ZARZADZENIE NR 0A.0050.217.2017
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 21 grudnia 2017 roku

zmieniajjce Zarzadzenie Nr OA.0050.132.2016 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 wrzesnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, ze zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017, poz. 2077), Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanso6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84), Komunikatu Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2
poz. 11), Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 18 grudnia 2012r. poz. 11) Burmistrz
Miasta Kota zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ w sposob nastepujacy Zalaczniki do Zarzadzenia Nr OA.0050.132.2016

Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 wrze$nia 2016 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli

Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole:

1) Zatacznik Nr 1 do zmienionego Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,

2) Zalgcznik Nr 3 do zmienionego Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia,

3) Zalacznik Nr 8 do zmienionego Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia,

4) Zalacznik Nr 9 do zmienionego Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalgcznik Nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia,

5) Wprowadza si¢ Zatacznik Nr 10 w brzmieniu nadanym Zalacznikowi Nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole do przestrzegania
norm okre$lonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3. Zmienione Zarzadzenie w pozostalym zakresie pozostaje bez zmian.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu w Urz¢dzie Miejskim
w Kole na stanowisku ds. kontroli.

§ 5. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 r.

Zastepca Burmistrza Miasta Kola

Elzbieta Modrzejewska




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OA.0050.217.2017
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 21 grudnia 2017 roku

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Kole

Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§ 1. 1. Kontrolg¢ zarzadcza w jednostce stanowi ogo6l dziatan, czyli zintegrowany zbior
elementéw i czynnosci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i shuzy ocenie dzialalnosci Urzedu
Miejskiego w Kole pod katem realizacji wyznaczonych celow i zadan.

§ 2. Uzyte w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim
w Kole pojecia oznaczaja:

1y
2)

3)
4)
3)

6)

7)

8)

Urzad — Urzad Miejski w Kole,

komérka organizacyjna — wydzial / zesp6t / sam. stanowisko w Urzedzie Migjskim w
Kole

kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Kola,

kierownicy komorek organizacyjnych — naczelnicy wydzialéw Urzedu Miejskiego,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,

kontrola zarzadeza — ogoét dziatan podejmowanych w jednostce sektora finansow
publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

procedury — przyjete przez kierownictwo pracy urzedu takie regulacje prawne opisane
w instrukcjach 1 regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie urzednikoéw
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujagcymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

kierownictwo — wskazane w aktualnym regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego.

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w pkt 1 dotyczy Urzedu Miejskiego
w Kole. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza Miasta wykonywa¢ moga rowniez:

1)
2)
3)

Zastepca Burmistrza Miasta,
Sekretarz Miasta;
Skarbnik Miasta;



4) kierownicy wydziatow zgodnie z wlasciwoscia;
5) pracownicy merytoryczni urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 21 3, po
pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza Miasta Kota.

Srodowisko wewngtrzne

§ 4. Obowiazujace zasady etyczne stanowi Kodeks etyczny pracownikow Urzgdu Miejskiego
w Kole oraz zapisy w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

§ 5. 1. Prowadzenie procesu zatrudniania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Publikacja ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
w zakladce ,,oferty pracy”.

3. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy powoluje si¢ Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta komisj¢ rekrutacyjng.

4. Informacja o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole.

§ 6. 1. Kompetencje zawodowe okresla si¢ poprzez opisy stanowisk pracy, w ktorych okresla
si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiada¢ pracownik

w ramach przypisanych zadan.

2. Pracownicy sg zobowigzani do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji.

§ 7. 1. Organizacje i zasady funkcjonowania Urz¢du oraz zakres dziatania kierownictwa
i poszczegolnych komorek organizacyjnych opisuje si¢ w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Miejskiego w Kole wprowadzanym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

2. Strukture organizacyjna Urzgdu przedstawia Schemat organizacyjny.

3. Aktualny Regulamin i Schemat organizacyjny Urz¢du dostgpne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.kolo.pl. Kazdy pracownik jest obowigzany do zapoznania si¢
z Regulaminem.

§ 8. 1. Wynagradzanie pracownikdw opisuje si¢ w Regulaminie wynagradzania pracownikoéw
Urzedu Miejskiego w Kole wprowadzanym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

2. Regulamin obejmuje i obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Kole.

3. Regulamin oraz jego zmiany obowigzujg po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen oraz
poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 9. 1. W jednostce prowadzone sg okresowe oceny pracownikow dotyczace wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z zakresu ich obowigzkow.

2. Oceng sporzadza sie na piSmie w formie arkusza oceny okresowej a oceniany pracownik ma
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z oceng i odniesienia si¢ do niej.

3. W celu dokonania oceny okresowej pracownikow wprowadza si¢ procedury, kryteria i
zasady dokonywania ocen pracownikow.

§ 10. 1. Unormowania z zakresu prawa pracy reguluje Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego

w Kole wprowadzany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu Pracy pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.
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3. Poszczegolnym pracownikom okresla sie zakres kompetencji odpowiedni
w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

4. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole dostepny jest w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.kolo.pl

§ 11. Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci dokonuje si¢ w imiennej formie pisemnej,
na podstawie aktualnych przepiséw prawa 1 aktéw wewnetrznych ustalanych
w jednostce 1 podpisane przez osoby reprezentujace pracodawce oraz przez pracownika.

Plany dzialania i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Urzad Miejski w Kole jest jednostkg organizacyjna, ktorej przedmiotem dzialalnosci
jest $wiadczenie pomocy Burmistrzowi Miasta Kola, w zakresie realizacji uchwal Rady
Miejskiej i zadan miasta okreslonych przepisami prawa panstwowego.

2. Celem Urzedu Miejskiego w Kole jest zapewnienie nalezytej, sprawnej i fachowej realizacji
zadan okreslonych przepisach prawa, zapewnienie profesjonalnej
i przyjaznej obshugi klientow oraz state podnoszenie poziomu $wiadczonych ushug.

3. Poszczegdlne komorki organizacyjne majg okreslone szczegotowe cele, ktorych realizacja
stuzy osiggnieciu celow ogdlnych.

§ 13. 1. Plan dzialalnosci na rok nastepny, okreslajacy cele i mierniki okreslajgce stopien realizacji
celu oraz najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu sporzadzany jest dla calego Urzedu.

2. Kazda komorka organizacyjna wedlug obszaru dziatania z wyznaczonymi celami zglasza plan
dziatalnosci  koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej, ktory dokonuje zestawienia
w celu sporzadzenia planu. Zgloszenia dokonuja kierownicy/koordynatorzy komorek
organizacyjnych.  Zgloszenia dokonuje si¢ do konca grudnia danego roku na rok nastgpny.
Plan sporzadzany jest w tabeli wedlug wzoru jak w zalgczniku nr 4 do Zarzadzenia.

3. Plan dzialalnosci Urzedu Miejskiego zatwierdza Burmistrz Miasta Kota w terminie do kornca
stycznia danego roku.

4. Informacje z wykonania rocznego planu dziatalnosci komorki organizacyjne sporzadzaja do
korfica lutego roku nastgpnego i przekazujg koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej (tabela -
zalacznik nr 5 do Zarzadzenia). Odpowiedzialnymi za przekazanie informacji sa
kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych.

§ 14. Osobami odpowiedzialnymi za osiagniecie celow sg kierownicy/koordynatorzy
komorek organizacyjnych, ktérzy monitorujg stopien ich realizacji poprzez:
1) prowadzenie analizy réznic w celu identyfikacji czynnikow, ktore moga zagrozié¢
osiggnigciu celow,
2) podejmowanie dzialan zaradczych.

§ 15. Zasady zarzadzania ryzykiem okresla Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia ,Polityka
Zarzadzania Ryzykiem W Urzedzie Miejskim W Kole.

Mechanizmy kontroli

§ 16. Mechanizmy kontroli powinny by¢:
— adekwatne — skonstruowane w taki sposéb, ze ich prawidlowe stosowanie
zabezpiecza jednostke (dzialalnos¢, operacje) przed danym ryzykiem,
— skuteczne — powinny dziala¢ w zamierzony sposob, czyli faktycznie zabezpieczac
jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,
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— efektywne — powinny ograniczac ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia i
funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,
ktére moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowal,

— najprostsze i zrozumiate dla osob, ktdre maja je stosowac,

— konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikéw zaangazowanych
w dany mechanizm,

— likwidowane, jezeli sa niecelowe tj. nie zabezpieczaja jednostki przed zadnym
ryzykiem.

§ 17. 1. Przyjete zasady funkcjonowania jednostki sag dokumentowane i dokumentacja ta jest
dostepna dla wszystkich pracownikow, ktorym jest niezbedna.

2. Wyznaczono komorki organizacyjne i pracownikéw, ktérzy gromadzg wszystkie akty
wewnetrzne regulujace funkcjonowanie jednostki.

§ 18. 1.Dokumentacja systemu kontroli finansowej prowadzona jest w formie pisemnej
i obejmuje wszystkie procedury finansowe, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowiazkow i inne dokumenty zwigzane z systemem kontroli finansowe;j.

2. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
funkcjonuja w jednostce w oparciu o wprowadzone Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zasady
(polityke) rachunkowosci.

§ 19. 1. W jednostce prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem
jest upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli sg realizowane.

2. Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadczej, sa uzasadniane
i analizowane w celu ich wyeliminowania w dalszej dziatalnosci.

§ 20. Zapewnia si¢ odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglosci dziatalnosci
jednostki.

§ 21. 1. W jednostce stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony
zasobow i ich whasciwego wykorzystania.

2. Zasoby jednostki o szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej podlegajg ochronie
a dostep do nich ogranicza si¢ do uprawnionych osob i podlega kontroli.

§ 22. 1. W jednostce funkcjonujg srodki kontroli dostgpu do oprogramowania systemowego.
2. Dostep do zasobdéw informatycznych jednostki majg wylacznie uprawione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielone dostepu.

3. W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapobiegaja dziataniom polegajacym
na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach
i wykrywajg te dziatania.

Informacja i komunikacja

§ 23. 1. Kierownicy oraz pracownicy otrzymujg we wlasciwej formie i czasie odpowiednie
i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkdow.

2. W jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji.
Funkcjonuje komunikacja pomigdzy komdrkami i osobami, ktorych dzialalnosci jest ze sobg
powigzana.



§ 24. 1. Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji
i informacji:
— wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy =zapytania sg zbierane i przekazywane
odpowiednim komoérkom organizacyjnym.
2. Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposob na informacje
otrzymywane od podmiotéw zewnetrznych:
— skargi badajg wiasciwi pracownicy — niezaleznie od tych, ktorzy byli pierwotnie
zaangazowani w sprawe,
— zostala wyznaczona komoérka organizacyjna do zalatwienia skarg i wnioskéw.
3. System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu stalego
ulepszania adekwatnosci, aktualnosci i kompletno$ci przekazywanych i otrzymywanych
informacji oraz efektywnosci srodkéw komunikacji.

§ 25. 1. W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczone sg informacje dla interesantow
odnosnie zalatwianych spraw z podziatem na kategorie z zamieszczonymi w nich informacjami.
2. Informacje dla interesantow zewnetrznych dostgpne s3 za posrednictwem wydziatow
merytorycznych. W Biuletynie Informacji Publicznej zawarty jest wykaz wydzialow
i komorek organizacyjnych z podanym nazwiskiem osoby kierujgcej oraz jej numerem telefonu
i adresem poczty elektroniczne;.

§ 26. Informacji Publicznej udziela si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Urzad
Miejski w Kole jest zobowigzane udostgpnia¢ kazdg informacj¢ zwigzang
z wykonywaniem zadan publicznych.

§ 27. Zasady monitorowania, analizy i przeptywu informacji zewngtrznych:
1) Wilasciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dalej;
2) Staranna selekcja posiadanych informacji, precyzyjne decydowanie komu jaka
informacje przekazaé, ktdre informacje zachowa¢ dla siebie;
3) Stworzenie systemu (lub po prostu zbioru zasad) monitoringu, kontroli zbierania
i przetwarzania informacji oraz podejmowania na ich podstawie decyzji.

§ 28. 1. Dorgczanie pism w formie dokumentow elektronicznych do Urzedu Miejskiego w Kole
odbywa si¢ poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP) http://esp.kolo.pl/ — ,,dostepny
publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania informacji w formie
elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci
teleinformatycznej”.

2. W zakladce ,Elektroniczna Skrzynka Podawcza” okreslone s3 wymagania jakie winny
spetnia¢ przesylki przekazywane droga elektroniczna.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§ 29. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos$¢ systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegodlnych elementdéw. Zidentyfikowane
problemy sg na biezgco rozwigzywane.

§ 30. 1. Samooceng kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ w formie ankiety.

2. Ankiet¢ przeprowadza si¢ jako badanie anonimowe w terminie do konca roku, ktoére
skierowane jest do:

a) 0sOb na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie — zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenia,
b) pozostalych pracownikéw w Urzedzie - zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenia.

5


http://esp.kolo.pl/-

3. Ankiete przeprowadza si¢ metodg papierowa.
4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez koordynatora
ds. kontroli zarzadczej i zawarta jest w informacji z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 31. 1. Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce z zawartymi
informacjami dotyczgcymi:

— informacji z wykonania planu dziatalno$ci,

— informacji zwigzanej z ryzykami,

— analizy ankiet,
sporzadza koordynator ds. kontroli zarzadczej i przedktada kierownikowi jednostki do konca
pierwszego kwartalu roku nastepnego.
2. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadza si¢ do konca I kwartalu roku nastepnego
— wg wzoru jak w zalgczniku Nr 10 — o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

§ 32. 1. Audyt wewnetrzny wspiera kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
biezaca i systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Zapewnienie o stanie Kkontroli zarzadcze] dokonywane jest kazdorazowo
w sprawozdaniu obejmujgcym obszar badanych aspektéw dzialalnosci jednostki
w ramach realizowanego, zgodnie z planem lub poza planem, zadania audytowego.

3. Zasady, sposéb i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego, a takze cel, uprawnienia i
odpowiedzialnoéé odnoszace si¢ do dziatania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo okresla Karta
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Kolo, wprowadzona zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kota.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr OA.0050.217.2017
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 21 grudnia 2017 roku

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIEJSKIM W KOLE

§ 1. Polityka okresla zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktore
mogg mie¢ wplyw na osiagnigcie zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od
oczekiwanych stanéw - niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktore
wplynie na zdolno$¢ Urzedu do realizacji celow jego dziatalnosci,

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i
dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia;

zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces (system metod i dziatan)
zmierzajgcy do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosz-
tow dzialania oraz zabezpieczenia si¢ w racjonalny sposob przed jego skutkami; proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych
i kazdy szczebel zarzadzania;

skutku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jeze-
li jego skutki sg istotne w konteks$cie realizowanych zadan i celow;
prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka —nalezy przez to rozumie¢ czestotliwo$é
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przysztosci nie za-
istniejg w danym obszarze znaczne zmiany;

istotno$ci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje¢ skutku ryzyka i prawdopo-
dobienstwo jego ziszczenia si¢;

7) whascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie

8)

9

ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradezych w stosunku do obsza-
ru, ktorym zarzadza;

akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotno$ci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane (ale dopuszczalne) podej-
mowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumieé podejmowanie dziatan majgcych na ce-
lu ograniczenie skutkéw danego ryzyka i prawdopodobienistwa jego wystgpienia do
akceptowalnego poziomu; ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie
odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych na podstawie wynikéw monitorowania po-
ziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i podjgcie dziatan zmniejszajgcych skutki zaistnia-
tych negatywnych zdarzen.

Postanowienia ogdlne

1



§ 3.1. Zarzadzanie ryzykiem jest ciaglym procesem stanowigcym jeden z elementéw kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w szczegolnosci wedhug zasad:
1) spdjnosei z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;
3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urz¢dem;
4) przypisania odpowiedzialnosci;
5) zrozumienia i akceptacji przez pracownikow Urzedu roli zarzadzania ryzykiem w celu rea-
lizacji celow i zadan Urzgdu;
6) zaangazowania pracownikow Urzgdu w dzialania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem;
7) ciaglo$¢ procesu zarzadzania ryzykiem;
8) proporcjonalnos$¢ podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnosci danego ry-
zyka.
3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzadzania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagniecia celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wezesnej informacji na temat zagrozen dla
realizacji celow i zadan.

§ 4. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) zidentyfikowanie celéw i zadan;
2) identyfikacje i ocene ryzyka;
3) reakcje na ryzyko;
4) przeciwdziatanie ryzyku;
5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 5. 1. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku dokony-
wane jest raz w roku, w terminie do konca grudnia, poprzedzajgcego rok, ktérego dotyczy analiza.

2. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku dokonuja
wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych/koordynatorzy zespolow/samodzielne stanowiska.
Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do udzialu w procesie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka w ramach swoich komérek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych/koordynatorzy zespoldw/samodzielne stanowiska, w przy-
padku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania podleglych komorek, zobowigzani sg do dokony-
wania w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dziatan w
celu wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.

Identyfikacja ryzyka

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktore zagraza realizacji poszczegol-
nym celom i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane przez Urzad
programy 1 projekty.



2. Ocena ryzyka polega na okredleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i skutku
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

§ 7. 1. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwosé
wystgpienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze miec¢ miejsce). W odniesieniu do czynnosci
powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych
powtdrzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

2. Jakosciowa ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka opiera sie na szacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P), poprzez wybdr przez oceniajacego jednej z szesciu
mozliwosci:

— P=1 —rzadkie (0-20%),

— P=2 —mato prawdopodobne (21-40%),

— P=3 — $rednie (41-60%),

— P=4 - prawdopodobne (61-80%),

— P=5—prawie pewne (81-100%).

Skutki wystapienia ryzyka

§ 8. 1. Ocena skutkow wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkéw
czyli wynikow oddzialywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad
i realizacje jego celow oraz zadan.
2. Ocena potencjalnych skutkéw (S) wystapienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybor
jednej z pieciu mozliwosci:

— S=1 —nieznaczne,

— S=2 —male,

— S=3 — $rednie,

—  S=4 —duze,

—  $=5—bardzo duze.

Istotnosé ryzyka

§ 9. 1. Istotno$¢ ryzyka wyrazona jako iloczyn (wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkow jego wystgpienia. Okreslenie istotnosci ryzyka
pozwala na dokonanie oceny 1 hierarchizacji ryzyka.

2. Z uwagi na pigciostopniows skale zaréwno prawdopodobienstwa, jak i skutkéw wystapienia
ryzyka istotno$¢ danego ryzyka moze przyjac¢ wartosci liczbowe 1-25 .

Oceng punktowg istotno$ci ryzyka ustala si¢ w wielkosci punktowej jako iloczyn skutku i praw-
dopodobienstwa wedlug wzoru R =P x S, gdzie: R - ryzyko, S — potencjalne skutki, P —
prawdopodobienstwo zdarzenia.

3. Oceng istotnosci ryzyka, jego dopuszczalnos¢ oraz dzialania z tym zwigzane przedstawia po-
nizsza tabela:



Oszacowanie Dopuszczalnosé : :
Dzialania
ryzyka ryzyka _ .

Bardzo male | pDopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych dziatan poza
(1-4) (akceptowalne) monitoringiem
Srednie Dopuszczalne Zaleca sig¢ zaplanowanie podjecie dziatan, ktorych
(5-12) (akceptowalne) celem jest zmniejszenie ryzyka

. ) Dzialanie nie moze by¢ podjete ani kontynuowane do
RN Niedopuszezalne | o745y zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalne-
pow. 12 (nieakceptowalne)

£0

4. Punktowa ocene istotnosci ryzyka zawierajaca prezentacje ryzyka przedstawia macierz

)

Skutki (S)

2 3 4

Prawdopodobienstwo (P)

5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie 1-12 (bardzo matym, srednim).
6. Wyniki analizy ryzyka wprowadza si¢ do ewidencji ryzyka (zalacznik Nr 6 ,,Rejestr ryzy-

ka™).

Reakcja na ryzyko

§ 10. Przyjmuje si¢ nastgpujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdzia-
faniu ryzykom, a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢ przewidy-
wane korzysci;

2) przeciwdzialanie poprzez dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewngtrznej
(poprzez procedury, wytyczne, zasady , nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane pro-

cesy;

3) przeniesienie ryzyka na inng komorke organizacyjng lub jednostke za zgoda wszyst-
kich uczestnikow procesu;




4) wycofanie sig, decyzja o zakonczeniu lub wstrzymaniu na okreslony czas realizacji da-
nego projektu (ograniczone w sektorze finanséw publicznych).

Rejestr ryzyka

§ 11. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciw-
dziatania ryzyku kierownicy / koordynatorzy komorek organizacyjnych (wlasciciele ryzyka)
sporzadzaja ,,Rejestr ryzyka”, wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 6 ,Rejestr ryzyka”.
Rejestr sporzadza si¢ do konca grudnia na rok nastepny.

2. Rejestry ryzyka przedktadane sg do koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

3. Z przekazanych przez kierownikow / koordynatorow (wiascicieli ryzyka) Rejestrow koordynator

sporzadza zestawienie zbiorcze w formie rejestru ryzyka wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr
6 ,.Rejestr ryzyka™ do konca stycznia.
4. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczenia s na biezgco analizowane
przez:

— kierownikéw/koordynatoréw komorek organizacyjnych (wiascicieli ryzyka), ktorzy oce-
niaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego ogra-
niczania;

— kierownictwo Urzedu — w ramach biezgcego zarzadzania Urzedem.
2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega niezalez-
nej i obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego.
3. Wyniki oceny wykorzystywane sg na biezaco do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawniania systemu kontroli zarzadczej.
4. Kierownicy / koordynatorzy komorek organizacyjnych (wlasciciele ryzyk) w terminie do
konca stycznia kazdego roku przekazuja do koordynatora kontroli zarzadczej informacije o ryzy-
kach zidentyfikowanych w roku poprzednim (zatacznik Nr 7 ,.Informacja o ryzykach™).
5. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w § 12 ust. 4, koordynator ds. kontroli
zarzadczej sporzadza sprawozdanie, ktore przedktada kierownikowi jednostki celem akceptacii.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr OA.0050.217.2017
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 21 grudnia 2017 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

(kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole)
za rok

Prosze zakre$li¢ . X” te odpowiedz, ktéra naibardziei precvzvinie oddaje Pani/Pana reakcje na

kazde z ponizszvch pvtan  (ANKIETA JEST ANONIMOWA!).

L.p.

PYTANIE

;TAK| NIE | NLE

SRODOWISKO WEWNETRZNE

WIEM

|8

Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzadowego obowia-
zujace w Urzedzie?

2,

Czy Pani/Pan wie jak zachowaé sig, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pan wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami?

Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy posiadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwa-
lajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?

Czy Pani/Pan ma zapewniona mozliwo$¢ rozwoju kompetencji zawodowych?

Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie reali-
zowaé powierzone zadania?

Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikow?

wleo| N | »

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej znaja kryteria wedtug ktorych sa oce-
niani i sa informowani o wynikach ich okresowej oceny?

L1

Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do realizacji ak-
tualnych celéw i zadan?

12,

Czy Pani /Pana zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoélnych ko-
morek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw jest okreslony
w formie pisemnej w sposoéb przejrzysty i spojny?

13.

Czy Pani/Pan posiada aktualny zakres obowiazkow okreslony na pismie lub inny dokument
o takim charakterze?

14.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej maja aktualny zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci okreslony dla kazdego pracownika na pismie?

15.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa de-
legowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?

16.

Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im uprawnien?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

17. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?

18. | Czy Pani/Pan wie w jakich dokumentach / przepisach prawnych zostata sformutowania mi-
sja Urzedu?

19 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania

" | do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny?
Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mier-

20. | niki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?

21. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie za-
grozenia / ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyj-
nej (np. rejestru ryzyka)?

22. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen majacych wplyw
na realizacje celow i zadan?

73 Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym

" | ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI




Czy Pani/Pan i pracownicy w komorce organizacyjnej macie biezacy dostegp do procedur/in-

=k strukcji obowiazujacych w Urzedzie (np. Internet, inny sposdéb)?

25 Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracow-
" | nikom zadan?

2% Czy Pani/Pan zna mechanizmy (procedury) sluzace utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci
" | na wypadek sytuacji nadzwyczajnej (np. pozaru, powodzi, itp.)?

27 Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej (np.
" | pozaru, powodzi, powaznej awarii, itp.)?

28 Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
" | sprawna prace w przypadku nieobecnosci pracownikéw?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne/obiekty/pomieszczenia, z ktdrych korzysta
29. | Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione (przed utrata, znisz-
czeniem, dostepem 0sOb nieuprawnionych, itp.)?

30 Czy ma Pani/Pan $wiadomos¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie ogdlnodostepne i powie-
" | rzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony i whasciwego wykorzystania?

31. | Czy Pani/Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych?

17 Czy Pani/Pana zdaniem istniejace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
" | i gospodarczych sa wystarczajace ?

3 Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczenstwa systemow informatycznych obowiazujacych
" | w Urzedzie Miejskim?

14 Czy Pani/Pana zdaniem dostep do zasobdéw informatycznych Urzedu maja wylacznie upraw-
" | nione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu?

35. | Czy Pani/ Pana zdaniem systemy informatyczne sa skutecznie chronione?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Czy Pani/Pan ma wystarczajacy dostep do $rodkdéw komunikacji (telefon, adres e-mail,

36. inne), ktére umozliwiaja wewnetrzna i zewnetrzng komunikacje?

37 Czy Pani/Pan czyta tres¢ informacji otrzymanych droga elektroniczna i na biezaco reaguje
" | na informacje i polecenia?

18 Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie Miej-
| skim (np. poprzez Internet)?

39 Czy Pani/Pan ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji po-
* | wierzonych Pani/Panu zadan?

40 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
" | organizacyjngj?

41 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegélnymi
" | komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

42 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani
" | o zasadach obowiazujacych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi?

e Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty podmiotami ze-
" | wnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje zadan?

MONITOROWANIE I OCENA

44, | Czy Pani/Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroli zarzadczej?

45 Czy w Pani/Pan komérce organizacyjnej pracownicy maja mozliwo$¢ zgtaszania bezposred-
" | niemu przelozonemu uwag i sugestii w zakresie uprawnienia pracy ?

46 Czy w Pani/Pana komoéree organizacyjnej zachgca sig pracownikow do sygnalizowania pro-
" | blemdw i zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjnej?

47 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej pracownicy sygnalizuja problemy i zagrozenia
" | wrealizacji zadan komorki organizacyjnej?

48, | Czy Pani/Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?

49. | Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej?

50 Czy Pani/Pana zdaniem sposdb przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest wy-
" | starczajacy?

51. | Czy Pani/Pan wie na czym polega i czemu shuzy wykonywanie zadan audytowych? | | | =<

52 Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem do lepszego funkcjono-
" | wania Urzedu?

53. | Czy wszystkie zalecenia wynikajace z audytu lub / i kontroli zostaly wdrozone?

54. | Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?

55. | Czy Pani/Pan zna standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

56. | Czy Pani/Pan bierze czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej?




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr OA.0050.217.2017
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 21 grudnia 2017 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

(pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole)
za rok

Prosze zakresli¢ .. X" te odpowiedZ, ktéra najbardziei precvzvinie oddaie Pani/Pana reakeje na

kazde z ponizszveh pytan (ANKIETA JEST ANONIMOWAN.

L.p. PYTANIE | TAK | NIE | wiEm.

SR(_)DOWISKO WEWNETRZNE

1: Czy Pani/Pan zna zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika samorzadowego
obowiazujace w Urzedzie?

2. Czy Pani/Pan wie jak zachowac sie, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych wspieraja i promuja
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad codziennym postepowaniem
i podejmowanymi decyzjami?

4. Czy Pani/Pana zdaniem proces zatrudnienia jest prowadzony w sposdb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?

5. Czy Pani/Pana zdaniem kierownicy posiadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie nadzorowacé realizowane zadania?

6. Czy Pani/Pan ma zapewniona mozliwos$¢ rozwoju kompetencji zawodowych?

7. Czy Pani/Pan bierze udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

8. Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do reali-
zacji aktualnych celow i zadan?

9. Czy Pani/Pana zdaniem zakres zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
komédrek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw jest okre-
$lony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spdjny?

10. Czy Pani/Pan posiada aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie lub inny do-
kument o takim charakterze?

11 Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikow?

12. Czy Pani/Pan jest informowana/y przez bezposredniego przelozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

13, Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze,
sa delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?

14. Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im uprawnien?

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

15 Czy Pani/Pan zna najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?
16. Czy Pani / Pan wie w jakich dokumentach / przepisach prawnych zostata sformuto-
wania misja Urzedu?
Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
L7 zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?
Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
18. mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzic czy cele
i zadania zostaly zrealizowane?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposdb identyfikuje
19. sie zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. rejestru ryzyka)?
20. Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej dokonuje si¢ analizy zagrozen majacych
wplyw na realizacje celow i zadan?
1 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dzialania ma-
) jace na celu ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczegdlnodci tych istotnych?
MECHANIZMY KONTROLI
22 Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych
' w Urzedzie (np. poprzez Internet, inny sposdb)?
23 Czy Pani/Pan na co dzien zwraca wystarczajaca uwage na przestrzeganie obowiazu-

jacych w Urzedzie Miejskim zasad, procedur, instrukcji itp.?

£



24, Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

25. Czy Pani / Pan zna mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalno-
$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, itp.)?

26. Czy Pani/Pan wie jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej
np. pozaru, powodzi, powaznej awarii, itp.?

2. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na Pani/ Pana
stanowisku pracy?

28. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne/obiekty/pomieszczenia, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
(przed utrata, zniszczeniem, dostepem 0sob nieuprawnionych, itp.)?

29. Czy Pani/Pan ma $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogdlnodostepne
i powierzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony i wlasciwego wyko-
rzystania?

30. Czy Pani/Pan zna mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodar-
czych?

31 Czy Pani /Pana zdaniem istniejace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finanso-
wych i gospodarczych sa wystarczajace ?

32, Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczeristwa systemow informatycznych obowiazuja-
cych w Urzedzie Miejskim?

33. Czy Pani/ Pana zdaniem dostep do zasobdw informatycznych Urzedu maja wylacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu?

34. Czy Pani/Pana zdaniem systemy informatyczne sa skutecznie chromone?

_INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA :

35. Czy Pani / Pan ma wystarczajacy dostep do $rodkéw komunikacji (telefon adres

e-mail, inne, ktére umozliwiaja wewnetrzna i zewnetrzna komunikacje?

36. Czy Pani/Pan czyta tre$¢ informacji otrzymywanych droga elektroniczng
i na biezaco reaguje na informacje i polecenia?

37. Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim (np. poprzez Internet)?

38. Czy Pani/Pan ma dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

39. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

40. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw informacji pomigedzy poszczegdl-
nymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

41. Czy Pani/Pan zna zasady kontaktéw pracownikow Urzedu Miejskiego
z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, oferentami) oraz swoje upraw-
nienia i obowiazki w tym zakresie?

42. Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna jest wystarczajaco dobrze zorgani-
zowana?

MONITOROWANIE 1 OCENA . , .

43. Czy Pani / Pan wie na czym polega monitorowanie systemu kontroh zarzqdczej‘?

44. Czy Pani/Pan ma mozliwos$¢ zgtaszania bezposredniemu przefozonemu uwag i suge-
stii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?

45. Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwszej kolejnoscei do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

46. Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komoérce organizacyj-
nej zacheca pracownikow do sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

47. Czy Pani / Pan wie na czym polega samoocena kontroli zarzadczej?

48. Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej?

49. Czy Pani/Pana zdaniem sposob przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest
wystarczajacy?

50. Czy Pani / Pan wie na czym polega i czemu stuzy wykonywanie zadan audytowych?

51. Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ Pani/Pana  zdaniem
do lepszego funkcjonowania Urzedu?

52. Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej cel?

53. Czy Pani/Pan zna standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

54. Czy Pani/Pan bierze czynny udzial w tworzeniu systemu kontroli zarzgdczej?




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0A.0050.217.2017
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 21 grudnia 2017 roku

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(nazwe petnionej funkcji kierownika jednostki organizacyjnej)

zarok

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Dziat 1

(W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzqdczej, wypetnia sie tylko jednq czesé z czesci A albo B, albo C przez
zaznaczenie znakiem , X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. CzeS¢ D wypetnia sie niezaleznie
od wynikéw oceny stanu kontroli zarzqdczej).

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z pra-
wem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

— zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skuteczno$ci i efektywno$ci dziatania,

— wiarygodno$ci sprawozdan,

— ochrony zasobéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,
oSwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(petna nazwa jednostki organizacyjnej)

Czes¢ A

(Czes¢ A wypeia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce
elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos$é dziatania, wiary-
godnosé sprawozdari, ochrone zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc¢ i skutecznosc
przeplywu informacji oraz zarzqdzanie ryzykiem).

Ow wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

CzesScB

(Czesé B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienio-
nych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdarn, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecz-
nosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem opisu w czesci C).

Ow ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



Cze$é C

(Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu Zadnego z wymienionych ele-
mentéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiary-
godnosci sprawozdarn, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji oraz zarzqdzania ryzykiem).

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes$¢D

(Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych Zrédet informacji” nalezy je wymienic).

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania ni-
niejszego oSwiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych,

o000 O

innych Zrédet informacji

Jednoczes$nie oSwiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyna¢ na tresé
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (nazwisko i imie oraz podpis Kierownika jednostki)



Dzial 11

(Dziat Il sporzqdzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C)

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

(Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezeni w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabo$¢ kontroli zarzgdczej,
istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zreali-
zowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia doty-
czq, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzia-
tania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosei i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzqgdzania ryzykiem).

2. Planowane dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

(Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktére zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do
ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji).

Dzial 111

Dziat IIl sporzgdza sie w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie,
byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane
dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzqdczej).

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

(Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do pla-
nowanych dziatari wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie)

2. Pozostate dziatania:

(Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete).



