Burmistrz Szubina
ul. Kcynska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0151 -/,'%11 0
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szubinie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Szubin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz.1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17,
poz.128 i 181, poz.1337, z 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr
180, poz.1111 i Nr 223, poz.1458, z 2009r. Nr 62, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010r. Nr 28
poz. 142 i 146 i Nr 106, poz. 675) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr
96, poz. 620, Nr 123, poz. 835 i Nr 152, poz. 1020) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Miejskim w Szubinie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Szubin stanowi og6t dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w
szczegolnosci w budzecie Gminy Szubin wsposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, naczelnicy wydziatéw oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedziaino$¢ za zespét procesow,
ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich
jednostkach/komoérkach organizacyjnych w sposéb dajgcy  Burmistrzowi Szubina rozsgdne
zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek/komérek organizacyjnych pozostajg w zgodzie z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszacy pozytek, a ustugi wykonano z
optymalng jakoscig;

3) plany jednostek/komoérek organizacyjnych, programy, zamierzenia i cele sg osiggane,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnafrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlgczajac w to pracownikéw, systemy, dane/informacje, reputacje) sg
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem
ciagtej poprawy procesow.

§ 3. 1. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szubinie skiada sie zespdt
elementéw i czynnosci nadzorczych i kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonaing,

3) kontrole finansowa,

4) kontrole instytucjonalna,

5) audyt wewnetrzny.

2. Wszystkie czynnosci kontrolne polegajg na szczegétowym zbadaniu stanu faktycznego
i poréwnaniu go z obowiagzujaca dla niego normg oraz ustaleniem nieprawidtowosci.

§ 4. 1. Samokontrola polega na sprawdzaniu prawidtowos$ci wykonywania przez pracownikow
wiasnych czynnosci, jak i czynno$ci wykonywanych we wspoétdziataniu z innymi osobami w oparciu o
obowigzujace przepisy. Samokontrola realizowana jest w trakcie codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim
w Szubinie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidiowo$ci w trakcie samokontroli, kazdy pracownik jest
zobowigzany do:



1) podjecia samodzielnie niezbednych dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci
lub

2) poinformowania bezposredniego przetozonego o stwierdzonej, niemozliwej do
samodzielnego usuniecia nieprawidtowosci.

4. Przelozony, ktory zostat poinformowany o nieprawidiowosciach, zobowigzany jest
niezwiocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania.

§ 5. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych.

2. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej dotyczy pracownikow, ktorych zakres obowigzkow lub
udzielone im upowaznienia obejmujg czynnosci zwigzane z kontrolg funkcjonalna.

3. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie wysokiej jakosci i zgodnosci wykonywanych
czynnosci z procedurami, limitami, przepisami, biezace reagowanie na niedomagania
i uchybienia, a takze monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizméw kontroinych.

§ 6. 1. Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowoséci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkow;,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania
zamodwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej, kontroli wewnetrznej i udzielanie zaméwien
publicznych okreslonych odrebnymi zarzgdzeniami.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci dotyczgcych procesu gospodarki finansowej
pracownik zobowigzany jest do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 i 4 niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) podinspektora ds. kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

2) zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Burmistrza Szubina lub uchwat Rady
Miejskiej w Szubinie.

§ 8. Na formalne ramy systemu kontroli zarzadczej skiadajg si¢ wszystkie uregulowania
wewnetrzne, w szczegoblnosci uchwaty i zarzgdzenia. System kontroli zarzgdczej powinien by¢
elastyczny, dostosowany do potrzeb i zmieniajgcego sie stanu prawnego.

§ 9. W Urzedzie Miejskim w Szubinie do obowigzkéw wszystkich os6b na stanowiskach
kierowniczych, jako bezposrednio nadzorujgcych, monitorujgcych i kontrolujgcych powierzone im
zadania, nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikéw tak, aby zapewniona byta realizacja zadan
i osigganie celow;

2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan w zakresie wynikajgcym
Z zajmowanego stanowiska i szczebla zarzadzania;

3) poréwnywanie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami i planami;

4) sprawdzenie czy wydatki realizowane sg w sposéb celowy, oszczedny i umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan oraz dokonywane s w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciagnietych zobowigzan;

5) stosowane, przy planowaniu i realizowaniu wydatkéw, zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakiadow i zasady optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiagnieciu
zatozonych celdw;,

6) przeglad wydanych regulacji wewnetrznych (np. zarzadzen, procedur) i zidentyfikowaniu,
ktore z zawartych w nich dziatania stanowig element kontroli zarzadczej, a nastepnie poddanie ich
ocenie pod kontem skutecznosci oraz zasadnosci;

7) identyfikowanie dublujgcych sie czynnosci, wyeliminowaniu zbednych punktow
decyzyjnych z istniejgcych procedur;

8) dostosowywanie wydanych i przygotowywanych regulacji wewnetrznych do potrzeb



wynikajacych z realizowanych zadan;
9) okresowe weryfikowanie wydanych regulacji wewnetrznych.

§ 10. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest elementem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Szubinie.

2. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach wyznaczonych na wszystkich
szczeblach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szubinie.

3. Wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych systematycznie dokonujg identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegéinymi celami i zadaniami.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj podejmowanej reakcji na ryzyko np.:

1) tolerowanie — akceptowanie, przyjecie na siebie skutkow ryzyka;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot;

3) wycofanie sie — zaniechanie dziatan wigzacych sig z okreslonym ryzykiem lub ich
przesuniecie w czasie;

4) przeciwdziatanie — wprowadzanie mechanizmow zarzgdzania i kontroli, ktore eliminujg
lub ograniczajg ryzyko.

§ 11. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym, obejmujgcym rozpoznanie i analizg
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan dla poszczeg6lnych
obszar6w dziatania urzedu oraz gminy. W szczegoélno$ci obejmuje ono nastepujace czynnosci:

1) identyfikacje ryzyk;

2) ocene zagrozen, polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa i skutkow
zidentyfikowanych ryzyk;

3) monitorowanie ryzyk;

4) podejmowanie decyzji i dziatan zaradczych.

§ 12. Zobowigzuje sie naczelnikobw wydziatow, w obszarach za ktére odpowiadajg
merytorycznie, do dokumentowania czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

§ 13.1. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Burmistrza Szubina w osigganiu celéw poprzez
realizacje zadan audytowych dotyczgcych oceny i doskonalenia skutecznosci procesow kontroli
zarzadczej w badanych obszarach.

2. Rola i udziat audytu wewnetrznego w ksztattowaniu systemu kontroli zarzgdczej moze
dotyczy¢ w szczegdlnosci:
1) transferu wiedzy o ryzykach — pomocy w identyfikowaniu i szacowaniu ryzyk,
2) dziatalnosci doradczej i szkoleniowe;,
3) wskazania obszaréw, systeméw, proceséw, w ktérych wymagana jest poprawa oraz
zgtaszania propozycji usprawnien.

§ 14. 1. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi zapewniajg funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, dostosowujgc jg odpowiednio do zakresu
zadan i wielkosci zasobdw jednostki.

2. Kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi przygotujg i wdrozg do 28 lutego
2011 roku zasady zarzadzania ryzykiem w jednostce. Czynnos$ci zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem
powinny by¢ udokumentowane.

§ 15. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia zasad ustalonych w niniejszym
zarzadzeniu, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ bezposrednio przetozonemu.

§ 16. Zobowigzuje sie Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, naczelnikéw
wydziatow oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do realizacji postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz do zapoznania podlegtych im pracownikdw z jego trescia.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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