BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN
Krzysztof Heéman

Zarzadzenie Nr 323 /2015
Burmistrza Miasta Ke¢trzyn
z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ketrzyn

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z 2015r. poz.1515 ze zm.), art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz.885 z p6zn.zm.) Burmistrz Miasta Ketrzyn

zarzadza, co nastgpuje.

§ 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ketrzyn
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigce zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

oraz komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ketrzyn do wykonania niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 198/2012 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 4 wrzes$nia
2012r. w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta w Ketrzynie 1

jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz zasad jej koordynacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 323/2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 30 grudnia 2015r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MIEJSKI W KETRZYNIE ORAZ JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Kontrole zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej w Ketrzynie, zwanych w dalszej czesci zarzadzenia odpowiednio
,Urzedem” oraz ,Jednostkg”, stanowi ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Informacja zarzadcza, to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowac, wymuszaé lub modyfikowac. Obejmuje
swym zakresem catoksztalt pracy Urzgdu Miejskiego w Ketrzynie oraz J ednostki.

§3

Informacje zarzadcza stanowig m.in. :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez: NIK, RIO i inne,
wyniki kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie, Jednostkach

wyniki kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta/Ksiggowego w
Jednostce

wyniki kontroli przeprowadzanych przez Komisj¢ Rewizyjna Rady Miejskiej w
Ketrzynie,

wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych sprawowanych przez wyznaczonych
pracownikéw Urzedu/Jednostki, a takze przez wyznaczone podmioty zewnetrzne, na
podstawie pisemnych upowaznien Burmistrza Miasta/Kierownika Jednostki

wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewngtrznym,

stalty monitoring proceséw i zadan,

samokontrola,

inne zrédla informacji, np. wyniki audytow.



SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§4
System kontroli zarzadczej obejmuje pig¢ obszarow:
I Srodowisko wewngtrzne,
II Cele i zarzadzanie ryzykiem,
III Mechanizmy kontroli,
IV Informacja i komunikacja,
V Monitorowanie i ocena.

I. Srodowisko wewnetrzne

§5
Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli zarzadcze].
Standardy kontroli zarzadczej w tym zakresie obejmuja:
1. Przestrzeganie wartosci etycznych,
2. Kompetencje zawodowe,
3. Strukture organizacyjna,
4. Delegowanie uprawnien.

1.Kryterium przestrzegania wartosci etycznych wyraza sie tym, Ze pracownicy
Urzedu/Jednostki dzialaja w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci, ktora
zapewnia osiagniecie celéw kontroli zarzadczej. Pracownicy zostajg zapoznani z zasadami
zawartymi w aktach wewngtrznych, normujacych przestrzeganie przepisOw prawa, w tym
dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomos¢ wiasnorgcznym podpisem.

Pracownicy posiadaja $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegajg analizie przez kierownikoéw i maja wplyw na okresowa oceng pracownika.

W Urzedzie/Jednostkach wdrozono zasady etyki pracownikow samorzadowych. Zasady
stanowig zbiér wartosci i zasad, ktorymi powinni kierowac sig pracownicy podczas
wykonywania zadan stuzbowych, w miejscu pracy i poza nim.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik musi zapoznaé si¢ z zasadami etyki, stanowigcymi
zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

2.Kryterium kompetencji zawodowych charakteryzuje si¢ tym, ze osoby zarzadzajace 1
pracownicy Urzedu/Jednostki posiadajg wiedze, umiejgtnosei i dos$wiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wykonaé powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumieé
znaczenie rozwoju kontroli zarzadczej.

Rekrutacja pracownikéw jest prowadzona w sposob zapewniajacy wybér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Proces zatrudniania jest jawny i otwarty dla wszystkich
zainteresowanych.

W Urzedzie obowigzuje procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, okreSlona
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.

Pracownicy w ramach podwyzszania kwalifikacji zawodowych biorg udzial w szkoleniach,
kursach, konferencjach i seminariach.



Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu/Jednostki odpowiedni Referat/komorka
organizacyjna prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem zawodowym pracownikow.
Kierownik wiasciwego Referatu/Jednostki sporzadza plan szkolen na dany rok budzetowy na
podstawie informacji od kierownikéw referatow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy, z uwzglednieniem tematyki szkolen i ilosci 0s6b uczestniczacych w
szkoleniu.
3.Kryterium struktury organizacyjnej polega na tym, ze struktura organizacyjna
Urzedu/Jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu /Jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Dla kazdego pracownika jest okreslony na piSmie zakres obowigzkéw, uprawnien 1
odpowiedzialnosci.
Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani do aktualizacji zakresow czynnosci
podlegtych im pracownikow. Sekretarz Miasta jest zobowigzany do aktualizacji zakreséw
czynnosci dla kierownikow referatéw i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
Struktura organizacyjna Urzedu/Jednostki jest okresowo oceniania w celu dostosowania jej do
zmieniajacych sie warunkéw dziatania.
4.Delegowanie uprawnien, uprawnienia decyzyjne s3 nadawane przez Burmistrza
Miasta/Kierownika Jednostki w indywidualnych upowaznieniach, w ktérych okresla sie
zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom zarzadzajgcym i pracownikom.
Zakres tych uprawnien jest odpowiednio dobrany do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
W Urzedzie/Jednostce delegowania uprawnien dokonuje si¢ w formie pisemnych
upowazniefi, pelnomocnictw i zarzadzen odpowiednio Burmistrza Miasta/Kierownika
Jednostki.

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§6

Burmistrz Miasta/Kierownik Jednostki okresla misje, ktéra sprzyja ustaleniu hierarchii celow
i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.
Standardy w tym zakresie obejmuja:

1) misjg,

2) okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji,

3) identyfikacj¢ ryzyka,

4) analize ryzyka,

5) reakcje na ryzyko.

1.Misja Urzedu/Jednostki jest wykonywanie zadan publicznych:
1) w sposéb profesjonalny, efektywny i skuteczny,
2) ukierunkowany na rozwoj spoleczno-gospodarczy,
3) zuwzglednieniem Strategii Rozwoju Miasta
Celem Urzedu/Jednostki jest skuteczna realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa,
$wiadczenie ustug o wysokim poziomie jakosci poprzez zapewnienie profesjonalnej



przyjaznej i sprawnej obstugi Klientéw oraz ciggle doskonalenie tego procesu, z

uwzglednieniem potrzeb i zmian sygnalizowanych przez Klientow.
2.Cele i zadania s3 wyznaczone jasno, w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
jest monitorowane za pomocg wyznaczonych miernikéw. Kryterium monitorowania realizacji
zadan polega na wyznaczeniu celéw i zadan komorek organizacyjnych Urzedu/Jednostki
odpowiedzialnych za ich realizacje oraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe)
przeznaczone do ich realizacji. Osoby odpowiedzialne za realizacje celow szczegétowych,
zobowiazane sa w trakcie roku do dokonywania okresowych przegladow celow i zadan,
uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci w celu ich weryfikacji i
dostosowania do aktualnych warunkéw. Celem Urzedu Miejskiego jest: ,.Swiadczenie ustug
na najwyzszym poziomie w realizacji zbiorowych i indywidualnych potrzeb Klientéw”.
Burmistrz/Kierownik Jednostki prowadzi biezacg ocen¢ (monitoring) realizacji zadan za
pomoca mierzalnych wskaznikéw lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow. Monitorowaniu
podlegaja wszystkie procesy przebiegajace w Urzgdzie/Jednostce. Zapewniona zostata
dostepnosé¢ zasobow kadrowych, technicznych i finansowych oraz informacji, potrzebnych do
wspomagania, przebiegu 1 monitorowania proceséw. Wzér planu dzialalnosci
Urzedu/Jednostki na dany rok okresla zalacznik nr 2 do niniejszych zasad.
3.Identyfikacja ryzyka polega na tym, ze nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem celow,
dotyczacego zaréwno dzialania catego Urzg¢du/Jednostki, jak i prowadzonych przez niego
konkretnych programéw, projektow czy zadan. W przypadku zmiany warunkéw, w ktorych
funkcjonuje Urzad/Jednostka, identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana. Za identyfikacje
ryzyka odpowiedzialny jest organ podejmujacy decyzj¢ o zmianie celu, jak i realizator celu.
4.Analiza ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych polega na tym, ze zapewnia sig
systematyczne poddawanie zidentyfikowanego ryzyka analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka zwigzanego z
realizacjg celu. Nalezy okres$li¢ akceptowany poziom ryzyka. W procesie tym rozwazane sg
czynniki wynikajace w szczego6lnosci z:

1) czynnikéw zewnetrznych, w tym: zmiany w przepisach prawnych, zmiany i zaklocenia
dziatania infrastruktury zapotrzebowanie spoteczne,

2) czynnik6w o charakterze finansowym, w tym: mozliwe zmiany wysokosci dochodow,
zwiekszenie kosztow, zaklocenia w dziatalnosci inwestycyjnej, czynniki mogace
spowodowa¢ utrat¢ pltynnosci finansowe;j,

3) czynnikéw wynikajacych z charakteru prowadzonej dziatalnosci, w tym: utrzymanie
miniméw kadrowych w poszczeg6lnych referatach, potrzeby kadrowe

4) czynnikow zwigzanych z zarzadzaniem w tym: rotacja pracownikow,

5) innych czynnikéw w szczegdlnosci zwigzanych z wystepujacymi w przesziosci
nieprawidlowos$ciami oraz niepowodzeniem w osigganiu zamierzonych celow.

5.Dla kazdego okreslonego ryzyka okresla si¢ rodzaj dzialan/reakcji. Za wdrozenie tych
mechanizméw odpowiedzialne sg osoby, ktore realizuja dzialania zwigzane z danym
ryzykiem. Okreéla si¢ dziatania, ktére sa podejmowane w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu.



6.Szczegolowe zasady zarzadzania ryzykiem okre$la Instrukeja zarzgdzania ryzykiem w
Urzedzie Miejskim w Ketrzynie/Jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszych zasad.

IIL. Mechanizmy kontroli zarzadczej

§7

Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizméw, ktore moga
funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej. Mechanizmy te nie tworza zamknigtego
katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej jest elastyczny i ciagle dostosowywany do
potrzeb i specyfiki jednostki. Wdrozone mechanizmy kontroli, stanowig odpowiedz, reakcje
kierownictwa na zidentyfikowane, konkretne ryzyko. Realizacja systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie/Jednostce uwzglednia standardy:

1) dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzoru,

3) cigglosci dziatalnosci,

4) ochrony zasobow,

5) szczegbtowych mechanizmow kontroli w zakresie operacji finansowych

i gospodarczych,
6) zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

1.Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzgdcze] Urzedu/Jednostki w zakresie realizacji celow i
zadan. Dokumentacja ta jest spojna, prowadzona w sposob rzetelny, jest dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie/Jednostce tworzy:

1) dokumentacja o charakterze organizacyjnym, regulujaca lad organizacyjny, m. in.
Regulamin Organizacyjny. zakresy czynnosci, upowaznienia, penomocnictwa,
zarzadzenia Burmistrza Miasta, zarzadzenia Kierownikow Jednostek

2) dokumentacja o charakterze finansowym, opisujgca szczegbtowe mechanizmy
kontroli, dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, w tym: zasady (polityka)
rachunkowosci, wszelkie instrukcje i procedury, obejmujgce procesy gromadzenia
i wydatkowania $rodkéw publicznych,

3) dokumentacja o charakterze informatycznym, tj. polityka bezpieczefistwa systemu
informatycznego, instrukcja obiegu dokumentow w postaci elektronicznej w systemie
informatycznym zainstalowanym w Urzedzie/Jednostce

2. Prowadzona dokumentacja jest rzetelna, kompletna, wiarygodna i tatwo dostepna dla
upowaznionych 0so6b oraz umozliwia przesledzenie kazdego zdarzenia od samego poczatku,
w trakcie trwania oraz po zakonczeniu. Wszystkie operacje sg bezzwlocznie rejestrowane i
prawidtowo klasyfikowane, w szczeg6lnosci:

1) wszelkie wydatki oparte s3 o prawnie wigzace umowy, zawierane zgodnie
z obowiazujgcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegblnymi unormowaniami
dotyczacymi poszczegolnych zadaf,



2) przedsiewziecia sa realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

3) zestawienia wydatkéw sa dokladne, a wyniki s3 uzyskiwane z systemow ksiegowania,
ktére zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci,

5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamoéwien
publicznych, ochrony srodowiska,

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

7) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane sa w sposob prawidlowy
i terminowy.

3.Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich pracownikow, poprzez funkcjonowanie
wewnetrznej sieci, strone internetowa Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Zakresy czynnosci znajdujg sie w aktach osobowych pracownikéw, upowaznienia
i pelnomocnictwa znajduja si¢ we wlasciwej komorce organizacyjnej zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym, zarzadzenia Burmistrza/Kierownika Jednostki zamieszcza si¢ na BIP,
natomiast zarzadzenia wewnetrzne na serwerze wewnetrznej sieci Urzedu/Jednostki.

4 Prowadzony jest ciagly nadzér nad wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczgdnej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje,
iz wszystkie przypadki odstepstw od procedur, instrukeji czy wytycznych beda
dokumentowane i eliminowane:

1) nadzér operacyjny nad dzialalnoscia komoérek organizacyjnych i podlegtymi
pracownikami nalezy do obowigzkéw kierownikow poszczegblnych komorek
organizacyjnych, zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym 1
zakresach czynnosci,

2) w ramach kontroli funkcjonalnej, kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych sprawuja merytoryczny nadzér nad dzialalnoscia podlegtych im
jednostek organizacyjnych. Kompetencje w tym zakresie zostaly okreslone m. in. w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu/Jednostki,

3) kontrole w ramach powierzonych funkcji nad bezpieczenstwem systemow
informatycznych, przetwarzanych w nich informacji, danych osobowych sprawuja
Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Administrator Systemu Informatycznego.

5.Na biezaco podejmowane s3 dziatania majgce na celu utrzymanie cigglosci dziatalnosci
Urzedw/Jednostki, w szczegélnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze, zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

Ciaglos¢ dziatalnosci jest zapewniona poprzez: system zastgpstw, delegowania uprawnien,
nadawania upowaznien, loginow.

6.Zasady zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci poszczegélnych pracownikow. Fakt
ich przyjecia do wiadomosci zostat potwierdzony podpisem pracownika.

7.Ciaglos¢ dziatalno$ci gwarantujg réwniez plany awaryjne, dotyczace tworzenia kopii
zapasowych na wypadek awarii systemow.

8.0Ochrona zasobow polega na tym, ze:



1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

w Urzedzie/Jednostki funkcjonuja odpowiednie procedury, ktore gwarantuja dostgp do
zasobow finansowych, materialnych lub informacyjnych jedynie upowaznionym
osobom,

zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie
zasobow,

prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobéw z zapisami
w odpowiednich rejestrach,

wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow
informatycznych) dostepu do zasobéw objetych ochrona,

ochrona zasobéw informatycznych zostala powierzona Administratorowi Systemu
Informatycznego, zadania z zakresu ochrony informacji udostgpnianych na BIP
przypisano pracownikowi whasciwej komorki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym.

zadania z zakresu ochrony i bezpieczefistwa higieny pracy powierzono Kierownikowi
wlasciwej komorki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,
pracownicy ~Urzedu/Jednostki ~ podpisujg o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, stanowiace wyposazenie stanowiska pracy, ktore to
oéwiadczenie wlacza sie do akt osobowych pracownika,

w ramach zabezpieczenia zasobéw informatycznych, zastosowano dwustopniowy
system zabezpieczen. Pierwszym elementem przedmiotowego systemu sa programy
antywirusowe i firewalle, zainstalowane na serwerach Urzedu/Jednostki. Drugim
elementem sa programy antywirusowe zainstalowane na komputerach, stanowigcych
wyposazenie poszczegdlnych stanowisk pracy.

9) ponadto, w celu dodatkowego zabezpieczenia systeméw i zasobéw - informatycy

zatrudnieni w Urzedzie/Jednostki monitorujg i dokonuja kontroli instalowanego na
komputerach urzedowych oprogramowania. Temat ten zostal uregulowany w polityce
bezpieczenstwa systemow informatycznych.

9.W Urzedzie/Jednostce zostaty opracowane i wdrozone do stosowania szczegbtowe
mechanizmy kontroli, dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, polegajace na:
1) rzetelnym i pelnym dokumentowaniu i rejestrowaniu  operacji finansowych

i gospodarczych,

2) zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych przez Burmistrza Miasta lub osoby

przez niego upowaznione,

3) podziale kluczowych obowigzkéw,

4) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
10.Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych zostaty opisane
w instrukcjach, regulaminach, zarzadzeniach, m. in.

1)
2)
3)
4)
3)
6)

polityce rachunkowosci,

zakladowym planie kont,

instrukcji kasowej,

instrukcji inwentaryzacyjnej,

instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,

instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,



7) instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,
8) regulaminie wynagradzania,
9) regulaminie udzielania zamoéwien publicznych,
10) uchwale Rady Miejskiej w Ketrzynie, okreslajacej tryb prac nad projektem uchwaty
budzetowej,
11.Mechanizmy kontroli, dotyczace systeméw informatycznych obowigzujagce w
Urzedzie/Jednostce, to, m. in.:
1) polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych, stuzacych do przetwarzania
danych osobowych,
2) instrukcja- opis obiegu dokumentéw w postaci elektronicznej w systemie
teleinformatycznym,
3) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

IV. Informacja i komunikacja

§8

1.Wszyscy pracownicy realizujacy zadania maja zapewniony dostep do informacji,
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. Realizacja systemu kontroli
zarzgdczej obejmuje standardy:

1) biezgcg informacje,

2) komunikacj¢ wewnetrzna,

3) komunikacj¢ zewng¢trzna.
2.Pracownicy i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za biezace
monitorowanie i jako$¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz system ich
komunikowania, pod wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow Urzedu/Jednostki i
celow kontroli zarzadcze;j.
3.Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji dokladajg staran, aby
informacje te byty:

a) aktualne — umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatafi w odpowiednim

czasie,
b) rzetelne,
¢) kompletne — zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegoty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych,

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcoéw informacji.
4XKazdy z odbiorcow informacji odpowiedzialny jest za identyfikacj¢ nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednia modyfikacj¢ wymagan, odnosnie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie
informacji.
5.Przyjete zasady komunikacji wewnetrznej zapewniajg sprawne przekazywanie biezacej
informacji wewnatrz Urzedu/Jednostki oraz zapobiegaja niepotrzebnym powtérzeniom
dziatan. Pracownicy i kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za takie
zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej (w zakresie swoich wlasciwosci), aby



kazdy pracownik mogt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego
funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialnos¢ w tym systemie.

6.Bezposredni przelozony zobowigzany jest na pi$mie przedstawi¢ podlegtym pracownikom
ich obowiazki, a takze wyjasni¢, w jaki sposob te obowigzki oraz obowigzki innych
pracownikow oddzialywaja na siebie.
7 Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za prawidlowe funkcjonowanie
systemu przekazywania niezbgdnych informacji wewnatrz komoérki organizacyjnej.
8. Wewnatrz Urzedu/Jednostki zostaly ustanowione procesy komunikacyjne, m. in. w formie:
funkcjonujacej sieci informatycznej, komputerowego systemu baz danych i poczty
elektronicznej. Pracownicy posiadaja dostep do wykazu wszystkich wewngtrznych numeréw
kontaktowych poszczegdlnych pracownikéw i komérek organizacyjnych.
9.Zostaly ustanowione mechanizmy kontroli, ktére reguluja przeplyw informacji
i dokumentéw, m. in. instrukcja obiegu i kontroli dowodéw finansowo - ksiegowych,
instrukcja  inwentaryzacyjna, instrukcja kasowa. Ponadto, przeptyw  informacji
i dokumentéw zapewnia w Urzedzie/Jednostce m.in. instrukcja kancelaryjna.
10.Przebieg proceséw komunikacyjnych, np. zwigzanych z przeprowadzaniem wewngtrznych
szkolen, narad, spotkan dokumentowany jest w formie protokotéw i list obecnosci.
11.W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji zewngtrznej informacje zamieszcza sig:

1) na tablicy ogtoszeri w budynku Urzgdu/Jednostki i poza budynkiem,

2) na podmiotowej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;,

3) na stronie internetowej Miasta/Jednostki
12.W Urzedzie/Jednostce prowadzony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi, majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadan. Za
przekazywanie informacji odpowiedzialne sa osoby upowaznione do kontaktu
z podmiotami zewnetrznymi, np. do kontaktéw z mediami.

V. Monitorowanie i ocena

§9

1.System kontroli zarzadczej podlega systematycznemu monitorowaniu i ocenie. Standardy w
tym zakresie obejmuja:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) samooceng,

3) audyt wewng¢trzny,

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
2.0soby przeprowadzajace kontrole zarzadcza zobowigzane s3 do przekazywania
Burmistrzowi Miasta/Kierownikowi Jednostki wszelkich informacji, ktére mogg wptywac na
oceng dziatania kontroli w Urzedzie/Jednostce, w szczegdlnosci:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewnetrznych organ6w nadzoru lub kontroli,

4) skarg pracownikéw, radnych Miasta, oferentow i dostawcow.



3.W ramach przeprowadzania samooceny, kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag
na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii, dotyczacych jej usprawnienia lub
modyfikacji.

4.0biektywna i niezalezng oceng kontroli zarzadczej prowadzi na warunkach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych - audytor wewngtrzny, ktérego zadaniem jest wspieranie
Burmistrza Miasta/Kierownika Jednostki w realizacji celow i zadan, poprzez systematyczng
ocene kontroli zarzadczej, w szczeg6lnoscei jej adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci.
5.7rédtem uzyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej, s3 w szczego6lnosci wyniki:

1) monitorowania realizacji celéw i zadan,

2) samooceny systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem,

3) audytow wewngtrznych,

4) kontroli wewngtrznych,

5) kontroli zewngtrznych.

§10
Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji celow i zadaf ponosza:

1) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu/Jednostki,

2) pracownicy Urzedu/Jednostki w zakresie przeprowadzanych czynnosci kontrolnych, z
zastrzezeniem ze dopuszcza sie wykonywanie kontroli z udzialem podmiotow
zewngtrznych.

§ 11
1.0dpowiedzialnoé¢ za dokonywanie samooceny kontroli zarzagdczej ponosza:

1) Sekretarz Miasta,

2) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu,

3) Kierownicy Jednostek

Powyzsze podmioty odpowiedzialne za dokonywanie samooceny moga wykonywac

samooceng przy wspolpracy z podmiotem zewngtrznym

4) Wzér Ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow komorek
organizacyjnych w Urzedzie (pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy)/kierownikéw Jednostek okresla Instrukcja zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie/Jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn, stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

2.Wyniki samooceny kontroli zarzadczej przekazywane sa do 31 stycznia za rok poprzedni
podmiotowi odpowiedzialnemu za koordynowanie kontroli zarzadczej, ktory dokonuje
analizy osiggania standardow Kontroli Zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskie;.
§12

Kierownicy komérek organizacyjnych, Administrator Bezpieczefistwa Informatycznego i
Administrator Systemu Informatycznego i inni pracownicy realizujgcy okreslone funkcje w
Urzedzie/Jednostce sg zobowigzani do:

1) monitorowania realizacji celow i zadan zgodnie z niniejszymi zasadami,

2) sporzadzania i przekazywania Burmistrzowi/Kierownikowi Jednostki informacji o
przeprowadzonych w ramach prowadzonej dzialalnosci czynnosci kontrolnych na
zasadach okreslonych odpowiednio w przepisach wewnetrznych Urzedu Miejskiego w



Ketrzynie oraz przepisach obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskie;.

ZAPEWNIENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§13

1.Kierownik Urzedu/ kierownicy Jednostek sktadaja podmiotowi odpowiedzialnemu za
koordynowanie kontroli zarzadczej pisemne o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszych zasad, w terminie do 31 stycznia nastepnego
roku.

2.Roczng informacje o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Miasta,
kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadaja Burmistrzowi w terminie do 31 marca
nastepnego roku.

3.Kierownicy komdrek/ jednostek organizacyjnych sktadajg sprawozdanie z realizacji celow i
zadan zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszych zasad, w terminie do 31 stycznia
nastepnego roku.

Zalaczniki:

1. Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ketrzynie oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

2. Plan dzialalnosci Gminy Miejskiej Ketrzyn

3. Instrukcja zarzqdzamia ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie/Jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

4. Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej

5. Sprawozdanie z realizacji celow i zadan.
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Zalgcznik nr 1 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz Jjednostkach

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zatqcznik
Zatgceznik do Zarzqdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA KETRZYN/ /JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

Preambula

Gléwnym zadaniem samorzadéw jest shuzebnosé wobec mieszkancow, rola rzecznika i lidera,
wyrazanie aspiracji i przewodzenie w ich urzeczywistnianiu. Jest to mozliwe wowczas,
gdy zaplecze samorzadu stanowia pracownicy zapewniajacy najwyzszy standard ustug
$wiadczonych spotecznosci lokalnej.

Samo przestrzeganie litery prawa nie zapewnia jeszcze wlasciwych relacji pracownikow
samorzadowych z mieszkaficami. Niezbgdna jest szeroko rozumiana przyzwoito$¢ —w
dziataniu, wyrazajaca si¢ w zyczliwosci, otwartosci 1 partnerskim traktowaniu mieszkancow.

Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ketrzynie oraz jednostek

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn stuzy:

1) lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi urzednikéw i urzedu;

2) wyeliminowaniu sytuacji mogacych powodowac mozliwo$¢ korupcji;

3) przejrzystosci pracy urzednika i urzedu;

4) poprawnie jakosci pracy urzednika i relacji wystepujacych miedzy pracownikami
oraz miedzy pracownikami i klientami;

5) zmianie stereotyp6w, ktére przez lata przylgnety do urzednika;

6) zachowaniu fundamentalnych zasad etyki;

7) ksztattowaniu postaw urzednika, pozwalajacych na zwigkszenie szacunku i podniesienie
poziomu zaufania do urzednika;

8) informacja i pomocg w okresleniu postepowania urzednika, ktory czg¢sto ma do czynienia
z sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.

Niniejszy Kodeks etyczny zawiera wartosci okreslajace podstawowe zasady wspéizycia

spolecznego oraz zasady konstytucyjne Rzeczypospolitej Polskiej, tj.:

1) zagwarantowanie praw obywatelskich;

2) zapewnienie rzetelnosci i sprawnosci w dziataniu instytucji publicznych;

3) poszanowanie wolnosci i sprawiedliwosct;

4) wspotdziatanie wladz;

5) dialog spoteczny;

6) przestrzeganie zasady = pomocniczoscel, umacniajgcej  uprawnienia  obywateli
i ich wspdlnot;
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7) dbalos¢ o zachowanie przyrodzonej godnosci czlowieka, jego prawa do wolnosci
o obowigzku solidarnosci z innymi.

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzedu Miasta Ketrzyn/Jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz
dostrzegajac konieczno$é pelnej ich realizacji w praktyce ustanawia si¢ Kodeks Etyczny
pracownikéw Urzedu/Jednostki. Miasta
Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn/Jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,
zwiazanych z pelnieniem przez nich obowigzkow oraz poinformowanie klientow o
standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwaé¢ od pracownikéw Urzedu/Jednostki.
Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn/Jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn zostat oparty na fundamentalnych warto$ciach: sprawiedliwosci, rownosci,
prawdzie, bezstronnosci, rzetelnosci, uczciwosci, szacunku, uprzejmosci, odpowiedzialnosci,
godnosci 1 lojalnosei.

Zasady ogélne

§1
Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikéw Urzedu/Jednostki w
zwiazku z wykonywaniem przez nich zadaf publicznych, tj. petnieniem stuzby publiczne;.

§2
1.Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzb¢ publiczng, ma zawsze na wzgledzie
dobro wspdlnoty samorzadowe;.
2.Dziata zawsze tak, aby byé wzorem praworzadnosci i prowadzi¢ do poglebienia zaufania
mieszkancow do Urzgdu/Jednostki.
3.Pamigta, ze swoim postepowaniem daje S$wiadectwo o Gminie Miejskiej Ketrzyn
oraz wspottworzy wizerunek pracownika samorzadowego.
4 Przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska.
5.Pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godno$ci wiasne;j.

Wykonywanie obowiazkéw

§3
Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac w sposob najlepszy
swojg wiedze i umiejetnosci.

Pracownik w szczegolnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwloki, z wrazliwoscig, majac
na wzgledzie wiek, zdolno$¢é rozumienia przez klienta Urzedu/Jednostki
skomplikowanych przepisow;

2) pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy i majac
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;
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3) nie uchyla sie¢ od podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie;

4) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie, z najlepsza wola;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami;

6) traktuje klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam spos6b;

7) powiadamia z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepisow, ktore niekorzystnie
wplywajg na uprawnienia mieszkancow;

8) informuje mieszkancéw, iz moga si¢ odwolywac od niekorzystnych dla nich decyzji;

9) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich naprawienia;

10) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami
publicznymi., bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

11) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania;

12) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych polecen
W spos6b gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwosé popeiniania
pomylek;

13) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy
swojego Urzedu/Jednostki;

14) zgtasza watpliwoéci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
Urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji odpowiednim
organom.

Merytoryczne przygotowanie do pracy

§ 4
Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji, wiedzy.
Pracownik w szczegdlnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy;

2) rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w
Urzedzie;

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych
decyzji i sposobu postepowania;

4) jest otwarty na wspdlprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw,
kolegow i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z
pomocy ekspertow;

5) jezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych
na rzeczowej, merytorycznej argumentacji;

6) przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje
je

Przejrzystosé postepowania i zapobieganie korupcji

§5

1.Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiale i
wolne od podejrzeni o jakgkolwiek formg interesownosci czy tez korupcji.
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2.Pracownik w szczego6lnosci:

1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikéw, nie ulega zadnym
naciskom;

2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym;

3) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakiejkolwiek grupy
interesu;

4) nie podejmuje zadnych prac ani zajgé, ktore koliduja z obowiazkami shuzbowymi;

5) od uczestnikéw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych
lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

6) udostepnia klientom zgdane przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

7) nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich do korzysci finansowych
lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Neutralnos¢ polityczna

§6
Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie.
Pracownik w szczegdlnosci:
1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladow i sympatii politycznych;
2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania
i polityczne poglady;
3) dystansuje si¢ od wszelkich wplywow i naciskéw politycznych, ktére mogg prowadzi¢
do dzialan stronniczych;
4) nie angazuje si¢ w dzialania administracji samorzadowej, ktére moglyby stuzy¢
ugrupowaniom politycznym;
5) zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pemigcymi funkcje
polityczne;
6) nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i mozliwo$¢ awansu w Urzedzie.

Monitoring Kodeksu

§7
1.Celem monitoringu jest poznanie opinii pracownikéw i spoleczno$ci lokalnej na temat
funkcjonowania Kodeksu.
2 Monitoring Kodeksu:

1) ma za zadanie wskaza¢, czy Kodeks Etyczny jest skutecznym dokumentem w
rzeczywistym ksztaltowaniu postaw etycznych pracownikéw i czy pracownicy postepuja
zgodnie z jego zasadami;

2) prowadzony jest w oparciu O anonimowe badanie ankietowe skierowane osobno
do pracownikow i osobno do reprezentantéw spolecznosci lokalnej;
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Postanowienia koncowe

§8
1.Pracownicy sa zobowigzani przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.
2 Pracownicy sa gotowi podda¢ si¢ wszelkim formom kontroli i ocenie pracy.
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Zalgcznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zatqcznik
Zalqcznik do Zarzgdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 201 5r.

Plan dzialalnoS$ci

Gminy Miejskiej Ketrzyn

CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku .........

(w tej czesci planu nalezy wskazaé nie wigcej niz pieé najwazniejszych celow przyjetych przez kierownika
Jednostki do realizacji w zakresie jego wtasciwosci)

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu”
Planowana . Odniesienie do
L. Najwazniejsze
wartos$¢ do . : dokumentu o
Lp. Cel L. zadania stuzace
osiagniecia na . 2) charakterze
Nazwa > realizacji celu . 3)
koniec roku, strategicznym
ktorego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6
N7 [
(1/ / MIASA
‘oo A &
& ) S

! Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok,
ktorego dotyczy plan, nalezy poda¢ przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.

2w przypadku gdy wskazany cel jest ujety w budzecie w ukladzie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy plan,
nalezy poda¢ wszystkie podzadania budzetowe wymienione w tym dokumencie stuzace realizacji tego celu.

% Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy podaé

jego nazwe.
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Zalgcznik nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zatqcznik
Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

INSTRUKCJA
ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA KETRZYN/JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

§1
Celem instrukc;ji jest:

1) Zapewnienie spojnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej, zgodnie z powszechnie
przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami kontroli
zarzadczej.

2) Podniesienie jako$ci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidiowego jej
przebiegu.

§2
1.Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania jednostek, we
wszystkich obszarach zarzadzania  oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku.
2.Na system zarzadzania ryzykiem sklada si¢: okreslenie celow i zadan, identyfikacja, analiza
ryzyka jak i reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie pozwoli
zidentyfikowaé zagrozenia na ktére narazony jest Urzad i jednostki organizacyjne, a w
odpowiedzi na nie — podja¢ dziatania zaradcze.
3.W pierwszej kolejnosci nalezy:
1) okresli¢ zadania jednostek w co najmniej rocznej perspektywie
2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan wszystkich
jednostek,
3) przeprowadzi¢ oceng realizacji celow i zadan pod wzgledem oszczednoscl,
efektywnosci i skutecznosci,
4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§3
1.Przed przystapieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych ~ Urzedzie 1 jednostkach  organizacyjnych  Gminy Miejskie;j,
dyrektorzy/kierownicy okreslaja cele i zadania do realizacji.
2.Do celow i zadan nalezy opracowaé wykaz ryzyk (zdarzen niepewnych), wraz z
funkcjonujagcymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi, ograniczajacymi
wystepujgce ryzyko.
3.Przy identyfikacji ryzyka nalezy:
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1)
2)

3)
4)

3)

nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
wyznaczonych celow i zadan,

zidentyfikowanie ryzyka podda¢ analizie majacej
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,
okresli¢ istotno$é ryzyka,

do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreSli¢ rodzaj planowanych dziataf/
reakcji,

okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

na celu okreSlenie

4 Przyktadowe kategorie ryzyka, ktére mogg wystapic w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych przedstawia ponizsza tabela, nie stanowigca jednakze zamknigtego katalogu

ryzyk, ktére moga wystapi¢ w w/w jednostkach:

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostgpnoscia srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodoéw

Oszustwa i kradzieze

Zwiazane ze strata srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku
Zamoéwien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien

publicznych i zlecania
zadaf publicznych

publicznych lub zlecaniem zadaf publicznych innych podmiotom np.
ryzyko naruszania zasad, form Ilub trybu ustawy o zamOwieniach
publicznych

Odpowiedzialno$¢

Zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Realizacja programow
wspOifinansowanych
ze Srodkow UE

Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkow z
UE

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich

Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadai bez zabezpieczenia etatowego

Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalnoSci

Regulacji Zwiazane z istnieniem i adekwatnocia regulacji wewnetrznych

wewngtrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy Oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawniefi np. ryzyko nieprecyzyjnie
okre§lonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko

nieprawidtowo wydanej decyzji

Kontroli wewnetrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych

Informacji Zwigzane z jakoécia informacji na podstawie ktérych podejmowane s3
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwiazane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii
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Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedu systemami i programami
informatycznych informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii,
ryzyko udostepniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych
Ryzyko zewng¢trzne
Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowg, $rodkami
transportu i srodkami tacznosci
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja
Srodowiska Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
prywatnego orzecznictwem

§4

1.Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobiefistwa wystapienia oraz wplywu skutku strat, jaki bedzie miato ewentualne
wystapienie tego zdarzenia (ocena punktowa w skali ,,1” do ,,5”.

2.Spos6b okreslenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela,

gdzie:

opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
prawdopodobne

P - % w ciagu 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

roku

wartosci 1 2 3 4 5

1) rzadkie — ryzyko wystepuje Srednio raz na 5 lat, mata szansa na wystgpienie W
najblizszym roku,

2) malo prawdopodobne — ryzyko wystepuje $rednio raz na 3 lata,

3) $rednie — ryzyko wystgpuje Srednio raz na 2 lata,

4) prawdopodobne — ryzyko wystepuje $rednio raz na rok lub raz na dwa lata,

5) prawie pewne — ryzyko prawdopodobnie wystagpi w najblizszym roku
budzetowym.

3Do okre§lenia wptywu oddzialywania skutku ryzyka na realizacje zadan stosuje si¢

nastepujgce definicje:

e Nieznaczne skala 1 — rozwiazanie problemu wymagato bedzie nieznacznego
naktadu czasu/zasobéw. Problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maty
wplyw na wyniki finansowe,

e Male skala 2 — rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu
czasu/zasobéw. Usuniecie skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagalo czasu.
Moze mie¢ wplyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata
ujawnienia. Moze spowodowaé zaktécenia w dziatalnosci.

e Srednie skala 3 — rozwiazanie problemu bgdzie wymagato umiarkowanego
nakladu czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie
skutkow (strat) bedzie trudne, wywrze wplyw na wyniki finansowe. Moze
doprowadzié do niezrealizowania kluczowego celu,

e Powazne skala 4 — rozwiazanie problemu begdzie wymagato duzego naktadu
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czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow
(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wpltyw
na wyniki finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

e Bardzo powazne skala 5 — rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo
duzego nakfadu czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usuniecie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym,
moze doprowadzi¢ do braku realizacji kluczowego celu.

§5

1.Istotnos¢ ryzyka przedstawia si¢ nastgpujgco:

¢ ryzyko niskie — jest akceptowalne,

e ryzyko §rednie — jest sygnatem do podjecia dzialan naprawczych,

e ryzyko wysokie — jest ryzykiem nieakceptowanym i wymaga podjecia

zdecydowanych dzialan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

2.Wzér rejestru zidentyfikowanego ryzyka przedstawia zalacznik nr 4a do niniejszej
instrukcji.

§6
Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sig ryzyka (lub
ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny, powinien stanowi¢ odpowiedz
na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmow kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzieki nim korzysci.

§7

1.0cena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem, w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych Gminy Miej skiej powinna by¢ prowadzona w sposob ciagly.

2.Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia sg na biezaco oceniane
przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, ktérzy oceniaja poziom i skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczenia.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w pkt. 2 wykorzystywane sg na biezgco do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewngtrznym oraz usprawniania systemu kontroli

zarzadcze;j.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej za posrednictwem komorek
organizacyjnych Urzedu sprawujacych bezposredni nadzor sktadajg informacj¢ o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok wg wzoru zawartego
w zalaczniku Nr 3a do niniejszej instrukeji, zas Kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu sktadajg informacje dotyczaca ryzyka do Sekretarza Miasta.
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§8

1.Samoocena umozliwia kierownikom jednostek dokonanie przegladu istniejgcych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci oraz wdrazania ulepszen.

2 Kierownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej raz w roku
przeprowadzajg samooceng systemu kontroli zarzadczej wg zalacznika Nr 2a do niniejszej
instrukcji. Sekretarz przeprowadza samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej wsrdd
kierownikéw komérek organizacyjnych wg zalgcznika Nr 1a do niniejszej instrukcji.

3. Wyniki samooceny gminnych jednostek organizacyjnych, wykorzystywane s3 na potrzeby
danej jednostki.

4.Sekretarz przektada Burmistrzowi informacj¢ na temat stanu kontroli zarzadczej w Urzedu
Wwraz z propozycja usprawnien, w przypadku braku realizacji standardow kontroli zarzadczej
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Zalgcznik Nr 1a do Instrukcji,
bedqgcej zatgcznikiem nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz Jjednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zatqcznik
Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (kierownicy komorek

organizacyjnych)

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

| Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego

postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku
gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
wystarczajagcym  stopniu, aby  skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei 1
doéwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowiazkéw, opisy stanowisk pracy)?

| Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich

pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy majg zapewniony Ww wystarczajagcym
stopniu dostgp do szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

| Czy pracownicy posiadaja wiedzg i umiejgtnosci konieczne

do skutecznego realizowania przez nich zadan?
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Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania oséb, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedz¢ i umiejgtnosci?

1

Czy struktura organizacyjna  Pani/Pana  komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

2 Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia

liczba pracownikéw, w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan komorki?

i Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom

nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble
komorki?

n

15

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawg powotujaca
jednostke)?

14

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedzieé¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

1§

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw w biezacym roku?

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

2(

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?
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2]

Czy w Pani/Pana  komorce organizacyjnej W
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka  lub innego dokumentu  zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosz¢
przejsé do nastgpnych pytan, jesli NIE proszg przejs¢ do
pytania nr 25)

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

3 Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢

zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy spos6b moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24

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

29

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

26

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji  pomiedzy  poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np.: z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi wpltyw
na osiaganie celéw i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

3(

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?
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3] Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami  zewngtrznymi  (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

37 Czy pracownicy s3 zachgcani do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji zadan?

33 Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?

Wyjasnienie:

O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w
ktorej przeprowadzana jest samoocena,

O komorka organizacyjna — podstawowa komoérka organizacyjna w jednostce.

KJ ] // >
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Zalgcznik Nr 2a do Instrukcji,
bedgcej zalgcznikiem nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz Jjednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zatqcznik
Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszeh zasad etycznych obowiazujagcych —w
[jednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wiasng postawa
i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkoéw
okre$lony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?
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Czy s3 Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na  biezgco  stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
[jednostki] ?

12.

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyj nej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej Ww
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢c w
realizacji celéow 1 zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wéréd  zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje
si¢ wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegblnosci
tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezagcy  dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce] (np.
poprzez internet)?

18.

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan
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w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

23.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji swoich zadan?

24.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach kierowniczych
zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

25.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
[jednostki] z podmiotami zewngtrznymi (np.:
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

29.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére majg
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wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

30. Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez — pracownikow
obowigzujacych w [jednostce] zasad, procedur,
instrukcji itp.?

Wyjasnienie:
O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej przeprowadzana jest samoocena,
O komérka organizacyjna — podstawowa komoérka organizacyjna w jednostce.
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Zalgcznik Nr 3a do Instrukcji,

bedgcej zalgcznikiem nr 3

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zatgcznik
Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

..................................................

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ....... smepns st
Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI
1. Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,

skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

2. | Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej zapewniono realizacje¢
celow:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dzialania

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan

4) ochrona zasoboéw

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

3. Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzglgdniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, zawarte w zataczniku do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16. grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84)

—S—

........................ ’ P
(data i podpis kierownika jednostki) V

1 W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” w kolumnie nr 4, prosze poda¢ przyczyny oraz planowany termin
uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadcze;.
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(nazwa jednostki)

IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

Zalgcznik Nr 4a do Instrukcji,
bedqcej zatqcznikiem nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowiqcych zatgcznik
Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

Zidentyfikowa | Zidentyfikowa | Prawdopodobienst Skutki Poziom Podjete Komorka
ne zadania ne ryzyko wo wystgpienia* | wystapieni | istotno$ dziatania | odpowiedzial
aryzyka ci (istniejace naza
ryzyka | mechanizm dziatanie
y
kontrolne)
propozycje
dziatania

1 2 3 4 5 6 7
Legenda:

1. Zidentyfikowane zadania — rozumiany jako przedmiot dziatalnosci jednostki/komorki.

2. zidentyfikowane ryzyko — niepozadane zjawisko, ktére moze wplyna¢ - na realizacje celu / zadania jednostki.
3. Poziom ryzyka— prawdopodobiefistwo wystapienia (1-5),
4. Poziom ryzyka- skutki wystapienia (1-5)

5. Poziom istotnosci ryzyka (niskie, $redni, wysokie)

6. Dzialania planowane (reakcja na ryzyko) - to dzialania, ktére zamierza podja¢ Kierownik Wydziatu Urzedu lub
kierownik jednostki organizacyjnej w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.. W przypadku, gdy dziatania podjgte sa
wystarczajace i w opinii kierownika nie ma potrzeby wprowadzania dodatkowych regulacji czy tez dziatan nalezy wpisa¢
w kolumnie: ,,kontynuacja”.

7).Komérka odpowiedzialna — osoba, ktora jest odpowiedzialna za nadzor zagadnien w tym obszarze.
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Zalgcznik nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zalqcznik
Zatqgcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015

Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Burmistrz Miasta Ketrzyn
V41 () —

Dzial I”

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 prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a W szczegolnoscei dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

Gminie Miejskiej Ketrzyn

Czesé AY

W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

Czesé BV
w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w
dziale II o§wiadczenia.

Czesé C°
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w
dziale IT o$wiadczenia.
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Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:"
monitoringu realizacji celow i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznychs),
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewne¢trznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych Zrodet INfOrmMAaCHL: c...vcveviuererieriereeeire et

................................................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére moglyby
wplynaé na tresé niniejszego o$wiadczenia.

.....................................................................................................................

(miejscowos¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skresli€.
Dziat IT”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezefi w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$é w funkcjonowaniu jednostki
sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie,
ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajagcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci:
zgodnodci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoscei 1
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobOw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

zarzadczej.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
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Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dzial IIT'?

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II
o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W
o$wiadczeniu zarok ........ nie wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostate dzialania:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly
podjete.

Objasnienia:

B Nalezy podaé nazwe ministra, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o
Radzie Ministrow, a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwg pelnionej przez niego
funkcji.

4 W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko jedna czgs¢ z czgsei A albo B, albo C przez
zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sig. Czgs¢ D wypelnia sig niezaleznie od wynikow
oceny stanu kontroli zarzadczej.

2 Minister kierujacy wigcej niz jednym dzialem administracji rzadowej sklada jedno oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w

zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialéw, obejmujace rowniez urzad obstugujacy ministra. Os$wiadczenie nie obejmuje

jednostek, ktore nie s3 jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych

Czgéé A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnia igcznie wszystkie nastgpujace

clementy: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnosc dziatania,

wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢
przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czgé¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajagcym stopniu jednego lub wigcej z

wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci

dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i

skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Cz¢s¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych

elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i

skuteczno$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czgs¢ B albo C.

Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie,

byla zaznaczona czesé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podfejmowa?e inne ni&aplanoyane

dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej. / i KA

=

4

5)

6)

N
8)

9
10)
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Zalgcznik nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Miejskim w Ketrzynie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, stanowigcych zalqcznik
Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 323/2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn  z dnia 30 grudnia 2015r.

|

(nazwa jednostki)
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA CELOW I ZADAN w ........ I.
Cele Zadania Mierniki okreslajace stopief realizacji Uwagi (przyczyny
celu/zadania niewykonania celu
Planowana warto$é do | Uzyskana warto$é na | zadania, napotkane
osiggniecia na koniec | koniec roku, kt6rego trudnosci, itp.)
roku, ktorego dotyczy | dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 3

(datai podpis)

=36 =




