ZARZADZENIE NR 0050.1.8.2016
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 21 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Szubin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2015 r. poz.
1515), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U z 2013 r. poz. 885,
938, 1646, z 2014 1. poz. 379, 911, 1146, 1626 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190,
1269, 1358) oraz komunikatow Ministerstwa Finansow: nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF nr 15, poz.84) nr 3 z dnia 16 lutego2011 r. w
sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych ( Dz. Urz. MF z 2011 r. nr 2 poz. 11) oraz nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem ( Dz. Urz. MF z
2012 r. poz. 56) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Szubin, stanowigce zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie Szubin funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom - kontrola zarzagdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Szubin, za ktora sa
odpowiedzialni kierownicy tych jednostek, w tym kontrola prowadzona przez Burmistrza Szubina w
Urzedzie Miejskim w Szubinie;

2) II poziom- kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Szubin jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
ktora odpowiada Burmistrz Szubina;

§ 3. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatlow, kierownika Urzgdu Stany Cywilnego, kierownikoéw
referatow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Szubin do realizacji niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szubin do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w
swych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki.

2) sktadania Burmistrzowi do 31marca kazdego roku o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni.

3) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach kontroli zarzadczej
obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 5. Wprowadza si¢ wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowigcym zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej do zastosowania w procedurach wewnetrznych
w jednostkach organizacyjnych gminy, stanowigce zatagcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wyznacza si¢ na koordynatora kontroli zarzadczej Naczelnika Wydziatu Podatkow i1 Kontroli
Zarzadcze;.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 0151-190/10 Burmistrza Szubina z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szubinie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Szubin, nr 0151-191/10 Burmistrza Szubina z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie okreslenia misji, zasad i trybu
wyznaczania celow Urzedu Miejskiego w Szubinie i jednostek organizacyjnych gminy oraz monitorowania i
oceny ich realizacji oraz nr 120.11.2011 Burmistrza Szubina z dnia 1 grudnia 2011 r. w sprawie zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Szubinie i nr 120.6.2012 Burmistrza Szubina z dnia 31 lipca 2012 r. w
sprawie wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejski
w Szubinie.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.8.2016
Burmistrza Szubina

7 dnia 21 stycznia 2016 r.

Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Szubin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Kontrole zarzadczg w Gminie Szubin, zwang dalej Gming, stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy
we wszystkich aspektach funkcjonowania.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Burmistrz - Burmistrz Szubina.
2) Gmina - Gmina Szubin.
3) Urzad - Urzad Miejski w Szubinie.
4) Komorka organizacyjna - wydzial, referat, wieloosobowe Iub jednoosobowe stanowisko pracy.

5) Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, osoby na samodzielnych stanowiskach zatrudnionych w urzedzie,

6) Jednostka Organizacyjna Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone w celu
realizacji zadan gminy, okre$lone w Statucie Gminy, nie wchodzace w sktad urzedu i nie bedace spotkami
prawa handlowego.

7) Kierownik Jednostki - Burmistrz Szubina oraz dyrektorzy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Gminy Szubin.

8) Podmiot nadzorowany - nalezy rozumie¢ spotki z udzialem Gminy oraz inne podmioty w zakresie w
jakim wykorzystuja one majatek badz srodki gminy lub tez realizuja zadania powierzone przez gming lub w
zakresie wynikajacym z zawartych umow.

9) Koordynator kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika Wydziatu Podatkéw 1 Kontroli
Zarzadcze;.

10) Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

11) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych zdarzen lub
sytuacji, zmierzajagcy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele i zadania jednostki zostang
zrealizowane.

12) Ryzyko - rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wptyw na realizacje
zalozonych celow i zadan jednostki.

13) Samoocena - proces, ktory umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu istniejgcych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci, przekazanie zalecen i
wdrozenie ulepszen.

14) Mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego ograniczenia.

15) Procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposob postepowania przy realizacji
danego zagadnienia.

16) Standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadcze;j.

17) Ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 r. poz. 885).
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§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzgdziem zarzadzania Urzedem Miejskim, we wszystkich obszarach jego
dziatalnos$ci, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego.

2. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania;
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem;
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci;
4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

Rozdzial 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz zapewnienie w
szczegdlnosci:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochronie zasobow; w tym w szczegdlnosci zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i
defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i realizacji zadan poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gléwnie Urzedu Miejskiego w
Szubinie.

3. Kontrole zewnetrzna i wewnetrzng sprawowana przez Burmistrza wykonywaé moga réwniez:
1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;

4) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy merytoryczni urzgdu na polecenie o0séb
wymienionych w pkt 1,2 i 3 po pisemnym upowaznieniu Burmistrza.

4. Organizacj¢ systemu kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin kontroli wewngtrznej wprowadzony
zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 5. 1. Elementami kontroli zarzadczej w urzedzie w szczegolnosci sa:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej w Szubinie, zarzadzenia Burmistrza;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnos$ci pracownikow, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikdéw (identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajacych ich wystgpowania);

4) ustalenie Misji Gminy, celow i zadan strategicznych, operacyjnych w ramach poszczegodlnych zadan
budzetowych, a takze miernikow okreslajacych stopien ich realizacji;

5) zasady etycznego postgpowania.
§ 6. 1. Dziatania kontrolne reguluje w szczegdlnosci regulamin kontroli wewng¢trzne;j.
2. Dziatania kontrolne to przede wszystkim:

1) samokontrola - szczegolny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie kazdego stanowiska
pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami;

Id: 6C599AFE-8541-4593-A8B3-66A312BBF03B. Podpisany Strona 2



2) kontrola wstepna ( ex-ante) - obejmuje analize czynnos$ci i operacji w celu zapobiegania powstaniu
nieprawidlowosci, zapobieganie niepozadanym Iub nielegalnym dziataniom przy realizacji zadan,
projektow, stosowang przed podj¢ciem decyzji;

3) kontrole biezacg - polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo - gospodarczych w
trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg prawidlowo (badanie rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 finansowych sktadnikow majatkowych a takze ich zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradzieza itp.);

4) kontrole nastepcza (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzong po zakonczeniu okreslonych
dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie 0sob odpowiedzialnych i skorygowanie
btedow w formie zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 3.
Elementy kontroli zarzadczej
Standardy kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowia Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 z dnia 26 grudnia 2009 r. Ministra
Finansow ( Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84)

2. Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewngetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

] Oddziat 1.
Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i
przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

3. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy w Szubinie, okre$laja przepisy odrebne, w
szczegoOlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego oraz kodeks
etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie, ktérego znajomo$¢é pracownicy potwierdzajg sktadanym
podpisem na o§wiadczeniu i jednocze$nie zobowigzuja si¢ do jego przestrzegania.

§ 9. Kompetencje zawodowe

1. Osoby zarzadzajace i1 pracownicy winny posiada¢ wiedzg, umiejetnosci i do§wiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetia¢ powierzone zadania.

2. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. W Urzedzie Miejskim
w Szubinie wprowadzono Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze. Proces zatrudnienia powinien
by¢ prowadzony w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawcza. Procedura odbywania shuzby
przygotowawczej uregulowana jest w odrgbnym zarzadzeniu.

4. Osoby zarzadzajace i pracownikow urzedu zobowigzuje si¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji i
umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektownego wykonywania zadan na danym stanowisku.

1) na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikéw sktadajg sig:
a) planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez kierownikoéw komorek organizacyjnych;

b) stuzba pracownicza dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy.
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2. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowej ocenie kompetencii i
wywigzywania si¢ z powierzonych obowiazkoéw, zgodnie z regulaminem oceny pracownikow samorzadowych
wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 10. Struktura organizacyjna
1. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jednostek, poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz
zakres podlegltosci pracownikéw powinien by¢ okreslany w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

3. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okre§lony dla kazdego
pracownika.

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szubinie, okresla zakres dziatania, zadania, organizacje,
zasady 1 tryb funkcjonowania.

5. Uszczegoétowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowia opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci
poszczegblnych pracownikow.

§ 11. Delegowanie uprawnien

1. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom.

2. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowanych decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
4. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

5. Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celow okres§lonych w ustawie o
samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje uprawnienia
wynikajace z przepisow szczegdlnych na podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw, ktore podlegaja
wpisowi do rejestru prowadzonego przez Sekretarza Gminy.

Oddzial 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Okreslenie misji i wizji jednostki
1. Misja jest:

Miasto i Gmina Szubin efektywnie zaspakaja potrzeby mieszkancéw w oparciu o zasade
Zroéwnowazonego rozwoju.

2. Wizja Urzedu jest:

Miasto i Gmina Szubin miejscem zapewniajacym wysoka jako§¢ zycia mieszkancéw i
Zrownowazony rozwaj.

§ 13. OkresSlenie celow i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji
1. Cele strategiczne zawarte sg w strategiach i planach wieloletnich i stuzg realizacji mis;ji.

2. Cele operacyjne wspomagajace osiagniecie celow strategicznych zawiera m.in. Wieloletnia Prognoza
Finansowa Gminy Szubin, budzet.

3. Zadania, ktore nie stanowig celéow strategicznych i operacyjnych rozwoju Gminy sg planowane i
realizowane przez osoby zarzadzajace i1 pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizacji zadan samorzadu terytorialnego.

§ 14. 1. Cele poszczegélnych zadan budzetowych, w projekcie budzetu Gminy ( w czgsci objasniajaco-
opisowej budzet) okreslone sg przed rozpoczg¢ciem roku budzetowego.

2. Projekt budzetu opracowywany jest w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy.

3. Cele w ramach poszczegdlnych zadan budzetowych ujete sa w budzecie Gminy wraz z planowanymi
wartosciami w podziale na komodrki organizacyjne urzgdu i jednostki organizacyjne gminy, ktére sa
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.
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4. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy stanowi jednocze$nie sprawozdanie z
realizacji celow.

5. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci opracowanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan
finansowych.

§ 15. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja
cele i zadania priorytetowe realizowane przez ich komorki lub jednostki w rocznej perspektywie do 31
stycznia na dany rok. Okreslajac cele i zadania nalezy wskaza¢ miernik, ktory okresla stopien realizacji celow i
zadan, ich planowang warto$¢ oraz komdrke organizacyjng lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Wzor
charakterystyki celow i zadan stanowi zatgcznik nr 1 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Szubin.

2. Przy okre$leniu celéw i zadan kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy biorg pod uwage w szczegolnosci:

a) zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji;
przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendows;

b) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego;

c¢) zadania komoérek organizacyjnych opisane w Regulaminie organizacyjnym urzedu lub statutach jednostek
organizacyjnych gminy;

d) uchwate budzetows lub plan finansowy jednostek na rok budzetowy;
e) lokalne strategie, plany i programy uchwalone przez Rad¢ Miejska w Szubinie.

3. Na podstawie przyjetych celow i zadan okreslonych przez kierownikéw komorek i jednostkach
organizacyjnych koordynator kontroli zarzadczej sporzadza plan realizacji celow i zadan na kolejny rok
budzetowy do 28 lutego.Wzor planu dziatalnosci stanowi zalacznik nr 2 do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Szubin.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy sporzadzaja w terminie
do 31 marca kazdego roku sprawozdanie z realizacji planu dzialalnosci za rok poprzedni zgodnie z
zalgcznikiem nr 3 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Szubin.

5. Sprawozdanie z wykonania zadan i osiggnietych celéw koordynator przekazuje Burmistrzowi do
akceptacji w terminie do 15 kwietnia.

§ 16. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy sa odpowiedzialni
za:

1) realizacj¢ zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposdb zgodny z misjg oraz celami
strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celow poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych
w budzecie Gminy;

2) prawidlowg realizacj¢ zadan nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych i pozostatych
zadan Gminy ujetych w budzecie Gminy;

4) zapoznania podlegtych pracownikéw z misjg i celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz celami
poszczegolnych zadan budzetowych, dotyczacymi dzialania danej komorki lub jednostki organizacyjne;.

§ 17. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacje¢ celow oraz zadan jednostki;
2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) analize i hierarchie ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, w tym okreslenie srodkéw zaradczych;

5) monitorowanie i sktadanie raportéw z postepow w tej dziedzinie;
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6) wskazanie osob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do
ktorej nalezy podja¢ dziatania.

2. Proces zarzadzania ryzykiem reguluje zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu zarzadzania
ryzykiem.

Oddzial 3.
Mechanizmu kontroli

§ 18. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1. W Urzedzie Miejskim w Szubinie dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia:

1) akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktore sg dostgpne w formie papierowej oraz
elektronicznej poprzez sie¢ informatyczna funkcjonujacg w Urzedzie;

2) dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i
uprawnien pracownikow urzedu okresla si¢ w formie pisemne;j. Zbior i rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw i
upowaznien Burmistrza prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 19. Nadzor

1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej realizacji z
zachowaniem zasady:

1) legalnosci, tj. zbadania zgodno$ci dziatania urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazania
sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg ustawodawcy;

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dzialalno$¢ urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej;

3) celowosci tj. ustalenia czy podejmowane dziatania mieszczg si¢ w celach okre§lonych w aktach
normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia
zatozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci;

4) rzetelnosci, tj. zgodnos$ci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym, nalezy zbadaé czy
zobowigzania Urzedu byly wykonane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okreslong dziatalno$¢ wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta staranno$cig, sumiennie i we wlasciwym
czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dziatania lub
stany sg faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywisto$cia.

2. Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, zaklada przywodztwo kierownictwa i
kontrole hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnosci.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i komorki
organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfikacji danej komorki
organizacyjnej urzgdu i obejmuje w szczegdlnosci:

1) srodki oddzialywania merytorycznego;
2) $rodki nadzoru personalnego.
4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz jednostki organizacyjne
gminy, w tym realizacji celow i zadan;

2) weryfikacje¢ dokumentow przedkladanych przez kierownikow komorek organizacyjnych urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy oraz podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu i wyjasnien;

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komoérkach organizacyjnych wurzedu, jednostkach
organizacyjnych gminy oraz podmiotach nadzorowanych;

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej, dokumentow Ilub stopnia ich realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow, jednostki organizacyjne gminy oraz podmioty nadzorowane;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych problemow;
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7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dzialaniu podlegtych pracownikéw urzedu, jednostek
organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych, wigzacych polecen majgcych na celu ich
usunigcie.

§ 20. Ciaglos¢ dzialalnoSci
1. W urzedzie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagglosci pracy catego urzedu poprzez:

1) wyznaczenie osOb petnigcych zastgpstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie;

2) stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikow.
2. Zabezpieczenie systemow informatycznych

1) na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie urzadzeniem podtrzymujacym
napiecie - UPS;

2) sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.
§ 21. Ochrona zasobow

1. W urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobow: majatkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentow
objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych. Dostep do
zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Podstawowe mechanizmy ochrony zasoboéw Urzedu
Miejskiego obejmuja:

1) zainstalowany w urzedzie monitoring;

2) nadzorowanie dostgpu do budynku urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem pomieszczen serwerowni,
dokumentoéw niejawnych i archiwum zaktadowego;

3) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osob, ktdére majg prawo
przebywaé¢ w budynku urzgdu po godzinach;

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach, w
ktorych odbywa si¢ praca;

5) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w regatach metalowych lub drewnianych
archiwow, ktore sa zamykane;

6) inwentaryzowanie zasobows;
6) ubezpieczenie majgtku;
7) system ochrony przeciwpozarowe;.
§ 22. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegolnoSci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem
srodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze S$rodkow
publicznych oraz zwrotem srodkow publicznych stanowiacych wlasnos¢ urzedu.

2. Dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i
wydatkowania $rodkow, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢ objete sg szczegdlng formag kontroli zarzadczej -
kontrola finansowa, ktora umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow.

3. Wszystkie operacj¢ finansowe 1 gospodarcze majag swoje odzwierciedlenie w dokumentac;ji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej i gospodarczej,
ktére winny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewngetrznymi w tym przyjetymi zasadami ( polityka) rachunkowosci.

4. Mechanizmy kontroli obejmuja gtownie:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie ( autoryzacj¢) operacji finansowych przez Burmistrza , Skarbnika lub inne osoby przez
niego upowaznione;
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3) podziat kluczowych obowigzkdw;

4) weryfikacje¢ operacji gospodarczych przed i po realizacji.
§ 23. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
1. W urzedzie dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono:

1) dziatania techniczno-organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce
poprzez:

a) Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w urzedzie;
b) instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;
2. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdlnosci:
1) obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw;
2) sporzadzanie kopii;
3) dostep do poszczegodlnych elementéw systemu tylko upowaznionym pracownikom;
4) ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji i instalowania niezatwierdzonego oprogramowania;
5) biezaca ochroneg sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zapory sieciowe;j;
6) ochrona stanowisk komputerowych za pomocg aktualnych programow antywirusowych.

Oddziat 4.
Informacja i komunikacja

§ 24. Informacja biezaca

1. Kierownictwo zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

§ 25. Komunikacja wewnetrzna

1. Zapewnienie pracownikom statego dostepu do informacji niezb¢dnych do wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i
formie. System komunikacji zapewnia przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i
odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujgcego systemu obiegu dokumentow.

2. Forma komunikacji w zalezno$ci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wlasciwe
zrozumienie  informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa, spotkania, pisma okélne przesytanie
komunikatoéw za pomocg sieci informatycznej).

3. Przeplyw informacji uwzgledniajac kierunek:

1) kierownik - kierownik,

2) kierownik -pracownik,

3) migdzy poszczegolnymi pracownikami.
§ 26. Komunikacja zewnetrzna
1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial kierownictwa urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady
Miejskie;j;

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystgpienia komisji Rady Miejskiej;

3) spotkania kierownictwa urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;

4) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

2. W urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna;
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2) wewngtrzna poczta elektroniczna;
3) narady i spotkania z kierownictwem urzgdu oraz w ramach zespotow tematycznych;

4) udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczone na tablicach ogloszen, na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej Szubina.

Oddzial 5.
Monitorowanie i ocena

§ 27. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) nadzér;
2) samooceng;
3) audyt wewnetrzny;
4) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne.
2. Kierownictwo Urzedu zobowigzane jest do:

1) biezgcego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z
zakresem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

2) w przypadku ujawnienia stabosci lub problemoéw, zastosowanie odpowiednich §rodkéw prowadzacych do
ich rozwiazania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena

1) Burmistrz i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do przeprowadzenia co najmniej raz w
roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swych komoérkach lub jednostkach:

a) co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ wewnetrzng samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej na
podstawie sktadanej Burmistrzowi samooceny przez pracownikow, kierownikéw komorek oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szubin,

b) samoocena przeprowadzana jest za pomocg kwestionariusza (ankiet¢ wypelnia si¢ anonimowo), na
podstawie ktorego koordynator kontroli zarzadczej zbiera wyniki 1 przekazuje Burmistrzowi
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej. Przykladowe pytania zostaly okreslone w zataczniku nr
4- ankieta dla kierownikéw i w zalaczniku nr 5- ankieta dla pracownikow do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Szubin.

2) kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawniania;

3) samoocena przeprowadzana jest w miesigcu pazdzierniku kazdego roku;
4) wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej i powinny zawierac:
a) cel przeprowadzenia samooceny;
b) zakres samooceny;
¢) wyniki samooceny:
- 0gdlna ocena kontroli zarzadczej;
- zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej;
- proponowane dzialania naprawcze;

5) procentowy prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos$¢ kontroli zarzadczej to przynajmniej
50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi;

6) przygotowany raport nalezy przekaza¢ Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu.

4. Kontrole wewnetrzne ( prowadzone wg zasad okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznych) i
zewnetrzne prowadzg:

1) kierownicy komorek;

2) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
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3) pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej;
4) organy kontroli zewngtrznej (wg odrgbnych przepiséw) np. RIO,NIK, PIP itp.
5. Audyt wewnetrzny

1. Dziatania niezalezne i obiektywne, majace na celu wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i
zadan, poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 28. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zrédtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w gminie, w tym kontroli
zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w urzgdzie;

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy;

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie;

4) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy, w tym z realizacji celow oraz dziatan stuzacych osiggnieciu
tych celow;

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz z zadan zapewniajacych przekazywane przez audytora
wewnetrznego,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli;
7) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych

2. Burmistrz, corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Charakterystyka celow i zadan zatacznik nr 1 do Zatacznika nr 1

(wskazanie komorki organizacyjnej urzedu/jednostki organizacyjnej gminy)

do realizacji w roku ..............

Lp. Mierniki okreslajace stopien realizacji Termin wykonania

celu

Cel, zadania Osoba odpowiedzialna. Nazwa Planowana

warto$¢

Zasoby do osiagniecia na
koniec roku,

ktérego dotyczy

plan
1 2 3 4 5 6

Sporzadzit ... data......ooooiiii

Pouczenie:
1. Numer kolejny
2. Nalezy okre$li¢ cel i zadania na dany rok

3. Nalezy wskaza¢ osob¢ odpowiedzialng i zasoby finansowe przeznaczone na realizacj¢ zadania.

4. Nazwa miernika- opis w jaki sposob mierzona bedzie wykonanie zadania , np. dtugo$¢ wyremontowanych drog, udziat zaleglosci podatkowych w wysokosci wplywow z tytutu
podatkow, ilos¢ awarii sprzgtu powodujaca przerwy w funkcjonowaniu urzedu itp.

5. Warto$¢ np. 5 km, nie wigcej niz 10 %, 0 itp.

6. Planowany termin osiagnigcia celu
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PLAN DZIALANOSCI

zatacznik nr 2 do Zatacznika nr 1

Urzedu Miejskiego w Szubinie i jednostek organizacyjnych

Lp. Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Termin realizacji
Nazwa Planowana warto$¢
Cel, zadania Odpowiedzialne osoby do osiagniecia na
lub komorka koniec roku, ktorego
organizacyjna. dotyczy plan
Zasoby
1 2 3 4 5 6
Sporzadzit............. ,data........... Zatwierdzil: .................... ,data.............

( podpis Burmistrza)
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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI

PLANU DZIALALNOSCI

NA ROK.

zatacznik nr 3 do Zatacznika nr 1

(nazwa jednostki /samorzadowego zaktadu budzetowego / instytucji kultury / JST )

STOPIEN WYKONANIA CELOW PRZYJETYCH DO REALIZACJI W ROKU

Lp. Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
— _ Stopien realizacji | Przyczyny braku
Cel, zadanie Planowana warto$¢ Faktyczna wartos¢ W % pelnej Uwagi
do osiagni¢cia na osiagnie¢ta na realizacji
koniec roku ktorego koniec roku ktorego
dotyczy sprawozdanie dotyczy sprawozdanie
1 2 3 4 5 7 8
(data i podpis kierownika jednostki)
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Ankieta dla kierownikdw samooceny kontroli zarzadczej w

przeprowadzonej za rok ........r.

zatacznik nr 4 do Zatacznika nr 1

(nazwa jednostki)

L.P

Pytanie

TAK

NIE

Trudno
ocenic

Komentarz

2

5

Czy pracownicy Pani/Pana komorki znajg
zasady etycznego postepowania
obowigzujace W /nazwa jednostki
budzetowej /?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w / nazwa jednostki
budzetowe;j /?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
pracownicy przestrzegaja zasady etycznego
postepowania obowigzujace w/ nazwa
jednostki budzetowej /?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
minionym roku pracownicy nie naruszyli
zasad etycznego postgpowania
obowigzujacych w /nazwa jednostki
budzetowe;j /?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
stopniu umozliwiajagcym skuteczne
realizowanie powierzonych zadan, w tym
sprawnego zarzadzania komorka
organizacyjng?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie okres$lone opisy stanowisk
pracy i1 zakresy obowigzkéw, ustalajgce
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
1 doswiadczenia konieczne do wykonywania
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zadan na poszczego6lnych stanowiskach
pracy?

Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej
komorce organizacyjnej okresowe oceny
pracownikow?

Jesli w pytaniu nr 7 zaznaczono TAK —
prosze odpowiedziec:

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami oceny wykonywania zadan, za
pomoca ktorych sg oceniani?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja dostgp do szkolen
niezb¢dnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

10.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci niezbedne do realizowania
przydzielonych zadan?

11.

Czy okreslone w / nazwa jednostki
budzetowej / procedury zatrudniania
zapewniaja, ze zatrudniane osoby posiadaja
pozadang na danym stanowisku pracy wiedze
1 umiejetnosci?

12.

Czy struktura Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych celoéw 1 zadan jakie wykonuje?

13.

Czy struktura Pani/Pana komorki
organizacyjnej podlega okresowej ocenie i w
miar¢ potrzeby dostosowaniu do
wykonywanych zadan i celow?

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
zatrudniona jest w wystarczajaca liczba
pracownikow do realizacji celow 1 zadan?

15.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej
przekazanie zadan i obowiazkow
pracownikom nastegpuje zawsze w drodze
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pisemnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
uprawnienia do podejmowania decyzji,
szczegolnie tych o biezacym charakterze, sg
delegowane na pracownikoéw?

17.

Czy zna Pani/Pan misje / nazwa jednostki
budzetowej /?

18

Czy dla Pani/Pana komoérki organizacyjne;j
zostaty okreslone w Planie dziatalnosci /
nazwa jednostki budzetowej / cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji?

19.

Jesli w pytaniu nr 18 zaznaczono TAK —
prosze odpowiedziec:

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej majg okreslone mierniki, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy
zostaty one zrealizowane?

20.

Czy Pani/Pan przydziela poszczeg6lnym
pracownikom cele i zadania do realizacji?

21

Czy realizacja powierzonych pracownikom
zadan jest na biezgco przez Panig/Pana
monitorowana?

22.

Czy sporzadza Pani/Pan okresowe
informacje o stanie realizacji zadan
powierzonych komorce organizacyjnej?

23.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej
prowadzony jest rejestr ryzyka?

24,

Czy dla kazdego ryzyka zidentyfikowanego
w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostat
okreslony poziom akceptowalny?

25.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej
zostaly okres$lone istotne ryzyka, w realizacji
celow i zadan ?

26.

Czy w stosunku do kazdego zidentyfikowanego
istotnego ryzyka zostat okreslony sposob
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postepowania z tym ryzykiem?

217.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjne;j
pracownicy maja bezposredni dostep do
procedur niezbgdnych do wykonywania
przez nich zadan?

28.

Czy w / nazwa jednostki budzetowej /
zostaly okreslone procedury zapewniajace
cigglos¢ dziatalnosci na wypadek awarii
sprzetu, pozaru, powodzi?

29.

Czy pracownicy znajg procedury
postgpowania zapewniajace cigglosé
dziatalnosci na wypadek powstatej awarii?

30.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej
jest okreslony system zastgpstw na wypadek
nieobecnosci ktoregos z pracownikow?

31.

Czy wedhug Pani/Pana przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest sprawny?

32.

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa jednostki
budzetowe;j / istnieje sprawny przeptyw
informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi ?

33.

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa jednostki
budzetowej / funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi?

34.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujacych w / nazwa
jednostki budzetowej/ w kontaktach z
podmiotami zewngetrznymi tj. jednostka
nadrzedng, kontrahentami, klientami?

35.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do
informowania bezposredniego przelozonego
0 problemach i zagrozeniach w realizacji
powierzonych im zadan?
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36. | Czy pracownicy zglaszali Pani/Panu
propozycje zmian w procedurach
wewngtrznych?

37 |RAZEM X
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Ankieta dla pracownikéw samooceny kontroli zarzadczej w

przeprowadzonej za rok ...........r.

(nazwa jednostki)

zatacznik nr 5 do Zatgcznika nr 1

L.P

Pytanie

TAK

NIE

Trudno
ocenié

Komentarz

2

5

Czy zna Pani/Pan zasady etycznego
postepowania obowigzujace W /nazwa
jednostki budzetowej/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w
przypadku gdy bedzie §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w
/ nazwa jednostki budzetowej /?

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy w
komorce organizacyjnej przestrzegaja zasady
etycznego postgpowania obowigzujace w /
nazwa jednostki budzetowej /?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
minionym roku pracownicy i przetozony nie
naruszyli zasad etycznego postepowania
obowigzujacych w /nazwa jednostki
budzetowej /?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
umozliwiajacych skuteczne realizowanie
powierzonych zadan?

Czy Pani/Pan ma pisemnie okre$lony opis
stanowiska pracy i zakres obowigzkow?

Czy Pani/Pan miat przeprowadzong okresowg
oceng pracy?

Jesli w pytaniu nr 7 zaznaczono TAK — prosze
odpowiedziec:
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Czy zapoznano Panig/Pana z kryteriami oceny
wykonywania zadan, za pomocg ktorych
dokonano oceny?

Czy Pani/Pan ma dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanym stanowisku
pracy?

10.

Czy posiada Pani/Pan wiedzg¢ i umiejgtnosci
niezbe¢dne do realizowania przydzielonych
zadan?

11.

Czy Pani/Pana zdaniem struktura komorki
organizacyjnej dostosowana jest do
wykonywanych zadan i celoéw?

12.

Czy wedtug Pani/Pana w komorce
organizacyjnej zatrudniona jest wystarczajaca
liczba pracownikow do realizacji celow i
zadan?

13.

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa jednostki
budzetowe;j /?

14.

Czy zna Pani/Pan okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w Planie
dziatalno$ci / nazwa jednostki budzetowej /?

15.

Czy zna Pani/Pan mierniki, za pomocg ktorych
sprawdzany jest poziom realizacji celow lub
zadan?

16.

Czy realizacja powierzonych Pani/Panu zadan
jest na biezgco monitorowana przez
bezposredniego przetozonego?

17.

Czy Pani/Pan zidentyfikowal ryzyka na swoim
stanowisku pracy?

18

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposob postepowania z tym
ryzykiem?

19.

Czy dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka w
komorce organizacyjnej zostal okreslony
poziom akceptowalny?
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20.

Czy zna Pani/Pan istotne ryzyka ujete w
rejestrze ryzyka  / nazwa jednostki
budzetowe;j /?

21

Czy Pani/Pan ma bezposredni dostep do
procedur niezbednych do wykonywania
przydzielonych zadan?

22.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Panig/Pana?

23.

Czy Pani/Pan wie ktoreg0 z pracownikéw
zastgpuje na wypadek jego nieobecnosci?

24,

Czy wedhug Pani/Pana przepltyw informacji
wewnatrz komorki organizacyjnej jest
sprawny?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa jednostki
budzetowej/ jest sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi oraz pracownikami?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi jest sprawny.

217.

Czy Pani/Pan zostal poinformowany o
zasadach obowiazujacych w kontaktach z
podmiotami zewngetrznymi tj. jednostka
nadrzgdng, kontrahentami?

28.

Czy Pani/Pan informowat bezposredniego
przelozonego o problemach 1 zagrozeniach w
realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy Pani/Pan zgtaszat swojemu przetozonemu
propozycje zmian w procedurach
wewnetrznych?

30.

Czy postawa osob na stanowiskach
kierowniczych w / nazwa jednostki
budzetowej / zachgca pracownikoéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan?
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31.

Czy obowiazujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi?

32.

Czy ma Pani/Pan doste¢p do wszystkich
informacji oraz danych niezbe¢dnych do
realizacji powierzonych zadan?

33.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy sg odpowiednio chronione przed
utratg, zniszczeniem lub dostgpem osob
nieuprawnionych?

34.

Czy zna Pani/Pan procedury obowigzujace w
/nazwa jednostki budzetowej / w sytuacjach
nadzwyczajnych tj. na wypadek awarii
sprzetu, pozaru, powodzi?

35.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajagca uwage na przestrzeganie przez
wszystkich pracownikoéw obowigzujacych
procedur, przepisow wewnetrznych?

36.

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny pracy?

37

RAZEM

Id: 6C599AFE-8541-4593-A8B3-66A312BBF03B. Podpisany

Strona 4




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Szubina

z dnia 7 stycznia 2016 1.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok

( nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)

Bedac osobg odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej os$wiadczam, zgodnie z
posiadang wiedza , ze w kierowanej przeze mnie jednostce / komorce organizacyjnej /

- W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

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

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza®

Oswiadczenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego sporzadzania pochodzacych z:
- monitoringu realizacji celéw i zadan,

- samooceny kontroli zarzadcze;j,

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewng¢trznych,

- kontroli zewnetrznych,?

! Niepotrzebne skre$li¢
2 Niepotrzebne skresli¢
3 Niepotrzebne skresli¢
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Integralng czgs$cia niniejszego o§wiadczenia jest, stanowigce zalagcznik SPRAWOZDANIE Z FUNKCJIONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Jednocze$nie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogltyby wptynaé na tres¢ niniejszego o§wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki/ komoérki organizacyjnej)

Taryfikator oceny:
-0-50% odpowiedzi TAK w jednostce nie funkcjonowatla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
- 51— 75% odpowiedzi TAK w jednostce w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

- 76 — 100% odpowiedzi TAK w jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.1.8.2016
Burmistrza Szubina

7 dnia 21 stycznia 2016 r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Nr 15, poz. 84).

§ 1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych i zawarte w pigciu obszarach standardow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele 1 zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 2. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej ustanowione dla jednostek organizacyjnych Gminy
Szubin.

1. Srodowisko kontroli

1) srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dzialania osob zarzadzajacych w odniesieniu do znaczenia
kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania;

2) osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowigzki kierujg si¢ osobistg i
zawodowa uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyktad i codzienne decyzje wspierajg i promuja
przyjete wartosci etyczne oraz osobista i zawodowg uczciwos¢ pracownikow;

3) pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia pozwalajacy skutecznie 1 efektywnie
wypetia¢ obowiazki oraz zrozumie¢ znaczenie kontroli zarzadcze;j;

4) rekrutacja pracownikow prowadzona jest w oparciu o sformalizowane procedury zapewniajace niezalezny
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko;

5) zarzadzajacy jednostka zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow;

6) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spojny w formie pisemnej;

7) pracownikom zostaly przedstawione w formie pisemnej zakresy obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci, co jest potwierdzone podpisem pracownika.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1) zarzadzanie ryzykiem to proces rozpoznania i analizy wewngetrznych i zewngtrznych ryzyk, ktére moga
zagrozi¢ realizacji celow i zadan jednostki a takze wdrazania procedur zarzgdzania ryzykiem;

2) zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach okreslonych w planie dziatalnosci jednostki;

3) osoby zarzadzajace jednostka systematycznie, minimum raz w roku, dokonujg formalnej identyfikacji
wewngtrznego 1 zewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami jednostki;

4) zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie w celu okre$lenia prawdopodobienstwa wystgpienia i
mozliwych skutkéw. Okresla si¢ poziom akceptowanego ryzyka,

5) okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji wobec zidentyfikowanych ryzyk. Osoby zarzadzajace okreslaja
dziatania w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego;
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6) zasady 1 tryb zarzadzania ryzykiem okreslone zastaly przez Burmistrza w Regulaminie zarzadzania
ryzykiem.

3. Mechanizmy kontroli

1) mechanizmy kontrolne to wszystkie opisane i nieopisane dzialania podejmowane w celu minimalizacji
ryzyka niewykonania zadan;

2) mechanizmy kontrolne powinny:
a) pozwoli¢ na wczesng zmiane postepowania w celu osiggniecia zatozonego celu;
b) dawac¢ racjonalne osiggnigcia oczekiwanych celow i zadan;
¢) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce;
d) odpowiadac potrzebom kierownictwa i uwzgledniac strukture organizacyjna;
e) identyfikowac przyczyny powstatych nieprawidtowosci;
3) w ramach procesu zarzadzania jednostka, osoby zarzadzajace zobowigzane sg do:
a) identyfikacji i oceny ryzyka;
b) opracowania katalogu dziatan zwigzanych z ograniczeniem zidentyfikowanego ryzyka;

¢) stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiagniecia przyjetych do realizacji celow i
zadan;

d) zapewnienia skutecznos$ci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie;

4) zasoby jednostki, w szczegdlnosci pracownicy, systemy, informacje 1 wizerunek jednostki sg chronione i
wlasciwie wykorzystywane;

5) jednostka posiada procedury shuzgce utrzymaniu ciggtosci jej dziatalnosci polegajace m.in. na mozliwosci
delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentéw, podziale kompetencji kierowniczych i
systemie zastgpstw;

6) jednostka posiada mechanizmy kontroli dotyczace prowadzenia operacji finansowych i gospodarczych,
opisane jako procedury w przepisach prawa wewnetrznego, obejmujace m.in.:

a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;
¢) podziat kluczowych obowigzkow;
d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przez i po realizacji;
7) w jednostce funkcjonuja procedury ochrony informacji i systemoéw informatycznych.
4. Informacja i komunikacja

1) system komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy;

2) biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiata i pomocna w podejmowaniu decyzji;

3) pracownicy na kazdym szczeblu maja zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych im zadan;

4) przekazanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur i innych przepisow prawa wewngtrznego
nastgpuje za potwierdzeniem pisemnym lub przez system komputerowy;

5) w jednostce funkcjonuje system umozliwiajacy przeplyw informacji w kierunku poziomym i pionowym;
6) okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodne z obowigzujacymi przepisami;

7) w jednostce funkcji system sprawnej komunikacji i wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacy wplyw na realizacj¢ celow i zadan;

8) jednostka zapewnia informacj¢ na temat obowigzujacych procedur zalatwiania spraw, ktorej udzielaja
pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie internetowej jednostki.

5. Monitoring
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1) monitoring jest procesem biezacej oceny jako$ci dzialania systemu kontroli zarzadczej w jednostce;

2) osoby zarzadzajace monitoruja funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow,
zidentyfikowane problemy s3a rozwigzywane na biezaco;

3) minimum raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena kontroli zarzadczej bedaca podstawg do
podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
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