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Zatgcznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 02.0050.92.2012
Burmisirza Miasta Kola

z dnial2 czerwca 2012 roku

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Kole

Rozdzial 1
Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§1

Kontrole zarzadcza w jednostce stanowl ogdt dzialan, czyli zintegrowany zbior
elementéw i czynnosci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposéb zgodny z prawenn, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

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

§2

Uzyte w treéci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczei w Urzedzie Miejskim
w Kole pojecia oznaczajg:

1
2)
3)

6)

7)

kierownik jednostki - Burmistrz Miasta Kola,

kierownicy komérek organizacyjnych - naczelnicy wydziatéw Urzedu Miejskiego
kontrola zarzadcza - ogél dziatan podejmowanych w jednostce sektora finanséw
publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadafi w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

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

procedury finansowe -~ procedury wynikajgce bezposérednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzgdzen wykonawczych,

Kontrola —czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach),
oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecei pokontrolnych majgcych na celu
Zlikwidowanie nieprawidiowo$ci, a takze usprawnienie prac Konirolowanej
jednostki,

audyt wewnetrzny - prowadzony w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach
organizacyjnych Miasta, jest dziatalnoécig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest
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2)

wspieranie Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow
i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze,
ryzyko - prawdopodobiefistwo wysigpienia okre§lonego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktére moze niekorzystnie wplynaé na osiagnigcie zalozonego celu,
analiza ryzyka - proces, ktérego elementami sg: identyfikacja, oszacowanie oraz
hierarchizacja pojedynczych zdarzen (wydarzeri, okolicznoéci) mogacych
niekorzystnie wplywaé na osiggnigcie okreslonego celu,

10) zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajgcych do obnizenia ryzyka

et

do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikacje i oceng ryzyka oraz reagowanie
na nie. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wyste¢pujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6inodci:

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

— skutecznosci i efektywnosci dziatania;

— wiarygodno$ci sprawozdan;

— ochrony zasobow;

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

— efektywnoéci i skutecznoéci przeplywu informacji;

— zarzgdzania ryzykiem.

Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych miasta ) moze by¢

prowadzona jako:

a) kompleksowa - obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza,

b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach,

c) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réZnych kierunkach,

d) sprawdzajgca - stosowna do potrzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli;

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

giéwnie Urzedu Miejskiego.

Kontrole zarzadczg zewnetrzng 1 wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza Miasta

wykonywaé mogg réwniez:

1) Zastepca Burmistrza Miasta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy merytoryczni urzedu na polecenie 0séb wymienionych w pkt 1,213,
po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza Miasta Kota,
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5.
6.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze)].

Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajgce osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne miasta i samorzadowe osoby prawne oraz jednostki niebedace
w sektorze finanséw publicznych w zakresie przyznanych przez Gming Miejska Koto
$rodkéw finansowych.

Rozdzial 2
Srodowisko wewnetrzne

§4

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

e

:{:h

§5

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko wedtug regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze

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

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

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy powotywana jest
komisja rekrutacyjna, ktéra z przeprowadzonego naboru sporzgdza protokéh
Informacja o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszczana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole.

§6

Kompetencje zawodowe zostaly okreflone poprzez opracowane opisy stanowisk
pracy, w ktérych okresla sie potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadac
pracownik w ramach przypisanych zadan.

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

W planie szkolefi przewidziane zostaty szkolenia o charakterze wprowadzajacym
nowych pracownikow.

W planie finansowym jednostki planuje sie Srodki na szkolenia w wysokosci
wystarczajgcej na realizacje planu szkolen.



§7

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

. Strukture organizacyjng urzedu przedstawia Schemat struktury Urzedu Miejskiego
w Kole.

. Zakres =zadan, uprawniefi 1 odpowiedzialno$ci poszczegblnych  komérek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczo$ci jest okre$lony w formie pisemnej
w sposéb spojny i przejrzysty.

Kazdy pracownik ma dostgp do aktuainego schematu i regulaminu organizacyjnego
jednostki poprzez Biuletyn Informacji Publicznej na stronie ~—~ixoio.nl

. Kierownik jednostki ocenia okresowo strukture organizacyjng jednostki i podejmuje
dziatania dostosowania jej do zmieniajgcych sig warunkéw.

§8

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

— place zasadniczg,

— dodatkowe skladniki wynagrodzenia,
b) awansowanie pracownikéw
c) w zatgcznikach zawarto:

— tabele miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,

— wykaz stanowisk, wymagain kwalifikacyjnych na poszczegolnych
stanowiskach oraz poziomu wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego dla:

o kierowniczych stanowisk urzedniczych,
* stanowisk urzedniczych,

e stanowisk pomocniczych,

¢ stanowisk obstugi,

e stanowisk doradcow i asystentow,

» stanowisk w strazy miejskiej,

— tabele stawek dodatku funkcyjnego.

Zmiany w Regulaminie wprowadzane s3 w formie aneksu i cbowigzuja po uplywie
dwéch tygodni od dnia pedania go do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszell oraz poprzez Zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej.



§9

W jednostce prowadzone sg okresowe oceny pracownikéw dotyczace wykonywania
przez nich zadaf wynikajacych z zakresu ich obowigzkéw.

Ocena sporzadzana jest na pimie w formie arkusza oceny okresowej a oceniany
pracownik ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z oceng i odniesienia sie do niej.

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

§10

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie __~» ¥0i0.pl Zawiera:

a) prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika,

b) unormowania:

— czasu pracy,

— z porzadku pracy,

— ewidencji nieobecnosci i innych zwolnien z pracy,

— urlopéw wypoczynkowych,

— ochrony wynagrodzenia za prace,

— prac wzbronionych kobietom,

— bezpieczenistwa i higieny pracy,

— odpowiedzialnoéci porzadkowej i dyscyplinie pracownikéw samorzgdowych,

— form nagréd i wyréznien.

¢) w zatgcznikach do Regulaminu Pracy ckreslone zostaly:

— wz6r polecenia przetozonego uprawniajgcego do pracy w godzinach
nadliczbowych,

— karta wyjscia,

— wniosek urlopowy,

— wykaz prac szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

— zatrudnianie mtodocianych,

— tabel okre$lajgca stanowiska pracy na ktérych powinny by¢ stosowane
okreélone érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz
przewidywane okresy ich uzywalnosci.

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

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

§i1
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Delegowanie uprawnienn i odpowiedzialnoci, dokonywane jest w imiennej formie
pisemnej, na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych ustalanych
w jednostce i podpisane przez osoby reprezentujagce pracodawcg oraz przez

pracownika.
Rozdzial 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§12
1. Urzad Miejski w Kole jest jednostkg organizacying, ktdrej przedmiotem dziatalnosci

W

jest $wiadczenie pomocy Burmistrzowl Miasta Kola, w zakresie realizacji uchwat

Rady Miejskiej i zadan miasta okreSlonych przepisami prawa panstwowego.

Celem Urzedu Miejskiego w Kole jest zapewnienie nalezytej, 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 Urzagd w sposéb sprawny,
kompetentny i uprzeimy,

c) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,

d) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy,

e) zapewnienie rzetelnej informacji.

Poszczegdlne komérki organizacyjne majg okreSlone szczegblowe cele, ktoérych

realizacja stuzy osiggnieciu celéw ogélnych.

§13

Plan dziatalnodci Urzedu Miejskiego, okreélajacy podstawowe zadania, cele i mierniki ich
realizacji zatwierdza Burmistrz Miasta Kota w terminie do konca grudnia kazdego roku
na rok nastepny.

Projekt rocznego planu dziatalnodci na rok nastgpny sporzgdza sie do 30 listopada
danego roku.

Projekt planu sporzadzany jest w kazdej komorce organizacyjnej wediug obszaru
dziatania z wyznaczonymi w kazdym obszarze celami (zadaniami) oraz wykazem ryzyk
zwiazanych z realizacje celéw (zadan). Projekt planu sporzadzany jest w tabeli wedtug
wzoru jak w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie
wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadcze] w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto.

Monitorowanie oraz oceng realizacji zadan i celéw zapewnia:

1) roczny plan dzialalnosci, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Kofa;

2) kontrolajego wykonania poprzez sporzadzanie sprawozdan- zatgcznik nr 5;

3) analiza sporzadzanych sprawozdan.



5.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu dziatalnoéci sporzadza sie do konca
pierwszego kwartatu roku nastgpnego.

§14

Osoby odpowiedzialne za osiggnigcie celow szczegdlowych monitorujg stopien ich

realizacji za pomoca kryteriéw ustalonych dla kazdego celu, poprzez:

1) okreslenie jasnych i zrozumiatych obowigzkéw sprawozdawczych z realizacji
zadan, ‘

2) poréwnywanie danych dotyczacych rzeczywistej realizacji celéw z planowanymi
wielkoéciami i analizowanie réznic,

3) prowadzenie analizy réZnic w celu identyfikacji czynnikéw, ktdre mogg zagrozi¢
osiggnieciu celéw,

4) podejmowanie dziatan zaradczych.

§15

W polityce zarzadzania ryzykiem okre$lono:

sposoby identyfikacji ryzyka,

ocene ryzyka,

analize istotno$ci ryzyka,

metody reakcji na ryzyko,

zasady dokumentowania analizy ryzyka.

Rozdziat 4
Mechanizmy kontroli

§i6

Mechanizmy kontroli powinny by¢:

adekwatne - skonstruowane w taki sposéb, Ze ich prawidlowe stosowanie
zabezpiecza jednostke (dziatalno$¢, operacje)przed danym ryzyvkiem,

skuteczne — powinny dziala¢ w zamierzony sposéb, czyli faktycznie zabezpieczal
jednostke przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,

efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazyc¢ do tego , aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niZ przewidywane szkody,
ktére moglyby powsta¢, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat,

najprostsze i zrozumiate dla os6b, ktbre majg je stosowac,

konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikéw zaangazowanych w dany
mechanizm,



likwidowane, jezeli sg niecelowe . nie zabezpieczajg jednostki przed zadnym
ryzykiem.

§17

Przyjete zasady funkcjonowania systemu kontroli jednostki sz dokumentowane
i dokumentacja ta jest fatwo dostgpna dla wszystkich pracownikéw, ktérym jest
niezbedna.

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

§18

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

a) wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takzZe inne znaczace zdarzenia, sg
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja jest flatwo dostepna dla
upowaznionych oséb,

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

c) operacie finansowe | gospodarcze i inne Znaczace zdarzenia sg bezzwlocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane,

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

e) poszczegblne czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub
gospodarczych s3 wykonywane wylgcznie przez pracownikéw do tego
upowaznionych,

f) kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania {autoryzacji}, realizacji
i rejestrowania (ksiegowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych
zdarzefi sa rozdzielane pomiedzy roéznych pracownikéw,

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

Dokumentacja kKontroli finansowej zawiera takze opis systeméw informatycznych,

systeméw przetwarzania danych oraz ogbélnych 1 specyficznych kontroli

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

Szczegbétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

funkcjonujg w jednostce w oparciu o wprowadzone Zarzadzeniem Burmistrza Miasta

Zasady (polityke) rachunkowosci, w ktora zawiera w szczegdlnosel:

a) instrukcje kasowa,

b) instrukcje obiegi i kontroli dokumentéw ksiggowych,
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1.

¢) zaktadowy 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 szczeg6inoSci:

— przetozeni komunikujg podlegiym pracownikom zakres ich obowigzkow
i odpowiedzialnos$ci,

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

— przelozeni systematycznie dokonujg przeglagdow wynikow i postepéw pracy
podleglych pracownikéw w koniecznym zakresie

_ w drodze nadzoru wykrywa sie i eliminuje bledy, nieporozumienia
i nieprawidtowa praktyke oraz zapobiega sig ich powtarzaniu.

Wszystkie przypadki, w ktérych ze wrzgledu na nadzwyczajne okolicznosci

odstapiono od procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadczej,

sa uzasadniane i analizowane w celu ich wyeliminowania w dalszej dziatalno$ci.

§20

Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciggtoscl dziatalno$ci

jednostki, w szczegblnosci:

urlopy pracownicze sg odpowiednio planowane,

zostaly ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnodci,

zostaly okreslone odpowiednie $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje w gospodarce finansowej jednostki,
opracowano i zakomunikowane wszystkim pracownikom plan dziatalnodci jednostki
w przypadku wystapienia klesk Zywiotowych, zagrozenia dla $rodowiska lub innych
nadzwyczajnych okoliczno$ci.

§21

Wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia dostepu do budynkdéw, obiektdéw

i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony.

— dostep oséb 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 sg odpowiednio chronione a dostep do nich
ograniczony tylko do uprawionych oséb i kontrolowany,
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_  w zakresie ochrony przeciwpozarowej obowigzuje instrukcja przeciwpozarowa.

— zostat opracowany i zakomunikowany wszystkim pracownikom plan ochrony
budynkéw, obiektéw i zasobéw w przypadku wystapienia klesk zywiotowych,
zagrozenia dla srodowiska lub innych wyjagtkowych okolicznosci.

. W jednostce funkcjonujg odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony

zasob6w i ich wiasciwego wykorzystania.

— zostaly wprowadzone i zakomunikowane wszystkim pracownikom zasady
i procedury dotyczace gospodarki zasobami jednostki, ich wlasciwego
wykorzystania i ochrony,

_ zostata wprowadzona instrukcja okredlajaca zasady i spos6b przeprowadzania
w jednostce inwentaryzacil.

. Zasoby jednostki o szczegblnym znaczeniu dla gospedarki finansowej, s3

odpowiednio chronione a dostgp do nich jest ograniczony do uprawnionych oséb

i kontrolowany:

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

— wyznaczone osoby odpowiedzialne za $rodki gotéwkowe, czeki, weksle, karty
wzoréw podpiséw, pieczecie urzgdowe, urzadzenia i dane shizace do skladania
podpisu elektronicznego, druki $cistego zarachowania (instrukcja m.in. drukéw
$cistego zarachowania),

_ dokumentacja wytwarza przez jednostke jest odpowiednio przechowywana
i chroniona - opisane w obowigzujgcej instrukcji archiwizacyjnej.

§22

. W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu  do
oprogramowania systemowego.

. Dostep do zasoboéw informatycznych jednostki majg wylgcznie uprawione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielone dostgpu.

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

. W jednostce funkcjonuje opracowana polityka bezpieczenistwa informacji, rejestr
0s6b upowaznionych do dostepu do danych osobowych.

. W celu zapobiezenia sytuacjom awaryjnym i krytycznym opracowano plany:

— awaryjny dla systeméw informatycznych,

— awaryjny dla systemow energetycznych,

— awaryjny dla krytycznych proceséw i operacji.
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Rozdziat 5.
Informacja i komunikacja
§23

Kierownicy oraz pracownicy otrzymujg we wiasciwej formie i czasie odpowiednie
i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkéw:

— instrukcja kancelaryjna

— dziennik podawczy

— zarzadzenie w sprawie stosowania systemu komunikacji wewnetrznej

W jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji.
Funkcjonuje komunikacja pomiedzy komérkami i osobami, ktérych dziatalnosci jest
Ze sobg powigzana.

§24

Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji

i informacji:

— wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sa zbierane i przekazywane
odpowiednim komérkom organizacyjnym

Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposéb na informacje

otrzymywane od podmiotéw zewngtrznych:

— skargi badajg wiasciwi pracownicy ~ niezaleznie od tych, ktérzy byli pierwotnie
Zaangazowani w sprawe,

— zostala wyznaczona komérka organizacyjna do zatatwienia skarg i wnioskéw.

System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu stalego

ulepszania  adekwatno$ci, aktualno$ci i kompletnoéci  przekazywanych

i otrzymywanych informacji oraz efektywnoéci $rodkéw komunikacji:

— instrukcja prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

— instrukcja prowadzenia strony internetowej jednostki,

— wykaz sprawozdan sporzadzanych w systemie komunikacji zewnetrznej

§25

W RBiuletynie Informacji Publicznej zamieszczone sg informacie dla interesantdw
odnoénie zalatwianych spraw z podzialem na kategorie z zamieszczonymi w nich
informacjami, w szczeg6inosci:

— podstawy prawnej,

— wymaganych optat,

— wymaganych terminach,

— trybach odwotan,

—  wymaganych dokumentach,

— innych pomocnych w przy$pieszeniu zatatwienia sprawy .
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2. Informacje dla interesantéw zewnetrznych dostepne sa za poérednictwem
wydziatéw merytorycznych. W Biuletynie Informacji Publicznej zawarty jest wykaz
wydziatéw i komérek organizacyjnych z podanym nazwiskiem osoby Kierujgcej oraz
jej numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej.

§26

Informacji Publicznej udziela sig zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6%n. zm.), Urzad Miejski w Kole jest
zobowiazane udostepnia¢ kazdg informacj¢ zwigzang 2z wykonywaniem zadan
publicznych.

Wedtug ustawy, udostepnianie informacji publicznych nastepuje w drodze:

1) oglaszania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) wylozenia, wywieszenia informacji w instytucji w miejscu ogdlnie dostepnym,

3) udostepnienia na wniosek osoby zadajgcej informacji, jesli informacje publiczne nie
zostaly umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze w drodze wylozenia
lub wywieszenia.

Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje nie p6Zniej niz w terminie 14 dni od

dnia ztoZenia wniosku. Jesli udostepnienie informacji w tym terminie jest niemozliwe,

Urzad Miejski w Kole jest obowigzane poinformowaé wnioskodawce o powodach

opéznienia w przekazaniu informacii i wskazaé termin, w ktérym informacja bedzie

udostepniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz dwa miesigce od ztozenia wniosku.

Wypehiony wniosek, nalezy przekazal do Urzedu Miejskiego w jeden z ponizszych

sposobéw:

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

2) ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu (adres jw.},

3) przestaé na numer fax: 63 272 29 84

4) przestaé pocztg elektroniczng na adres e-mailk: um@kolo.p!

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie

okreélonej we wniosku, chyba Ze $rodki techniczne bedgce 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 wyscokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

Jedli informacja moze by¢ przekazana niezwtocznie w formie ustnej lub pisemnej, osoba

wystepujgca o informacje nie sktada pisemnego wniosku.

Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzgledu na jej niejawno$¢ (ochrona

danych osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica panstwowa, shuzbowa, skarbowa,

statystyczna). Prawo do informacji publicznej podlega réwniez ograniczeniu ze wzgledu
na prywatno$é osoby fizycznej lub tajemnice instytucji.

§27
Zasady monitorowania, analizy i przeplywu informacji zewnetrznych;
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1. Wiaéciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dalej.

2. Staranna selekcja posiadanych informacji, precyzyjne decydowanie komu jaka
informacje przekazac, ktore informacje zachowac dia 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
érodek komunikacji elektronicznej stuzgcy do przekazywania informacji w formie
elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepne;j
sieci teleinformatycznej”.

2. W zakladce ,Elektroniczna Skrzynka Podawcza” okreflone s3 wymagania jakie
winny spetniaé¢ przesylki przekazywane droga elektroniczng.

Rozdzial 6
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§29

Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkdéw monitoruje
skutecznoé¢ systemu kontroli zarzadczej 1 jego poszczegblnych elementow.
Zidentyfikowane problemy sg na biezgco rozwigzywane:

— do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazane sa takze inne
osoby penigce w jednostce funkcje kierownicze,

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

— jednostka analizuje wszelkie uwagi kierowane przez organy nadzorujgce lub
kontrolne mogace wskazywa¢ na niedoskonatosci systemu kontroli zarzgdczej;

—  wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli zarzadczej przekazywane przez
pracownikéw na naradach, szkoleniach, seminariach i innych spotkaniach s3
wykorzystywane w celu identyfikacji wad lub niedoskonatoséci systemu kontroli,

_ kierownictwo zacheca pracownikéw do identyfikacji stabosci w systemie kontroli
i zglaszania ich do przetozZonych

§30

W jednostce wprowadzone ankiete jako metodg przeprowadzenia samooceny kontroli
zarzadczej ( zalgczniki do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kota w sprawie
wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto):
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IS

ankieta dla samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych
(zatgcznik Nr 6),
ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej ~ pracownicy jednostki (zalacznik Nr 7).

§31

Audyt wewnetrzny - prowadzony w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej, jest dzialalno$cia niezalezng i obiektywna, ktorej
celem jest wspieranie Burmistrza Miasta i kierownikéw jednostek organizacyjnych
w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

Audytor prowadzacy audyt wewngtrzny przy udziale koordynatora Kkontroli
zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej.

Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedktadana do
akceptacji Burmistrzowi Miasta.

Ocena przeprowadzana jest w trakcie odr¢bnego zadania audytowego.

Dokonuje sie weryfikacji mechanizméw kontroli zarzadczej. Do weryfikacji stuzy
JArkusz weryfikacji mechanizméw kontroli” - zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Kola w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto.

BMISTRZ

seczysiaw Drozdzewsh;
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