ZARZADZENIE Nr 53/2011
BURMISTRZA GMINY I MIASTA IZBICA KUJAWSKA
z dnia 15 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Izbicy
Kujawskiej 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza si¢
co nastepuje:

§ 1 Wprowadzi¢ system Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej 1
jednostkach organizacyjnych Gminy Izbicy Kujawska zawarty w zatacznikach Nr 1,2,3 ,4,5,6 17
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).

§ 3 Zobowiazuje si¢ kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych do wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych i w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84)

§ 4 Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z tres$cig niniejszego zarzadzenia
1 stosowania jego postanowien.

§ 5 Na koordynatora kontroli zarzadczej wyznaczam Panig Agnieszke Sobanska.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Marek Sledziriski



Zaktacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza GiM
Izbica Kujawska Nr 53/2011

z dnia 15 lipca 2011 r.

System Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Izbicy
Kujawskiej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne
§ 1 1. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogoét dziatan
1 czynnosci kontrolnych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnos$ci jednostki pod
katem realizacji wyznaczonych celow i1 zadan.

3. Ilekro¢ jest mowa o :
1) burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta, jednostki organizacyjne
gminy i instytucje kultury;

3) Komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko.

§ 2. 1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig regulacje zewnetrzne
1 wewnetrzne, w tym w szczegoOlnosSci: instrukcje, wytyczne, regulaminy, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, opisy
stanowisk, upowaznienia, pelnomocnictwa, protokoty kontroli, informacje dotyczace zalecen

pokontrolnych oraz inne dokumenty wewnetrzne.

2. Kontrola zarzadcza prowadzona w jednostce organizacyjnej powinna by¢ procesem
cigglym w oparciu o nast¢pujace standardy:

1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego;

2) okreslenie celow realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem;
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli;

4) efektywng komunikacj¢ oraz informacje zewnetrzng i wewngtrzna.

3. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.



4. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Burmistrza stanowig takze:
1) Kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa i Najwyzsza
Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dzialania kontrolne na =zlecenie organu

wykonawczego samorzadu gminnego;

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska;

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz kierownikow referatow.

5. System kontroli zarzadczej w jednostce powinien by¢ spdjny i jednolity, zgodny
z wydanymi przez Ministra Finansow standardami w tym zakresie.

6. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowe;.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegolnosci:

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

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkoéw kierownika jednostki.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy réwniez do zadan:

1) kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych (kontrola funkcjonalna);
2) gtownego ksiggowego (kontrola wstepna);

3) pracownikow jednostki (samokontrola);

3. Do samokontroli zobowigzani s wszyscy pracownicy jednostki organizacyjnej bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

4. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu
czynnosci stuzbowych.



5. Kazdy pracownik opatruje wlasnym podpisem i datg jego zlozenia wytworzony przez
siebie dokument w lewym dolnym rogu na kopii pozostajacej w aktach jednostki, o ile z tresci
dokumentu nie wynika inne miejsce za wyjatkiem dokumentéw, ktére pracownik sam
podpisuje w ramach udzielonego upowaznienia.

6. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik jest zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidtowos$ciach swojego przetozonego.

7. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

8. Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez kierownikow oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach a takze na innych stanowiskach bioracych
udzial w realizacji okre$lonych zadan, ktérych obowigzki kontroli wynikaja z zakresow
czynnosci, lub ktérzy zostali zobligowani do kontroli.

ROZDZIAL 11

Realizacja zadan kontrolnych
§ 5. 1. Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
danej jednostki na kazdym odcinku jej dzialania, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstania,
podniesienie sprawno$ci dziatania jednostki oraz wskazanie sposobu wyeliminowania
w przyszlosci przyczyn i zrédel ich powstania.
2. Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli zarzadczej polega na dostarczaniu
kierujgcym jednostka informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, tj.:
1) ujawnieniu nieprawidlowos$ci w realizacji wyznaczonych celéw (zadan);

2) ustaleniu zasiggu i obszaru tych nieprawidlowosci;

3) okresleniu wilasciwej lub przypuszczalnej przyczyny wynikajacej z nieskutecznosci lub
btedéw w systemie zarzadzania,

4) wskazaniu osoby odpowiedzialnej na szczeblu zarzadzania,

5) wskazaniu na konieczno$¢ sformalizowania systemu wyznaczania celéw 1 zadan oraz
systematycznego oceniania stopnia ich wykonania;

6) wskazaniu koniecznos$ci zorganizowania kontroli zarzadczej — jako narzedzia dla
skutecznego zarzadzania procesami zwigzanymi z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem
srodkdw publicznych oraz gospodarowanie mieniem dla realizacji celow statutowych
okreslonych dla samorzadowych jednostek finansow publicznych;

7) potwierdzeniu konieczno$ci skupienia zadan kontroli zarzadczej wokot dziatalnosci



podstawowej takich jak: planowanie i wykonanie dochodow i przychodéw oraz wydatkow,
prawidtlowo$¢ dokonywania zamdéwien publicznych realizowanych na podstawie
obowigzujacej ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz na podstawie obowigzujacego
w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej ,,Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty
14.000,00 euro”, rachunkowos$¢ 1 rzetelnos¢ oraz terminowo$¢ sprawozdawczosci,
zarzadzanie mieniem i zasobami ludzkimi, bezpieczenstwo i elektroniczne transfery operacji
finansowych, czy danych osobowych, a takze statutowych zadan merytorycznych.

§ 6. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
si¢ wedlug okreslonych typowych kryteriéw takich jak:

1) poprawno$¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw (skutecznose,
sprawno$¢, prawidlowos¢ 1 efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow
dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan);

2) legalnos¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i regulacjami
wewnetrznymi;

3) gospodarnos$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia przy najnizszych naktadach
(w danych warunkach) uzyskanie optymalnych efektéw;

4) celowo$¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly

wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

5) zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - rzetelno$¢, czyli gwarancja, ze
podejmowane dziatania s3 wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci;

6) jawno$¢ — w ramach ktorej jednostka posiada strong www oraz BIP — Biuletyn Informacji
Publicznej i udostgpnia materiaty zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 7. W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola zarzadcza powinna by¢
przeprowadzona metodami uzupetniajgcymi, tj.:

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji
ksigg rachunkowych, ewidencji ksigg pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, itp.;

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 8. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje rowniez swym zakresem gospodarke finansowag gminy
a w szczegolnosci:

1) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

2) pelng realizacj¢ zadan w terminach okreslonych w przepisach;

3) dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,



z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow;

4) realizacje zamowien publicznych oraz zlecanie zadan na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw o zamdéwieniach publicznych oraz
wewnetrznych regulacji.

2. Kontrole finansowa sprawuje skarbnik gminy w ramach zapisow ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

3. Pracownik wyznaczony do kontroli wykonuje kontrol¢ finansowg na podstawie pisemnego
upowaznienia burmistrza.

4. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji burmistrz moze powotaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

5. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udziatu w czynno$ciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

6. Jezeli wtoku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych
do wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocic sig
do Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynno$ciach
kontrolnych lub ich przeprowadzenie.

7. Postgpowanie kontrolne winno odbywac¢ si¢ wedtug nastgpujacych zasad:

1) zasady legalnos$ci postepowania - stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
1 podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa, a w zakresie kontroli zarzadczej —
dodatkowo w przepisach wewnetrznych jednostki;

2) zasady prawdy obiektywnej - zobowigzujacej kontrolujgcych do dokonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodno$ci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i1 zjawisk;

3) zasady kontradyktoryjnosci - polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia
ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich zabezpieczajacej przed niepetnym
badaniem 1 wyciagnigciem niewtasciwych wnioskow.

8. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych;

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i miasta oraz w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu);

4) analizy wnioskow jednostek podlegtych 1 nadzorowanych przez burmistrza o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo- rzeczowych;



5) otrzymanych i udzielonych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci
wykorzystania otrzymanej dotacji);

6) innych informacji z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu Gminy 1 Miasta w
Izbicy Kujawskiej.

§ 9. Podzial kontroli zarzadczej ze wzgledu na zakres kontroli i czas dziatania
kontrolowanego zostal okreSlony w  § 3 Zarzadzenia Nr 186/2010 Burmistrza Gminy 1
Miasta Izbica Kujawska z dnia 10 sierpnia 2010 r.

ROZDZIAL 111
Standardy kontroli zarzadczej

Srodowisko wewnetrzne

§ 10. 1. Srodowisko wewnetrzne kontroli stanowi podstawe dla pozostalych elementow
kontroli. Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i1 jej zorganizowania jako
catosci obejmuja:

1) przestrzeganie wartos$ci etycznych ;
2) kompetencje zawodowe;
3) strukture organizacyjna;
4) delegowanie uprawnien.

2. W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych Urzad Gminy i Miasta dziala
w oparciu o Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Izbica Kujawska
stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia Kujawska gdzie zostaly ujete zasady osobistej 1
zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktore zapewniajg osiggniecie celoéw kontroli zarzadcze;.
Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich
znajomos¢ skladanym podpisem. Pracownicy majg §wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze
wywotaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem.

3. Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk
pracy, w ktorych okresla si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadaé
pracownik w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sa zobowigzani do samoksztatcenia
i udzialu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk sg
narz¢dziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwigzku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

4. Standard dotyczacy struktury organizacyjnej wykonywany jest w oparciu o Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej, oraz zakresy czynnosci,
powierzenia odpowiedzialno$ci, upowaznienia 1 pelnomocnictwa, ktore otrzymuja
pracownicy.

Poszczegblnym pracownikom zostat precyzyjnie ustalony zakres kompetencji 1 jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

5. Delegowanie uprawnien i odpowiedzialno$ci dokonywane jest w imiennej formie pisemnej,



na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktow wewngetrznych ustalanych w jednostce
1 podpisane przez osoby reprezentujace pracodawce oraz przez pracownika.

6. Odpowiednie warunki wewngtrzne wyraza¢ si¢ maja w przestrzeganiu wartosci etycznych
w jednostce, posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki, praktyki identyfikacji zadan

wrazliwych oraz we wlasciwym powierzaniu obowigzkow.

7. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowigzki
kieruja si¢ osobistg uczciwos$cia i rzetelnoscia.

8.0soby zarzadzajace wspieraja 1 promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

9. Pracownicy daza do uzyskania takiego poziomu wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnienie powierzonych im zadan.

10. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

11. Kierownik jednostki zapewnia rozw6j kompetencji zawodowych pracownikow.

12. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczo$ci jest okres§lony w formie pisemnej w sposdb spojny
1 przejrzysty.

Polityka zarzadzania ryzykiem

§ 11.1. Ryzyko to niepewno$¢ mogaca wystapi¢ w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia, ktora
moze mie¢ wplyw na osiggni¢cie zalozonych celow.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma spowodowaé zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji
okreslonych celow.

3. Identyfikacja ryzyka powinna nastgpowac w odniesieniu do celow i zadan.

4. Analiza ryzyka ma na celu okreslenie jego wplywu i mozliwych skutkéw na zrealizowanie
zadan.

§ 12.1. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:

1) misje;

2) okreslanie celow i1 zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji;
3) identyfikacje ryzyka;

4) analiz¢ ryzyka;

5) reakcje¢ na ryzyko.

2. Misja Urzedu Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej jest zapewnienie nalezytego,



sprawnego i fachowego realizowania zadan wilasnych gminy, zleconych i powierzonych
gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju gminy i jej mieszkancow.

3. Misja Urzedu realizowana bedzie przez:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej;

2) wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy;

3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,;

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy;

5) zapewnienie rzetelnej informacji.

4. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize ryzyk zewnetrznych np. czgste
zmiany legislacyjne, niekorzystne zmiany na rynku ustug i wewnetrznych ryzyk np.: zbyt
niski poziom zaplanowanych $rodkéw finansowych, sprawy kadrowe, wyzsze oczekiwania
spoteczne 1 inne zagrazajacych realizacji celow na szczeblu tak danej dziatalnosci, jak i catej
organizacji.

5. Rozpoznanie zagrozen zewnetrznych i wewngtrznych nastepuje poprzez wykorzystanie
informacji zewnetrznych i wewnetrznych ( biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisoOw
prawa, szkolenia, analize wynikow kontroli, do§wiadczenia z lat ubiegtych, wykorzystywanie
informacji od podlegtych pracownikow).

6. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi
celami i zadaniami Urzedu Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskie;.

7.Identyfikacja ryzyka powinna obejmowaé w szczegdlnosci:

1) ryzyko dla gospodarki finansowej szczegdlnie w obszarze;

a) zamoéwien publicznych,

b) planowanych dochodéw gminy,

¢) potencjalnej odpowiedzialno$ci cywilnej za szkody z tytutu korzystania z mienia
gminnego,

2) ryzyko dla wizerunku jednostki szczegdlnie w obszarze:
a) zaspokojenia potrzeb mieszkancow,
b) postawy etycznej pracownikow i wlasciwego wykonywania zadan.

8. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka i ocena jego skutkow powinna nastgpi¢
z zastosowaniem 3 stopniowej skali:

1) ryzyko wysokie (1) — w sposob istotny moze wptywaé na osiggniecie zamierzonego celu
1/lub w duzym stopniu podwaza zaufanie spotecznosci lokalnej do wtadz gminy;



2) ryzyko $rednie (2) - moze wplywac na cze$ciowe niezrealizowanie wyznaczonych celow
i/lub moze wplyna¢ na brak zaufania czesci spotecznosci lokalnej do wtadz gminy;

3) ryzyko niskie (3) - mogace spowodowac nieznaczne trudno$ci w osiggnieciu celu i/lub
moze spowodowac niezadowolenie pojedynczych osob.

9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie skutkow
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Burmistrz lub upowaznieni pracownicy
okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.

10. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okre$la si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

§ 13. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych w zarzadzaniu ryzykiem:

1) okreslenie gtdéwnych celéw za ktdre ponosza odpowiedzialnos¢;

2) zidentyfikowanie ryzyk mogacych wptywaé na realizacje celow;

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk i okre$lenie prawdopodobienstwa ich wplywu na
realizacj¢ zadania;

4) podejmowanie dzialan w celu zmniejszenia wystapienia negatywnych skutkéw
zidentyfikowanego ryzyka np. poprzez zastosowanie kontroli;

5) prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem i przekazania jej koordynatorowi do
konca lutego kazdego roku,

§ 14. Zadania koordynatora w zakresie zarzadzania ryzykiem w urzedzie:
1) werytfikacja otrzymanych kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem,;
2) prowadzenie rejestru ryzyk urzedu;

3) biezace informowanie burmistrza o zidentyfikowanych ryzykach celem podjecia
stosownych dziatan.

§ 15. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem odbywa si¢ w szczeg6lno$ci poprzez:

1) arkusz zgtoszenia ryzyka ( zatacznik Nr 3);

2) rejestr ryzyk (zatacznik Nr 4);

3) identyfikacja rodzaju reakcji na ryzyko i okreslenie form dziatania ( zatgcznik Nr 5):

4) raport monitoringu ryzyk (zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia)



Mechanizmy kontroli
§ 16. 1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) ciaglos¢ dziatalnosci;
4) ochrong zasobow;
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych .

2. System kontroli zarzadczej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dostepna dla
pracownikow, ktorym te informacje sg niezbedne.

3. Wprowadzony jest system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, iz zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sa nalezycie realizowane. Narzedziem
nadzoru jest m. in. arkusz zgloszenia ryzyka, identyfikacja rodzaju reakcji na ryzyko
1 okreslenie form dziatania, rejestr ryzyk Urzedu Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskie;j.
Wilasciwy nadzor obejmuje w szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw
1 systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie - elementem pomocniczym jest opis
stanowisk, zakres czynnosci;

2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

4. Na biezaco podejmowane sg dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie
1 okoliczno$ciach, cigglosci dziatan, w szczego6lnosci operacji finansowych i gospodarczych.
Dzialaniami takimi sg biezaca kontrola operacji finansowych, a ponadto identyfikacja
rodzaju reakcji na ryzyko i okreslenie form dziatania.

5. Ochrona zasobéw — w ramach tego standardu dostgp do zasobow finansowych,
materialnych 1 informacyjnych jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Zostali
wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania
zasobow jednostki. Prowadzone sg okresowe poroOwnania rzeczywistego stanu zasoboOw
z zapisami w rejestrach (ksiggach). W Urzedzie Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej
stosowane sg przepisy wewnetrzne dotyczace gospodarowania mieniem, ochrony zasobow,
ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksiagg rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych zapisow.

6. Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i1 gospodarcze i1 inne zdarzenia sg bez zbedne;j



zwloki rejestrowane 1 prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi w zakresie dokumentacji polityki rachunkowosci
1 instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w szczegdlnosci:

1) wszelkie wydatki oparte s3 o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegOlowymi unormowaniami
dotyczacymi poszczegolnych zadan;

2) przedsiewzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

3) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow ksiggowania,
ktore zapewniajg odzwierciedlenie kazdej transakcji;

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub innymi dowodami ksiggowymi;

5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
1 wspdlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamowien publicznych,
ochrony $rodowiska;

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy;

7) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy s3a dokonywane w sposob prawidlowy
1 terminowy;

8) oryginaly dokumentow poswiadczajacych wydatki sg dostepne zgodnie z przepisami.

7. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze osoba upowazniona na podstawie
dokumentow wewngtrznych zatwierdza, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe
1 gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych,
a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do zaksiegowania.

8. Podzial obowigzkow polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych 1 innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i1 wydatkowaniem $rodkow publicznych, s3 rozdzielone
pomiedzy roézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkow 1 odpowiedzialnosci okreslonych
w przepisach prawa. Podzial obowigzkow przedstawiaja opisy stanowisk.

9.0peracje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
realizacji, np.: wielko$¢ dostawy jest porownywana z zamowieniem; dane dotyczace dostawy
uwidocznione na fakturze poréwnywane sg z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan
zapasOw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, zuzycie energii poprzez sprawdzenie
zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych.

§ 17. 1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych to:

1) kontrola dostgpu, w szczeg6lnosci do publikacji na stronie www oraz w BIP,

2) kontrola oprogramowania systemowego;

3) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach;



4) podziat obowiazkow ;
5) cigglos¢ dziatalnosci .

2. Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna
1 instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.

3. W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych
oraz odpowiedzialnosci za kontrolg dostgpu i kontrole oprogramowania systemowego

ustalono administratora systemu.

4. W celu zapewnienia ciagloSci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych.

Informacja i komunikacja

§ 18. 1. W ramach standardu biezaca informacja pracownicy otrzymuja informacje¢ podczas
realizowania swoich zadan. Ponadto w miarg potrzeb sa organizowane narady i spotkania.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dba¢, aby informacje
te byly:

1) aktualne (umozliwiajace podje¢cie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie);
2) rzetelne;

3) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegoéty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych);

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;
5) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.

3. Osoby upowaznione reprezentujgce jednostke, organizujg system komunikacji
wewnetrznej, aby kazdy pracownik moégt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob
jego funkcjonowania a takze swojg role i odpowiedzialnos¢ w tym systemie.

4. W ramach komunikacji zewng¢trznej, przekazuje si¢ informacje zarowno w formie pisemne;j
jak 1 ustnej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej 1 zrozumialej formie,
z wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym poczty elektroniczne;.

5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkow, by zadng z osob
przekazujacych informacje o niewlasciwym postgpowaniu lub obejsciu procedur kontroli
zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

Monitorowanie i ocena

§ 19. 1. W Urzedzie Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej funkcjonuje state monitorowanie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz jego poszczegdlnych elementdw, a takze
biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow ( raport monitoringu ryzyk zatgcznik
Nr 6 do niniejszego zarzadzenia).



2. Osoby przeprowadzajace kontrole zarzadcza na kazdym etapie i w kazdej formie
zobowigzane s3 do przekazywania wszelkich informacji, ktére moga wplywaé na oceng
dziatania kontroli, w szczego6lnosci:

1) réznic inwentaryzacyjnych;

2) wykrytych oszustw i manipulacji;

3) uwag zewngtrznych organdow nadzoru lub kontroli;

4) skarg pracownikow, interesantow, oferentow i dostawcow.

3. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji, takze poprzez
samooceng.

4. Samoocen¢ przeprowadza si¢ dla uzyskania informacji jak funkcjonuje system kontroli
zarzadczej. Samoocen¢ przeprowadza si¢ za pomocg kwestionariusza samooceny (zatgcznik
Nr 7)

5.W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujagce w obszarach, w ktérych wykryto nieprawidlowosci
podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

6. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia

srodkow, realizacji wydatkow 1 gospodarowania mieniem;

2) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci;

3) wszczecia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci;

4) doprowadzenie do zgodno$ci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa,
wewnetrznymi instrukcjami 1 regulaminami.

7. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej - zrodlem uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki sa w szczeg6lnosci wyniki:

monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

8. Dowodem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa coroczne o$wiadczenia
burmistrza o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok sktadane do konca kwietnia.

§ 20. 1. W Urzedzie Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej opracowywany jest do 15 lutego
kazdego roku roczny plan kontroli.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.



4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez wykreslenie
lub dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia kazdy kontrolujacy
sporzadza zbiorcza informacje¢ o realizacji planu kontroli z roku poprzedniego, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez burmistrza.

§ 21. Do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego kierownicy referatow, skarbnik oraz
sekretarz opracuja 1 przedloza do zatwierdzenia burmistrzowi plany kontroli dotyczace
prowadzonych przez dane stanowisko spraw podlegajacych kontroli zarzadcze;j.

§ 22. 1. Organizacj¢ kontroli zawiera Rozdzial Il Zarzadzenia Nr 186/2010 Burmistrza
Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska z dnia 10 sierpnia 2010 r.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. Kontrolowany moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyja$nienie
przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotlu nie stanowi przeszkody i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

5. Kontrolowany zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych
dzialaniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do wszystkich sformulowanych uwag
1 wnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie kontrolowanego referatu czy
jednostki.

§ 23. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powota¢
rzeczoznawce lub specjaliste.

2. Rzeczoznawca lub specjalista powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

3. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ sie do
Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 24. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione;.

§ 25. Pracownicy przeprowadzajacy czynno$ci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.

BURMISTRZ
Marek Sledziriski



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 53/2011
Burmistrza GiM Izbica Kujawska
z dnia 15 lipca 2011 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU GMINY
I MIASTA W IZBICY KUJAWSKIEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1.1. Ustalenie Kodeksu wynika ze standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15
poz. 84 )

2.Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow samorzadowych w zwiazku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z ich
wykonywaniem, a majacych wplyw na zaufanie obywateli do dziatan administracji
publiczne;.

3. Pracownik samorzagdowy wykonujac swoje zadania powinien:
1) Stuzy¢ panstwu 1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ norm prawnych 1 etycznych oraz
zasad zycia spolecznego, sumiennie wykonywaé powierzone obowigzki, by¢ gotowym do

uznania swej pracy jako stuzby publicznej;

2) Realizowa¢ zadania zgodnie z zasada praworzadnosci 1 dazy¢ do poglebienia zaufania
mieszkancow do organdéw witadzy publiczne;j;

3) Dba¢ o wizerunek wlasny i gminy poprzez nienaganne zachowanie i postgpowanie
W miejscu pracy i poza nim;

4) Godnie reprezentowa¢ Gming, a dobro publiczne przedktada¢ nad wtasne interesy.
4. Kazdy pracownik samorzadowy ma obowigzek przestrzegania postanowien niniejszego
Kodeksu a jego naruszenie zarOwno w miejscu pracy jak i poza nim skutkuje utratg zaufania

niezb¢dnego przy wykonywaniu zadan publicznych.

ROZDZIAL 11

Zasady postepowania

§ 2. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego. W szczegodlnosci powinien



przestrzegac i postgpowac zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) obiektywnosci i rownego traktowania;

4) uczciwosci 1 rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci;

6) jawnosci postgpowania;

7) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw samorzadowych;
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspotpracownikami.

ROZDZIAL 111

Wykonywanie zadan

§3.Pracownik samorzadowy realizuje swoje zadania w ramach prawa 1 dziala zgodnie
z prawem kierujac si¢ obiektywnymi przeslankami merytorycznymi, przy zaangazowaniu
catej swojej wiedzy, woli i umiejetnosci oraz z nalezytg staranno$cig w szczegdlnosci:

1) jest lojalny wobec przetozonych, sumiennie i starannie wypelnia polecenia
zwierzchnikow, majac przy tym na wzgledzie aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona
pomytka;

2) ma prawo odmowi¢ wykonania polecenia, ktore w jego przekonaniu byloby sprzeczne
z prawem lub grozitoby niepowetowanymi stratami;

3) na biezaco zaznajamia si¢ z przepisami prawa i informuje o ich zmianach przetozonych jak
1 mieszkancéw z odpowiednim wyprzedzeniem;

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, a w stosunkach z interesantami jest
uprzejmy 1 gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledow i do naprawienie ich
konsekwencji;

5) wykazuje powsciggliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swego
urzedu oraz innych urzedoéw i organow panstwa.

§4..Pracownik dziata bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegdlnosci:
1) nie bierze udzialu w podejmowaniu decyzji, w sprawach, w ktérych pracownik lub jego

bliscy, okres$leni przepisami art. 24 Kodeksu postgpowania administracyjnego, maja
bezposredni lub posredni interes osobisty;



2) powstrzymuje si¢ od promowania jakichkolwiek grup interesow;

3) nie angazuje si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypelnianiu zadan
stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywno$¢ podejmowanych decyz;i;
4) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow;

5) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci polityczne;,
gospodarczej, spotecznej lub religijne;j.

§5.1.Pracownik zachowuje neutralno$¢ polityczng w szczego6lnosci:

1) nie manifestuje publicznie i w miejscu pracy przy wykonywaniu zadan swoich pogladow
1 sympatii politycznych;

2) stara si¢ aby wlasne przekonania i polityczne poglady nie wptywaly na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych;

3) nie ulega wplywom 1 naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

2. Pracownik samorzadowy na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie wykonuje zaje¢ (niezaleznie od podstawy prawnej ich wykonywania lub nie
zwigzanych z istnieniem jakiegokolwiek stosunku prawnego) pozostajacych w sprzecznosci
lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z przepisow prawa.

§6.Pracownik samorzadowy przy speilianiu swoich obowigzkéw kieruje si¢ interesem
wspolnoty samorzadowej i nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych ani osobistych
z tytulu zajmowanego stanowiska, a w szczeg6lnosci:

1) nie dopuszcza do powstania konfliktu miedzy interesem publicznym a prywatnym,
w sytuacji powstania konfliktu interesOw dba aby zostal on rozstrzygniety na korzys$¢ interesu

publicznego;

2) wykorzystuje przyznane mu uprawnienia wylacznie dla osiggnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaly mu powierzone na podstawie odpowiednich przepisow;

3) nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa czy znajomosci.

§7. Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie i sprawnie, z szacunkiem dla
innych 1 poczuciem godnosci wlasnej a w szczegdlnosci:

1) pracuje sumiennie w celu osiggnigcia najlepszych wynikow swej pracy, wnikliwie
1 rozwaznie wykonuje powierzone zadania;

2) dziata uczciwie i rozsadnie;

3) nie podejmuje arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
obywateli;

4) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad i1 opinii zwierzchnikom,



wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan;

5) udziela wszelkich informacji i wyjasnien o sposobie zalatwianych spraw,;
6) potrafi zawsze merytorycznie i rzeczowo argumentowac podjeta decyzje;

7) jest zyczliwy ludziom zapobiega konfliktom w pracy i roztadowuje je;
8) nie wypowiada si¢ publicznie Zle o wspotpracownikach i przetozonych.

§8. Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania, nie
unikajac trudnych rozstrzygnigc, a w szczegdlnoscei:

1) starannie i gospodarnie zarzagdza powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi;

2) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow, kadr
1 mienia publicznego w celach prywatnych;

3) zglasza bezposredniemu przelozonemu lub Burmistrzowi préby marnotrawstwa srodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub préby korupcji;

4) zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w Urzedzie swemu bezposredniemu przelozonemu lub w przypadku braku reakcji
Burmistrzowi;

5) udostgpnia obywatelom zgdane przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lanymi w przepisach prawa;

6) zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe podlegajace ochronie,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa i nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

ROZDZIAL 1V

Przygotowanie merytoryczne

§9. Pracownik samorzadowy systematycznie rozwija wiedz¢ i kwalifikacje zawodowe
potrzebne do wykonywania swoich obowigzkow;

§10.1. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy zachowuje si¢ uprzejmie, jest
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytanie wyczerpujaco i doktadnie,
a w razie potrzeby stuzy porada dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania.

2.Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego i godnego zachowania, wtasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;j,
W miejscu pracy i poza nim.

3.W czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownika samorzadowego obowiazuje
skromny i schludny ubior, oraz zakaz palenia papieroséw w budynku urzedu.



ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§11.1. Postanowienia Kodeksu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2.Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Kodeksu swoim
podpisem pod odpowiednim o$§wiadczeniem, ktore zostaje zataczone do jego akt osobowych.

3.Kierownicy referatow Urzgdu upowszechniaja wartosci i zasady zawarte w Kodeksie wsérod
podleglych pracownikow.

4. Nie przestrzeganie przepisow niniejszego Kodeksu pocigga za soba odpowiedzialnosé
porzadkowg i dyscyplinarna.

5. Zobowiazuj¢ wszystkich zatrudnionych pracownikow do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Kodeksu.

BURMISTRZ
Marek Sledziriski



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 153/2011
Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska
z 15 lipca 2011 r.

ARKUSZ ZGLOSZENIA RYZYKA

Nazwa komorki
organizacyjnej:

Imie¢, nazwisko,
stanowisko osoby

zglaszajacej:
Dzialanie w jakim
wystepuje ryzyko:
Zagrozony cel:
Czynnik ryzyka Prawdopod(.)bl?nstwo Poziom skutkow
Ryzyko (przyczyny) wystapienia (skala 1-3)
przyczyny (skala 1-3)
(data, podpis osoby przyjmujacej) (data, podpis osoby zglaszajacej)
Wprowadzono do rejestru ryZyka . voveeuesnesnsnssnsnasnsnnsnnnnssnnnsnnnnnnnns
(data wprowadzenie nr z rejestru)
Podjete dzialania..............coiiiiiii
0 [ 1/

(data i podpis wlasciciela ryzyka)

BURMISTRZ
Marek Sledziriski




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 153/2011 Burmistrza Gminy
i Miasta Izbica Kujawska z
dnia 15 lipca 2011 r.

Rejestr ryzyk Urzedu Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej

Wriascicie . Prawdopo- . Funkcjonalne .
Numer Kategoria . ., Poziom . . . Termin
1 Opis ryzyka dobienstwo . mechanizmy | Wymagane dziatania .
ryzyka ryzyka . skutkow wykonania
ryzyka wystapienia kontrolne
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Instrukcja:

Rejestr ryzyk Urzedu sporzadza si¢ na podstawie kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem.
1. Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczb¢ porzadkowsa oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko.
2. Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej urzedu , ktora zidentyfikowala ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.
3. Nalezy wpisa¢ odpowiednig kategorie ryzyka, tj. pogrupowane czynniki ryzyka, np. zewnetrzne, wewnetrzne, strategiczne, tj.:
polityczne, ekonomiczne, spoleczne, technologiczne, legislacyjne, sSrodowiskowe itp., operacyjne, tj.: finansowe, prawne, zawodowe,
umowne, technologiczne, srodowiskowe itp.
Nalezy krotko scharakteryzowac zidentyfikowane ryzyko.
Nalezy wpisa¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
Nalezy wpisa¢ poziom skutkow ryzyka.
Nalezy wyszczeg6lni¢ wdrozone w komorce lub jednostce mechanizmy kontrolne.
Nalezy wpisa¢ dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.
Nalezy poda¢ termin wykonania dziatan, o ktérych mowa w punkcie 9.

e SR R

BURMISTRZ
Marek Sledziriski




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 153/2011 Burmistrza Gminy
i Miasta Izbica Kujawska z
dnia 15 lipca 2011 r.

Identyfikacja rodzaju reakcji na ryzyko i okreslenie form dzialania

Konkretne dziatania zmniejszajace

. . %
Rodzaj ryzyka Reakcja na ryzyko ryzyko®*
*  Wedlug skali ze standardow: tolerowanie, dziatanie, przeniesienie, wycofanie si¢
** Ustalamy dla dziatania, przeniesienia i wycofania si¢
Opracowat (data 1 podpis)
BURMISTRZ

Marek Sledziriski




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr 153/2011 Burmistrza Gminy
i Miasta Izbica Kujawska z
dnia 15 lipca 2011 r.

RAPORT MONITORINGU RYZYK

Zasoby (ludzkie, Osoby . .
. o . Mierzalne Sposdb
Cele Zadania i ryzyko rzeczowe, odpowiedzialne 1 - S
} wskazniki* monitoringu™®*
finansowe) wykonujace

* Tutaj nalezy ustali¢ np. termin realizacji zadania (poszczegolnych etapéw wdrazania), w zakresie wydatkéw wskaznikiem bedzie
plan finansowo-rzeczowy itp.

**Warto tu okresli¢ czy zrealizowano zadanie (etap) w terminie, jesli nie to wpisujemy date (faktyczng) zakonczenia etapu, w
zakresie wydatkéw wpisanie np. % wykonania planu finansowego

BURMISTRZ
Marek Sledziriski

Opracowat (data i podpis)




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr 153/2011 Burmistrza Gminy i Miasta
Izbica Kujawska z dnia 15 lipca 2011 1.

ARKUSZ DLA PROCESU SAMOOCENY

Istnienie Decyzja o Uzasadnienie decyzji
. zmianie negatywnej

Kryterium Tak | Nie Czesciowo | Tak Nie
(opis)

Proces przeprowadzany jest przynajmniej raz w roku

Samoocena obejmuje kadre kierownicza

Samoocena obejmuje pracownikow jednostki

System zapewnia swobod¢ wypowiedzi

Samoocena obejmuje wszystkie elementy systemu kontroli zarzadczej

Samoocena obejmuje wszystkie procesy zachodzace w jednostce

Skala samooceny

Procedury zapewniaja, ze samoocena jest profesjonalna

Samoocena jest udokumentowana

Wyznaczono koordynatora samooceny

Wyniki samooceny sg analizowane

Podejmowane sg dziatania zaradcze

Wyniki samooceny z danego roku sg porownywane z samooceng z lat poprzednich

Opracowat: (imi¢ nazwisko, data) Decydowat, zatwierdzat: (imi¢, nazwisko, data)

BURMISTRZ
Marek Sledziriski
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