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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2020
w Urz¢dzie Miejskim w Szubinie

Kontrolg zarzadezg w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta zostata okreslona w art. 68 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2019 poz. 869). Zapewnicnie
funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzgdczej, stosownie do tresci
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy, nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki sektora finansdéw
publicznych.

Procedury i przepisy zwiazane z kontrola zarzadcza wprowadzono w celu uzyskania przekonania
ze:

e dzialalnos¢ jednostki przebiega zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi
procedurami,

dziatania s skuteczne i efektywne,

sporzadzane sprawozdania sg wiarygodne,

zabezpieczona jest ochrona zasobow jednostki,

zasady etyczne 53 przestrzegane 1 promowane,

skutecznie i efektywnie funkcjonuje przeplyw informac;ji,

funkcjonowato zarzadzanie ryzykiem.

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim
W Szubinie oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF
nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.).

Organizacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szubinie ustalono na podstawie
Zarzadzenia Nr 0050.1.8.2016 Burmistrza Szubina z dnia 21 stycznia 2016r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Szubin. W zalacznikach do w/w
zarzgdzenia okre$lono: w zataczniku nr 1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie
Szubin, natomiast w zalaczniku nr 3 minimalne wymogi kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych.

Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszezegélnym elementom kontrol
zarzadczej:

. Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzadzenia ryzykiem
Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie i ocena
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A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw samorzagdowych Urzedu Miejskiego w Szubinie okresla
Zarzadzenie nr 120.16.2017 Burmistrza Szubina z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie kodeksu
etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie, ktéry zawiera zbiér zasad zachowania
1 sposobu postgpowania pracownikéow. Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego zapoznal sie
z trescig Kodeksu Etyki i podpisal o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, tym samym
zobowigzujac si¢ do jego bezwzglednego przestrzegania. O$wiadczenie znajduje sie w aktach
osobowych poszezegolnych pracownikéw. W roku 2020 nie odnotowano naruszenia
obowigzujacych norm etycznych. Pracownicy przestrzegali zasad kodeksu etycznego przy
wykonywaniu zadan. Nie wplynela zadna skarga czy tez wniosek zwiazany z tamaniem zasad
etycznych przez pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Szubinie posiadajg wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i
obowigzkow.

Zasady zatrudnienia okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru
na stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim prowadzony byl w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z Zarzadzeniem nr 0151-61/09 Burmistrza
Szubina z dnia 7 maja 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim w Szubinie.

Minimalne wymagania jakie musi spetnia¢ pracownik samorzadowy okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, na podstawie ktérych Burmistrz Szubina wydal zarzgdzenia w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Szubinie: zarzadzenie nr
120.6.2019 z 20 marca 2019r., zarzadzenie zmieniajgee nr 120.19.2019 z 1 lipca 2019r. oraz
zarzadzenie nr 120.22.2020 z 18 listopada 2020r.. okreslajagc w nich optymalne wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Szubinie.

Na podstawie w/w przepisow w 2020roku przeprowadzono 5 konkurséw, w wyniku ktérych
zatrudniono 5 pracownikdw na stanowiskach urzedniczych.

W celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uzupelnienia wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy, pracownicy urzedu uczestniczyli w 54 szkoleniach
zewngtrznych.

Urzad Miejski w Szubinie wspolpracujac z Powiatowym Urzedem Pracy w Nakle nad Notecia
Filia w Szubinie w zakresie realizacji programu na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej, zatrudnil na roboty publiczne skierowane osoby
bezrobotne. W 2020r. na organizacje robét publicznych podpisano 3 umowy, zatrudniono 10
0s0b, na okres faczny 8 miesigcy, w tym: 5 miesigey z czeSciowym zwrotem wydatkow
poniesionych na wynagrodzenie oraz skiadki na ubezpieczenie spoteczne od refundowanego
wynagrodzenia oraz 3 miesigce ze srodkéw whasnych Gminy.



Ponadto w ramach promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy, Urzad Miejski w Szubinie
zatrudnil 1 osobg niepelnosprawna na wykonanie prac interwencyjnych, na okres 7 miesiecy, w
tym: 4 miesigce z czg$ciowym zwrotem kosztow poniesionych na wynagrodzenie i nagrody

oraz skladki spoleczne od refundowanego wynagrodzenia oraz 3 miesigce
wiasnych Gminy.

ze srodkow

Dajgc mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego, nowych umiejetnosci oraz
przygotowanie przysziej kadry, Urzad Miejski w Szubinie przyjat na staz 2 osoby, na okres 5
miesiecy z deklaracja dalszego zatrudnienia na kolejne 3 miesiagce ze srodkéw Gminy.

W Urzgdzie Miejskim w Szubinie dokonywane sg oceny pracownikow, na podstawie ktorych
analizowane sg indywidualne potrzeby pracownikéw dotyczace podnoszenia kwalifikacji
zawodowych. Ocena pracownikow samorzadowych Urzedu zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza Szubina nr 0050.1.147.2011 z dnia 16 listopada 201 Ir. przeprowadzona zostala w

maju 2020 roku. Wszyscy pracownicy otrzymali pozytywng ocene.

3. Struktura organizacyjna.

W ramach struktury organizacyjnej, Zarzadzeniem Burmistrza Szubina

zostal wprowadzony

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szubinie, ktory okresla zakres dzialania
i zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podzial zadan
i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu, zadania i kompetencje poszczegolnych
wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres upowaznien udzielonych

pracownikom do zalatwiania spraw.

W 2020 r. obowigzywal Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Szubinie wydany

Zarzadzeniem nr 120.18.2019 z 28 czerwca 2019roku, ktéry zostal zmieniony Zarzadzeniem

Burmistrza Szubina nr 120.24.2020 z dnia 3 grudnia 2020roku.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Szubinie po zmianach przedstawia sig

nastepujaca:
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Uszczegolowieniem Regulaminu organizacyjnego sg zakresy czynnosci pracownikéw, ktore g
na biezaco aktualizowane i znajdujg si¢ w aktach osobowych. Kazdy pracownik wlasnorecznie
potwierdza przyjecie zakresu obowiazkow.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegolni pracownicy posiadaja imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowiazki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki.
Ponadto, Burmistrz Szubina pisemnie udzielal petnomocnictw kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz imiennych upowaznien poszczeg6lnym pracownikom Urzedu
Miejskiego w Szubinie do podpisywania decyzji administracyjnych, umoéw i innych
dokumentéw w imieniu Burmistrza Szubina. Wszystkie zakresy czynnosci, upowaznienia oraz
petnomocnictwa znajdujg sie w teczkach osobowych na stanowisku ds. kadrowych. Rejestr
upowaznien znajduje sic w kadrach.

Pelnomocnictwa i upowaznienia.

Pracownicy na stanowiskach ds. kadr prowadzg teczke 0052 Upowaznianie oséb (podmiotow)
do dziatania w imieniu wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy (kat.A) oraz
077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne (kat.BE10). Pro-
wadzony jest rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznien od 2003r.

W Urzgdzie Miejskim w Szubinie w tym zakresie obowigzuje rowniez Regulamin Pracy, ktory
zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 120.2.2020 Burmistrza Szubina z dnia 2 marca 2020r.,
ktore uchylito Zarzadzenie nr 120.7.2019 z dnia 20 marca 2019r. oraz 120.26.2019 z 18 listopada
2019 roku. Regulamin pracy ustala m.in. organizacj¢ pracy oraz zwiazane z tym prawa i obo-
wiazki pracodawcy i pracownikow z ktorymi kazdy pracownik zobowiazany jest zapoznaé sie,
oraz informacje o monitoringu wizyjnym na terenie siedziby pracodawcy i wewngtrznej polityce
antymobingowe;j.

Regulamin zostal zmieniony zarzadzeniem nr 120.19.2020 z dnia 30 pazdziernika 2020r. oraz

zarzadzeniem 120.21.2020, ktore okreslaja zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki Urzedu Miejskiego w Szubinie. dalej jako ,,Pracodawca” i Pracownikéw w zwiazku z
przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

W Urzgdzie Miejskim w Szubinie nie sporzadza si¢ planu urlopéw, funkcjonuje system za-
Stepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy na czas nieobecnosci pracownika z powodu
urlopu lub choroby co zapewnia ciaglos¢ dziatalnosci na kazdym stanowisku pracy.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja Gminy Szubin.

Uchwala nr LII/412/14 z dnia 28 pazdziernika 2014 r. zostala okreslona Strategia Rozwoju
Gminy Szubin na lata 2014-2020. Powyzsza misj¢ mozna sformulowa¢ w nastepujacy sposob:

» Miasto i Gmina Szubin efektywnie zaspakaja potrzeby mieszkarcéw w oparciu o zasade
zrownowazonego rozwoju”

Wizja Urzedu jest:



»Miasto i Gmina Szubin miejscem zapewniajgcym wysokg jakos¢ zycia mieszkancow
i zréwnowazony rozwdj .

2. Okreslenie celow i zadan.

W Gminie Szubin na rok 2020 cele i zadania zostaly okreslone w

- Strategii Rozwoju Gminy,

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym ,

- Budzecie Gminy na rok 2020,

- Wieloletnim Planie Finansowym.

Wymienione dokumenty oraz zmiany w nich wymagajg zatwierdzenia na podstawie odrebnych
przepisow.

Przy pomocy Urzedu Miejskiego w Szubinie, realizowane byly zadania okreslone ustawa
0 samorzadzie gminnym.

Nadrz¢dnym zadaniem urzedu jest sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz gminy oraz
zapewnienie ustug administracyjnych na jak najwyzszym poziomie.

W Urzedzie Miejskim w Szubinie okreslone zostaly zadania do realizacji w 2020 roku z
uwzglednieniem miernikéw ich oceny, oraz ryzykiem ich realizacji, ktore zostaly przedstawione
Burmistrzowi do akceptacji.

3. Mierniki.

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Urzedu Miejskiego w Szubinie za rok 2020 znajduje
odzwierciedlenie m.in. w nastepujacych dokumentach:

- protokotach Rady Miejskiej,

- sprawozdanie z realizacji budzetu za rok 2020,

- sprawozdaniach z pracy poszczegélnych komoérek Urzedu Miej skiego w Szubinie w zakresie
realizacji zadan realizowanych w 2020r. i reakcji na zidentyfikowane ryzyko.

4. ldentyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Szczegolowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na
zidentyfikowane ryzyko zostalo opisane w Zarzadzeniu nr 0050.1.10.2016 Burmistrza Szubina
z dnia 21.01.2016r.

Ryzyko zidentyfikowane przez komérki i jednostki organizacyjne gminy zawieralo okreslone
metody przeciwdzialania i bylo na biezaco monitorowane oraz wprowadzano dzialania np.
zmiana planu finansowego, ktory w 2020 roku zostat zaktualizowany 26 razy.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich sklad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewngetrznych i uchwalach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie Miejskim
w Szubinie dziafajg: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje wytyczne, protokoly z
kontroli, ktére s3 odnotowane w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza Gminy.
Obowigzujace procedury sg dostepne na stronie Urzedu Miejskiego w Szubinie w zakladce
»DANE” — Instrukcje/pomoce/ zarzadzenia, oraz stronie BIP.

Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2020 r. byly m.in.:



- Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Szubinie — Zarzadzenie Burmistrza
Szubina nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku oraz zarzadzenie Zzmieniajagce nr
0050.1.116.2012 z dnia 26.08.2012r., 120.5.2018 z dnia 18 stycznia 2018r. oraz 120.7.2018 z
dnia 1 marca 2018r.

- Gospodarka srodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi i wartos$ciami niematerialnymi
i prawnymi w Urzedzie Miejskim w Szubinie — Zarzadzenie nr 120.25.2017
z dnia 5 czerwca 2017r. oraz zarzadzenie zmieniajgce nr 120.4.2018 z dnia 18 stycznia 2018r.

- Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania - Zarzadzenie nr 120.38.2017
z dnia 19.10.2017r. oraz zarzadzenie zmieniajace nr 120.3.2018 z dnia 12 stycznia 2018r.

- procedury w zakresie wymiaru podatkdw lokalnych wprowadzone zarzadzeniem nr 120.1.2018
z dnia 5 stycznia 2018.

- Regulaminy udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Szubinie -
Zarzgdzenie nr 0050.1.8.2021 Burmistrza Szubina z dnia 22 stycznia 2021 w sprawie
wprowadzenia "Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Szubinie", na podstawie ktérego traci moc zarzgdzenie nr 0050.1.8.2017 Burmistrza Szubina
zdnia 27 stycznia 2017r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Urzgdzie Miejskim w Szubinie.” oraz zarzgdzenie zmieniajace nr 0050.1.26.2017
z dnia 2 marca 2017 r.

- Polityka bezpieczenstwa w Urzedzie Migjskim w Szubinie - Zarzadzenie nr 120.26.2020, ktére uchylito
zarzadzenie nr 120.44.2018 z dnia 20 grudnia 2018r.

- Zarzgdzenie nr 120.18.2016 Burmistrza Szubina z dnia 6 wrzesnia 2016 r.

W sprawie wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za dokonywanie zmian tresci informacji pu-
blicznych udostepnianych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szubin.

- zarzagdzenie nr 120.34.2019 Burmistrza Szubina z dnia 27 grudnia 2019 r.

W sprawie wyznaczenia komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za dokonywanie zmian tre-
sci informacji udostepnianych na stronie www.szubin.pl.

- Rozliczenie biezacego zuzycia paliwa oraz ustalenie norm zuzycia paliwa przez sprzet
silnikowy stanowiacy wlasno$é Gminy Szubin - Zarzgdzenie nr 120.1.2014 z dn. 11.02.2014r.

- zarzadzenie nr 120.43.2017 Burmistrza Szubina z dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie zasad delegowania
oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Szubinie.

- Zarzadzenie nr 0050.1.209.2017 Burmistrza Szubina z dnia 1 grudnia 2017r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu".
- Zarzgdzenie nr 120.41.2017 Burmistrza Szubina z dnia 21 listopada 2017 r. w sprawie

wdrozenia narzedzi zarzadczych dla potrzeb zarzgdzania satysfakcjg klienta w JST.

Jako srodki zapobiegawcze, stosowane s kontrole zewngtrzne: sprawowane przez np.
Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, K-P Urzad Wojewodzki.

W roku 2020 w Urzedzie Miejskim w Szubinie przeprowadzono nastepujgce kontrole

zewngtrzne:

1) Kontrola Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie prawidlowos$ci wykorzystania
udzielonej w 2019 roku dotacji z rezerwy celowej budzetu panstwa na przeciwdzialanie i
usuwanie skutkéw klesk zywiotowych.

2) Kontrola Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Bydgoszczy w
zakresie wprowadzania do obrotu $rodkow ochrony roslin .
3) Kontrola Pafstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nakle nad Notecig na

targowisku miejskim w Szubinie przy ul. Winnica.



4) Kontrola Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie prawidlowosci wykorzystania dotacji
zrezerwy celowej budzetu panistwa pod wzgledem jej zgodnosci z celowym przeznaczeniem, w
tym stanem realizacji dotowanych zadan, wyboru wykonawcow w aspekcie przepisoOw Prawa
zamowien publicznych, analiza podjetych zobowiazan i ich realizacja, kwoty wykorzystanych
srodkow finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz ustalenie przyczyn, zakresu i
skutkéw  finansowych stwierdzonych nieprawidlowosci, os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie oraz wnioski i zalecenia w sprawie ich usuni¢cia.

Ponadto w roku 2020 do Najwyzszej Izby Kontroli Delegatury w Bydgoszczy przekazano
informacje dotyczace udzielenia przez gming bonifikat nabywcom komunalnych lokali
mieszkalnych przy bezprzetargowej sprzedazy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Dokumentacja oraz ksiazka kontroli zewnetrznej znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.
Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u koordynatora Kontroli Zarzadczej oraz w
komoérkach realizujacych poszezegélne zadania. W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej
Wszyscy pracownicy zostali zapoznani z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie wprowadzenia
systemu kontroli zarzadczej.

2. Nadzor systemu kontroli zarzqdczej.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu, audyt oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych
upowaznien do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Burmistrza Szubina.

Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Szubinie prowadzilo w 2020 r. biezacy nadzér nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacii.

Sprawowany byt staly nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresic ich realizacji. Osoby
kierujace poszczegdlnymi komorkami monitorowaly pracg podlegtych pracownikéw udzielajgc
im instruktazu i wyjasnien oraz dokonywaly weryfikacji dokumentéw.

Zgodnie z art. 272 ust. 1 ustawy o finansach publicznych audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia
niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie ministra kierujacego dzialem lub
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzgdczej
oraz czynnosci doradcze. Przy czym ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej
lub jednostce.

AUIYYT

Audyt wewngtrzny prowadzony byt przez Pania Barbarg Barczynska posiadajaca uprawnienia
326/2003, zatrudniong na podstawie umowy o pracg.

Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu w 2020 roku stanowi odrebng dokumentacje.

3. Cigglos¢ dzialalnosci.

Zapewniono mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki sektora finansow
publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka i sprawozdan okresowych.
Kazdy pracownik w przypadku swojej nieobecnosci wskazuje osobg na zastgpstwo, polegajace
na wykonywaniu biezacych zadan w zakresie zastgpowanego pracownika pod jego nieobecnosé.
Podstawg realizacji sg stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.
Na biezgco kontrolowano zabezpieczenie systemow informatycznych.



Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych wprowadzono Zarzadzenie nr 120.19.2020 Burmistrza Szubina
z dnia 30 pazdziernika 2020 r. w sprawie regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Szubinie,
ktore zostato zaktualizowane zarzadzeniem 120.21.2020.

W 2020 r. zapewniono ciggtosé¢ funkcjonowania urzedu.

4. Ochrona zasobow.

Jako dowéd ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie funkcjonuje Regulamin Pracy w Urzedzie
Miejskim w Szubinie wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Szubina nr 120.2.2020 z dnia 4
marca 2020 r. do ktérego wprowadzono zmiany zarzadzeniem 120.14.2020 z dnia 19 sierpnia
2020r. oraz zarzadzenia dotyczace pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 o ktorych mowa wyzej i zarzadzenie nr 120.16.2020 Burmistrza Szubina z dnia 8
pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad bezpieczefistwa dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Szubinie w czasie epidemii COVID-19.

W Urzedzie Miejskim w Szubinie wprowadzono Zarzadzenie nr 120.9.2020 Burmistrza Szubina z
dnia 9 czerwca 2020 r. w sprawie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego (na podstawie ktérego
stracito moc zarzadzenie nr 152-11/10 z dnia 30.06.2010r), zarzadzenie nr 120.9.2017 Burmi-
strza Szubina z dnia 2 marca 2017 r. w sprawie wyznaczenia pracownikow do wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow w Urzedzie Miejskim w Szu-
binie oraz zarzadzenie nr 120.8.2017 Burmistrza Szubina z dnia 2 marca 2017 r. w sprawie
wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy w Urzedzie Miejskim w Szubinie.
Ponad

W Urzedzie Miejskim w Szubinie uaktualniono oceng ryzyka zawodowego na wszystkich sta-
nowiskach pracy

- W Urzgdzie Miejskim w Szubinie opracowano i uaktualniono instrukcje bhp urzadzen i na-
rzedzi stosowanych przez pracownikow w/w urzgdu

- W Urzedzie Miejskim w Szubinie regularnie i systematycznie prowadzi si¢ konieczne szkole-
nia z bhp i p.poz.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sa niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz
hasel do programéw niezbednych podczas do pracy.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i czynnosci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujete zostaty w Polityce rachunkowosci oraz innych wewnetrznych
dokumentach usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie urzedu takich jak:

- Zasady i tryb przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Szubinie
— zarzgdzenie nr 0050.1.144.2013 z dnia 19.11.2013r.

- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Miejskim w Szubinie - Zarzadzenie nr 120.4.2013 z dnia 26.02.2013r.

- zarzadzenie nr 120.20.2019 Burmistrza Szubina z dnia 2 lipca 2019 r. w sprawie okreslenia procedury
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzgdu Miejskiego w Szubinie.

3. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczgcej operacji finansowych i gospodarczych.



W urzedzie istniejg nastgpujace mechanizmy kontroli:

- biezace, rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji  finansowych
1 gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe opisywane i podpisane przez pracownikéw merytorycznych
potwierdzone przez przetozonego z tytutu nadzoru i posiadajg kontrasygnate Skarbnika Gminy,
ktory swym podpisem potwierdza zgodnosé z planem finansowym.

- istnieje podzial na obowiazki kluczowe,

- pracownicy stosuja si¢ do zasad ujetych w Polityce Rachunkowosci.

Waznym elementem systemu kontroli zarzadczej jest sprawozdanie budzetowe i finansowe oraz
sprawozdanie z realizacja budzetu za 2020r.

Ocena realizacji celow i zadan nastepuje réwniez poprzez kontrole dokumentéw opisang
w polityce rachunkowosci zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza Szubina nr 0151-188/10 z dnia
31 grudnia 2010 roku (ze zmianami - Zarzadzenie nr 120.47.2017 na podstawie ktorego
zmieniono nr zalacznik6w)), w tym kontrola wstepng - merytoryczng opisang w ust. 15 zalacznika
nr 4, w tym biezaca — opisang w pkt 1 — 5. Nadzor Glownego ksiegowego zostat opisany w ust.
16 zalgcznika nr 4 w/w zarzadzenia.

6. Mechanizmy kontroli dotyczqgcych systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych maja na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemow informatycznych, opisane zostaly w Polityce bezpieczenstwa
w Urzedzie Miejskim w Szubinie oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzagcym do  przetwarzania  danych osobowych w  Urzedzie Miejskim
w Szubinie i stosowane przez pracownikow.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA
1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Miegjskiego w Szubinie majg zapewniony
dostgp do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy
z pracownikéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepisow, poprzez system informacyjny
Wolters Kluwer. System Komunikacji wewngtrznej umozliwia przeplyw informacji i ich
wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.

W 2020 r. funkcjonowaly mechanizmy przekazywania informacji m.in.:

- podczas narad pracowniczych,

- umieszezenie informacji na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen,

- wydawanych ustnych polecen przez przetozonych ,

- przekazywanie informacji w formie elektronicznej lub papierowej,

- bezposrednig wspolprace podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Pracownicy urzgdu zobowigzani sa do przekazywania innym pracownikom informacji
terminowo i kompletnych, ktére s3 niezbedne do poprawne;j realizacji zadan. Aby zapewni¢
efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obr¢bie Urzedu Miejskiego
zwigkszono rolg elektronicznego przeptywu informacji wewnatrz urzedu.

3. Komunikacja zewnetrzna.



Przekazywanie informacji podmiotom zewnetrznym w tym spolecznodcei lokalnej w zakresie
realizacji zadan oraz osiggnietych celach, przekazywane sa podczas sesji Rady Miejskiej
W sprawozdaniach Burmistrza, a takze poprzez wspolprace z mediami w tym prasa lokalna, na
stronach internetowych, zebraniach wiejskich, tablicach ogloszen (w urzedzie, na terenie miasta
oraz solectw gminy Szubin). Komunikacja zewnetrzna prowadzona jest rowniez na stronie
www.szubin.pl, www.bip.szubin.pl (W tym m.in. w formie ogloszen o zamowieniach publicznych,
ogloszenia o naborze na stanowiska urz¢dnicze, wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ),
a takze w formie przekazywania sprawozdan do RIO, Wojewody K-P i GUS oraz podczas
przyjmowania interesantdéw i udzielaniu informacji publicznych.

Wspétpraca z organami egzekucyjnymi takimi jak Komornik Sadowy, Urzad Skarbowy oraz
innymi organami w ramach pomocy administracyjnej.

F. MONITOROWANIE I OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

W Urzedzie Miejskim w Szubinie w ramach funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2020 r.
przeprowadzono samoocene kontroli zarzgdezej na podstawie przygotowanych ankiet, ktore
zostaly przez pracownikow wypelnione anonimowo.

Wyniki przeprowadzonej ankiety zostaly opracowane w odrebnym raporcie. Kierownictwo i
pracownicy na biezaco monitorowali system kontroli zarzadczej i dokonywali analizy
skutecznosci jego dziatania, co umozliwiato rozwigzywanie probleméw na biezaco. Raport z
samooceny Kontroli Zarzadczej przedstawiony kierownictwu urzedu. Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szubinie sporzadzili sprawozdanie z realizacji zadan
kierowanych przez nich wydzialow, referatéw i na samodzielnych stanowiskach.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 120.41.2017 Burmistrza Szubina z dnia 21 listopada 2017r. w
sprawie wdrozenia narzedzi zarzadczych dla potrzeb zarzadzania satysfakcjg klienta JST, nalezy
sporzadzi¢ raport. W 2020 roku, nie zostal sporzadzony raport ze wzgledu na zbyt mata ilos¢
ztozonych ankiet.

Podsumowujgc informacje nalezy stwierdzié, ze kontrola zarzgdcza w Urzedzie Miejskim
w Szubinie w roku 2020, funkcjonowata na wystarczajacym poziomie i jest podstawa do zlozenia
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w wystarczajacym stopniu.

Szubin dnia 31 marca 2021r.
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