
Załącznik do Zarządzenia Nr 42/V/2010
Burmistrza Miasta Milanówka

z dnia 11 czerwca 2010 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w Mieście Milanówku

§ 1
„Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w Mieście Milanówku”, zwane dalej 
„Zasadami”  określają  sposób  zapewnienia  funkcjonowania  systemu  kontroli  zarządczej  w 
Mieście Milanówku.

§ 2
Ilekroć w Zasadach jest mowa o:

1) Mieście – należy przez to rozumieć Miasto Milanówek,
2) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta,
3) Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Miasta, 

w tym również Urząd Miasta oraz samorządowe instytucje kultury,
4) Kontroli zarządczej – należy przez to rozumieć kontrolę zarządczą w rozumieniu art. 

68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 154, poz. 
1240),

5) Standardach  kontroli  zarządczej  –  należy  przez  to  rozumieć  „Standardy  kontroli 
zarządczej dla sektora finansów publicznych”, stanowiące załącznik do Komunikatu 
Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli 
zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84)

§ 3
1. Burmistrz  zapewnia  funkcjonowanie  adekwatnej,  skutecznej  i  efektywnej  kontroli 

zarządczej w Mieście i w Urzędzie Miasta.
2. Kierownicy  poszczególnych  jednostek  organizacyjnych  Miasta  zapewniają 

funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w kierowanych 
przez nich jednostkach. 

3. Koordynację  funkcjonowania  kontroli  zarządczej  w  Mieście  Burmistrz  powierza 
Sekretarzowi Miasta.

4. Zapewnienie funkcjonowanie kontroli zarządczej obejmuje opracowanie systemu kontroli 
zarządczej, wdrożenie go do stosowania w jednostce organizacyjnej, ciągłą ocenę jego 
funkcjonowania oraz w miarę potrzeb - aktualizowanie.

5. Kontrolę  zarządczą  uznaje  się  za  adekwatną,  jeżeli  jest  odpowiednia  do  zadań 
realizowanych przez jednostkę i obejmuje cały zakres działania jednostki organizacyjnej.

6. Kontrolę  zarządczą  uznaje  się  za skuteczną,  jeżeli  system kontroli  zarządczej  nie  jest 
jedynie zbiorem dokumentów, lecz w faktycznie funkcjonuje w jednostce oraz pozwala 
na osiągnięcie zamierzonych rezultatów.

7. Kontrolę  zarządczą  uznaje  się  za  efektywną,  jeżeli  umożliwia  osiąganie  najlepszych 
efektów działania jednostki przy najmniejszych poniesionych nakładach.

§ 4
1. System kontroli zarządczej powinien zostać zorganizowany z uwzględnieniem przepisów 

ustawy o finansach publicznych oraz standardów kontroli zarządczej. 
2. Standardy kontroli zarządczej nie stanowią przepisów powszechnie obowiązujących, lecz 

są  wytycznymi  dla  kierowników  jednostek  organizacyjnych,  pomagających  w 
zapewnieniu funkcjonowania systemu kontroli zarządczej. 
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3. Zakres  podjętych  działań  przez  kierownika  jednostki  organizacyjnej  powinien  być 
indywidualnie  dostosowany  do  jednostki,  z  uwzględnieniem  w  szczególności  takich 
czynników  jak:  realizowane  cele  i  zadania  jednostki,  wielkość  jednostki,  wielkość 
zasobów jednostki, liczba zatrudnionych pracowników.

§ 5
1. Na system kontroli zarządczej w jednostce organizacyjnej składa się:

1) właściwe  zorganizowanie  działania  jednostki  organizacyjnej  (element  kontroli 
zarządczej „A. Środowisko wewnętrzne”, standardy nr 1-4),

2) zidentyfikowanie  celów i  zadań jednostki  organizacyjnej  oraz systemu zarządzania 
ryzykiem w jednostce (element kontroli zarządczej „B. Cele i zarządzanie ryzykiem”, 
standardy nr 5-9),

3) stworzenie mechanizmów kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem jednostki (element 
kontroli zarządczej „C. Mechanizmy kontroli”, standardy nr 10-15),

4) zapewnienie przepływu informacji i komunikacji wewnątrz jednostki organizacyjnej i 
z  podmiotami  zewnętrznymi  (element  kontroli  zarządczej  „D.  Informacja  i 
komunikacja”, standardy nr 16-18),

5) monitorowanie  i  ocena  funkcjonowania  kontroli  zarządczej  (element  kontroli 
zarządczej „E. Monitorowanie i ocena”, standardy nr 19-22),

6) inne  działania  podjęte  przez  kierownika  jednostki  organizacyjnej  nie  ujęte  w 
standardach kontroli zarządczej.

2. System kontroli wewnętrznej w jednostkach organizacyjnych powinien zostać opisany i 
udokumentowany w formie pisemnej w szczególności w:
1) statutach i regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych, 
2) przyjętych  do  stosowania  procedurach,  instrukcjach,  wytycznych  i  innych 

dokumentach,
3) zakresach czynności pracowników.

§ 6
1. Zorganizowanie  kontroli  zarządczej  zgodnie ze standardem 1 „Przestrzeganie  wartości 

etycznych”  polega  na  ustaleniu  wartości,  które  będą  przestrzegane  w  jednostce 
organizacyjnej  oraz  stosowaniu  ich  przez  kierowników  i  pracowników  jednostek 
organizacyjnych. 

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na:
1) opracowaniu zasad postępowania przy realizacji poszczególnych rodzajów zadań (np. 

procedur wydawania decyzji),
2) opracowaniu  kodeksu  etycznego;  może  on  zostać  opracowany  dla  wszystkich 

pracowników Miasta,
3) opracowaniu  standardów  obsługi  klientów  danej  jednostki  organizacyjnej  (tzw. 

polityka jakości),
4) opracowaniu zasad wynagradzania pracowników.

§ 7
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 2 „Kompetencje zawodowe” 

polega  na  powierzaniu  realizacji  celów  i  zadań  jednostki  organizacyjnej  osobom 
posiadającym odpowiednie  kwalifikacje,  a  także  na  zapewnieniu  możliwości  rozwoju 
zawodowego i kształcenia pracowników.

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na:
1) opracowaniu  zasad  procesu  rekrutacji  umożliwiającym  zatrudnienie  najlepszych 

kandydatów,
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2) opracowaniu  zasad  awansów  i  przeniesień  na  inne  stanowiska  wewnątrz  danej 
jednostki organizacyjnej,

3) opracowaniu  zasad  podnoszenia  kwalifikacji  pracowników,  w tym  dofinansowania 
szkoleń pracownikom. 

§ 8
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 3 „Struktura organizacyjna” 

jest powiązane ze standardem 6 „Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich 
realizacji” i polega na takim stworzeniu organizacji jednostki, która zapewni realizację 
wszystkich celów i zadań oraz przypisanie ich do konkretnych stanowisk i pracowników.

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na:
1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego jednostki organizacyjnej, uwzględniającego 

rzeczywisty zakres zadań realizowanych przez jednostkę oraz jego aktualizowanie – w 
przypadku zmian w zakresie realizowanych zadań

2) opracowanie  dla  wszystkich  pracowników  zakresów  czynności  precyzyjnie 
określających ich obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność i ich aktualizowanie – 
w przypadku zmian na danym stanowisku,

3) przeprowadzania okresowego oceniania pracowników przez kierowników jednostek 
organizacyjnych.

§ 9
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 4 „Delegowanie uprawnień” 

polega  na  zdecentralizowaniu  procesu  decyzyjnego  w  jednostce  organizacyjnej  i 
przypisaniu uprawnień decyzyjnych

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na 
precyzyjnym określeniu uprawnień decyzyjnych, które kierownicy jednostek przekazują 
do  osób  im podległych;  dotyczy  to  również  upoważnień  Burmistrza  przekazywanym 
kierownikom jednostek organizacyjnych

§ 10
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 5 „Misja” odnosi się przede 

wszystkim  do  określenia  misji  realizowanej  przez  Miasto  jako  jednostki  samorządu 
terytorialnego.

2. Kierownicy  poszczególnych  jednostek  organizacyjnych  mogą  określić  misje  tych 
jednostek.

§ 11
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 6 „Określanie celów i zadań, 

monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczególności na:
1) zidentyfikowaniu  wszystkich  celów i  zadań jednostki  organizacyjnej  i  okresowym, 

aktualizowaniu celów i zadań,
2) opracowaniu  przez  kierownika  jednostki  zasad  oceny  realizacji  celów  i  zadań  w 

jednostce, w tym mierników ich realizacji, oraz dokonywanie takiej oceny,
3) przekazywaniu Burmistrzowi, Sekretarzowi Miasta oraz audytorowi wewnętrznemu, 

na ich polecenie, informacji o realizacji celów i zadań przez jednostki.
2. Wdrożenie  tego  standardu  jest  kluczowe dla  stworzenia  systemu  kontroli  zarządczej, 

gdyż  wdrożenie  pozostałych  standardów  służy  realizacji  celów  i  zadań  jednostki 
organizacyjnej. 

§ 12
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1. Wdrożenie standardów: 7 „Identyfikacja ryzyka”,  8 „Analiza ryzyka” i 9 „Reakcja na 
ryzyko” polega na stworzeniu systemu zarządzania ryzykiem. 

2. Identyfikacji i analizy ryzyka w jednostce oraz określenia rodzaju reakcji na ryzyko, na 
potrzeby  zarządzania  ryzykiem  w  jednostce,  dokonuje  kierownik  jednostki 
organizacyjnej.  Działania te powinny być przeprowadzane co najmniej raz w roku, w 
terminie  do 30 listopada każdego roku. Udokumentowane wyniki  tych  działań należy 
przesłać  w  formie  elektronicznej  do  audytora  wewnętrznego  w  terminie  do  dnia  30 
listopada każdego roku.

3. Identyfikacji i analizy ryzyka w Mieście na potrzeby sporządzania rocznego planu audytu 
dokonuje  audytor  wewnętrzny  zatrudniony  w  Urzędzie  Miasta,  przy  współpracy 
Sekretarza  Miasta,  kierowników  komórek  organizacyjnych  i  osób  zatrudnionych  na 
samodzielnych stanowiskach,  na etapie przeprowadzania analizy ryzyka  związanej ze 
sporządzaniem  rocznego  planu  audytu  Miasta,  zaś  określenia  rodzaju  reakcji  na 
poszczególne  ryzyka  dokonuje  audytor  wewnętrzny  w  porozumieniu  z  Burmistrzem. 
Oceniając  ryzyko  w  Mieście  audytor  wewnętrzny  wykorzystuje  m.in.  informacje,  o 
których mowa w ust. 2.

§ 13
Zorganizowanie kontroli  zarządczej  zgodnie ze standardem 10 „Dokumentowanie systemu 
kontroli zarządczej” polega w szczególności na:

1) ujęciu zasad funkcjonowania kontroli zarządczej w jednostce organizacyjnej w formie 
pisemnej (zakresów czynności  pracowników, regulaminów, procedur postępowania, 
instrukcji itp.),

2) sporządzeniu wykazu dokumentacji regulującej funkcjonowanie kontroli zarządczej w 
jednostce organizacyjnej oraz aktualizowaniu go nie rzadziej niż raz w roku.

§ 14
1. Zorganizowanie  kontroli  zarządczej  zgodnie  ze  standardem  11  „Nadzór”  polega  na 

stworzeniu  zasad  nadzoru  kierownika  jednostki  organizacyjnej  nad  realizacją  celów i 
zadań.

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na 
przypisaniu  osobom  pełniącym  stanowiska  kierownicze  obowiązków  w  zakresie 
nadzorowania pracy osób podległych.

3. Możliwe  jest  utworzenie  w  jednostce  organizacyjnej  stanowiska  ds.  kontroli,  jeśli 
kierownik jednostki stwierdzi, że zachodzi taka konieczność.

§ 15
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 12 „Ciągłość działalności” 

polega  na  zapewnieniu  funkcjonowania  jednostki  organizacyjnej  w  taki  sposób,  aby 
mogła ona stale realizować cele i zadania. 

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na:
1) zapewnieniu zastępstw pracowników w przypadku ich nieobecności w pracy,
2) opracowaniu zasad przejęcia przez pracowników obowiązków w przypadku ustania 

stosunku  pracy  innych  pracowników  lub  powierzenia  jednostce  organizacyjnej 
nowych celów i zadań.

§ 16
1. Zorganizowanie  kontroli  zarządczej  zgodnie  ze  standardem  13  „Ochrona  zasobów” 

polega  na  zapewnieniu  ochrony  zasobów  jednostki  organizacyjnej  w  sposób 
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uniemożliwiający  nieuprawniony  dostęp  do  nich  przez  osoby  spoza  jednostki  oraz 
zniszczenie ich, w tym również przez pracowników jednostki.

2. Przez  zasoby  jednostki  organizacyjnej  należy  rozumieć:  dokumentację  (w  postaci 
papierowej i elektronicznej) oraz mienie powierzone jednostce do realizacji jej celów i 
zadań.

3. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na:
1) zapewnieniu fizycznej ochrony obiektów, w których odbywa się realizacja celów i 

zadań jednostki,
2) opracowaniu  zasad  postępowania  pracowników  i  innych  osób  korzystających  z 

zasobów,
3) wprowadzeniu  narzędzi  zapewniających  bezpieczeństwo  danych  i  systemów 

informatycznych jednostki; w tym zakresie jest to również wdrożenie standardu 15 
„Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych”.

§ 17
Zorganizowanie kontroli  zarządczej  zgodnie ze standardem 14 „Szczegółowe mechanizmy 
kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych” polega w szczególności na:

1) opracowaniu polityki rachunkowości w jednostce organizacyjnej,
2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych, uwzględniającej 

zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 18
1. Zorganizowanie  kontroli  zarządczej  zgodnie  ze  standardem 15  „Mechanizmy  kontroli 

dotyczące  systemów  informatycznych”  polega  na  stworzeniu  mechanizmów 
zapewniających bezpieczeństwo danych i systemów informatycznych.

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na:
1) zastosowaniu  oprogramowania  uniemożliwiającego  nieuprawnione  ingerowanie  w 

system informatyczny jednostki organizacyjnej przez osoby spoza jednostki,
2) zabezpieczenie  poszczególnych  stanowisk  pracy  przed  nieuprawnionym  dostępem 

osób nie pracujących na tych stanowiskach.

§ 19
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardami: 16 „Bieżąca informacja” i 17 

„Komunikacja  wewnętrzna”  polega  na  określeniu  zasad  przekazywania  informacji, 
niezbędnych pracownikom jednostki organizacyjnej do realizacji jej celów i zadań oraz 
zasad przekazywania informacji bezpośredniemu przełożonemu i kierownikowi jednostki 
organizacyjnej przez pracowników.

2. Przyjęte  zasady  powinny zapewniać  przekazywanie  niezbędnych  informacji  w  sposób 
rzetelny, w odpowiednim czasie i formie.

3. Wdrożenie standardu „Komunikacja wewnętrzna” dotyczy również zasad przekazywania 
informacji  pomiędzy  jednostkami  organizacyjnymi  a  Urzędem,  Burmistrzem  i  Radą 
Miasta.

§ 20
1. Zorganizowanie  kontroli  zarządczej  zgodnie  ze  standardem  18  „Komunikacja 

zewnętrzna”  polega  na  określeniu  zasad  przekazywania  i  przyjmowania  informacji  od 
podmiotów zewnętrznych, nie wchodzącym w strukturę Miasta.

2. Przez podmioty zewnętrzne należy rozumieć w szczególności: 
1) klientów korzystających z usług realizowanych przez Miasto, 
2) organy administracji publicznej nadzorujące działalność Miasta, 
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3) podmioty kontrolujące działalność Miasta.

§ 21
Zorganizowanie  kontroli  zarządczej  zgodnie  ze  standardem  19  „Monitorowanie  systemu 
kontroli  zarządczej”  polega  na  wdrożeniu  w  jednostkach  organizacyjnych  mechanizmów 
pozwalających  ich  kierownikom  na  uzyskiwanie  wiedzy  o  sposobie  funkcjonowania  tej 
kontroli  w  jednostkach.  Narzędziem  wspomagającym  kierownika  w  tym  działaniu  są 
sprawozdania  z  realizacji  zadań  audytowych,  sporządzane  przez  audytora  wewnętrznego 
Miasta.

§ 22
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 20 „Samoocena” polega na 

okresowym  przeprowadzaniu  weryfikacji  sposobu  funkcjonowania  systemu  kontroli 
zarządczej w jednostce organizacyjnej.

2. Działania podjęte w celu wdrożenia tego standardu powinny polegać w szczególności na 
opracowaniu kwestionariusza samooceny całości lub części systemu kontroli zarządczej i 
wypełnieniu go przez kierownika jednostki organizacyjnej i pracowników, a następnie na 
podsumowaniu  uzyskanych  wyników  i  podjęciu  działań  zmierzających  do 
wyeliminowania ewentualnych nieprawidłowości.

3. Samoocena powinna być przeprowadzana nie rzadziej niż raz na dwa lata. 

§ 23
Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 21 „Audyt wewnętrzny” polega 
na  okresowym  dokonywaniu  oceny  funkcjonowania  kontroli  zarządczej  w  jednostkach 
organizacyjnych przez audytora wewnętrznego.

§ 24
1. Zorganizowanie kontroli zarządczej zgodnie ze standardem 22 „Uzyskanie zapewnienia o 

stanie kontroli zarządczej” polega na przekazywaniu Burmistrzowi,  przez kierowników 
jednostek organizacyjnych oświadczenia o stanie kontroli  zarządczej w terminie do 31 
stycznia roku następującego po roku, którego dotyczy oświadczenie.

2. W przypadku, gdy w danym roku zaszła jedna z poniższych okoliczności, w oświadczeniu 
o stanie kontroli zarządczej należy zamieścić następujące informacje:
1) dokonane zostały zmian w systemie  kontroli  zarządczej  jednostki  organizacyjnej  – 

należy przedstawić wprowadzone zmiany,
2) audytor wewnętrzny przedstawił kierownikowi zalecenia – należy przedstawić sposób 

realizacji zaleceń,
3) w jednostce organizacyjnej przeprowadzono samoocenę – należy przedstawić wyniki 

samooceny i ewentualne działania podjęte w celu wyeliminowania nieprawidłowości 
w kontroli zarządczej.

§ 25
1. Ocena funkcjonowania kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych należy do:

1) Zadań audytora wewnętrznego w ramach realizacji zadań audytowych, który ocenia w 
szczególności czy kontrola zarządcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna; sposób 
realizacji  zadań  audytowych  reguluje  rozporządzenie  Ministra  Finansów  z  dnia  1 
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnętrznego 
(Dz. U. Nr 21, poz. 108),

2) Kierowników  jednostek  organizacyjnych  w  ramach  bieżącego  nadzoru  nad 
funkcjonowaniem zarządzanej jednostki.
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2. Kontrolę  funkcjonowania  systemu  kontroli  zarządczej  sprawują  jednostkach 
organizacyjnych sprawują także:
1) Komisja  Rewizyjna  Rady  Miasta  –  w  trybie  przewidzianym  w  załączniku  nr  4 

„Regulamin  komisji  rewizyjnej  Rady  Miasta  Milanówka”  do  Statutu  Miasta 
Milanówka  uchwalonego  Uchwałą  Nr  374/XXXI/2009  Rady  Miasta  Milanówka  z 
dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie: Statutu Miasta Milanówka,

2) Burmistrz  przy pomocy Zastępcy Burmistrza,  Sekretarza  Miasta,  Skarbnika  Miasta 
oraz  Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  i  jednostek  organizacyjnych  Urzędu 
Miasta (referatów) – w ramach bieżącego nadzoru nad realizacją celów i zadań przez 
jednostki i podległych pracowników oraz w trybie przewidzianym w Zarządzeniu Nr 
41/V/2010 Burmistrza Miasta Milanówka z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie zasad 
przeprowadzania kontroli wewnętrznej w Mieście Milanówku, 

3) Każdy  z  pracowników  –  w  ramach  autokontroli,  polegającej  na  przestrzeganiu 
obowiązujących przepisów i zasad kontroli wewnętrznej.
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