Zarzadzenie Nr 0Z.0050.9.2014
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 27 stycznia 2014 roku

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 2013 r. poz. 594, z p6in. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 z p6zn. zm.),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84),
Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlnych
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 szczegélowych 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

Wprowadzi¢ jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Kole oraz zasady jej koordynacji w miejskich jednostkach

organizacyjnych i instytucjach kultury, stanowigce zataczniki do niniejszego

zarzgdzenia:

— Zatacznik Nr 1 - Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Kole,

— Zalacznik Nr 2 - Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole,

— Zalacznik Nr 3 - Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole,

— Zalacznik Nr 4 - Plan reakcji na ryzyko/rejestr ryzyka,

— Zalacznik Nr 5 - Obszary dziatania Gminy Miejskiej Koto,

— Zalacznik Nr 6 - Sprawozdanie na temat ryzyk,

— Zalacznik Nr 7 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej-kierownicy,

— Zalacznik Nr 8 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej-pracownicy,

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole przestrzegania
norm okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kota.



§4

Traci moc zarzadzenie Nr 0Z.0050.31.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 25 marca
2013 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 01 lutego
2014r.

BURMISTRZ MIASTA KOEA

Z
MIECZYSEAW DROZDZEWSKI




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.9.2014
Burmistrza Miasta Kotla

Z dnia 27 stycznia 2014 roku

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Kole

Rozdzial 1
Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§1

1. Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi ogét dziatan, czyli zintegrowany zbior

elementéw i czynnoéci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci Urzedu
Miejskiego w Kole pod katem realizacji wyznaczonych celow i zadan.

§2

Uzyte w treéci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Kole pojecia oznaczajg:

Urzad - Urzad Miejski w Kole,

komérka organizacyjna - wydziat / sam. stanowisko w Urzedzie Miejskim w Kole
kierownik jednostki - Burmistrz Miasta Kota,

kierownicy komérek organizacyjnych - naczelnicy wydzialéw Urzgdu Miejskiego,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,

kontrola zarzadcza - ogét dziataii podejmowanych w jednostce sektora finanséw
publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadai w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

procedury - przyjete przez kierownictwo pracy urzedu takie regulacje prawne
opisane w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie
urzednikéw samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli,

procedury finansowe - procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych,

Kontrola -czynno$é polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach),
oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu



zlikwidowanie nieprawidtowo$ci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki,

audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, prowadzona w Urzedzie
Miejskim, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
ryzyko - prawdopodobiefistwo wystapienia okre§lonego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktére moze niekorzystnie wptyna¢ na osiggniecie zatozonego celu,
analiza ryzyka - proces, ktorego elementami s3: identyfikacja, oszacowanie oraz
hierarchizacja pojedynczych zdarzen (wydarzen, okolicznosci) mogacych
niekorzystnie wplywaé na osiggniecie okreslonego celu,

zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajgcych do obniZenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikacje i oceng ryzyka oraz reagowanie
na nie. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnoSci:

— zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

— skutecznoéci i efektywnosci dziatania;

— wiarygodnoS$ci sprawozdan;

— ochrony zasob6w;

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

~ zarzgdzania ryzykiem.

Organizacje systemu kontroli okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej

wprowadzonej Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kola.

Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy

gtownie Urzedu Miejskiego.

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza Miasta

wykonywa¢ mogg réwniez:

1) Zastepca Burmistrza Miasta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) kierownicy wydzialéw zgodnie z wtasciwoscig,

5) pracownicy merytoryczni urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 21i 3,
po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza Miasta Kota,



Rozdziatl 2
Srodowisko wewnetrzne

§4

Obowiazujace zasady etyczne stanowi Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kole.

§5

1. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko wedtug regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Opisy stanowisk sa narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji,
w zwiazku z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy publikowane jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole jako oferty pracy.

4. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy powoiywana jest
komisja rekrutacyjna, ktéra z przeprowadzonego naboru sporzadza protokot.

5. Informacja o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszczana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole.

§6

1. Kompetencje zawodowe zostaly okre$lone poprzez opracowane opisy stanowisk
pracy, w ktérych okresla si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadac
pracownik w ramach przypisanych zadan.

2. Pracownicy sa zobowigzani do samoksztalcenia i1 udzialu w szkoleniach
zapewniajgcych odpowiedni poziom kompetencji.

3. W planie szkolen przewidziane zostaty szkolenia o charakterze wprowadzajacym
nowych pracownikow. '

4. W planie finansowym jednostki planuje sig¢ $rodki na szkolenia w wysokoSci
wystarczajgcej na realizacje planu szkolen.

§7

1. Struktura organizacyjna opisana jest poprzez Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Kole wprowadzana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kota.

2. Strukture organizacyjna urzedu przedstawia Schemat struktury Urzedu Miejskiego
w Kole.

3. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemne;j
W sposéb spdjny i przejrzysty.



. Kazdy pracownik ma dostep do aktualnego schematu i regulaminu organizacyjnego
jednostki poprzez Biuletyn Informacji Publicznej na stronie www.kolo.pl.

. Kierownik jednostki ocenia okresowo strukture organizacyjng jednostki i podejmuje
dziatania dostosowania jej do zmieniajgcych sie warunkow.

§8

. Wynagradzanie pracownikéw opisane jest w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Kota.
. Regulamin obejmuje i obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Kole.
. Wregulaminie opisano:
a) elementy wynagrodzenia:

— ptlace zasadniczg,

— dodatkowe sktadniki wynagrodzenia,
b) awansowanie pracownikow,
c) w zalgcznikach zawarto:

— tabele miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,

— wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegdlnych
stanowiskach oraz poziomu wynagrodzenia =zasadniczego i dodatku
funkcyjnego dla:

e kierowniczych stanowisk urzedniczych,
* stanowisk urzedniczych,

* stanowisk pomocniczych,

* stanowisk obstugi,

* stanowisk doradcow i asystentow,

* stanowisk w strazy miejskiej,

— tabele stawek dodatku funkcyjnego.

. Zmiany w Regulaminie wprowadzane sg w formie aneksu i obowigzuja po uptywie
dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen oraz poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§9

. W jednostce prowadzone sg okresowe oceny pracownikdéw dotyczace wykonywania
przez nich zadan wynikajacych z zakresu ich obowigzkow.

. Ocena sporzadzana jest na piSmie w formie arkusza oceny okresowej a oceniany
pracownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie z oceng i odniesienia sie do nie;j.

. W celu dokonania oceny okresowej pracownikéw wprowadzone zostaty procedury,
kryteria i zasady dokonywania ocen pracownikow.



§10

1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole dostgpny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.kolo.pl zawiera:
a) prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika,
b) unormowania:

czasu pracy,

z porzadku pracy,

ewidencji nieobecnosci i innych zwolnien z pracy,

urlop6w wypoczynkowych,

ochrony wynagrodzenia za prace,

prac wzbronionych kobietom,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinie pracownikéw samorzadowych,
form nagrod i wyrdznien.

c) w zatgcznikach do Regulaminu Pracy okreslone zostaty:

wzér polecenia przelozonego uprawniajacego do pracy w godzinach
nadliczbowych,

karta wyjscia,

wniosek urlopowy,

wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
zatrudnianie mtodocianych,

tabel okreélajaca stanowiska pracy na ktérych powinny by¢ stosowane
okre$lone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz
przewidywane okresy ich uzywalnosci.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienn Regulaminu Pracy pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem.

3. Poszczegélnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

§11

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie
pisemnej, na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych ustalanych
w jednostce i podpisane przez osoby reprezentujgce pracodawcg oOraz przez

pracownika.



Rozdzial 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§12

. Urzad Miejski w Kole jest jednostka organizacyjng, ktérej przedmiotem dziatalnosci

jest $wiadczenie pomocy Burmistrzowi Miasta Kota, w zakresie realizacji uchwat

Rady Miejskiej i zadan miasta okre§lonych przepisami prawa panstwowego.

Celem Urzedu Miejskiego w Kole jest zapewnienie naleZzytej, sprawnej i fachowej

realizacji zadan okreSlonych przepisach prawa, zapewnienie profesjonalnej

i przyjaznej obstugi klientéw oraz state podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug.

Cele Urzedu Miejskiego realizowane sg przez:

a) zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjnej,

b) wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposéb sprawny,
kompetentny i uprzejmy,

c) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,

d) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy,

e) zapewnienie rzetelnej informacji.

. Poszczegélne komdrki organizacyjne majg okreSlone szczegétowe cele, ktorych

realizacja stuzy osiggnieciu celéw ogélnych.

§13

. Roczny plan reakcji na ryzyko, okreslajacy podstawowe cele i zadania zatwierdza
Burmistrz Miasta Kota w terminie do konca grudnia kazdego roku na rok nastepny.

. Plan sporzadzany jest w kazdej komoérce organizacyjnej wedtug obszaru dzialania
z wyznaczonymi w kazdym obszarze celami i zadaniami oraz wykazem ryzyk zwigzanych
z realizacje celow i zadan. Projekt planu sporzadzany jest w tabeli wedtug wzoru jak
w Zataczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie wprowadzenia
systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole.

Sprawozdanie na temat ryzyk sporzadza sie do konca stycznia roku nast¢pnego -
zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

§14

Osoby odpowiedzialne za osiagniecie celéw szczegétowych monitorujg stopien ich

realizacji za pomocg kryteriow ustalonych dla kazdego celu, poprzez:

1) prowadzenie analizy réznic w celu identyfikacji czynnikéw, ktére moga zagrozic
osiggnieciu celéw,

2) podejmowanie dziatan zaradczych.



§15

W polityce zarzadzania ryzykiem okreslono:

sposoby identyfikacji ryzyka,

ocene ryzyka,

analize istotnosci ryzyka,

metody reakcji na ryzyko,

zasady dokumentowania analizy ryzyka.

Rozdziat 4
Mechanizmy kontroli
§ 16
Mechanizmy kontroli powinny by¢:
— adekwatne - skonstruowane w taki sposob, ze ich prawidtowe stosowanie

zabezpiecza jednostke (dziatalno$¢, operacje)przed danym ryzykiem,

skuteczne - powinny dziata¢ w zamierzony sposéb, czyli faktycznie zabezpieczac
jednostke przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,

efektywne - powinny ogranicza¢ 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 funkcjonowat, -

najprostsze i zrozumiale dla os6b, ktére maja je stosowac,

konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikéw zaangazowanych w dany
mechanizm,

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

§17

Przyjete zasady funkcjonowania systemu kontroli jednostki s3 dokumentowane
i dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikow, ktérym jest
niezbedna.

Wyznaczono komérki organizacyjne i pracownikow, ktorzy gromadzg wszystkie akty
wewnetrzne regulujace funkcjonowanie jednostki.

§18

Dokumentacja systemu kontroli finansowej prowadzona jest w formie pisemnej
i obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowiazkéw i inne dokumenty zwigzane z systemem kontroli finansowej



a) wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sa
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja jest tatwo dostepna dla
upowaznionych oséb,

b) dokumentacja jest pelna oraz umozliwia przedledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu,

c) operacje finansowe i gospodarcze i inne znaczjce zdarzenia s bezzwlocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane,

d) kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja,

e) poszczegdlne czynnosSci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub
gospodarczych sg wykonywane wyltgcznie przez pracownikéow do tego
upowaznionych,

f) kluczowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania (ksiegowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych
zdarzen sg rozdzielane pomiedzy réznych pracownikoéw,

g) operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed
i po realizacji.

Dokumentacja kontroli finansowej zawiera takze opis systemoéw informatycznych,

systeméw przetwarzania danych oraz ogdélnych i specyficznych kontroli

aplikacyjnych zwigzanych z tymi systemami stosowanych w rozliczeniach
finansowo-ksiegowych.

Szczegbdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

funkcjonujg w jednostce w oparciu o wprowadzone Zarzadzeniem Burmistrza Miasta

Zasady (polityke) rachunkowo$ci, w ktéra zawiera w szczegdlno$ci:

a) instrukcje kasowa,

b) instrukcje obiegi i kontroli dokumentéw ksiegowych,

c) zakladowy plan kont.

§19

. W jednostce prowadzony jest wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej,

ktérego celem jest upewnienie sie, ze zadania wynikajgce z przyjetego systemu

kontroli sa realizowane, w szczeg6lnoSci:

— przetozeni komunikujag podlegtym pracownikom zakres ich obowigzkéow
i odpowiedzialnoci,

— przetozeni udzielajg pracownikom praktycznych porad i wskazéwek dotyczacych
wykonywanej przez nich pracy,

— przetozeni systematycznie dokonujg przegladéw wynikéw i postepéw pracy

- podlegtych pracownikow w koniecznym zakresie

— w drodze nadzoru wykrywa sie i eliminuje btedy, nieporozumienia

i nieprawidtowa praktyke oraz zapobiega sie ich powtarzaniu.



2.

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

§20

Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciggtosci dziatalnosci
jednostki, w szczego6lnoSci:

urlopy pracownicze sa odpowiednio planowane,

zostaty ustalone zastgpstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnosci,

zostaty okreélone odpowiednie $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje w gospodarce finansowe;j jednostki,
opracowano i zakomunikowano wszystkim pracownikom plan dziatalnosci jednostki
w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych, zagrozenia dla $Srodowiska lub innych
nadzwyczajnych okolicznosci.

§21

Wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia dostgpu do budynkéw, obiektow

i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony. 4

— dostep 0s6b spoza jednostki do siedziby i innych obiektéw jest ograniczony
i kontrolowany,

— dostep pracownikéw do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany,

— pomieszczenia o istotnym znaczeniu sa odpowiednio chronione a dostegp do nich
ograniczony tylko do uprawionych oséb i kontrolowany,

— w zakresie ochrony przeciwpozarowej obowigzuje instrukcja przeciwpozarowa.

— zostal opracowany i zakomunikowany wszystkim pracownikom plan ochrony

“budynkéw, obiektéw i zasobéw w przypadku wystgpienia klgsk Zywiotowych,

zagrozenia dla $rodowiska lub innych wyjatkowych okolicznoSci.

W jednostce funkcjonujg odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony

zasobow i ich wlasciwego wykorzystania.

— zostaly wprowadzone i zakomunikowane wszystkim pracownikom zasady

— i procedury dotyczace gospodarki zasobami jednostki, ich wtasciwego
wykorzystania i ochrony,

— zostala wprowadzona instrukcja okres$lajaca zasady i sposéb przeprowadzania
w jednostce inwentaryzacji. '

Zasoby jednostki o szczegélnym znaczeniu dla gospodarki finansowej

sa odpowiednio chronione a dostep do nich jest ograniczony do uprawnionych 0s0b

i kontrolowany:

— wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobéw o szczegblnym znaczeniu dia
gospodarki finansowej jednostki,



— wyznaczone osoby odpowiedzialne za $rodki gotéwkowe, czeki, weksle, karty
wzoréw podpiséw, pieczecie urzedowe, urzadzenia i dane stuzgce do sktadania
podpisu elektronicznego, druki Scistego zarachowania (instrukcja m.in. drukéow
Scistego zarachowania),

— dokumentacja wytwarza przez jednostke jest odpowiednio przechowywana
i chroniona - opisane w obowigzujacej instrukcji archiwizacyjne;j.

§ 22

. W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu do oprogramo-
wania systemowego.

. Dostep do zasob6w informatycznych jednostki majg wytgcznie uprawione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielone dostepu.

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

. W jednostce funkcjonuje opracowana polityka bezpieczenstwa informacji, rejestr
0s0b upowaznionych do dostepu do danych osobowych.

. W celu zapobiezenia sytuacjom awaryjnym i krytycznym opracowano plany:

— awaryjny dla systeméw informatycznych,

— awaryjny dla systeméw energetycznych,

— awaryjny dla krytycznych procesow i operaciji.

Rozdziatl 5.
Informacja i komunikacja
§23

. Kierownicy oraz pracownicy otrzymuja we wtasciwej formie i czasie odpowiednie
i rzetelne informacje potrzebne im do wypetniania obowigzkéw:

— instrukcja kancelaryjna

— dziennik podawczy

— zarzadzenie w sprawie stosowania systemu komunikacji wewnetrznej

. W jednostce funkcjonujg skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji.
Funkcjonuje komunikacja pomiedzy komdrkami i osobami, ktérych dziatalno$ci jest
ze sobg powigzana.

§24
. Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji
i informacji:

— wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sg zbierane i przekazywane
odpowiednim komdrkom organizacyjnym ‘
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1.

Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposob na informacje

otrzymywane od podmiotéw zewnetrznych:

— skargi badaja wtasciwi pracownicy - niezaleznie od tych, ktérzy byli pierwotnie
zZaangazowani w sprawe,

— zostala wyznaczona komérka organizacyjna do zatatwienia skarg i wnioskow.

System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu statego

ulepszania  adekwatno$ci, aktualno$ci i  kompletno$ci przekazywanych

i otrzymywanych informacji oraz efektywnoséci srodkéw komunikacji:

— instrukcja prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j

— instrukcja prowadzenia strony internetowej jednostki,

— wykaz sprawozdan sporzadzanych w systemie komunikacji zewnetrznej.

§ 25

W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczone s3 informacje dla interesantéw
odnoénie zalatwianych spraw z podzialem na kategorie z zamieszczonymi w nich
informacjami, w szczegdlnoSci:

— podstawy prawnej,

— wymaganych optat,

— wymaganych terminach,

— trybach odwotan,

— wymaganych dokumentach,

— innych pomocnych w przyspieszeniu zalatwienia sprawy .

Informacje dla interesantéw zewnetrznych dostgpne s3 za posrednictwem
wydziatéw merytorycznych. W Biuletynie Informacji Publicznej zawarty jest wykaz
wydziatéw i komérek organizacyjnych z podanym nazwiskiem osoby Kkierujacej oraz
jej numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej.

§ 26

Informacji Publicznej udziela si¢ zgodnie z Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informagcji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.), Urzad Miejski w Kole jest
zobowigzane udostepnia¢ kazdg informacje zwigzang Zz wykonywaniem zadan
publicznych.

Wedlug ustawy, udostepnianie informacji publicznych nastgpuje w drodze:

iy
2)
3)

oglaszania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,

wylozenia, wywieszenia informacji w instytucji w miejscu ogolnie dostepnym,
udostepnienia na wniosek osoby Zadajacej informacji, jesli informacje publiczne nie
zostaly umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze w drodze wytozenia
lub wywieszenia.

Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia zlozenia wniosku. Jesli udostepnienie informacji w tym terminie jest niemozliwe,
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Urzad Miejski w Kole jest obowigzane poinformowa¢ wnioskodawce o powodach
opé6znienia w przekazaniu informacji i wskaza¢ termin, w ktérym informacja bedzie
udostepniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz dwa miesigce od ztoZenia wniosku.
Wypelniony wniosek, nalezy przekaza¢ do Urzedu Miejskiego w jeden z ponizszych
sposobdw:

1) przestaé poczta na adres: Urzad Miejski, 62-600 Koto, ul. Mickiewicza 12,

2) ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu (adres j.w.),

3) przesta¢ na numer fax: 63 272 29 84

4) przestaé pocztg elektroniczna na adres e-mail: um@kolo.pl

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposoéb i w formie
okreélonej we wniosku, chyba ze s$rodki techniczne bedace w dyspozycji Urzedu
Miejskiego uniemozliwiajg udostepnienia w takiej formie. Jezeli w wyniku udostepnienia
informacji publicznej na wniosek, Urzad Miejski poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej, moze pobrac od
wnioskodawcy optate w wysoko$ci odpowiadajacej tym kosztom.

Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej, osoba
wystepujaca o informacje nie sktada pisemnego wniosku.

Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzgledu na jej niejawno$¢ (ochrona
danych osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica panstwowa, stuzbowa, skarbowa,
statystyczna). Prawo do informacji publicznej podlega réwniez ograniczeniu ze wzgledu
na prywatno$c¢ osoby fizycznej lub tajemnice instytucji.

§27

Zasady monitorowania, analizy i przeptywu informacji zewnetrznych;

1. Wtasciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dalej.

2. Staranna selekcja posiadanych informacji, precyzyjne decydowanie komu jaka
informacje przekazac, ktére informacje zachowac dla siebie.

3. Stworzenie systemu (lub po prostu zbioru zasad) monitoringu i kontroli zbierania
i przetwarzania informacji oraz podejmowania na ich podstawie decyzji.

§ 28

1. Urzad Miejski w Kole uruchomit Elektroniczny Urzad Podawczy (EUP) wraz
z Elektroniczng Skrzynkg Podawczg (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 zaktadce ,Elektroniczna Skrzynka Podawcza” okreslone s wymagania jakie
winny spelnia¢ przesytki przekazywane drogg elektroniczna.
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Rozdzial 6
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§29

Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skuteczno$é systemu Kkontroli zarzadczej i jego poszczegblnych elementow.
Zidentyfikowane problemy sg na biezgco rozwigzywane:

— do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzane sg takze inne
osoby petnigce w jednostce funkcje kierownicze,

— mechanizmy kontrolne, ktére powinny byly zapobiec lub wykry¢ powstate
problemy, a nie funkcjonujg wtasciwie, s3 poddawane ocenie;

— jednostka analizuje wszelkie uwagi kierowane przez organy nadzorujace lub
kontrolne mogace wskazywac na niedoskonatosci systemu kontroli zarzadczej;

— wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli zarzadczej przekazywane przez
pracownikéw na naradach, szkoleniach, seminariach i innych spotkaniach sg
wykorzystywane w celu identyfikacji wad lub niedoskonato$ci systemu kontroli,

— kierownictwo zacheca pracownikéw do identyfikacji stabosci w systemie kontroli
i zgtaszania ich do przetozonych.

§30

1. W jednostce wprowadzono ankiete jako metode przeprowadzenia samooceny
kontroli zarzadczej.

2. Ankiete przeprowadza sie jako badanie anonimowe w terminie do konca roku, ktore
skierowane jest do:
a) 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie - zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia,
b) pozostatych pracownikéw w Urzedzie - zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia.

3. Ankiete przeprowadza si¢ metoda papierowa, z mozliwo$ci wypeiniania
elektronicznego.

4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikéw przeprowadzane jest przez
koordynatora ds kontroli zarzadczej i zawarta jest w informacji z funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

§31

Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce sporzadza koordynator ds.
kontroli zarzadczej i przedktada kierownikowi jednostki do konica pierwszego kwartatu
roku nastepnego.

§ 32

1. Audyt wewnetrzny wspiera kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
biezacy i systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
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2. Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej dokonywane jest kazdorazowo
w sprawozdaniu obejmujgcym obszar badanych aspektéw dziatalnosci 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 odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dzialania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto okresla
Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, wprowadzona zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Kota. »
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.9.2014
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 27 stycznia 2014 roku

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE

,Slubuje uroczyscie,
Ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ paristwu polskiemu
i wspolnocie samorzqdowej,
przestrzega¢ porzqdku prawnego
i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”
Rota slubowania zgodnie z art. 18 ust.1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych

PREAMBULA

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom samorzadowym Urzedu Miejskiego w Kole oraz dostrzegajac
Konieczno$¢ pelnej ich realizacji w praktyce -ustanawiam Kodeks Etyki
Pracownikow Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Kole, oparty na
podstawowych wartosciach: uczciwosci, szacunku, sprawiedliwosci, prawdzie,
godnosci, tolerancji i lojalnosci.

ZASADY OGOLNE
§1

Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych w zwiazku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

1. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadajgcych status pracownika samorzgdowego, o ktérych mowa
w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
72001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdZn. zmianami).

2. Celem Kodeksu jest:
1) okreélenie wartoéci, standardéw postepowania oraz zasad zachowania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kole na podstawie wyboru,
powotlania, mianowania, umowy o pracg, zwanych dalej spracownikami
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samorzgdowymi”, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkéw oraz
zebranie ich w postaci katalogu,

2) wspieranie pracownikéw samorzadowych w prawidtowym wypetnianiu tych
standard6w w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalnej,

3) informowanie klientéw o standardach zachowania i wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, jakich majg prawo oczekiwa¢ od pracownikéw samorzadowych.

ZASADA GODNEGO ZACHOWANIA

§2

. Wykonywanie pracy z respektem dla regul wspoétzycia spotecznego i kultury
osobistej, poszanowania godnos$ci innych oséb, w tym podwtadnych, kolegéow
i przetozonych;

. Zyczliwo$é wobec ludzi i zapobieganiu powstawaniu konfliktéw w pracy, w relacjach
z obywatelami oraz wspotpracownikami;

. Wilasciwe zachowanie sie roéwniez poza praca, unikaniu niepozadanych zachowan
majacych negatywny wptyw na wizerunek panstwa i urzedu.

ZASADA SLUZBY PUBLICZNE]

§3

. Stuzebny charakter pracy wobec obywateli, majgcej na celu urzeczywistnianie
warto$ci lezacych u podstaw prawa Rzeczypospolitej Polskiej;

. Stuzbie panstwu i wspdlnocie samorzadowe;j, ktérej podstawowym elementem jest
ochrona jego intereséw i rozwoju;

. Wspoéttworzeniu wizerunku pracownika samorzgdowego oraz wplywaniu
na postrzeganie panstwa polskiego i wspdlnoty samorzadowej;

. Przedktadanie dobra wspélnego obywateli nad interes osobisty, jednostkowy lub
grupowy; ,

. Nieuchylanie sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie, ze $wiadomoscig, Ze interes publiczny wymaga dziatan
rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany.

ZASADA LOJALNOSCI

§4

. Lojalnos¢ wobec Rzeczypospolitej Polskiej;
. Lojalne i rzetelne realizowanie programu wspolnoty samorzadowej, bez wzgledu na
wtasne przekonania i poglady polityczne;



. Lojalno$¢ wobec urzedu oraz przetozonych, kolegéw i podwtadnych, gotowosci do
wykonywania stuzbowych polecen, dbajac, aby nie zostato naruszone prawo lub
popetniona pomytka;

. Udzielanie przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad
i opinii podczas przygotowywania propozycji dziatan administracji samorzadowej;

. Wykazywanie powsciagliwoéci w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
pracy swego urzedu oraz innych urzedéw, zwlaszcza jezeli poglady takie
podwazatyby zaufanie obywateli do tych instytucji.

ZASADA RZETELNOSCI

§5

. Sumienne i rozwazne wykonywaniu powierzonych zadan;

. Dotrzymywanie zobowiazan, zgodnie z przepisami prawa;

. Rozwijanie wiedzy zawodowej, potrzebnej do jak najlepszego wykonywania pracy
w urzedzie;

. Gotowo$¢ do wykorzystania wiedzy zwierzchnikéw, kolegow i podwtadnych,
a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej - do korzystania z pomocy ekspertow;

. Twoércze podejmowanie zadan i aktywne realizowanie obowigzkow, z najlepsza wola
i w interesie spolecznym, nieograniczajacym sie jedynie do przestrzegania
przepisow;

ZASADA BEZSTRONNOSCI
§6
. Niedopuszczanie do podejrzen o konflikt migdzy interesem publicznym
i prywatnym;
. Niepodejmowanie zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami
stuzbowymi;

. Jednakowe traktowanie wszystkich uczestnikéw w prowadzonych sprawach
administracyjnych i nieuleganie przy tym jakimkolwiek naciskom;

. Niedemonstrowanie zazytoéci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
zwlaszcza politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej oraz niepromowanie
jakichkolwiek grup interesu.



ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNE]

§7

1. Niemanifestowanie publicznym pogladéw i sympatii politycznych, zwlaszcza
nieprowadzenie jakiejkolwiek agitacji o charakterze politycznym w stuzbie oraz
poza nig;

2. Dystansowanie sie od wszelkich wpltyw6w i naciskéw politycznych mogacych
prowadzi¢ do dziatan stronniczych;

3. Niepodejmowanie zadnych publicznych dziatann bezposrednio wspierajgcych
dziatania o charakterze politycznym;

4. Niestwarzanie podejrzen o sprzyjanie partiom politycznym i przestrzeganiu
obowigzujacych ograniczen;

5. Dbato$¢ o jasno$¢ i przejrzysto$c relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne,
przy uwzglednieniu, ze relacje te nie moga podwaza¢ zaufania do politycznej
neutralno$ci pracownika samorzadowego.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

§8

Za nieprzestrzeganie przepis6w niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Pracownicy s3 zobowigzani przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowac sie jego
zasadami.
2. Kierownicy jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu upowszechniajg zasady

zawarte w Kodeksie wsrod podlegltych im pracownikéw, wspoélnoty samorzgdowe;j
oraz medidéw, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.



1.
2.

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.9.2014
Burmistrza Miasta Kota

Z dnia 27 stycznia 2014 roku

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIEJSKIM W KOLE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Polityka okre$la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole.
zawarte w niniejszej polityce okreslenia oznaczaja:

iy

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

czynnik ryzyka - okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére moga
wywotla¢ ryzyko wystapienia nieprawidtowosci;

obszar dzialania - definiowany na poziomie strategicznym, obejmujacy
najczeéciej kilka proceséw tworzacych logiczna cato$¢ i rzadzacy sie¢ podobnymi
regutami;

obszar ryzyka - to obszar w ktérym wystepujg istotne z punktu widzenia
kontroli zarzadczej czynniki ryzyka;

ocena ryzyka - ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli
ryzyko wystgpi oraz prawdopodobieristwa wystgpienia tego ryzyka;
prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka - oszacowanie w oparciu o przeszte
zdarzenia przy zalozeniu, ze w przysztosci nie zaistniejg w danym obszarze
znaczne zmiany;

ryzyko - prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na
osiagniecie zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od oczekiwanych
stanéw - niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wptynie
na zdolnoé¢ Urzedu Miejskiego w Kole do realizacji celéw jego dziatalnosci,
wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym
zarzadza;

zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatai zmierzajgcych do obnizenia
ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztow dziatania oraz
zabezpieczenia si¢ w racjonalny sposéb przed jego skutkami, obejmuje
identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie. Proces zarzadzania
ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i kazdy
szczebel zarzadzania



Rozdziat 11
Cele i zasady zarzadzania ryzkiem

§2

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym, stanowigcym jeden z elementéw kontroli

zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole i ma na wzgledzie zwigkszenie

prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan. '

Celem zarzadzania ryzykiem jest doprowadzenie do eliminacji lub ograniczenia ryzyka

do akceptowanego poziomu.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w szczeg6lnosci wedtug zasad:

1) zgodnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli
zarzgdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu Miejskiego w Kole jako jednostki oraz jej
komérek organizacyjnych;

3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzgdzania Urzedem
Miejskim w Kole;

4) zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw roli zarzadzania ryzykiem w realizacji
celéw Urzedu Miejskiego w Kole;

5) zaangazowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole w dziatania zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem;

6) ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem;

7) podejmowania dziatan zaradczych proporcjonalnie do istotnosci danego ryzyka.

§3

CykKl zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kole obejmuje:

1) proces wyznaczania celéw i zadan na rok nastgpny oraz ich monitorowanie;

- 2) identyfikacje ryzyka;

3) analize ryzyka, majgcg na celu okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia danego

ryzyka, mozliwych jego skutkdw wraz z ich opisem oraz istotno$¢ ryzyka;

4) ustalenie metod postepowania z ryzykiem (reakcja na ryzyko);
5) okreslenia poziomu akceptacji ryzyka;
6) ustalenie mechanizméw kontroli ryzyka.

1.

Rozdzial 111
Identyfikacja ryzyka

§ 4

Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka odbywa sie¢ w odniesieniu do zidentyfikowanych
obszaréw dziatania zawartych w Zatgczniku Nr 7 ,Obszary dziatania Gminy Miejskiej Koto”
do Zarzadzenia.



2. Proces identyfikacji ryzyka polega na rozpoznaniu typéw ryzyk i niepewnosci, ktore
moga zaistnie¢, a ktérych wystapienie zmniejsza prawdopodobienstwo osiggnigcia celow
i realizacji zadan jednostki.

3. W przypadku braku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania jednostki,
identyfikacja obszaréw ryzyka w odniesieniu do zadan i celow dokonywana jest raz
na rok na podstawie analizy danych zawartych w informacji o wykonaniu wydatkow
oraz rocznym planie dziatalnosci.

4. Dokonujac identyfikacji ryzyka:

1) zwraca sie szczegdlng uwage na zasadnicze ryzyka zwigzane z realizacjg
najwazniejszych celow;

2) identyfikuje sie ryzyka dotyczace zaréwno catej jednostki, jak i ryzyko odnoszace sig
do kazdego istotnego obszaru jej dziatalnosci, programu czy projektu;

3) zwraca sie uwage na czynniki zewnetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka
wynikajacego ze zrédet zewnetrznych, takie jak: zaktécenia w dostawach energii,
w dostepie do Internetu i poczty elektronicznej, przerwy w tgcznosci telefonicznej,
zaklOocenia zwigzane z transportem, komunikacjg i dostawcami ustug, sita wyzsza,
stan finanséw publicznych;

4) uwzglednia sie ryzyka zwigzane z systemem organizacji jednostki i jakoscig
zespotu zarzgdzajgcego oraz zarzadzaniem zasobami ludzkimi;

5) istotna wage przywiazuje sie do ryzyk zwigzanych z funkcjonowaniem systemow
informatycznych, w szczeg6lno$ci z: utrzymaniem ciagloSci pracy systemow
informatycznych, niekontrolowanym dostgpem do zasobéw informatycznych
(wtamanie do sytemu, wyptyw danych itp.), wykorzystaniem infrastruktury
informatycznej, np. awaria sprzetu, niedopasowanie systemu do bazy sprzgtowej, -
wykorzystanie nielegalnego oprogramowania, rozwojem i wdrozeniem nowych
systeméw  informatycznych, np.  nieuprawnione  wdroZenie  zmian
w oprogramowaniu i bazach danych,;

6) wykorzystuje sie ustalenia audytu wewnetrznego i zewnetrznego, wyniki ocen,
kontroli, wizytacji, lustracjj, itp.

Rozdzial IV
Analiza ryzyka

§5

Analiza ryzyka ma na celu okreslenie prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow.

§6

1. Dokonuje sie szacowania ryzyka z wykorzystaniem skali:
a) Prawdopodobienstwo wystgpienia - P
— P=1 - bardzo mato prawdopodobne,
— P=2 - mato prawdopodobne,



n

— P=3 - dorazne wydarzenia zdarzajace si¢ rzadko (raz w roku),
— P=4 - wydarzenie prawdopodobne,
— P=5 - wydarzenie wysoce prawdopodobne,
— P=6 - wydarzenie, ktére na pewno nastgpi.
b) Potencjalne skutki - S
— S=1 - nieistotne,
— S=2 - mate,
— S§=3 - srednie,
— S=4 - powazne,
— S§=5 - bardzo powazne,
— $=6 - katastrofa.
W oparciu o dokonang ocene prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka i ocene
jego wplywu (skutkéw) ustalana jest istotnos¢ ryzyka.

. Kryteria dopuszczalno$ci ryzyka zawarto w tabeli nr 1, Ustalenie dopuszczalnosci

ryzyka”.

Ocene punktows istotnosci ryzyka ustala sie w wielko$ci punktowej jako iloczyn skutku
i prawdopodobieristwa wedlug wzoru R =P x S, gdzie: R - ryzyko, S - potencjalne
skutki, P - prawdopodobienstwo zdarzenia. Ocene punktowa przedstawia tabela

nr 2 ,Mapa ryzyka”.

Ustala sie ryzyka od bardzo mate do $rednie jako ryzyko akceptowalne.

WhyniKi analizy ryzyka wprowadza sie do ewidencji ryzyka.

§7

1. Za dokumentowanie przeprowadzenia identyfikacji i analizy ryzyka odpowiada w

wydziale Urzedu Miejskiego jego kierownik lub pracownik w przypadku
samodzielnych stanowisk.

Kopia dokumentu z przeprowadzonej rejestracji ryzyka (zatacznik Nr 4 ,Plan
reakcji na ryzyko/rejestr ryzyka”) przekazywana jest do koordynatora kontroli
zarzadcze;j.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej dokonuje zestawienie zidentyfikowanych
ryzyk wystepujacych w Urzedzie. Zestawienie dostepne jest dla wszystkich
pracownikéw, ktdrym jest to potrzebne w planowaniu i wykonywaniu zadan.

Rozdziat V
Reakcja naryzyko

§8

Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie;



2)

3)

4)

tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzykom, a takze, gdy koszty podjetych dziatari moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci;

przeciwdzialanie przez dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej
(poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane
procesy;

wycofanie sie z danego rodzaju dziatania (ograniczone w sektorze finanséw
publicznych).

Rozdziat VI
Rejestr ryzyk

§9

Ewidencje ryzyka prowadzi si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 4 ,Plan
reakcji na ryzyko/rejestr ryzyka” do Zarzadzenia.

Dostep do ewidencji ryzyk posiada: Burmistrz Miasta Kota, audytor wewnetrzny ,
koordynator ds. kontroli zarzadczej oraz sporzadzajacy.

Rozdziat VII
Staly monitoring ryzyka

§10

Burmistrz Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i naczelnicy wydziatéw oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach na biezaco monitorujg ryzyka wystepujgce
w Urzedzie Miejskim.

W przypadku stwierdzenia wystepowania istotnego ryzyka Skarbnik, Sekretarz,
naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przekazujq
niezwtocznie informacje o zidentyfikowanym ryzyku Burmistrzowi Miasta.

Wystgpienie nowego ryzyka w trakcie roku wprowadza sig do rejestru ryzyka dokonujgc
aktualizacji wezesniej sporzadzonego rejestru - zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.
Sprawozdania na temat ryzyk wiasciciele ryzyka (komorki organizacyjne) skladajg do 31
stycznia roku nastepnego na druku stanowigcym zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.
Sprawozdanie przekazywane jest koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej i stuzy do
sporzadzania informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej przekazywanej
kierownikowi jednostki.



§11

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad i procedur okreslonych w polityce
zarzgdzania ryzykiem.

Rozdziat VIII
Aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem

§12

1. Polityka zarzadzania ryzykiem podlega raz na rok przegladowi dokonywanemu w celu jej
aktualizacji.

2. Projekt aktualizacji polityki zarzgdzania ryzykiem przygotowuje osoba upowazniona.

3. Kazda aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem podlega akceptacji Burmistrza Miasta.

Tabelanr 1. Ustalenie dopuszczalnosci ryzyka

.
Bardzo mate | popuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych dziatan
(1-3) (akceptowalne) poza monitoringiem

i

Zaleca sie rozwazenie mozliwosci dalszego

1&2_13; Dopuszczalne zmniejszenie poziomu ryzyka lub zapewnienie, Ze
(akceptowalne) ryzyko pozostanie na tym samym poziomie

Srednie Dopuszczalne Zaleca sie zaplanowanie podjecie dziatan, ktorych

(9-14) (akceptowalne) celem jest zmniejszenie ryzyka

Duze Niedopuszczalne | Nalezy podjac dziatania natychmiastowe w celu

(15-18) (nieakceptowalne) | j€g0 zmniejszenia

Dziatanie nie moze by¢ podjete ani
kontynuowane do czasu zmniejszenia ryzyka do
poziomu dopuszczalnego

Bardzo duze | Niedopuszczalne
(19-36) (nieakceptowalne)




Tabela nr 2. Mapa ryzyka

two (P)

iens

Prawdopodob

(s) pinys
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.9.2014

Burmistrza Miasta Kota

Z dnia 27 stycznia 2014 roku

Obszary dzialania Gminy Miejskiej Koto

Zarzadzanie finansami Gminy

Podatki, optaty lokalne i windykacja

Pozyskiwanie $rodkéw finansowych z réznych funduszy.
Zarzadzanie majgtkiem

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi

Obstuga Urzedu Miejskiego

Obstuga Rady Miejskiej

Zarzadzanie kryzysowe

Inwestycje gminne

. Zagospodarowanie przestrzenne

. Infrastruktura techniczna

. Gospodarka komunalna i mieszkaniowa

. Ewidencja ludnosci i prowadzenie akt stanu cywilnego
. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej

. Ochrona $rodowiska

. O$wiata gminna

. Ztobki miejskie

. Sport i rekreacja w gminie

. Upowszechnianie kultury w gminie

. Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi

. Ochrona zdrowia, pomoc spoteczna, profilaktyka zdrowotna
. Wydawanie decyzji, zezwolen i zaswiadczen

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

. Porzadek i bezpieczenistwo publiczne w gminie
. Realizacja zamdwien publicznych

. Bezpieczenstwo informacji i zasobow.

. Polityka informacyjna i promocja gminy

. Wydawanie aktéw prawnych

. Audyt wewnetrzny

. Kontrola wewnetrzna
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: Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.9.2014
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 27 stycznia 2014 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE]
(kierownicy komorek organizacyjnych Urz¢du Miejskiego w Kole)

ZAYoK .ovveeneeaanns

Prosze zakresli¢ X" te odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcie na
kazde z ponizszvch an {ANKIETA iest anonimowal}.

Czy zna Pani /Pan zasady okreslone w Kodeksie etyki pracownika

1. . . .
samorzadowego obowiazujace w Urzedzie?
2 Czy Pani/Pan wie jak zachowa¢ sig, w przypadku stwierdzenia powaznych
) naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzgdzie?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie
3 wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
" | Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkéw, opis stanowiska
pracy)?
4 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreélony na piSmie

lub inny dokument o takim charakterze?

Czy w Pani/Pana wydziale zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie
5. wiedzy, umiejetnoéci i do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby

6. ) . ) . .

skutecznie realizowaé¢ powierzone zadania?
7 Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
" | zajmowanym stanowisku?
g Czy pracownicy w Pani/Pana komorki organizacyjnej maja Zapewniony w
) wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen?
9 Czy pracownicy w Pani/Pana komorki organizacyjnej posiadaja wiedze

i umiejetnoéci konieczne do skutecznego realizowania powierzonych zadan?

10. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow?




Czy pracownicy Pani/Pana komoérki organizacyjnej znajq kryteria wedtug, ktérych

11. o
sg oceniani?
12 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest dostosowana do celow
" | dziatalnoécii zadan?
13 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest okresowo analizowana i w
" | miare potrzeb aktualizowana?
- | Czy w Pani/Pana komérki organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
14. o . e PR .
pracownikéw, w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan?
Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, ktdére s3
15. | dostepne dla wszystkich starajacych sie o prace (np. podlegaja publikacji w
BIP)?
Czy istnieje w Urzedzie mechanizm zatrudniania umozliwiajacy wybor
16. | pracownikow posiadajagcych wiedze i umiejetnosci wilasciwe dla danego
‘stanowiska?
17 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
" | charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana jednostki?
18. | Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im uprawnief?

Czy zostal okre§lony ogélny cel istnienia Urzedu, np. w postaci misji (poza

19. statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?
20 Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w
" | biezacym roku w formie planu pracy, planu dziatalnosci, itp.)?
21 Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok majq okreslone mierniki, wskazniki badz
" | inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy zostaly zrealizowane?
22 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez
" | pracownikéw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym roku?
Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany sposob identyfikuje sig
23. | zagrozenia/ryzyka, ktdre moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka)?
24 Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okre$lony poziom ryzyka, jaki mozna

zaakceptowa(?




25,

26.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukecji obowigzujacych w Urzgdzie (np. poprzez Internet)?

27.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

28.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

29.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

30.

Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciagloéci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

31

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

32.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng prace komérki w przypadku nieobecnosci
poszczegblnych pracownikow?

33.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia i kontroli dostepu
do budynkéw, obiektéw, pomieszczen?

34.

Czy ma Pani/Pan $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie
ogélnodostepne i powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie jego ochrony i
wiasciwego wykorzystania?

35.

Czy dokumentacja wptywajaca do Urzedu i w nim wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona

36.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy s3 Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utraty lub
zniszczeniem?

37.

Czy w Urzedzie s3 wprowadzone wewnetrzne procedury regulujgce zasady
przeprowadzania i dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych?

38.

Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych?




39.

Czy dostep do zasob6w informatycznych Urzedu majg wytacznie uprawnione
osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/

40. Pana komérki organizacyjnej?
Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
41. s
Urzedzie Miejskim (np. poprzez Internet)?
42 Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do
" | realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?
43 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
" | poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?
Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
44. | podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osiagganie celéw i realizacje zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej?
Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o
45. | zasadach obowiazujacych w Urzedzie, w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?
Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
46. | podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi

urzedami, dostawcami, klientami)?

==

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w

47. Pani/Pana komérce organizacyjnej i w pracy Urzedu?
48. | Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzgdczej?
49 Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
| funkcjonowania Urzedu?
50 Czy wszystkie ewentualne zalecenia wynikajace z audytu lub/i kontroli zostaty
" | wdrozone?
51. | Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli zarzadczej?
52. | Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli

zarzadczej?




Prosze zakresli¢ X’ te odpowiedZ, kiora naibardziej

Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0Z.0050.9.2014

Burmistrza Miasta Kota

z dnia 27 stycznia 2014 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE]

(pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole)
zarok ............

reakcje na kazde z ponizszych pytan (ANKIETA jest anonimowal).

recvzvinie oddaie Pani/Pana

Czy zna Pani /Pan zasady okre$lone w Kodeksie etyki pracownika
samorzadowego?

Czy kierownictwo podkre$la jak wazne jest etyczne zachowanie i jego rola
w funkcjonowaniu Urzedu?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkéw, opis stanowiska

pracy)?

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

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy w jednostce dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikow?

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

10.

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i zadan
realizowanych w Urzedzie?

11.

Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, ktére s3
dostepne dla wszystkich starajacych sie o prace (np. podlegaja publikacji w
BIP)?

12

Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im
uprawnien?




Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

15.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

16.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

17.

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

18.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki organizacyjnej (np. rejestru ryzyka)?

19.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen /ryzyk wskazuje sie
zagroZenia/ryzyka istotne, ktére w znaczgcy sposéb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej?

20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejrriuje sie wystarczajgce
dziatania majgce na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczeg6lnoéci tych istotnych?

21. | Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie (np. poprzez Internet)?

22. | Czy przelozenina co dzien zwraca]q wystarcza]acq uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w Urzedzie Mle)sklm
zasad, procedur, instrukgcji itp.?

23. | Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

24. | Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania

realizowane przez Panig/Pana?




25.

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

26.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

27.

Czy dokumenty/materialy /zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

28.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie $§rodki ograniczenia i kontroli
dostepu do budynkéw, obiektéw, pomieszczen?

29.

Czy ma Pani/Pan $§wiadomo$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie
ogoélnodostepne i powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie jego
ochrony i wla§ciwego wykorzystania?

30.

Czy dokumentacja wplywajaca do Urzedu i w nim wytworzona jest
odpowiednio przechowywana i chroniona

31

Czy w Urzedzie s3 wprowadzone wewnetrzne procedury regulujace zasady
przeprowadzania i dokumentowania operacji finansowych i
gospodarczych?

32,

Czy dostep do zasobéw informatycznych Urzedu majg wytacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?

Czy Pan17 Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz

33.
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

34. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukeji
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim (np. poprzez Internet)?

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

36. | Czy w przypadku wystgpienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca sig
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba
o pomoc?

37. | Czy Pani/Pan ma mozliwo$¢ zgtaszania bezposredniemu przetozonemu

uwag i sugestii w zakresie uprawnienia wykonywanej pracy




38. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

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

40. | Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komdérce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemdéw i
zagrozen w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

41. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu Miejskiego z

podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i cbowiazki w tym zakresie?

42. | Czy kierownictwo zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w komarce organizacyjnej i w pracy Urzedu?

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

44. | Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia sig Pani/Pana zdaniem do
lepszego funkcjonowania Urzedu?

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

46. | Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu systemu kontroli

zarzadczej?




