ZARZADZENIE NR 80/2011
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 4 lipca 2011r.

w sprawie kontroli zarz adczejw Urz edzie Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157 poz.1240, z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238,
poz. 1578, Nr 257 poz. 1726) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 . Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta Szczecinek, zwanym dalej Urzedem , stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
8 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6Inosci :
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobo6w;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 3. System kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowi zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalna.
8§ 4.1. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik , bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli i prawidlowosci wykonywania wtasnej pracy przez kazdego
pracownika w oparciu obowigzujace przepisy prawa oraz obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Kontrola realizowana
w ramach powierzonych obowigzkéw , przy wykonywaniu codziennych zadan.
3. Przy ujawnieniu nieprawidtowosci, pracownik o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest:
a) podja¢ dziatania zmierzajgce do ich usuniecia,
b) niezwilocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
4. Dyrektor Wydziatu/Kierownik Referatu , ktéry zostal poinformowany o stwierdzonych
nieprawidtowosciach , zobowigzany jest niezwlocznie oceni¢ poprawnos¢ dotychczasowych dziatah
i podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.
8 5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta , dyrektorow wydziatéw i kierownikow referatow .
§ 6. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) zewnetrzne organy kontrolne: Regionalng Izbe Obrachunkowa, Wojewode
Zachodniopomorskiego, Urzad Marszatkowski, Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzad Kontroli
Skarbowej;

2) Audytora Wewnetrznego i Wydziat Nadzoru;

3) zespoty kontrolne powotane przez Burmistrza Miasta odrebnymi zarzadzaniami.
§ 7 . System kontroli zarzadczej sktada sie z nastepujacych wzajemnie powigzanych elementéw:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitoring i ocena.
§ 8.1. Srodowisko wewnetrzne zapewnia strukture i dyscypline umozliwiajacq realizacje podstawowych
celéw kontroli oraz wplywa na $wiadomo$é zatrudnionych pracownikéw. Srodowisko wewnetrzne
ksztattowane jest w Urzedzie poprzez przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe



pracownikéw , ustalenie struktury organizacyjnej oraz powierzenie uprawnien.

2. Etyczne wartosci, standardy postepowania oraz zasady zachowania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie sg okreslone w Kodeksie Etyki (zarzadzenie Nr 102/04 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych , zmienionym zarzadzeniem nr
102/04 z dnia 15 grudnia 2004r./.

3. Zatrudnianie na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze prowadzone jest
zgodnie z zarzadzeniem Nr 5/09 Burmistrza Miasta Szczecinek w sprawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecinek, zmienionym zarzadzeniem Nr 72/09 z dnia
27 maja 2009r., w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy.

4. Urzad zapewnia pracownikom rozwo6j kompetencji zawodowych poprzez szkolenia zewnetrzne oraz
literature fachowa.

5. Zakres dziatania Wydziatéw, Referatow, Biur i samodzielnych stanowisk oraz strukture organizacyjng
Urzedu Miasta okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecinek (zarzadzenie Nr 46/09
Burmistrza Miasta Szczecinek dnia 1 kwietnia 2009r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Szczecinek, zmienionym zarzadzeniami Nr 78/09 z dnia 3 czerwca 2009, Nr 101/09 z dnia 21 lipca
2009r. , Nr 3/10 z dnia 11 stycznia 2010r.,Nr 28/10 z dnia 17 marca 2010 r., Nr 64/10 z dnia 10 sierpnia
2010r., Nr 100/10 z dnia 15 grudnia 2010r., Nr 17/2011 z dnia 31 stycznia 2011 r., Nr 50/11 z dnia
21 kwietnia 2011r. i Nr 62/2011 z dnia 18 maja 2011r. ).

6. Szczegb6towe zadania poszczegOllnych pracownikow okreslone sg w  zakresach czynnosci
zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta i przyjetych do realizacji przez pracownikéw, co potwierdzajg
wlasnorecznym podpisem.

7. Pisemny zakres uprawnien przekazanych pracownikom (petnomocnictwa i upowaznienia) podlegaja
ewidencji w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem — opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie celéw , o ktérych
mowa w 8 2 , polaczonych ze sobg we wszystkich wydziatach i referatach oraz samodzielnych
stanowiskach. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych
realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci , jak i calego Urzedu.

2. Pracownicy , o ktérych mowa w § 5 systematycznie ,nie rzadziej niz raz w roku , dokonujg identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdllnymi celami i zadaniami. Pierwsza
identyfikacja zostanie przeprowadzona nie pézniej niz w marcu 2012r.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor Wydzialu/ Kierownik Referatu okresla
akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanego ryzyka okre$la sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, wycofanie sie,
dziatanie). Pracownicy, o ktérych mowa w ust.3 okreslaja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

5. Koordynowaniem dziatah okreslonych w ust. 1 — 4 zajmuje sie audytor wewnetrzny lub inny pracownik
upowazniony imiennie przez Burmistrza Miasta.

§ 10 . 1. Mechanizmy kontrolne w Urzedzie zostaly uregulowane w odrebnych aktach wewnetrznych,
miedzy innymi w:

1/ Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecinek ( zarzadzenie wskazane w § 8 ust.5) ,

2/ Regulaminie okresowej oceny pracownikbw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta Szczecinek oraz kierownikéw miejskich jednostek ( zarzadzenie Nr 12/09
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 4 lutego 2009r. w sprawie Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta
Szczecinek oraz kierownikéw miejskich jednostek i zakladéw budzetowych , zmienionym zarzadzeniami
Nr 74/09 z dnia 27 maja 2011r.i Nr 79/2011 z dnia 4 lipca 2011r.),

3/  zarzadzeniu Burmistrza Miasta Szczecinek Nr 148/09 z dnia 15 grudnia 2009r.w sprawie
szczegO6towego trybu ewidencji oraz przyjmowania skarg i wnioskow,

4/ Zasadach rachunkowosci w Urzedzie Miasta Szczecinek okreslonych w zarzadzenie Nr 77/2011
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 30 czerwca 2011r.,

5/ Instrukcji w sprawie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu Miescie
Szczecinek wprowadzonej zarzadzeniem Nr 17/10 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 19 lutego 2010r.,
6/ zarzadzeniu Burmistrza Miasta zarzadzenie Nr 93/09 z dnia 16 lipca 2009r. w sprawie udzielania
zamowien publicznych przez Miasto Szczecinek.

2. Funkcjonujacy system kontroli finansowej w Urzedzie zapewnia identyfikacje pracownikow



realizujgcych operacje gospodarcze oraz umozliwia monitorowanie  przebiegu zdarzen gospodarczych
od ich powstania, w trakcie realizacji oraz po zakohnczeniu. Zatwierdzenia operacji finansowych dokonujg
pracownicy posiadajacy do powyzszych czynnosci upowaznienie.

§ 11. Informacja i komunikacja - zapewnia sie terminowg , wlasciwg i rzetelng informacje poprzez :
Elektroniczny Obieg Dokumentéw, sie¢ informatyczng (przesytanie komunikatéw i informaciji), udziat
w posiedzeniach Zespotu Konsultacyjnego , sesjach Rady Miasta i komisjach Rady Miasta, dostep do
fachowej literatury i prasy, delegowanie na specjalistyczne konferencje i szkolenia .

§ 12. 1 .Monitoring jest to proces oceny jako$ci dzialania systemu w okreslonym czasie.

2. Koordynator kontroli zarzadczej monitoruje skuteczno$é kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych
elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg pracownicy, o ktérych mowa
w § 5, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej , w oparciu
0 zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, przez pracownikéw o ktérych mowa w 8 5. Pierwsza samoocena
powinna by¢ przeprowadzona nie pézniej niz w kwietniu 2012r.

8§ 13. Kontrola finansowa jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1/ zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2/ badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych , dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych,

3/ prowadzenie gospodarki finansowej i stosowanie procedur kontroli , 0 ktérych mowa w pkt. 1.

§ 14. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem ,
whnioski w tej sprawie nalezy sklada¢ do Sekretarza Miasta.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

8 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie- Douglas



Zat. do zarz gqdzenia Nr80/2011
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dniadlipca 2011r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

w zakresie kontroli zarz adczej
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Prosze zakresli¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde
Z ponizszych stwierdzen: zaznacz odpowiedz — Tak, Nie lub Nie dotyczy

ZAGADNIENIA PODLEGAJ ACE OCENIE

Czes$é | - Srodowisko wewn etrzne Mozliwe odpowiedzi
Nie

Lp. PYTANIA Tak Nie doty
czy

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentujg przyjete w Urzedzie wartosci etyczne?

2 | Czy pracownicy sg swiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?

Czy pracownicy poszerzajq i aktualizujg wiedze niezbedna do

3 realizowania natlozonych zadan?
Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych, aby efektywnie i skutecznie realizowac¢ cele jednostki?
5 Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska, odbywa sie

w sposéb zapewniajacy wyboér najlepszego kandydata?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i
6 |zadan realizowanych w Urzedzie, oraz czy dokonuje sie jej
przegladu?

Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegoélnych pracownikow Wydziatu/Referatu?

Czy zakres delegowanych zadan i uprawniehn w zakresie gospodarki
8 |finansowej jest precyzyjnie okreslony, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji?

Czes¢ Il - Cele i zarzgdzanie ryzykiem Mo zliwe odpowiedzi
Nie
Lp. PYTANIA Tak Nie doty
czy

Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych

L celéw i zadan w Wydziale/Referacie?

2 Czy kierownictwo podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

3 Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkow

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?




Czesé lll - Mechanizmy kontroli

Mozliwe odpowiedzi

Nie
Lp. PYTANIA Tak Nie doty
czy
Czy pracownicy znajg wykaz dokumentéw opisujacych sposéb
1 |realizacji standardoéw kontroli zarzadczej, czy jest on dostepny
wszystkim pracownikom?
5 Czy wykaz dokument6w opisujgcych sposoby realizacji standardéw
kontroli zarzadczej jest realizowany?
3 Czy w oparciu o hierarchie stuzbowa prowadzony jest nadzor
osiggania celow przez realizacje natozonych zadan?
4 Czy monitorowane sg obszary ryzyka w zakresie wszystkich
proceséw zarzadzania ryzykiem?
5 Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobOw materialnych i finansowych ?
6 | Czy majg do nich dostep tylko osoby upowaznione?
Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
7 | oraz sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg

rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw?

Czes¢ IV - Informacja i komunikacja

Mo zliwe odpowiedzi

Nie
Lp. PYTANIA Tak Nie doty
czy
Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
1 |kompletna i zrozumiata a jednocze$nie pomocna w realizowaniu
natozonych zadan?
> Czy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich powierzonych zadan?
3 Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeptyw
informacji?
4 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wiasciwe

zrozumienie informacji przez odbiorcow?

Czes¢ V - Monitorowanie i ocena

Mozliwe odpowiedzi

Nie
Lp. PYTANIA Tak Nie doty
czy
1 Czy monitorowana jest skutecznos¢ poszczegdéinych elementéow
systemu kontroli zarzadczej?
2 | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?
3 Czy zdefiniowany w Urzedzie system kontroli zarzadczej ogranicza

wplyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw i zadan Urzedzie?




Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:

data i podpis osoby
sporzgdzajgcej



