Zalacznik do Zarzadzenia Nr 42/V/2010
Burmistrza Miasta Milanowka
z dnia 11 czerwca 2010 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miescie Milanéwku

§1
»Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w MiesScie Milanowku”, zwane dalej
»Zasadami” okreslaja sposob zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Miescie Milanowku.

§2
Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Milanowek,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta,

3) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta,
w tym rowniez Urzad Miasta oraz samorzadowe instytucje kultury,

4) Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza w rozumieniu art.
68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 154, poz.
1240),

5) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych”, stanowiace zalacznik do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84)

§3

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Miescie i w Urzedzie Miasta.

2. Kierownicy poszczegdlnych  jednostek  organizacyjnych  Miasta  zapewniaja
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych
przez nich jednostkach.

3. Koordynacj¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Burmistrz powierza
Sekretarzowi Miasta.

4. Zapewnienie funkcjonowanie kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli
zarzadczej, wdrozenie go do stosowania w jednostce organizacyjnej, ciagla oceng jego
funkcjonowania oraz w miarg potrzeb - aktualizowanie.

5. Kontrolg¢ zarzadcza uznaje si¢ za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do zadan
realizowanych przez jednostke i obejmuje caty zakres dziatania jednostki organizacyjne;j.

6. Kontrolg zarzadcza uznaje si¢ za skuteczna, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest
jedynie zbiorem dokumentéw, lecz w faktycznie funkcjonuje w jednostce oraz pozwala
na osiagnigcie zamierzonych rezultatow.

7. Kontrolg zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osiaganie najlepszych
efektow dziatania jednostki przy najmniejszych poniesionych naktadach.

§4
1. System kontroli zarzadczej powinien zosta¢ zorganizowany z uwzglednieniem przepisow
ustawy o finansach publicznych oraz standardow kontroli zarzadcze;j.
2. Standardy kontroli zarzadczej nie stanowia przepiséw powszechnie obowiazujacych, lecz
sa wytycznymi dla kierownikow jednostek organizacyjnych, pomagajacych w
zapewnieniu funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.



Zakres podjetych dziatan przez kierownika jednostki organizacyjnej powinien by¢
indywidualnie dostosowany do jednostki, z uwzglednieniem w szczegodlnosci takich
czynnikow jak: realizowane cele i zadania jednostki, wielko$¢ jednostki, wielko$¢
zasobow jednostki, liczba zatrudnionych pracownikow.

§5

Na system kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej sktada sig:

1) wiasciwe zorganizowanie dziatania jednostki organizacyjnej (element kontroli
zarzadczej ,,A. Srodowisko wewnetrzne”, standardy nr 1-4),

2) zidentyfikowanie celéw 1 zadan jednostki organizacyjnej oraz systemu zarzadzania
ryzykiem w jednostce (element kontroli zarzadczej ,,B. Cele i1 zarzadzanie ryzykiem”,
standardy nr 5-9),

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

4) zapewnienie przeplywu informacji i komunikacji wewnatrz jednostki organizacyjnej i
z podmiotami zewngtrznymi (element kontroli zarzadczej ,,D. Informacja i
komunikacja”, standardy nr 16-18),

5) monitorowanie 1 ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej (element kontroli
zarzadczej ,,E. Monitorowanie i ocena”, standardy nr 19-22),

6) inne dzialania podjg¢te przez kierownika jednostki organizacyjnej nie ujete w
standardach kontroli zarzadcze;.

System kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych powinien zosta¢ opisany i

udokumentowany w formie pisemnej w szczego6lnosci w:

1) statutach i regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych,

2) przyjetych do stosowania procedurach, instrukcjach, wytycznych 1 innych
dokumentach,

3) zakresach czynno$ci pracownikow.

§6
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 ,,Przestrzeganie wartosci
etycznych” polega na ustaleniu warto$ci, ktéore beda przestrzegane w jednostce
organizacyjnej oraz stosowaniu ich przez kierownikéw i1 pracownikow jednostek
organizacyjnych.
Dziatania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu zasad postgpowania przy realizacji poszczegdlnych rodzajow zadan (np.
procedur wydawania decyzji),
2) opracowaniu kodeksu etycznego; moze on zosta¢ opracowany dla wszystkich
pracownikow Miasta,
3) opracowaniu standardow obstugi klientow danej jednostki organizacyjnej (tzw.
polityka jakosci),
4) opracowaniu zasad wynagradzania pracownikow.

§7
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 ,, Kompetencje zawodowe”
polega na powierzaniu realizacji celow 1 zadan jednostki organizacyjnej osobom
posiadajacym odpowiednie kwalifikacje, a takze na zapewnieniu mozliwosci rozwoju
zawodowego i ksztalcenia pracownikow.
Dziatania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu zasad procesu rekrutacji umozliwiajacym zatrudnienie najlepszych
kandydatow,



2) opracowaniu zasad awansOw 1 przeniesien na inne stanowiska wewnatrz danej
jednostki organizacyjne;j,

3) opracowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikow, w tym dofinansowania
szkolen pracownikom.

§8
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,,Struktura organizacyjna”
jest powiazane ze standardem 6 ,,Okreslanie celéw 1 zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji” 1 polega na takim stworzeniu organizacji jednostki, ktéra zapewni realizacjg
wszystkich celéw 1 zadan oraz przypisanie ich do konkretnych stanowisk 1 pracownikow.
2. Dgziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczeg6lnosci na:
1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego jednostki organizacyjnej, uwzgledniajacego
rzeczywisty zakres zadan realizowanych przez jednostke oraz jego aktualizowanie — w
przypadku zmian w zakresie realizowanych zadan
2) opracowanie dla wszystkich pracownikow zakres6w czynnosci precyzyjnie
okreslajacych ich obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ i ich aktualizowanie —
w przypadku zmian na danym stanowisku,
3) przeprowadzania okresowego oceniania pracownikow przez kierownikow jednostek
organizacyjnych.

§9

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,,Delegowanie uprawnien”
polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego w jednostce organizacyjnej i
przypisaniu uprawnien decyzyjnych

2. Dgziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczeg6lnosci na
precyzyjnym okres$leniu uprawnien decyzyjnych, ktére kierownicy jednostek przekazuja
do oso6b im podlegtych; dotyczy to rowniez upowaznien Burmistrza przekazywanym
kierownikom jednostek organizacyjnych

§10
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,,Misja” odnosi si¢ przede
wszystkim do okreslenia misji realizowanej przez Miasto jako jednostki samorzadu
terytorialnego.
2. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych moga okresli¢ misje tych
jednostek.

§11
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,,Okreslanie celow 1 zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczego6lnos$ci na:
1) zidentyfikowaniu wszystkich celéw 1 zadan jednostki organizacyjnej i okresowym,
aktualizowaniu celow i zadan,
2) opracowaniu przez kierownika jednostki zasad oceny realizacji celow 1 zadan w
jednostce, w tym miernikoéw ich realizacji, oraz dokonywanie takiej oceny,
3) przekazywaniu Burmistrzowi, Sekretarzowi Miasta oraz audytorowi wewne¢trznemu,
na ich polecenie, informacji o realizacji celow i zadan przez jednostki.
2. Wdrozenie tego standardu jest kluczowe dla stworzenia systemu kontroli zarzadczej,
gdyz wdrozenie pozostatych standardow shuzy realizacji celow i zadan jednostki
organizacyjnej.

§ 12



1.

Wdrozenie standardow: 7 ,Identyfikacja ryzyka”, 8 ,,Analiza ryzyka” i 9 ,Reakcja na
ryzyko” polega na stworzeniu systemu zarzadzania ryzykiem.

Identyfikacji i analizy ryzyka w jednostce oraz okre$lenia rodzaju reakcji na ryzyko, na
potrzeby zarzadzania ryzykiem w jednostce, dokonuje kierownik jednostki
organizacyjnej. Dziatania te powinny by¢ przeprowadzane co najmniej raz w roku, w
terminie do 30 listopada kazdego roku. Udokumentowane wyniki tych dziatan nalezy
przesta¢ w formie elektronicznej do audytora wewngtrznego w terminie do dnia 30
listopada kazdego roku.

Identyfikacji i analizy ryzyka w Mie$cie na potrzeby sporzadzania rocznego planu audytu
dokonuje audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta, przy wspolpracy
Sekretarza Miasta, kierownikéw komorek organizacyjnych i osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, na etapie przeprowadzania analizy ryzyka zwiazanej ze
sporzadzaniem rocznego planu audytu Miasta, za§ okreSlenia rodzaju reakcji na
poszczegdlne ryzyka dokonuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem.
Oceniajac ryzyko w Miescie audytor wewngtrzny wykorzystuje m.in. informacje, o
ktorych mowa w ust. 2.

§13

Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 ,,Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej” polega w szczegdlnosci na:

1.

1) ujeciu zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej w formie
pisemnej (zakreséw czynnos$ci pracownikow, regulamindw, procedur postgpowania,
instruke;ji itp.),

2) sporzadzeniu wykazu dokumentacji regulujacej funkcjonowanie kontroli zarzadczej w
jednostce organizacyjnej oraz aktualizowaniu go nie rzadziej niz raz w roku.

§14
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 ,Nadzér” polega na
stworzeniu zasad nadzoru kierownika jednostki organizacyjnej nad realizacja celow i
zadan.
Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polegaé¢ w szczegdlnosci na
przypisaniu osobom pelniacym stanowiska kierownicze obowiazkéw w zakresie
nadzorowania pracy osob podlegtych.
Mozliwe jest utworzenie w jednostce organizacyjnej stanowiska ds. kontroli, jesli
kierownik jednostki stwierdzi, ze zachodzi taka konieczno$¢.

§15
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,,Ciaglos¢ dziatalnosci”
polega na zapewnieniu funkcjonowania jednostki organizacyjnej w taki sposéb, aby
mogta ona stale realizowac cele 1 zadania.
Dziatania podjgte w celu wdrozenia tego standardu powinny polegaé¢ w szczegolnos$ci na:
1) zapewnieniu zastgpstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy,
2) opracowaniu zasad przejecia przez pracownikow obowiazkoéw w przypadku ustania
stosunku pracy innych pracownikow lub powierzenia jednostce organizacyjnej
nowych celow i zadan.

§16
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,,Ochrona zasobow”
polega na zapewnieniu ochrony zasobow jednostki organizacyjnej w sposob



uniemozliwiajacy nieuprawniony dost¢p do nich przez osoby spoza jednostki oraz
zniszczenie ich, w tym réwniez przez pracownikow jednostki.
2. Przez zasoby jednostki organizacyjnej nalezy rozumieé: dokumentacj¢ (w postaci
papierowe]j 1 elektronicznej) oraz mienie powierzone jednostce do realizacji jej celow i
zadan.
3. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na:
1) zapewnieniu fizycznej ochrony obiektow, w ktorych odbywa si¢ realizacja celow i
zadan jednostki,

2) opracowaniu zasad postgpowania pracownikéw i innych oséb korzystajacych z
zasobow,

3) wprowadzeniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i1 systemow
informatycznych jednostki; w tym zakresie jest to roéwniez wdrozenie standardu 15
»Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych”.

§17
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,,Szczegotowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” polega w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu polityki rachunkowos$ci w jednostce organizacyjnej,
2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, uwzgledniajacej
zasady zatwierdzania 1 weryfikowania operacji finansowych 1 gospodarczych.

§18
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow informatycznych” polega na stworzeniu mechanizmow
zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych.
2. Dzialania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczeg6lnosci na:
1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajacego nieuprawnione ingerowanie w
system informatyczny jednostki organizacyjnej przez osoby spoza jednostki,
2) zabezpieczenie poszczegdlnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostgpem
0s0b nie pracujacych na tych stanowiskach.

§19

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 16 ,,Biezaca informacja” i 17
,Komunikacja wewnetrzna” polega na okresleniu zasad przekazywania informacii,
niezbednych pracownikom jednostki organizacyjnej do realizacji jej celéw i zadan oraz
zasad przekazywania informacji bezposredniemu przetozonemu i kierownikowi jednostki
organizacyjnej przez pracownikow.

2. Przyjete zasady powinny zapewnia¢ przekazywanie niezbednych informacji w sposob
rzetelny, w odpowiednim czasie i formie.

3. Wdrozenie standardu ,,Komunikacja wewngtrzna” dotyczy rowniez zasad przekazywania
informacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi a Urzgdem, Burmistrzem i Rada
Miasta.

§20
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 18 , Komunikacja
zewnetrzna” polega na okresleniu zasad przekazywania 1 przyjmowania informacji od
podmiotow zewngtrznych, nie wchodzacym w strukturg Miasta.
2. Przez podmioty zewnetrzne nalezy rozumie¢ w szczegolnosci:
1) klientow korzystajacych z ustug realizowanych przez Miasto,
2) organy administracji publicznej nadzorujace dzialalnos¢ Miasta,



3) podmioty kontrolujace dziatalno$¢ Miasta.

§21
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 ,,Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej” polega na wdrozeniu w jednostkach organizacyjnych mechanizméow
pozwalajacych ich kierownikom na uzyskiwanie wiedzy o sposobie funkcjonowania tej
kontroli w jednostkach. Narzedziem wspomagajacym kierownika w tym dziataniu sa
sprawozdania z realizacji zadan audytowych, sporzadzane przez audytora wewngtrznego
Miasta.

§22

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,,Samoocena” polega na
okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce organizacyjne;.

2. Dgziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na
opracowaniu kwestionariusza samooceny catosci lub czesci systemu kontroli zarzadczej 1
wypetnieniu go przez kierownika jednostki organizacyjnej 1 pracownikow, a nastgpnie na
podsumowaniu uzyskanych wynikow 1 podjeciu dzialan zmierzajacych do
wyeliminowania ewentualnych nieprawidlowosci.

3. Samoocena powinna by¢ przeprowadzana nie rzadziej niz raz na dwa lata.

§23
Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 ,,Audyt wewngtrzny” polega
na okresowym dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych przez audytora wewngtrznego.

§24
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 ,,Uzyskanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej” polega na przekazywaniu Burmistrzowi, przez kierownikow
jednostek organizacyjnych o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 31
stycznia roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy o§wiadczenie.
2. W przypadku, gdy w danym roku zaszta jedna z ponizszych okolicznosci, w o§wiadczeniu
o stanie kontroli zarzadczej nalezy zamies$ci¢ nastepujace informacje:
1) dokonane zostaly zmian w systemie kontroli zarzadczej jednostki organizacyjnej —
nalezy przedstawi¢ wprowadzone zmiany,
2) audytor wewnetrzny przedstawil kierownikowi zalecenia — nalezy przedstawi¢ sposéb
realizacji zalecen,
3) w jednostce organizacyjnej przeprowadzono samooceng — nalezy przedstawi¢ wyniki
samooceny i1 ewentualne dzialania podj¢te w celu wyeliminowania nieprawidtowosci
w kontroli zarzadcze;.

§25
1. Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych nalezy do:

1) Zadan audytora wewngtrznego w ramach realizacji zadan audytowych, ktéry ocenia w
szczegblnosci czy kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna; sposob
realizacji zadan audytowych reguluje rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego
(Dz. U. Nr 21, poz. 108),

2) Kierownikow jednostek organizacyjnych w ramach biezacego nadzoru nad
funkcjonowaniem zarzadzanej jednostki.



2. Kontrole funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej sprawuja jednostkach
organizacyjnych sprawuja takze:

1) Komisja Rewizyjna Rady Miasta — w trybie przewidzianym w zataczniku nr 4
,»Regulamin komisji rewizyjnej Rady Miasta Milanowka” do Statutu Miasta
Milanéwka uchwalonego Uchwala Nr 374/XXX1/2009 Rady Miasta Milandwka z
dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie: Statutu Miasta Milanowka,

2) Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta (referatdow) — w ramach biezacego nadzoru nad realizacja celow i zadan przez
jednostki i podlegtych pracownikow oraz w trybie przewidzianym w Zarzadzeniu Nr
41/V/2010 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie zasad
przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Miescie Milanoéwku,

3) Kazdy z pracownikow — w ramach autokontroli, polegajacej na przestrzeganiu
obowiazujacych przepisoOw i zasad kontroli wewngtrzne;.



