP,
8) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Przechapmwvych - OP,
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN,
10)Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych — DO

4. Praag jednostek organizacyjnych wdu kierup:
1) Wydziatem — Dyrektor, za wyikiem:
a) Wydzialem Finansowo-Ksgowym Gtowny Ksggowy Urzdu
b) Wydziatem Obstugi Ludnii Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego
c) Wydzialem Gospodarki Komunalnej <zimier Miasta
1) Referatem — Kierownik

§ 3.1.Postanowienia Regulaminu mapstosowanie do wewtmznych komérek
organizacyjnych Urgdu Miasta w Lipnie.

2. Zakres zadai uprawnieé oraz struktura organizacyjna 4du jest okrélona w aktualnym
Regulaminie Organizacyjnym Ugdu Miejskiego w Lipnie.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Kontrola zarzdcza stanowi ogot dziadaUrzedu podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaw sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy.

2. Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
2) skutecznéci i efektywndci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobdéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

6) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informaciji,

7) zarzdzania ryzykiem.

8 5. System kontroli zarglczej w Urzdzie jest to zintegrowany zbior elementéw i czyuio
kontrolnych obejmuijcy:

1. samokontrd,

2. kontrok funkcjonalr.



8 6. 1. Istoty wspdlry czynndci kontrolnych jest szczeg6towe zbadanie stanuytaktego i
poréwnanie go z obowzujaca dla niego norr, oraz ustalenie odchyleod tej normy.

2. W trakcie czynnai kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegarp@wodbywa sie
wedtug kryteridw:

1) legalna¢ - zgodné¢ z obowazujacymi przepisami i normami prawnymi

2) rzetelnos¢ - wypetnienie obowdzkow:

a) z naleyta starannécia,

b) sumiennie i weviasciwym czasie;

c) wypetnienie zobowizan zgodnie z ich treia;

d) przestrzeganie wewtrznych regut funkcjonowania Ugdu;

e) dokumentowanie okgonych dziatda lub standéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistdcia, we wiaciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania
okreslonych faktow i okolicznéci,

3) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawdo prawidtowad¢é i efektywndé
przyjetych rozwhzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a ek doboru
srodkéw w celu wykonania zatonych zada),

4) gospodarngé - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospadait i
finansowych z punktu widzenia racjonadnp efektywndci 1 celowdci
podejmowanych decyzji, a naphie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umidiwia uzyskanie przy najuszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

5) celowaé¢ - zapewniajca eliminacje dziala niekorzystnych i zédnych z punktu
widzenia interesow Uedlu, realizuje si przez sprawdzenie, czyodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniemstikngm w planie finansowym.

§ 7. 1. Do samokontroli zobowzani s wszyscy pracownicy zatrudnieni w ddzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanegyra

2. Samokontrola polega na kontroli prawidid@eio wykonywania witasnej pracy przez
pracownika w oparciu o oboyaujace przepisy prawa i obowaki wynikajace z posiadanego
zakresu czynniwi stuzbowych, z uwzgidnieniem postanowie niniejszego Regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonysbwizkéw stzbowych w toku
codziennego wykonywania zada

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowen, pracownik dokonugcy samokontroli, jest
zobowhzany:

1) samodzielnie pod§ niezlzdne dziatania zmierzgie do usuricia nieprawidtowsci,
2) poinformowa przetlzonego o ujawnionych nieprawidiowmach i podgtych
czynndgciach naprawczych.
4. Przel@ony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nipidtowcgsciach,
zobowhzany jest:

1) niezwiocznie podj¢c decyzg oceniagc poprawné¢ dziatan podgtych przez
podwiadnego,



2) rozwazyc¢ dalszy tok pospowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtéeip

W przypadku oceny negatywnej pegich dziatah naprawczych lub stwierdzenia cecleda
systemowego dziatania nalezwielokrotnt.

§ 8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez praci@w zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanoagbkkbiogcych udziat w realizacji
okreslonych zada, operacji, proceséw, itp., ktérych obazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okéone w zakresach czynfm stwzbowych, hdz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na mbawie innych przepiséw. Cel, zadania
oraz elementy kontroli funkcjonalnej okle niniejszy regulamin.

ROZDZIAL 3
Standardy kontroli zarzadczej

8 9. Kontrola zarzdcza sktada siz piciu wzajemnie powgzanych obszaréw bazgjych na
miedzynarodowych standardach COSO i wskazanych przdnistv&é Finansow w
komunikacie Nr 23 z dnia 16.12.2009 roku jako olxawjce w realizacji kontroli zarziczej

w Urzedzie:

1. srodowisko wewntrzne

1) przestrzeganie waloi etycznych
2) kompetencje zawodowe

3) struktura organizacyjna

4) delegowanie uprawnie

2. celeizarzdzanie ryzykiem

1) misja

2) okreslanie celéw i zad® monitorowanie i ocena ich realizaciji
3) identyfikacja ryzyka

4) analiza ryzyka

5) reakcja na ryzyko

3. mechanizmy kontroli

1) dokumentowanie systemu kontroli zauizze]

2) nadzor

3) ciagtos¢ dziatalndci

4) ochrona zasobow

5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i
gospodarczych

6) mechanizmy kontroli dotyeze systeméw informatycznych

4. informacja i komunikacja



1) biezaca komunikacja
2) komunikacja wewegtrzna
3) komunikacja zewgtrzna

5. monitorowanie i ocena

1) monitorowanie systemu kontroli zadczej

2) samoocena

3) audyt wewgtrzny

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdczej

§ 10. 1. Srodowisko wewretrzne - odzwierciedla postayoraz dziatania Kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w @dzie. Zapewnia dyscyplkn struktue umazliwiajaca
realizacg podstawowych celéw kontroli zaidczej.

2. Wszyscy pracownicy, wykormg powierzone im zadania i obaaki, kieruja sic osobisy i
zawodow uczciwdacia. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspieradnpuje przygte
wartasci etyczne oraz osobist zawodowy uczciwaé pracownikéw.

3. Pracownicy posiadajaki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonyatiaz i obowiazkéw, a take rozumié
znaczenie systemu kontroli zadrzej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposobry kzapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Burmistrz zapewnia rozwdj kompetencji zawodowygtacownikow Urzdu i os6b
zarzadzapcych.

6. Zakres zada uprawni@é i odpowiedzialnéci poszczegolnych komorek organizacyjnych
jest okrglony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojn

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony nanpe zakres jego obowikow,
uprawniéx i odpowiedzialnéci. Jest on precyzyjnie oldleny oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowanigziyka z nimi zwazanego. Tworzy go
bezpdredni przetgony, zatwierdza Burmistrz. Przygie zakresu jest potwierdzone przez
pracownika jego podpisem i okteniem daty.

§ 11.1. Cele i zaradzanie ryzykiem — zwikkszenie prawdopodohistwa osigni¢cia celow
i realizacji zda.

2. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnyalzebowhkzani do zidentyfikowania zadaprzy
wykonywaniu ktérych pracownicy magoy¢ szczegolnie podatni na wptywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku @du oraz ustanowieniaodkéw zaradczych.

3. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na staiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej ni raz w roku, dokonuj identyfikacji zewnrtrznego i wewntrznego ryzyka
Zwiazanego z poszczegolnymi celami i zadaniamicduz



6. Zidentyfikowane ryzyka poddawane analizie majcej na celu okrdenie maliwych
skutkéw i prawdopodobistwa wysipienia danego ryzyka. Burmistrz lub upaneeni
pracownicy okrélaja akceptowany poziom ryzyka.

7. Wobec zidentyfikowanych ryzyk oldta sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie ¢i dziatanie). Burmistrz lub upovmieni pracownicy okrdaja
dziatania, ktére nalyy podp¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§ 12. 1. Mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizméw, ktégda b
funkcjonowa& w ramach systemu kontroli zadczej realizowanej przez Wd. Zasady i
procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sealizacg wytycznych kierownictwa w
odpowiedzi na ryzyko zagtajace realizacji celow. Naky zapewnt istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu aigtosci dziatalngci jednostki sektora finanséw publicznych
wykorzystupc, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

2. Podstawowe cechy mechanizméw kontroli zdczej to:

1) elastycznéc

2) dostosowanie do potrzeb Wdu, jego specyfiki i zmienrsai
3) odpowied na konkretne ryzyko

4) analiza kosztoéw wdeeenia do uzyskanych korggi

3. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny bgalizowane:

1) na czas - wykrycie powinno pozwélka wczesqkoreke odchyle,

2) oszczdnie - kontrole powinny dawa racjonalne zapewnienie aghigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglinieniem analizy kosztow-korggi,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinng gnajdow& tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobnee pomiary pozwal wykry¢ krytyczne odchylenia od
celéw organizacji,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzdhiat zmiany organizacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiadlapotrzebom kierownictwa i powinny by
dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszztelnie odzwierciedtawydarzenia,
do pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialdoia - ustanawiaj odpowiedzialné za wyniki,

7) zdolne identyfikowé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobeslj postata
zaplanowana jako odpowigdia znane potencjalne przyczyny.

4. Mechanizmy kontroli dotycice operacji finansowych i gospodarczych to:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanigagefinansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowycteprkierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaione,
3) podziat kluczowych obowizkow,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczycheati po realizacji.

5. Mechanizmy kontroli dotycce systemow informatycznych winny sy
zapewnieniu bezpiecastwa danych i systemow informatycznych.



§ 13. 1. Informacja i komunikacja —wszyscy pracownicy powinni miezapewniony dogp
do informacji niezhdnych do wykonywania przez nich obawkow. Informacja powinna
by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna ighost.

2. Informacja i komunikacja - nalg zidentyfikowa, zebr& i przekaza istotne zewgtrzne
lub wewrgtrzne informacje w odpowiednim czasie i we §iavy Sposob.

3. System informacyjny nmie by formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on infornmac
wewrgtrzne i zewrtrzne w celu realizacji zadaperacyjnych i zgodriai.

§ 14. 1. Monitorowanie i ocena -system kontroli zaggdczej winien podlegabiezacemu
monitorowaniu i ocenie, poprzez:

1) wyniki monitorowania

2) samooceq

3) przeprowadzone badania audytowe
4) przeprowadzone kontrole.

2. Burmistrz w ramach wykonywania bigych obowazkéw monitoruje skuteczié kontroli
zaradczej i jej poszczegolnych elementow.

3. Do bieacej oceny funkcjonowania kontroli zadczej zobowizani g takze pracownicy
petniacy funkcje kierownicze.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest saew® systemu kontroli zaidczej przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach funkcginylej wyniki § dokumentowane.

5. W Urzdzie prowadzona jest rowmieobiektywna i niezatena ocena systemu kontroli
zarzmdczej przez audytora wewtnznego — Ustawa Finanse Publiczne art. 272 (D2009,
nr 157, poz. 1240 z pd.zm).

ROZDZIAL 4
Charakter i rodzaje kontroli zarz adczej
§ 15.1. Charakter mechanizmow kontrolnych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystvaniu niepgadanych zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepglanych zjawisk, ktore ju
wystapity,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia tapignia paadanego
zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy o#@e w ust. 1 nie wyspuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych kécgynalery zastosowa& mechanizmy
kontrolne kompensuge - tagodzce.



§ 16.Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakaonej dziatalnéci, umaliwia
udoskonalenie dziatania w przys@&opoprzez naukna dawnych kidach,

2. rownolegta - koryguje bimce procesy, monitoruje dziatakto w czasie
rzeczywistym, aby nie dopci¢ do znacznych odchyieod norm i standardéw,

3. wyprzedzajca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 5
Postanowienia kacowe

8 17 W przypadku stwierdzenia mlovosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
Regulaminem, wnioski i spostrzmnia w tej sprawie naty sklad@& u Sekretarza, ktérego
czynk odpowiedzialnym za ich ewidencjonowanie iz#arazowe informowanie o takich
faktach.

8§ 18 Zobowigzuje Dyrektorow oraz Kierownikow do zapoznania podlegty im
pracownikdw z trécia niniejszego Zarzenia.

8 19 Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od dnia 1
stycznia 2010 roku.




