ZARZADZENIE NR 160/2025
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ
z dnia 31 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.1153
ze zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2,3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 2025 poz. 1483 ze zm.) Burmistrz Izbicy Kujawskiej zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.1. W celu zapewnienie adekwatnego, skutecznego i1 efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Gminie Izbica Kujawska wprowadza si¢:
1) Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej 1 gminnych jednostkach organizacyjnych w brzmieniu okreslonym
w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) Procedur¢ dokonywania samooceny w zakresie kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej w brzmieniu okreslonym w Zalgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;
3) Zasady i tryb wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikow ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich osiggnie¢ w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej w
brzmieniu okreslonym w Zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
4) Procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej w
brzmieniu okreslonym w Zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;
5) Regulamin przeprowadzania kontroli wewn¢trznej w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej 1 gminnych jednostkach organizacyjnych w brzmieniu okreslonym
w Zataczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja:

1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej;

2) organizacj¢ 1 zasady wykonywania kontroli zarzadczej;

3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.
§ 2. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem 1 przyjecia go do stosowania zobowigzani
sa wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy.
§ 3.1. Traci moc Zarzadzenie nr 186/2010 Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska z dnia
10 sierpnia 2010 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta
Izbica Kujawska.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 53/2011 Burmistrza Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska z dnia 15
lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy 1
Miasta w Izbicy Kujawskiej i jednostkach organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska z
wyjatkiem zatgcznika Nr 2 wymienionego w § 1 Zarzadzenia.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Marek Dorabiala



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 160/2025 Burmistrza Izbicy
Kujawskiej z dnia 31 grudnia 2025 w sprawie wprowadzenia Zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miejskim w
Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1
§ 1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie, Jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej;
2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza [zbicy Kujawskiej;
3) Pracownikach — oznacza to osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej;
4) Gminie —nalezy przez to rozumien Gming Izbica Kujawska;
5) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, zaktady
budzetowe 1 instytucje kultury;
6) Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu oraz
odpowiednio rowniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;
7) Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ osobe
upowazniong do sprawowania nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy;
8) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska;
9) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Standardy Kontroli Zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, wydane na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy o finansach
publicznych;
10) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub dzialanie, ktore bedzie miato
negatywny wplyw na realizacj¢ zadan jednostki badZ osigganie zatozonych celow;
11) Samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktory umozliwia dokonanie
przegladu istniejacych elementéw kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci w
celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejacym systemie kontroli zarzadcze;.
§ 2. Postanowienia ogolne.
1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan ustawowych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
2. W systemie kontroli zarzadczej w Urzedzie stosuje si¢ w szczego6lnosci standardy
okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, obejmujace wzajemnie
powigzane elementy:

1) s$rodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacje 1 komunikacje;

5) monitoring i oceng.
3. Elementy wymienione w ust. 2 w systemie kontroli zarzadczej w Urzedzie odnosi si¢ do
catoksztaltu dziatalno$ci jednostki, wynikajace z przepisow prawa, powierzonych zadan,
realizacji planu finansowego 1 za ich pomocg nalezy zapewni¢ funkcjonowanie jednostki w
sposob:

1) zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz

standardami, w tym dotyczacymi etycznego postepowania;
2) skuteczny i efektywny sposob dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich;



3) zapewniajacy sporzadzanie wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
sprawozdan, danych 1 informacji;

4) zgodny z zasadami ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku
przed zniszczeniem, utratg i1 defraudacjg oraz danych osobowych i informacji
niejawnych;

5) zapewniajacy przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywny 1 skuteczny przeptyw informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrzne;j;

7) umozliwiajacy  skuteczne  zarzadzania  ryzykiem  dla = zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Jednostki, wskazanie sposobu 1 sSrodkoéw
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie
likwidacji nieprawidlowosci.

4. Na system kontroli zarzadczej w gminie i1 jednostkach organizacyjnych gminy sktadaja si¢:

1) zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, procedury;

2) petnomocnictwa i upowaznienia;

3) plan finansowy i plan dziatania;

4) inne dokumenty wewng¢trznego kierowania;

5) system komunikacja i przetwarzania danych.

§ 3. Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej 1 jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktorego od-
powiadajg kierownicy tych jednostek;

2) poziom drugi — to system kontroli zarzadczej Gminie, za funkcjonowanie ktdrego
odpowiada Burmistrz.

§ 4. Odpowiedzialno$¢ w ramach kontroli zarzadczej.
1. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza wykonuja:
1) Koordynator ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie;
2) Pracownicy Urzedu na polecenie Burmistrza;
3) Kierownicy jednostek organizacyjny gminy.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy prowadza kontrol¢ zarzadcza w swoich
jednostkach.
3. Koordynator ds. kontroli zarzadczej zobowigzany jest do wdrozenia 1 monitorowania
poszczegolnych elementéw kontroli zarzadczej, w sposob dajacy Burmistrzowi zapewnienie,
ze:
1) dzialania podlegtych mu jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w jednostkach (procedurami) oraz ze standardami;
2) zasoby s3 zuzywane oszczednie i w sposOb przynoszacy pozytek, a jako$¢ ustug
nadano odpowiednig rangg;
3) plany, programy, zamierzenia i cele s osiaggane;
4) dane 1 informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne;
5) zasoby organizacyjne sg dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);
6) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i podejmowane sg
dziatania celem ich wyeliminowania lub ograniczania skutkéw ich wystapienia.
4. Do obowigzkéw Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, w ramach kontroli
zarzadczej nalezy:
1) wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach, uwzgledniajac wytyczne w procedurach wprowadzonych przez
Burmistrza;



2) dbatos¢ o efektywnos$¢, zgodno§¢ =z prawem, oszczgdno$¢ i
terminowo$¢ wykonywanych zadan, udzial w procesie okreslania celow 1 zadan;

3) wyznaczanie celow jednostki do realizacji na dany rok;
4) organizacj¢ procesu zarzadzania ryzykiem;

5) udziat w samoocenie kontroli zarzadczej w jednostce;
6) state podnoszenie kwalifikacji.

Rozdzial II — Srodowisko wewnetrzne

§ 5.1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej 1 podlega statej weryfikacji.
2. Podstawowe czynniki sktadajgce si¢ na srodowisko wewnetrzne to:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;

1) kompetencje zawodowe;

2) struktura organizacyjna;

3) delegowanie uprawnien.
§ 6. Przestrzeganie wartosci etycznych.
1. W Urzedzie kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania i promowania norm
etycznych wynikajacych z powszechnie uznanych spotecznie norm postepowania oraz innych
przepisow prawa.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapoznaje podlegltych pracownikdéw z promowanymi
standardami etycznymi oraz oczekiwaniami co do postaw 1 postgpowania w pracy.
3. Kwestie uczciwego i etycznego postepowania poruszane sg na naradach i spotkaniach z
pracownikami.
§ 7. Kompetencje zawodowe.
1. Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikéw podczas naboru pracownikow
poprzez ustalenie wlasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan, odpowiedniag oceng
kandydata na stanowisko 1 zapewnienie wyboru najlepszego kandydata.
2. Pracownicy posiadaja poziom wyksztatcenia, wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
wymagane odrebnymi przepisami prawa, ktore pozwalaja na skuteczne 1 efektywne
wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw na danym stanowisku pracy.
3. Pracownicy zobowigzani sg do statego poglebiania wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych do
skutecznego, efektywnego i zgodnego z prawem, wykonywania zadah na danych stanowisku
pracy, m.in. poprzez szkolenia, samoksztatcenie oraz doksztatcanie.
4. Nowo zatrudnieni pracownicy przechodza proces stuzby przygotowawczej w Urze¢dzie
zgodnie z obowigzujacym przepisami prawa.
§ 8. Struktura organizacyjna.
1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Izbicy Kujawskiej.
2. Kazdy pracownik jednostki posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci, przechowywany w aktach osobowych.
3. W przypadku zaistnienia potrzeb zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem kontroli
zarzadczej dokonuje si¢ zmian w strukturze i/lub podziale uprawnien i odpowiedzialnosci.
4. Kierownictwo Urzedu dazy, aby struktura organizacyjna Urzedu byla dostosowana do
realizowanych zadah. Pracownicy posiadaja wiedzg, umiej¢tnosci 1 doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetia¢ powierzone obowigzki.
§ 9. Delegowanie uprawnien.
1. Zakresy delegowanych uprawnien zostaty okreslone w sposéb odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
2. Kazde delegowanie uprawnien powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejg¢tnosci i
mozliwo$ci pracownikow.
3. Delegowanie uprawnien ma na celu realizowanie przedsiewzigcia w ustalonym terminie, w
sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobow.



4. Uprawnienia delegowane poszczegolnym osobom zarzadzajagcym maja pisemny charakter i
sg kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osob¢ przyjmujacg. Dokumenty z delegacjami
uprawnien zatgczane sg do akt osobowych.

5. W jednostce prowadzi si¢ rejestr upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial I1I — Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10.1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami, jest system
wyznaczania celéw 1 zadan jednostki oraz system monitorowania ich realizacji.
2. Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na standard Cele 1 Zarzadzanie ryzykiem to:

1) misja;

2) okreslanie celow 1 zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji;

3) identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko.
§ 11. Misja.
1. Jasne okre$lenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow i1 zadan.
2. Celem Gminy jest zapewnienie wysokiego poziomu zZycia dla mieszkancow oraz stworzenie
dobrych warunkow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na bazie lokalnych potencjatow z
wykorzystaniem nowoczesnego sposobu zarzqdzania opartego na wspoipracy.
3. Misja: Gmina z klimatem.
4. Wizja: IZBICA KUJAWSKA — nowoczesna, bezpieczna i ekologiczna gmina efektywnie
wykorzystujgca swoje zasoby i potencjaly do zapewnienia wysokiego poziomu Zycia
mieszkanek i mieszkancow oraz stworzenia dobrych warunkow prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej. Zarzqdzana przy Scistej wspolpracy wysokiej jakosci kadry administracyjnej i
aktywnych mieszkanek i mieszkancow miasta i obszaru wiejskiego, wspolnie dgzgcych do
zbudowania dobrego klimatu.
5. Misja Urzedu realizowana jest poprzez:

1) zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjnej;

2) wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposob sprawny, kompetentny i

uprzejmy;

3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,;

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy;

5) zapewnienie rzetelnej informacji.
6. Misj¢ nalezy uwzglednia¢ w kazdym dzialaniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Jednostki.
§ 12. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
1. Zasady okreslania celow 1 zadan oraz monitorowania 1 oceny ich realizacji zostaly
szczegblowe uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celow, okreslenia miernikow ich
realizacji oraz zasadach monitorowania ich osiggniecia w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wyznaczaja cele 1 zadania do realizacji na
dany rok zgodnie z przyjetymi w danej jednostce wewnetrznymi zasadami.
§ 13. Zarzadzanie ryzykiem.
1. Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegdtowo uregulowane w Procedurze zarzgdzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg wprowadzi¢ wewngtrzne
zasady zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial IV — Mechanizmy kontroli
§ 14.1. Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizmow,
ktére moga funkcjonowania w ramach systemu kontroli zarzadcze;.
2. Mechanizmy kontroli zarzadczej sa nastgpujace:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;



3) ciaglos¢ dziatania;

4) ochrona zasobow;

5) szczegblowe  mechanizmy  kontroli  dotyczace  operacji  finansowych

1 gospodarczych;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

3. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizmow kontroli nalezy przestrzega¢ zasad:

1) adekwatnosci;

2) skutecznosci;

3) efektywnosci.

§ 15.1. W ramach ustalonych obowiazkow poszczegolnych Referatow 1 pracownikdéw oraz
0sob wykonujacych prace w Urzedzie funkcjonujag mechanizmy kontrolne obejmujace:

1) samokontrolg,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrol¢ instytucjonalna.

2. Istotg wspdlng mechanizméw kontrolnych jest ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go
z obowigzujaca w badanym obszarze normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

3. W trakcie wykonywania obowiazkéw zwigzanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu
oceny stanu faktycznego w ramach czynnos$ci kontrolnych, w zaleznosci od rodzaju kontroli,
obowigzuja w szczegolnos$ci nastgpujace kryteria:

1) legalnosci, tj. zgodnosci podejmowanych dziatah z obowigzujgcymi przepisami
prawa, umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych kompetencji;

2) gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk 1 proceséw pod katem zgodnosci
z zasadami racjonalnego i oszcz¢dnego wykorzystania $rodkow materialnych i
finansowych w sposob umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektow z danych
nakladow;

3) skutecznosci, tj. ocena stopnia zgodno$ci pomiedzy zamierzonymi a faktycznymi
wynikami dziatalnosci;

4) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania oraz zastosowane metody i
srodki realizacji byly zgodne z zatozonymi celami i decyzjami kierownictwa;

5) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji 1 sprawozdan ze stanem faktycznym.
Kryterium to obejmuje réwniez badanie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach
struktury organizacyjnej wykonujag swoje obowigzki z nalezyta staranno$cig i
terminowo, czy przestrzegane sg wewngtrzne procedury funkcjonowania Urzedu
oraz czy poszczeg6Olne dziatania i ich rezultaty sg udokumentowane zgodnie z
rzeczywisto$cia;

6) przejrzystosci, tj. ocena prawidtowosci klasyfikowania dochodéw 1 wydatkow
publicznych, stosowanie zasad rachunkowosci oraz prawidtowos$ci sporzadzania
sprawozdan;

7) jawnosci, tj. ocena zakresu udost¢pniania sprawozdan finansowych i sprawozdan
z dziatalno$ci jednostki oraz innych informacji dotyczacych funkcjonowania
jednostki i podejmowania decyz;ji.

§ 16.1 Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku codziennego
wykonywania obowigzkéw shuzbowych i polega na kontroli prawidlowosci wykonywania
wlasnej pracy przez kazdego z pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
regulacje 1 procedury wewnetrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynno$ci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;



2) niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przelozonego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach.

4. Przetozony, ktory powziat informacj¢ o ujawnionych nieprawidlowo$ciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
stwierdzonych nieprawidlowosci.
§ 17.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana réwniez przez osoby
zatrudnione na innych stanowiskach bioragcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji
i proceséOw, dla ktéorych obowigzki zwigzane z kontrolg funkcjonalng zostaty ustalone
w zakresach czynnosci, badz ktéore do wykonywania tej kontroli zostaly uprawnione na
podstawie odrgbnych przepiséw 1 upowaznien.
2. Kontroli funkcjonalnej w Urzedzie podlegaja wszystkie referaty w kazdym obszarze ich
dziatalnosci.
3. Kontrola funkcjonalna polega na

1) prowadzeniu badan biezacych, skierowanych na prawidlowo$¢ operacji
gospodarczych na etapie poprzedzajacym podjecie decyzji, w toku ich
wykonywania 1 bezposrednio po ich zakonczeniu, majagc na uwadze oceng
prawidtowosci osiggnietych efektow 1 funkcjonowania procedur kontroli, w tym
finansowej;

2) biezacym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych i1 operacji gospodarczych reali-
zowanych przez Urzad,;

3) sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania $rod-
kami publicznymi pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci 1 celowosci;

4) sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczg¢ciem przedsie-
wziecia 1 w toku jego realizacji oraz po zakonczeniu;

5) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad kosztow;

6) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzega-
nia przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a
takze przepisoOw o ochronie danych osobowych i organizowaniu doraznych kontroli
na stanowiskach pracy w poszczego6lnych biurach zgodnie z zasada podlegtosci;

7) planowaniu 1 dokonywaniu wydatkéw na realizacj¢ kazdego kolejnego przedsie-
wzigcia po przeprowadzeniu analizy kosztéw 1 oceny efektow.

§ 18.1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzana przez:

1) pracownika lub;

2) podmiot zewngtrzny.

2. Kontrola instytucjonalna obejmuje:

1) badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania
podmiotu kontrolowanego;

2) wskazanie nieprawidlowosci i analize przyczyn ich powstania;

3) wskazanie osiagniec;

4) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskow 1 zalecen
poprzez wskazanie sposobow i §rodkow, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia
nieprawidlowos$ci, zapobiegania ich powstawaniu ograniczeniu ich negatywnych
skutkow;

5) wskazanie osob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

§ 19. Nadzor.

1. Burmistrz zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacja zadan przez pracownikow.

2. Zwierzchni nadzér nad poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu sprawujg
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.



3. Celem nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob zgodny z prawem,
oszczedny, efektywny 1 terminowy.

4. Elementem nadzoru w Urzegdzie jest system sprawozdawczy i informacyjny, ktory
umozliwia szybki przeplyw informacji od 0s6b nadzorowanych do 0s6b nadzorujacych.

5. W Urzgdzie prowadzony jest systematyczny nadzor. Nadzor obejmuje:

1) dokumentowanie przebiegu pracy przez kazdego pracownika;

2) kontrol¢ poprawnos$ci wykonywanych zadan oraz dokonanie przegladu

dokumentow przebiegu wykonywanych przez pracownika zadan;

3) wsparcie udzielane pracownikom w formie praktycznych porad i wskazéwek

dotyczacych wykonywanej pracy.
6. Kluczowe decyzje i dziatania s3 podejmowane wylacznie za wiedzg 1 zgoda Burmistrza
Izbicy Kujawskiej
§ 20. Ciaglos¢ dziatania.
1. Zapewnienie ciggtosci dziatalnosci Urzedu dotyczy zapewnienia:
1) ciggtosci wykonywanych kluczowych zadan - co opiera si¢ na realizacji systemu zastepstw
kluczowych pracownikow;
2) ciaglosdci informacji - co opiera si¢ na realizacji systematycznej archiwizacji dokumentacji
oraz systemie dokonywania kopii bezpieczenstwa baz danych.
2. Kwestie zwigzane z odpowiedzialnoscig za poszczegodlne zadania w ramach sprawowania
zastepstwa okreslone s3 w Regulaminie Organizacyjnym.
3. System zastgpstw pracownikow okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym.
§ 21.1. Nalezy zapewni¢ ciaglos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.
2. W celu zapewnienia cigglo$ci dzialania w Jednostce ustala sig:

1) stale monitorowanie obszaréw wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania
zdarzen majacych negatywny wptyw na prace¢ jednostki;

2) stworzenie 1 przestrzeganie instrukcji, procedur postgpowania na wypadek
zdarzen losowych np. pozar, powoddz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika;

3) egzekwowanie od pracownikdéw postgpowan zgodnie z przyjetymi procedurami
wewngetrznymi, terminowo 1 zgodnie z prawem;

4) podjecie odpowiednich dziatan bedacych nastepstwem analizy ryzyka.

§ 22.1. Wszystkie sprawy w Urzedzie prowadzone s3 zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co
pozwala na biezace §ledzenie toku sprawy oraz - w miar¢ potrzeb - jej przejecie przez
zastgpujacego pracownika.

2. Sprawy sa rejestrowane, znakowane 1 archiwizowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Urzedu.

3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania 1 przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposdb umozliwiajacy szybki i tatwy dostep do sprawy podczas jego
nieobecnosci.

§ 23. Ochrona zasobow.

1. W Urzedzie wprowadzono odpowiednie zasady ograniczenia i kontroli dostepu do
budynkéw, obiektow i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony:

1) dostep osob spoza Urzgdu do obiektow 1 pomieszczen Urzedu jest ograniczony i
kontrolowany,

2) dostgp pracownikéw do obiektow i1 pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany;

3) pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg odpowiednio chronione za pomocg
zabezpieczen technicznych, a dost¢gp do nich jest kontrolowany i ograniczony
tylko dla uprawnionych osob.

2. W Urzedzie funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony zasobow
materiatowych 1 ich wlasciwego wykorzystania:



1) zostata wprowadzona instrukcja  okreslajagca  zasady  przeprowadzania
inwentaryzacji;
2) pracownicy maja $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie im powierzone
oraz swoich obowigzkow w zakresie jego ochrony 1 wtasciwego wykorzystania.
3. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktore zapewniaja, Zze podejmowane i
realizowane s3 wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez Burmistrza lub
upowaznione przez niego osoby.
4. Zatwierdzeniu podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnigciem oraz rozpoczegcie operacji mogacej skutkowaé
zaciggnieciem zobowigzania lub dokonaniem wydatku, np. wszczecie postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, ztozenia zamowienia u dostawcy, podpisanie umowy.
5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Burmistrza juz na etapie przygotowywania projektu finansowego.
Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie dokonania wydatku,
stanowi przestanke odstagpienia od zamiaru realizacji zadania.
6. Kontrol¢ finansowg sprawuje Burmistrz oraz Skarbnik zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych.
7. Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze sg rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja
ta jest dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja operacji gospodarczych lub
finansowych jest petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowej lub
gospodarczej od samego poczatku, w trakcie trwania 1 po zakofczeniu;
8. Umowy zawieraja zapisy chronigce interes Urzedu, a w szczegdlnosci zapewniajace
terminowe i nalezyte wykonanie ustug, dostawy lub rob6t budowlanych.
9. W Urzedzie przechowywana jest pelna dokumentacja dotyczaca postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych.
10. Dostep do zasobow informatycznych w Urzedzie maja wylacznie uprawnione osoby.
Srodki ograniczenia dostepu obejmuja zabezpieczenia fizyczne pomieszczen, zabezpieczenia
sprzetowe, systemowe 1 programowe. Dostep do zasobow informatycznych majg tylko
pracownicy posiadajacy odpowiednie umiejetnosci oraz po odpowiednim przeszkoleniu w
zakresie ochrony tych zasobow.
11. Szczegdlowe zasady ewidencji operacji gospodarczych i finansowych oraz kontroli
merytorycznej 1 formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiegowej okreslaja
instrukcje 1 procedury finansowe.
§ 24. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
1. W Urzedzie ogranicza si¢ i monitoruje si¢ dostgp do oprogramowania systemowego. Dla
ochrony systemow informatycznych wdrozono dziatania techniczno-organizacyjne na rzecz
ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce poprzez Polityke Bezpieczenstwa
Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
2. Polityka bezpieczenstwa oparta jest na kontrolowanym dostepie do poszczegodlnych
elementéw zasobow systemowych przy pomocy zakresow uprawnien i systemu haset.
3. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdlnosci:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow;
1) sporzadzanie kopii;
2) dostegp do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionym
pracownikom;
3) ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji 1 instalowania niezatwierdzonego
oprogramowania;
4) biezaca ochrong sieci przez atakiem z zewnatrz za pomocg zapory sieciowej;
5) ochrona stanowisk komputerowych za pomoca aktualnych programow
antywirusowych.



4. Za bezpieczenstwo bazy danych osobowych odpowiada Inspektor Ochrony Danych
Osobowych.
§ 25. Informacja i komunikacja.
1. Burmistrz odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie systemu przekazywania
niezbednych informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki.
2. Istniejacy w jednostce system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.
3. W Urzedzie s3 organizowane spotkania Burmistrza z kierownikami komorek
organizacyjnych, podczas ktorych omawiane s3 istotne problemy jednostki oraz sprawy
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
4. Przeptyw informacji wewngtrznej w jednostce odbywa si¢ na biezaco z wykorzystaniem
ogolnodostepnych kanalow i1 narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczajg si¢ gltownie:
komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta
elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz szkolenia wewngetrzne.
5. Powszechny dostgp do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych
przez Urzad zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezgco stron¢ internetowg, dostepng
pod adresem: www.bip.izbicakuj.pl. Na stronie internetowej zamieszcza si¢ wzory pism i
wnioskow, publikatory, rejestry 1 ewidencje utworzone na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa.
§ 26.1. Burmistrz odpowiedzialny jest za biezace monitorowanie i jako$¢ przetwarzanych i
przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod wzgledem przydatnosci
ich do realizacji celow jednostki 1 celow kontroli zarzadcze;j.
2. Obieg informacji w jednostce powinien prawidtowo funkcjonowa¢ w ujegciu pionowym
(komunikacja miedzy Kierownictwem, a pracownikami podlegtymi) oraz poziomym (mig¢dzy
pracownikami).
3. W jednostce wymienia si¢ trzy najwazniejsze zagadnienia zwigzane z informacja tj.:
1) biezaca informacj¢ — zapewniajaca osobom zarzadzajagcym 1 pracownikom
rzetelne informacje potrzebne do wykonania zadan, przekazywane
w odpowiedniej formie i w odpowiednim czasie;
2) komunikacja wewnetrzng — skierowang na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrgbie jednostki;

3) komunikacja zewnetrzng — zapewniajaca wymiang¢ istotnych informacji
z podmiotami zewng¢trznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje
zadan.

4. Odpowiednio przekazywana informacja musi spelnia¢ najwazniejsze cechy:
1) odpowiedni poziom szczegotowosci;
2) aktualnos¢;
3) odpowiedni czas przekazywania;
4) poprawnosc;
5) tatwos¢ dostepu.
5. Biezaca informacja realizowana jest poprzez:
1) wlasciwg oraz rzetelng komunikacje, ktorg gwarantuje instrukcja kancelaryjna
oraz
a) rejestr zarzadzen,
b) tablica ogltoszen,
c) zebrania z pracownikami.
2) komunikacj¢ prowadzona drogg telefoniczng oraz elektroniczng.
6. Wptyw dokumentacji do jednostki jest ewidencjonowany, a korespondencja niezwtocznie
rozdzielana i przekazywana pracownikom wilasciwych komorek organizacyjnych.
7. Burmistrzowi przekazywane s3a wszelkie informacje, ktore moga mie¢ znaczenie dla
osiaggnigcia celow, realizacji zadan jednostki, w szczeg6lnoS$ci:



1) informacje zewngtrzne zwigzane z przepisami prawa lub innymi regulacjami;
2) informacje wewnetrzne, zwlaszcza dotyczace gtownych celow, zadan, podzadan
w Urzedzie.

8. Do regulacji realizujgcych w/w standardy w Urzedzie zalicza sig:

1) baza danych (strona BIP Urzedu) umozliwiajaca pobranie i zapoznanie si¢ z

procedurami wewnetrznymi Urzedu;

2) Rejestr Zarzadzen Burmistrza Izbicy Kujawskie;j.
§ 27. Monitorowanie 1 ocena.
1. Burmistrz za posrednictwem Koordynatora ds. kontroli zarzadczej monitoruje skuteczno$é¢
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegbdlnych elementow.
2. Wszyscy pracownicy przekazujg Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej istotne informacje
majgce wptyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej Urzedu.
3. Burmistrz za pomoca Koordynatora ds. kontroli zarzadczej podejmuje $rodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
Urzedu, w szczeg6lnosci poprzez zmiang i aktualizacj¢ funkcjonujacych zarzadzen, procedur,
regulaminow, instrukcji, komunikatéw Burmistrza.
§ 28. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.
1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okre$lonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych,
zakresach obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych
dokumentach wewngtrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla wszystkich
pracownikow.
2. Procedury wewnetrzne s3 wprowadzane Zarzadzeniami Burmistrza, ktére sa
odnotowywane w Rejestrze Zarzadzen.
3. Obowiazujace regulaminy i instrukcje sg znane wszystkim pracownikom Urzedu, a
przyjecie ich do wiadomosci potwierdzajg kazdorazowo podpisem.
§ 29.1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza, Koordynator ds. kontroli
zarzadczej przeprowadza udokumentowang samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej zgodnie z
Procedurq dokonywania samooceny w zakresie kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim w
Izbicy Kujawskiej.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do przeprowadzania
samooceny kontroli zarzadczej wedlug przyjetych wewnetrznie procedur.
§ 30.1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie na podstawie wynikow
przeprowadzonej samooceny w Urzedzie, wynikdbw monitorowania, audytow i kontroli,
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przedstawia
Burmistrzowie O$§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.
2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Koordynator sporzadza do konca
kwietnia kazdego roku zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu, a nastgpnie
Burmistrz zatwierdza go podpisem.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zlozenia O$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej do konca lutego kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej
Urzedu, zgodnie z zalgcznikiem nr 2.
§ 31. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim  w  Izbicy Kujawskiej oraz
jednostkach organizacyjnych

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Izbica Kujawska
zarok............
(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Dzial 1V
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczeg6lnosci dla
zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w Gminie Izbica Kujawska:

Czesé A

|:| w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

Czes¢ BY
|:| w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé C*
|:| nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:?

monitoringu realizacji celow 1 zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zZrdédet informacji: o§wiadczen ztozonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Jednoczesnie oswiadczam, Zze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktore mogltyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Burmistrza)




Dzial IT°

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢é przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosé kontroli
zarzqdczej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu administracji
samorzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczqg, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1117

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko jedng cze$¢ z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czgsci wykresla sie.
Czes¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czg¢$¢ A wypeknia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila facznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie 1 promowanie
zasad etycznego postgpowania, efektywnosc¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czegs¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementdw: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czgsé¢ C wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos$ci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem.

5) Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono cz¢$¢ B albo C.
6) Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona cz¢§¢ B albo C lub gdy w roku, ktéorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.



Zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim  w  Izbicy Kujawskiej oraz
jednostkach organizacyjnych

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w .......ccocuvennen.
zarok............
(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

Dzial 1V
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjne;j:

|:| w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

Czes¢é B?

|:| w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé CY
|:| nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:¥

monitoringu realizacji celow i1 zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

INNYCh ZrOdet INTOTMACTT: L. ..t e e et e e aae s

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogltyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)




Dzial I1®
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabos¢ kontroli
zarzqdczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu administracji
samorzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczqg, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub
zarzqgdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial I11°

Dzialania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu
do planowanych dzialann wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko jedna czes$¢ z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X”” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sig.
Czgs¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;.

2) Czegs¢ A wypeknia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila facznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$é sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postgpowania, efektywnosc¢ i skutecznos$¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czes¢ B wypetnia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Cze$¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementow: zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem.

5) Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cz¢$¢ B albo C.
6) Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I os§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktéorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 160/2025 Burmistrza Izbicy
Kujawskiej z dnia 31 grudnia 2025 w sprawie wprowadzenia Zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY W ZAKRESIE
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W IZBICY KUJAWSKIEJ

§ 1. Postanowienia ogolne.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Jednostce, Urzedzie — oznacza to Urzad Miejskim w Izbicy Kujawskiej;
2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Izbicy Kujawskiej;
3) Kierownikach komorek organizacyjnych — oznacza to Kierownikéw Referatow
urzedu lub samodzielne stanowiska;
4) Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — oznacza to osobe¢ upowazniong do
koordynacji samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;
5) kwestionariuszu samooceny — ankieta, w ktorej dokumentowane sa wyniki oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;
6) analizie — jest metoda wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikdéw
w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacje stowng i/lub graficzng
zebranego materiatu.
§ 2.1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez Kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu.
2. Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Jednostce.
3. Wyniki samooceny s3 wykorzystane do poprawy funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz s3 jednym ze zrédel informacji stanowiacych podstawe do
opracowania przez Burmistrza Oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej.
§ 3. Etapy przeprowadzania samooceny.
Samoocena kontroli zarzadczej w Jednostce przebiega w nastepujacej kolejnosci:
1) okreslenie zakresu samooceny;
2) przeprowadzenie samooceny;
3) stworzenie informacji zbiorcze;j;
4) analiza i udokumentowanie wynikow.
§ 4. Okreslenie zakresu samooceny.
1. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) catlej Jednostki,
2) wybranego obszaru;
3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.
2. Po ustaleniu zakresu samooceny Koordynator ds. kontroli zarzadczej okresla zbior osob, do
ktorych skierowane zostang ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu
samooceny.
3. W celu okreslenia zakresu przeprowadzanej samooceny Koordynator ds. kontroli
zarzadczej wykorzystuje informacje zebrane w wyniku:
1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;
2) monitoringu dziatalnoSci;
3) analizy i oceny ryzyka;
4) informacji przekazywanych przez pracownikéw Urzedu, ktéore moga mieé
znaczenie dla oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej;
5) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli
zarzadcze;j;



6) wynikow kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w jednostce;
7) wyniki kontroli wewngtrznych przeprowadzonych w jednostce.
§ 5. Przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadcze;.
1. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku (do 28 lutego kazdego roku za rok poprzedni)
z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
2. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku w trybie doraznym, w
przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Urzedu.
3. Wzoér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej dla
pracownikow stanowi Zalgcznik Nr 1.
4. Wzor kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej dla kadry
kierowniczej stanowi Zalgcznik Nr 2.
5. Kwestionariusze przekazuje si¢ pracownikom i kierownikom komoérek organizacyjnych
osobiscie lub drogg elektroniczng w terminie do 20 stycznia danego roku.
6. Pracownicy wszelkie pytania 1 watpliwosci dotyczace wypetienia ankiety, zglaszaja do
Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.
7. Kwestionariusze s3 anonimowe. Je$li Koordynator podejmie decyzje o potrzebie
przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom powinny one
zosta¢ podpisane przez osoby wypeltniajace, co wskazuje si¢ w formularzach ankiet.
8. Pracownicy 1 kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja wypelnione
kwestionariusze Koordynatorowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
§ 6. Informacja zbiorcza.
1. Informacje zbiorcza otrzymuje si¢ na podstawie wypelionych 1 zlozonych
kwestionariuszy.
2. Informacje¢, o ktérej mowa powyzej Koordynator ds. kontroli zarzadczej zapisuje w
zbiorczych kwestionariuszach, ktérego wzér stanowi Zalgeznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu, do 10 lutego danego roku.
§ 7. Analiza.
1. W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety zostaja
zsumowane, a jej wyniki poddane analizie.
2. Analiza jest dokonana przez Koordynatora ds. kontroli zarzadczej przy wykorzystaniu
wykresow stupkowych, kotowych, diagraméw lub za pomocg zestawienia danych w tabelach.
3. Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu poddane jest analizie.
4. Koordynator sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz funkcjonowania kontroli
zarzadczej na podstawie wynikéw samooceny 1 zatagczonego Kwestionariusza zbiorczego do
20 lutego danego roku.
5. Do okreslenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny stosuje si¢ ponizszg skalg:
1) do 50% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza;
2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, ze w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, ze w wystarczajacym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
4) powyze] 85% ocen pozytywnych ogodlem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej
jest optymalny, wymagajacy jedynie biezagcego monitorowania.
6. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spelniania wymogoéw danego standardu
wymaga podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych zrodet
niz samoocena.
§ 8. Postanowienia koncowe.




1. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do aktywnego udzialu w
procesie samooceny, w szczegdlnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi
na temat ankietowanych zagadnien oraz terminowe zloZenie wypetionych ankiet.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej odpowiada za aktualizacj¢ niniejszej procedury oraz
uwzglednia wszelkie uwagi pracownikow 1 kadry kierowniczej zwigzane ze skutecznos$cia

osiggania celd6w samooceny.






Zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ DLA PRACOWNIKOW

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartosci etycznych

PYTANIE Tak Nie Nie wiem Uwagi

Czy w Jednostce przyjety jest Kodeks etyki?

Czy wszyscy pracownicy przestrzegaja zasad etycznych ?

Czy znajomos¢ zasad etycznych potwierdzit Pan/i swoim
podpisem na o§wiadczeniu?

Czy osoby zarzadzajace wspieraja i promuja
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami?

Czy sa Panu/ Pani znane przyjete sposoby reagowania w
przypadku nieetycznego postepowania?

I1. Kompetencje zawodowe

Czy dokonywane sg oceny okresowe pracownikdow
Jednostki?

Czy byl a Pan/ 1 zapoznany/ a z kryteriami, za pomoca
ktorych dokonuje sie oceny wykonywanych przez Pana/ g
zadan?

Czy uczestniczy Pan/ i w szkoleniach podwyzszajacych
kompetencje i umiejetnosci?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/i uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy Jednostka stwarza warunki i umozliwia podnoszenie




kwalifikacji (doptaty do studiow, kursy jezykowe, urlop
szkoleniowy)?

11.

Czy proces rekrutacji w Jednostce jest jawny i otwarty?

I11. Struktura organizacyjn

12.

Czy Jednostka posiada regulamin organizacyjny
okreslajacy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk?

IV. Delegowanie uprawnien

13.

Czy ma Pan/ i pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych
stanowiskach pracy (np. zakres obowiazkow)?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

14.

Czy jest Pani/Panu znana Misja Jednostki oraz czy jest
ogolnie dostepna?

VI. OKkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i

ocena ich realizacj

Ltd

15.

Czy sa Panu/ i znane przyjete do realizacji w biezagcym
roku cele 1 zadania Jednostki? (np. jako plan dziatalnosci)

15.

Czy do realizacji poszczegdlnych celow/zadan przypisane
zostaly okreslone zespoty/osoby odpowiedzialne za ich
realizacje?

16.

Czy realizacja celow/zadan byta poddawana ocenie?

VII. Identyfikacja ryzyka

18.

Czy znana jest Panu/ i przyjeta w Jednostce procedura
zarzadzania ryzykiem?

VIII. Analiza ryzyka

20.

Czy zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie?
(okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow, wraz z okresleniem

akceptowalnego poziomu ryzyka)




IX. Reakcja na ryzyko

22.

Czy Pani/Pan podejmuje dzialania w celu zmniejszenia
skutkéw oddzialywania zdefiniowanych ryzyk?

23.

Czy w Jednostce osoby odpowiedzialne monitoruja
zidentyfikowane ryzyka oraz skuteczno$¢ zastosowanych
metod przeciwdzialania ich wystapieniu?

C. MECH

23.

Czy procedury wewngetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci itp. maja forme papierowa?

24.

Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne dla Pani/Pana w
wymaganym zakresie?

XI. Nadzor

24.

Czy w Jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor, w
ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie sie, ze zadania sg realizowane?

XII. C

iaglos¢ dzialalnosci

25.

Czy w Jednostce sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawng prace w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

26.

Czy zostaly okreslone srodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecnosci pracownikéw petnigcych kluczowe
funkcje w Jednostce?

XIII.

Ochrona zasobow

27.

Czy Jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobdéw materialnych, finansowych 1
informatycznych?

28.

Czy w Jednostce wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola
dostepu?

ANIZMY KONTROLI
X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej




29.

Czy w Jednostce prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

30.

Czy w Jednostce powierzana jest odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki (w formie pisemnej)?

31.

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

XIV. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operac

i finansowych i gospodarczych

32.

Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, przed
ich realizacja, sg zatwierdzane przez Dyrektora?

33.

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

34.

Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

35.

Czy dostep do zasobow informatycznych Jednostki maja
wylgcznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja

36.

Czy ma Pan/ Pani dostep do wszelkich informac;ji, ktére
moga mie¢ znaczenie dla realizacji zadan oraz osiggania
celow jednostki?

XVII. Komunikacja wewnetrzna

37.

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych
zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan?

38.

Czy w przypadku wystapienia trudnos$ci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pan/i w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

39.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji




| wewnatrz wydziatu? |

XVIII. Komunikacja zewnetrzna

Czy w Jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewn¢trznymi

40. X . ; . o R ,

majacymi wplyw na osigganie celow 1 realizacj¢ zadan

Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy istnieje mozliwo$¢ skladania skarg 1 wnioskow do

41. :
Jednostki?
E. MONITOROWANIE I OCENA
XIX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych
42. . . .
elementow kontroli zarzadczej?
XX. SAMOOCENA

Czy w Jednostce co najmniej raz w roku dokonywana

43. byta pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w
formie samooceny?
44. |Czy w Jednostce znane sg standardy kontroli zarzadczej?
XXI. AUDYT WEWNETRZNY

45 Czy rola audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana

zdaniem, do lepszego funkcjonowania Jednostki?




Zalagcznik nr 2 do Procedury dokonywania samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ DLA KADRY KIEROWNICZEJ

A.SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartos$ci etycznych

PYTANIE Tak Nie Nie wiem Uwagi

Czy w Jednostce przyjety jest Kodeks etyki i czy
WSZYSCy pracownicy przestrzegaja zasad w nim
okreslonych?

Czy w Jednostce przyjeto okreslony sposob reagowania
w przypadku nieetycznego postepowania?

I1. Kompetencje zawodowe

Czy dokonywane s3 oceny okresowe pracownikow
Jednostki?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktorych dokonuje si¢ oceny wykonywania
przez nich zadan?

Czy w Jednostce jest opracowywany plan szkolen
wewnetrznych stosownie do uzasadnionych potrzeb
pracownikow?

Czy pracownicy Jednostki posiadaja wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy Jednostka ma ustalone pisemne procedury i zasady
naboru, ktore sg dostepne dla wszystkich starajacych sie
o prace?

Czy proces rekrutacji w Jednostce jest jawny i otwarty?

I11. Struktura organizacyjna




Czy Jednostka posiada regulamin organizacyjny?

10.

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana
do celow i1 zadan realizowanych w Jednostce?

11.

Czy struktura organizacyjna jest okresowo analizowana
1 w miar¢ potrzeb aktualizowana?

IV. Delegowanie uprawnien

12.

Czy w Jednostce zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow)?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

13.

Czy Jednostka ma jasno okreslong misje?

14.

Czy misja jest znana i dostgpna pracownikom?

VI. OKkreslenie celow i za

dan, monitorowani

e i ocena ich realizacji

17.

Czy w Jednostce zostaty okreslone cele do osiagnigcia i
zadania do realizacji w biezacym roku (np. jako plan
dziatalno$ci)

18.

Czy do realizacji poszczegdlnych celow/zadan
przypisane zostaly okreslone zespoty/osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢?

19.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaty
zrealizowane? — (nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 21 brzmi TAK)

20.

Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?




VIIL.

Identyfikacja ryzyka

19.

Czy dokonuje si¢ (w udokumentowany sposob)
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow 1 zadan Jednostki (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

VIII. Analiza ryzyka

21.

Czy zostalo okreslone prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?

22.

Czy zostal okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

IX.

Reakcja na ryzyko

24.

Czy w sposob formalny okre§lono dziatania zwigzane z
eliminacjg najpowazniejszych ryzyk?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

25.

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci itp. majg forme papierowa?

26.

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne 1 inne
dokumenty regulujace dziatalno$¢ Jednostki sg na
biezaco aktualizowane i1 zgodne z przepisami prawa?

XI. Nadzoér

25.

Czy w Jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor,
ktorego celem jest upewnienie si¢, ze zadania sg
realizowane?

XII.

Ciaglos¢ dzialalnosci

26.

Czy w Jednostce sg ustalone zasady zastepstw w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?




27.

Czy Jednostka zapewnia utrzymanie w szczego6lnosci
cigglosci jej operacji finansowych 1 gospodarczych?

28.

Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecnosci pracownikéw petnigcych
kluczowe funkcje w Jednostce?

29.

Czy system zastgpstw okreslony zostat w sposéb
formalny i ma odzwierciedlenie w opisach stanowisk,
zakresach czynnosci, innych dokumentach?

30.

Czy Jednostka posiada system zapewniajacy tworzenie
kopii zapasowych danych informatycznych?

XIII. Ochrona zasobow

31.

Czy Jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasoboéw materialnych, finansowych i
informatycznych?

32.

Czy w Jednostce wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola
dostepu?

33.

Czy w Jednostce prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

34.

Czy mienie Jednostki jest ubezpieczone?

35.

Czy w Jednostce powierzana jest odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki (w formie pisemnej)?

XIV. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace oper

acji finansowych i

gospodarczych

36.

Czy w Jednostce operacje finansowe i gospodarcze sg
rzetelnie dokumentowane zgodnie z obowigzujacymi
procedurami?

37.

Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, przed
ich realizacja, sg przez Pana/ig zatwierdzane?




38.

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

39.

Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

40.

Czy dostep do zasobdw informatycznych Jednostki
majg wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostepu?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI

. Biezaca informac

a

41.

Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne do
wypetniania obowigzkow?

XVII. K

omunikacja wewn

trzna

42.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Jednostki?

XVIII. Komunikacja zewn

trzna

43.

Czy w Jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wpltyw na osigganie celéw i realizacj¢ zadan
Pani/Pana Jednostki?

44,

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskéw do
Jednostki?

E. MONITOROWANIE I OCENA

XIX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

45.

Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczeg6dlnych
elementow kontroli zarzadczej?

X

X. SAMOOCENA

46.

Czy w Jednostce co najmniej raz w roku dokonywana




byta pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w
formie samooceny?

47.

Czy stosowana w Jednostce forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (kwestionariusze)
Pana / i zdaniem jest wystarczajaca?

48.

Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie
zapewnienia, ze kontrola zarzadcza funkcjonuje bez

zastrzezen?

XXI. AUDYT WEWNETRZNY

49.

Czy rola audytu wewnetrznego przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
Jednostki?

Zatagcznik nr 3 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej

Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Nazwa jednostki

Urzad Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Zakres samooceny/ Badana populacja

(1los¢ ankiet)

Wynik samooceny

w ilosciach sztuk

w procentach

L.p. PYTANIE

TAK

NIE Nie wiem

Uwagi

TAK

NIE Nie wiem

Uwagi

A S e R N B - e i

_
e




Zatacznik nr 4 do Procedury dokonywania samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

W dniach od ............ do ......... zostala przeprowadzona samoocena kontroli
zarzadczej, w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskie;j.

Wyniki samooceny beda shuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, niezbednego do sporzadzenia o§wiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;.

Samoocena zostala przeprowadzona przez wszystkich pracownikow 1 objeta
wszystkie/wybrane obszary dziatalno$ci jednostki.

Samoocen¢ przeprowadzono w formie ankiet — kwestionariuszy, otrzymane wyniki
zostaly zebrane w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej” , otrzymane wyniki to:

e odpowiedzi ,,pozytywne” ......... %
e odpowiedzi ,,negatywne” ............. %
e odpowiedzi ,,Trudno oceni¢” ........... %

Powyzsze oznacza, ze:

e 0 do 50% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza;

e 51% do 70% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

o 71% do 85% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze w wystarczajacym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

e powyzej 86% do 100% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze stan kontroli
zarzadczej jest optymalny, wymagajacy jedynie biezgcego monitorowania.

Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:

e (nalezy opisa¢ zidentyfikowane, podczas analizy wynikéw, ryzyka)

e (opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej - jezeli takie zostaty
zidentyfikowane)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 160/2025 Burmistrza Izbicy
Kujawskiej z dnia 31 grudnia 2025 w sprawie wprowadzenia Zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w
Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych

ZASADY I TRYB WYZNACZANIA CELOW JEDNOSTKI, OKRESLENIA
MIERNIKOW ICH REALIZACJI ORAZ ZASAD MONITOROWANIA ICH
OSIAGNIECIA W URZEDZIE MIEJSKIM W IZBICY KUJAWSKIEJ

§ 1. Przepisy ogolne.
1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;,
wprowadza si¢ zasady i tryb wyznaczenia celow w Urzedzie, okres$lenia miernikow ich
realizacji, zasad monitorowania ich osiggniecia oraz identyfikacji analizy i reakcji na ryzyko.
2. Misja jednostki wynika z przepisoOw prawa oraz statutu jednostki.
§ 2. Zasady wyznaczania celow.
1. Cele i zadania okres$la si¢ jasno 1 w co najmniej rocznej perspektywie.
2. Wykonanie celo6w monitoruje si¢ za pomoca wyznaczonych miernikow.
3. Do kazdego celu nalezy przypisa¢ co najmniej jeden miernik.
4. Realizacja celow i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:
1) oszczednosci — zalozona warto$¢ 1 jako$¢ wykonania powinna by¢ osiggnigta
mozliwie najnizszym kosztem realizacji;
2) efektywnosci — podejmowane dziatania (poniesione naktady: finansowe, ludzkie oraz
czas) powinny by¢ zdatne do osiggni¢cia rezultatu;
3) skutecznos$ci — relacja osiggnietych rezultatow do zamierzonego celu powinna by¢
mozliwie najwyzsza.
§ 3.1. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zgtasza¢ wszyscy
pracownicy Urzedu.
2. Cele moga dotyczy¢ w szczegodlnosci:
1) celow i zadan okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa;
2) celow i zadan okreslonych w dokumentach strategicznych;
3) celow 1 zadan/podzadan/dzialan okre$lonych w budzecie panstwa w ukladzie
zadaniowym;
4) potrzeb i oczekiwan obywateli;
5) potrzeb i oczekiwan pracownikow jednostki;
6) otoczenia prawnego i ekonomicznego, w tym przewidywanych zmian;
7) istotnych problemow zidentyfikowanych w dziatalnosci jednostki;
8) celow i zadan niezrealizowanych w latach poprzednich.
§ 4.1. Formutowane cele musza by¢:
1) proste — zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ klopotu, jego sformulowanie
powinno by¢ jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na swobodng interpretacje;
2) mierzalne — sformutowane w taki sposob, by mozna byto liczbowo/ warto§ciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng
sprawdzalno$¢ jego realizacji;
3) osiaggalne — cel powinien oscylowaé wokot spodziewanych pozytywnych wynikow
wykonania, a nie minimum zapewniajacego pewnos¢ osiggania celu;
4) istotne — cel powinien stanowi¢ wazny krok naprzod, a jednoczesnie okre$long
wartos¢ dla tego, kto bedzie go realizowal;
5) okres$lone w czasie — powinny mie¢ okreslony termin realizacji.
2. Cele realizowane sg w sposéb:



1) oszczedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$¢ zastosowania tanszych i prostszych
metod, technologii itp., w oparciu o zasad¢ minimalizacji kosztow przy okre§lonym
celu;

2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych S$rodkow
w stosunku do osiaggnietych efektow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako
calosci;

3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiggnigcia celow, a w pierwszej
kolejnosci czy podejmowanie zadania byto w ogole celowe 1 czy osiagniety efekt byt
potrzebny.

3. Wyznaczone cele majg wskazywac¢ na wzrost w danym obszarze, a jego ustalenie musi opierac
si¢ na realnych czynnikach.

§ 5. Zdefiniowane cele nie musza obejmowac calosci funkcjonowania Jednostki, ale musza
dotyczy¢ zadan priorytetowych w danym okresie lub dziatalno$ci operacyjnej jednostki.

§ 6. Mierniki.

1. Do kazdego celu przypisuje si¢ co najmniej jeden mierzalny miernik, ktéry musi
odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiggnaé realizujac cel oraz posiada¢ docelowa
wartosc.

2. Miernik musi:

1) umozliwiaé rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu — nie powinny
mie¢ wartosci ,,tak/nie”, bazujgcych na subiektywnej ocenie;

2) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiaggniety;

3) mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wptyw — mierzy¢ rezultat, na ktory jednostka
ma wplyw, natomiast nie powinien poddawac¢ si¢ manipulacji;

4) bazowac na wiarygodnych i w miar¢ fatwo dostepnych informacjach.

3. Mierniki dzielg si¢ na:
1) ilosciowe — oparte na liczbach;
2) jakosciowe — pomiar osiggnigtych wynikow okresla si¢ opisowo — nie stosuje si¢
parametrow liczbowych.
§ 7. Zglaszanie propozycji celow.

1. W Urzedzie kazdy kierownik komorki organizacyjnej, w terminie do 30 listopada
kazdego roku przedstawia propozycje celow.

2. Propozycje celow sktadane sg do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie.

3. Zglaszane cele musza by¢ wyznaczone z uwzglednieniem zasad omowionych w § 2 —
§ 6.

4. Propozycje celow wraz ze wskazaniem najwazniejszych zadan stuzacych ich realizacji,
sktada si¢ wraz z arkuszem identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdziatania ryzyku dla
celéw jednostki wykazanych w tym planie.

5. Pracownik zglaszajacy propozycje celow zobowigzany jest oszacowac ryzyko dla tych
celow zgodnie z Procedurq zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej.

6. Oszacowane ryzyko do wyznaczonych celéw uwzglednia si¢ w Arkuszu identyfikacji,
oceny oraz metod przeciwdziatania ryzyku zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszej
procedury

§ 8. Wybdr celow do realizacji.

1. Sposrdd przedstawionych propozycji Koordynator ds. kontroli zarzadczej wybiera co najmniej
trzy cele do realizacji w roku nastgpnym.

2. Przy wyborze celow do realizacji w roku nastepnym, Koordynator ogranicza ich liczbg w taki
sposoOb, aby bylo mozliwe skuteczne monitorowanie ich realizacji.

3. Koordynator zebrane propozycje przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.



§ 9. Plan dziatalnosci.
1. Wyznaczone cele do realizacji w danym roku kalendarzowym wpisuje si¢ do Planu
dziatalnosci, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1. W planie tym okre$la sig:

1) cele na dany rok wraz z ich krotka charakterystyka;

2) mierniki stuzace ocenie czy cele zostaty osiagniete oraz ich pozadang warto$¢;

3) zadania stuzace realizacji celu.
2. Realizacja kazdego celu musi by¢ przypisana konkretnemu pracownikowi Urzedu ze
wskazaniem jego funkcji/stanowiska.
3. Do Planu realizacji celow gltoéwnych i zadan wpisuje si¢ cele zwigzane z zadaniami
priorytetowymi na dany rok, przy czym nalezy wskaza¢ co najmniej dwa cele.
4. Do konca grudnia Burmistrz [zbicy Kujawskiej zatwierdza plan dziatalno$ci na dany rok.
§ 10. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wyznaczajg cele 1 zadania do realizacji na
dany rok zgodnie z przyjetymi w danej jednostce wewnetrznymi zasadami.
§ 11.1. W terminie do konca stycznia kazdego roku, w Urzedzie sporzadza si¢ sprawozdanie
z realizacji celow i1 zadan wyznaczonych w poprzednim roku kalendarzowym, ktoérego wzor
stanowi zalacznik nr 3.
2. Sprawozdanie wskazuje ocene realizacji celow 1 zadan, uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci, wysokos¢ wydatkow w odniesieniu do poziomu
zaktadanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagni¢cia zaktadanych celow i1 zadan.
3. Sprawozdania mogg by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.




Zatacznik nr 1 do Zasad i trybu wyznaczania celow jednostki,
okreslenia miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania
ich osiagnigcia w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Plan dzialalnosci w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej na rok ...

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Osoba

Lp. Cel Zadania Planowana warto$¢ do odpowiedzialna za Ter.min. .
Nazwa osiagniecia na koniec realizacje celu realizacji
roku
1 2 3 3 4 5 6
1
2
3
4
5

Izbica Kujawska, dn. .........

Podpis Burmistrza Izbicy Kujawskiej




Zalacznik nr 2 do Zasad i trybu wyznaczania celéw
jednostki, okreslenia miernikow ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich osiagnigcia w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Arkusz identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania ryzyku dla celow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

wykazanych w planie dzialalnosci jednostki na rok ...

Ocena ryzyka przed podjeciem

Dzialania profilaktyczne Ocena ryzyka po podjeciu

dzialan profilaktycznych ; 1 dzialan profilaktycznych
Lp. Cel Zidentyfikowane Ryzyko mf‘J a.ce n c.e "
Prawdopod | . | Istotnos¢ wyeliminowanie lub | prawdopo Skutli | 1totnose
obienstwo ryzyka zmniejszenie ryzyka | dobienstwo ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1

DN B~ W N




Zatacznik nr 3 do Zasad i trybu wyznaczania celéow jednostki,
okreslenia miernikoéw ich realizacji oraz zasad monitorowania
ich osiagnigcia w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Sprawozdanie z Rocznego planu dzialalnosci w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej za rok ...

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Zdarzenie, ktore wpltynelo negatywnie
na stopien realizacji zadania lub

Lp. Cel Stopien realizacji zadania . L. i
Nazwa Warto$¢ pozadana doprowadzily do odstapienia od jego
realizacji
1 2 3 4 5 6
1

DN B W




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 160/2025 Burmistrza Izbicy
Kujawskiej z dnia 31 grudnia 2025 w sprawie wprowadzenia Zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIEJSKIM W
IZBICY KUJAWSKIEJ

§ 1.Postanowienia ogolne.
1. Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskie;.
2. Procedura swym zakresem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka dla wyznaczonych celow;

2) identyfikacje ryzyka dla dziatalnos$ci jednostki.

1. Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) wusprawnienie procesu zarzadzania Urzgdem:;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i1 osiggania zatozonych celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie Burmistrzowi otrzymania na czas wczesne] informacji na temat
zagrozenia dla funkcjonowania jednostki oraz realizacji zalozonych celow i
zadan.

3. Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze
przebieg tego procesu w Urzedzie.

4. System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb 1 uwarunkowac¢ prawnych.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Izbicy Kujawskiej;

2) Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ sprawujaca
nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

3) Jednostce, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej;

4) Kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikoéw
Referatow urzedu lub samodzielne stanowiska;

5) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore
bedzie mialo negatywny wplyw na realizacj¢ zadan statutowych jednostki badz
osigganie zalozonych celow.

§ 3.1. Ustala si¢ nast¢pujace etapy zarzadzania ryzykiem w Urzedzie:

1) identyfikacja ryzyka;

2) analiza zidentyfikowanego ryzyka;

3) punktowa ocena ryzyka;

4) okreslenie reakcji na ryzyko;

5) monitorowanie poziomu wystgpujacego ryzyka.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest odpowiedzialny za koordynacje systemu
zarzadzania ryzykiem.
3. Wyznaczenie koordynatora nie zmienia ostatecznej odpowiedzialnosci Burmistrza za
zarzadzanie jednostka.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg wprowadzi¢ wewnetrzne
zasady zarzadzania ryzykiem w poszczeg6lnych jednostkach.
§ 4. Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych w zarzadzaniu ryzykiem:

1) okreslenie gléwnych celow za ktére ponosza odpowiedzialnos¢;

2) zidentyfikowanie ryzyk mogacych wptywacé na realizacj¢ celow;

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk i okreslenie prawdopodobienstwa ich wptywu na

realizacj¢ zadania;



4) podejmowanie dzialan w celu zmniejszenia wystgpienia negatywnych skutkow
zidentyfikowanego ryzyka np. poprzez zastosowanie kontroli;
5) prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem i przekazanie jej koordynatorowi do
konca stycznia kazdego roku.
§ 5. Zadania koordynatora w zakresie zarzadzania ryzykiem w urzedzie:
1) weryfikacja otrzymanych kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem;
2) prowadzenie rejestru ryzyk urzedu;
3) biezace informowanie burmistrza o zidentyfikowanych ryzykach celem podjecia
stosownych dziatan.
§ 6. Identyfikacja ryzyka.
1. W Urzedzie proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz w
roku. W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow prawa
obejmujacych dziatalno$¢ jednostki, warunkéw funkcjonowania jednostki, wystgpienie
nowego rodzaju ryzyka dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.
2. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie odbywa przy wyznaczaniu celow i zadan przyjetych w
planie dziatalnosci na dany rok w kontekScie szans oraz zagrozen dla ich realizacji,
wystepujacych zardwno czynnikow wewngtrznych i zewngtrznych, zgodnie z przyjetymi w
jednostce: ,.Zasadami i trybem wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikow ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej.
3. Przy identyfikacji ryzyka brane s3 pod uwage nastepujgce czynniki zewngtrzne
1 wewnetrzne:

CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE

. Charakter prowadzonej jednostki.
. Dostepne $rodki finansowe.
. Komunikacja w jednostce.

1. Zmieniajace si¢ oczekiwania Iub

potrzeby mieszkancéw.

Zmiany przepisow prawa majacych

wplyw na funkcjonowanie jednostki. . Liczba pracownikow i ich kwalifikacje.

Zmiany gospodarcze. . Liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych

Zmiany technologii. operacji finansowych.

Zagrozenia naturalne. . Systemy informatyczne.

Naciski na jednostke z zewnatrz. . Kultura organizacji.

. Plany i strategie.

9. Odpowiedzialno$¢ i postawa
kierownictwa.

10. Przetwarzanie informacji.

N
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4. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage informacje wynikajace z:

1) sprawozdan z audytéw 1 kontroli;

2) skarg wpltywajacych do jednostki;

3) budzet i finanse;

4) rejestr zdarzen (dzienniki wypadkow);

5) projekty/programy.
5. Dla zidentyfikowanego ryzyka Koordynator ds. kontroli zarzadczej prowadzi rejestr ryzyka
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej procedury. Rejestr ryzyk Koordynator ds. kontroli
zarzadczej przedstawia Burmistrzowi do zaakceptowania.
6. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania ryzyk zidentyfikowanych podczas
wykonywania swoich obowigzkow i przydzielonych zadan.
7. Do zidentyfikowanego ryzyka okre$la si¢ kategorie ryzyk. Jako kategorie ryzyka stosuje
sig:

1) Ryzyko dziatalnosci;

2) Ryzyko zasobow ludzkich;



3) Ryzyko finansowe;
4) Ryzyko bezpieczenstwa informacji;
5) Ryzyko zewnegtrzne.
8. Wykaz kategorii ryzyk okresla zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.
§ 7. Analiza zidentyfikowanego ryzyka.
1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:
1) oceng sily oddzialywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
warto$ci punktowej;
2) ocen¢ prawdopodobniejsza wystgpienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu
z ryzyka warto$ci punktowe;j.
2. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkow.

R=PxS

gdzie:

R — poziom ryzyka

P — Prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia

S — Skala oddziatywania w przypadku wystapienia zdarzenia (Skutek)
3. Oceniajac prawdopodobienstwo wystagpienie ryzyka uwzglednia si¢ mozliwg czestotliwose
wystgpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych
cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtoérzen (ile razy wzglgdem
ogolnej liczny spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).
4. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Odpowiednik Przestanki
punktowy
Oczekuje si¢ ze zdarzenie takie nastgpi (od 81 do
0 ; ) . o
Bardzo duze 5 100%, ze bedzie wystepowac regularnie, co miesigc

lub czesciej), dotyczy wszystkich lub prawie
wszystkich spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od
Duze 4 61 do 80 %, ze wystap regularnie, co najmniej raz w
roku), dotyczy wickszosci spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe, ale w
niektoérych przypadkach zdarzenie takie moze mie¢
miejsce (od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5 lat),
dotyczy niektérych spraw.

Srednie 3

Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego
zdarzenia (od 21 do 40%,ze wystapi raz na 5 lat),
moze wystgpi¢ kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy

nielicznych spraw.

Male 2

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych
okoliczno$ciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz na 10
lat), a najprawdopodobniej w ogole nie wystapi, nie

wystapito dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw.

Bardzo male 1

5. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow, a
wiec wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na
jednostke 1 realizacje jej celow 1 zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdlnosci
konsekwencje prawne, finansowe i1 organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego



wplyw na wizerunek jednostki i bezpieczenstwo pracownikow.
6. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek

wystgpienia
ryzyka

Odpowiednik

punktowy Przestanki

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo powazne i
rozleglte konsekwencje prawne, naruszenie bezpieczenstwa
pracownikow (ujemne konsekwencje dla zdrowia i zycia
Katastrofalny 5 pracownikdéw), wysokie straty finansowe, utrata dobrego

wizerunku jednostki.

(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu jednostki)

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jaki i osiggniecie celu,
powazne konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa
Powazny 4 pracownikow, powaan straty ﬁnansowg powazny wpltyw na

wizerunek jednostki.
(Powazny skutek finansowy — od 0,5% do 1% budzetu
jednostki)

Sredni wptyw na realizacje zadan i celow, umiarkowane
konsekwencje prawne, §redni skutek finansowy, brak wptywu
na bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw na wizerunek
Sredni 3 jednostki.

(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 0,5% budzetu
jednostki)

Maty wplyw na realizacje celow i zadan, bez skutkow
prawnych, maty skutek finansowy, brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikoéw, niewielki wptyw na wizerunek
Maly 2 . .

jednostki.

(Maty skutek finansowy — od 0,1% do 0,2% budzetu jednostki)

Znikomy wplyw na realizacj¢ zadan i celow, brak skutkéw
prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikow, brak wptywu na wizerunek

Nieznaczny 1 jednostki.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu jednostki)

7. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape istotnosci ryzyka, ktora stanowi
macierz prawdopodobienstwo-skutek.

Prawdopodobienstwo
Bardzo duze 5 10
Duze 4 8 12
Srednie 3 6 9 12
Mate 2 4 6 8 10
Bardzo mate 1 2 3 4 5
N1ez;1aczn Maty Sredni Powazny Katas;rofal Skutek

8. Poziomy istotnosci ryzyka:



Istotnos$é PxS Charakter ryzyka Reakcja na ryzyko
Wysoki wptyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne lub odstapienia od realizacji
Istotne 16-25 mozliwe; Sredni wptyw bezzwlocznie zaplanowac i
zyka, ryzyko prawie zrealizowa¢ odpowiedz na
ryzyka, ryzyko prawi li ¢ odpowiedz
pewne. ryzyko.
Wysoki wplyw ryzyka, ryzyko Zaplanowa¢ odpowiedz na
incydentalne; Sredni ;vpiyw ryzykg, zaplanowane. dziatania
Srednio istotne 5-15 ryzyka, ryzyko mozliwe lub zap oblegayvcze zreah.zoyvac W
incydentalne; Niski wptyw momencie przystgpicnia do
rvzvka. rvz ko7 rawie Dewne realizacji okreslonych dziatan
yZyKa, Iyzyko p P ' operacyjnych.
Monitorowac ryzyko,
- zaplanowac i zrealizowac
Niski wptyw ryzyka, ryzyko .
Niskie 1-4 mozliwe lub incydentalne. odpowiedz na gzykq W
przypadku zaistnienia
symptomow wystapienia
okreslonego ryzyka.

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

10. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjgcia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

11. Dla ryzyka istotnego o warto$ci od 16 do 25 punktéw konieczne jest wycofanie sig¢
z dziatania do czasu obnizenia poziomu ryzyka.

12. Dla ryzyka $rednio istotnego stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontroli w celu
obnizenia istniejacego ryzyka.

§ 8.1. Mechanizmy kontrolne to dzialania zaradcze, ktére maja na celu ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego — zaréwno prawdopodobienstwo jak i1 skutek jego wystapienia.

2. Do mechanizméw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,

zakresy czynnosci, regulamin organizacyjny);

2) dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

3) nadzor;

4) cigglos¢ dziatalnosci;

5) ochrona zasobow;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

3. Wyniki analizy ryzyka oraz wybor reakcji na ryzyko sa udokumentowane w rejestrze
ryzyka.

§ 9.1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka wskazuje si¢
optymalng reakcje:

1) Tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwos$¢ przeciwdziatania jest ograniczona
lub koszty podjetych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci, a takze
gdy poziom ryzyka jest akceptowalny;

2) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktérych
nastapi przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie
lub zlecenie ustug na zewnatrz;

3) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktére wymagac beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych 1 zaplanowanych dziatan prowadzacych do
zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji



4) Woycofanie si¢ — dla zadan, w ktorych nie mozna zmniejszy¢ wysokos$ci ryzyka
1 ktorych niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

2. Wybor reakcji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.
3. Rejestr ryzyka jest sporzadzony do konca lutego danego roku przez Koordynatora ds.
kontroli zarzadczej, a nastgpnie zostaje on zatwierdzony przez Burmistrza.
§ 10.1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone
metody jego ograniczenia sg na biezaco analizowane przez kierownictwo jednostki w ramach
biezacego zarzadzania jednostka.
2. Wyniki oceny i analizy ryzyka wykorzystywane sa na biezaco do poprawny efektywnos$ci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzgdzania jednostka.
§ 11.1. Przed sporzadzeniem rejestru ryzyka na rok nastgpny sporzadza si¢ sprawozdanie z
zarzadzania ryzykiem, w ktérym okresla si¢, czy dane ryzyko wystapito, jakie dzialania
zostaly podjete oraz jakie dziatania sg planowane (jesli s planowane).
2. Sprawozdanie, w ktérym mowa w ust. 1 dotacza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktorego
dotyczy. Wzor sprawozdania stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej procedury.



REJESTR RYZYKA

Zatgcznik nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Ocena ryzyka przed podjeciem
dzialan profilaktycznych

Dzialania profilaktyczne

Scici ' 1 Mechani
Lp. | Kategoria ryzyka Ryzyko Wlasciciel Reakcja na ryzyko mfu q.ce na c.e u echanizimy
ryzyka wyeliminowanie lub kontrolne
Prawdopod .,
obienstwo Skutek | Istotnos¢ zmniejszenie ryzyka
1 2 3 5 6 7 8
1
2
3
4

Izbica Kujawska, dn. ........cccccveervecriecrieieeieenenn,

Podpis Burmistrza




SPRAWOZDANIE Z ZARZADZANIA RYZYKIEM

Zatacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Ocena ryzyka po podjeciu

Istotno$¢ ryzyka przed . dzialai profilaktycznych Czy r.yzyko )
Lp. | Kategori k Ryzyk odjeciem dzialan Reakeja na S Uwagi na rok
. ria ryz
g TR YIvRo POt ryzyko Prawdopo zmaterializo nastepny
profilaktycznych dobienstw | Skutek | Istotnos¢ walo?
0

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4

Izbica Kujawska, dn. ........cccccvevrveciieciieieeieenenn,

Podpis Burmistrza




Zalagcznik nr 3 do Procedury zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia srodkow publicznych,
dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bgdaca wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np.
ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych i
zlecania zadan
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.

Realizacja programow
wspolfinansowanych ze
Srodkéw UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu §rodkéw z UE.

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich

Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego.

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji wewnetrznych i
zewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatno$cia regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéow kontrolnych /dziatan
zaradczych.

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sa decyzje, np.
ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
Reputacji Zwiazane z reputacja Jednostki, np. ryzyko negatywnych opinii.

Ryzyko bezpieczenstwa informacji

Ochrony informacji (w
tym danych osobowych)
przetwarzanych w
jednostce

Zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Urzedzie
zardwno w formie papierowej, jak i elektronicznej, np. nadanie uzytkownikom
nadmiarowych badz niewystarczajacych uprawnien, ujawnienie poufnych danych ze
wzgledu na nieadekwatny poziom zabezpieczen logicznych lub fizycznych,
nieadekwatne dziatania w zwigzku z wystapieniem incydentéw bezpieczenstwa
informacji, nieskuteczne zabezpieczenia fizyczne i srodowiskowe, utrata istotnych
danych wymaganych w realizacji zadan Jednostki ze wzglgdu na awari¢ sprzetu i/lub
oprogramowania, nieautoryzowana modyfikacja poufnych danych w wyniku
wykorzystania podatno$ci systemow przez atakujacego, naruszenie zasad
bezpieczenstwa przez zewngetrznego dostawce, brak wiedzy na temat aktualnego stanu
bezpieczenstwa

Ciaglosci dzialania

Zwigzane np. z brakiem odpowiednich kompetencji do zapewnienia ciaglto$ci dziatania
zadan Jednostki.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami transportu i
srodkami tacznosci.

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.







Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 160/2025 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 31 grudnia 2025 w sprawie
wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej i
gminnych jednostkach organizacyjnych

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W IZBICY KUJAWSKIEJ I GMINNYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 1.1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz, ktéry sprawuje ogoélny nadzér nad skutecznoscig oraz
prawidtowoscig dziatania tego systemu, a takze ktory odpowiada za poprawne wykorzystanie
wynikow kontroli.
2. Regulamin kontroli wewnetrznej okresla zakres, tematyke oraz zasady przeprowadzania
kontroli.
3. Kontrola wewng¢trzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w
Izbicy Kujawskiej i gminnych jednostkach organizacyjnych.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Izbicy Kujawskiej;
2) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, zaktady
budzetowe i instytucje kultury;
3) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu oraz
odpowiednio rdwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejskim w Izbicy Kujawskiej;
5) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez
Burmistrza lub przez osobe¢ przez niego upowazniona;
6) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub osob¢ upowazniong do
przeprowadzenia kontroli;
7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin kontroli wewngtrznej
w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskie;.
§ 3. Cele i kryteria kontroli wewngetrznej.
1. Podstawowym celem kontroli wewngtrznej jest podniesienie sprawnosci dziatania Urzedu i
jednostek organizacyjnych, poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien oraz przyczyn i zrodet
ich powstawania.
2. W szczego6lnos$ci kontrola ta ma na celu:
1) badanie zgodnos$ci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi;
2) badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;
3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez porownanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidlowosci w realizacji tych zadan;
4) wujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz
ewentualnych naduzy¢;
5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie;
6) wskazanie sposobow i §rodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowo-
Sci;
7) badanie jakos$ci pracy w Urzedzie;
8) doskonalenie jakosci pracy pracownikow.



§ 4.1. Czynno$ci kontrolne wykonywane w ramach kontroli maja na celu szczegdlowe
sprawdzenie stanu faktycznego i1 porOwnanie go ze stanem pozadanym, wskazujac na
uchybienia oraz ich Zrédto.

2. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedtug
nastgpujacych kryteriow:

)

2)

4)

5)

poprawnosci organizacyjnej Urzedu, komorki organizacyjnej 1 jednostki organiza-
cyjnej z punktu widzenia realizowanych celow (kompetencje, sprawnos$¢, prawi-
dlowos¢ 1 efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziata-
nia, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan);

legalnosci, czyli zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;
gospodarnos$ci — oceng kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finan-
sowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowa-
nych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, kto-
re umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) opty-
malnych efektow;

celowosci — zapewniajacg eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i1 zbednych z punktu
widzenia interesow Urzedu, jednostki organizacyjnej, ktéra realizuje si¢ przez
sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznacze-
niem okreslonym w planie finansowym;

rzetelno$ci — zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 5. Funkcje i rodzaje kontroli wewne¢trzne;.
1. Dobrze przeprowadzona kontrola wewnetrzna spetnia nastepujace funkcje:

1))

2)
3)

4)
5)

6)

informacyjng — dostarcza informacji 1 innych danych niezb¢dnych do zarzadzania
jednostka;

profilaktyczng — zapobiega niepozadanym zjawiskom;

korygujaca — eliminuje negatywne zachowania 1 dazy do tych pozadanych i wy-
znaczonych;

instruktazowa — udziela wskazoéwek 1 wyjasnien poprzez dostarczanie prawidto-
wych informacji,

kreatywna — inspiruje do dzialan w kierunku unikania w przysztosci bledow i nie-
prawidlowosci;

wychowawczg — wystawia obiektywng ocen¢ pracownikowi kontrolowanej ko-
morki na podstawie wynikow kontroli.

2. Kontrole moga mie¢ charakter kontroli:

1))
2)

3)

planowych (kompleksowych) — obejmujacych caloksztalt albo wybrane
zagadnienia problemowe z dziatalnosci kontrolowanej komorki;

doraznych — majacych posta¢ interwencji, wynikajacych z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen;

problemowych — obejmujacych wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
Jednostki;

3. Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalno$ci w formie

kontroli:
4)

5)

6)

wstepnej — zapobiegajacej niepozadane lub nielegalne dziatania, obejmujace
kontrole zamierzen 1 czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopniem
przygotowania;

biezace] — obejmujacej czynnosci w toku, badajgcej rdwniez rzeczywisty stan
rzeczowy 1 pieni¢zny skladnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem;

sprawdzajacej — badajacej sposob realizacji zalecen pokontrolnych,
sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach.



§ 6. Osoby kontrolujace.
1. Czynno$ci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje z urzedu Burmistrz,
kierownicy poszczeg6lnych Referatow oraz osoby przez niego upowaznione.
2. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowiazkéw do sprawowania biezacego nadzoru i kontroli w stosunku do
podleglych pracownikow.
§ 7. Terminy kontroli.
1. Kontrole przeprowadzane sg zgodnie z harmonogramem kontroli, stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego kierownicy referatow, skarbik oraz sekretarz
opracowuja 1 przedloza do zatwierdzenia burmistrzowi harmonogram kontroli dotyczace
prowadzonych przez dane stanowisko spraw podlegajacych kontroli zarzadcze;.
3. W Urzedzie opracowywany jest do 15 lutego kazdego roku roczny harmonogram kontroli.
2. Kontrole wewng¢trzne nieujete w harmonogramie kontroli przeprowadza si¢ na podstawie
zarzadzen Burmistrza.
§ 8. Dokumentacja kontroli wewnetrzne;.
1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole pokontrolnym, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

1) 1imie, nazwisko 1 stanowisko kontrolujgcego;

2) datg przeprowadzenia kontroli;

3) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

4) wynik kontroli.
2. Protokoét pokontrolny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Kontrolujacy dokumentuja przebieg i wynik kontroli zaktadajac i prowadzac w tym celu
akta kontroli.
4. Po dokonaniu kontroli kontrolujacy zobowigzany jest przedstawi¢ wyniki kontroli
Burmistrzowi.
5. Kazda przeprowadzona kontrola odnotowywana jest w rejestrze kontroli, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 9. Stwierdzenie nieprawidtowosci.
1. W razie ujawnienia w toku czynu majgcego znamiona przestepstwa, kontrolujacy ma
obowiazek niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza zabezpieczajac dokumenty i
dowody stanowigce naduzycie.
2. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Burmistrz.
§ 10. Postanowienia koncowe.
Informacje dotyczace planu kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystapienia pokon-
trolne stanowig informacj¢ publiczng 1 podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicz-
nej.



Zatacznik  nr 1 do  Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewngtrznej w
Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej i
gminnych jednostkach organizacyjnych

Harmonogram kontroli w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Lp.

Kontrolowany obszar

Zakres kontroli (zagad-
nienia)

Czestotliwos¢
kontroli

Osoby kontrolu-
jace

Uwagi




Zatacznik nr 2 do  Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej i
gminnych jednostkach organizacyjnych

Izbica Kujawska, dn. ...........

PROTOKOL POKONTROLNY

(Urzad, jednostka organizacyjna)

Protokot z przeprowadzonej kontroli w .....................l w Izbicy Kujawskiej
przeprowadzany jest Prze€z ..................c.een.... na podstawie harmonogramu kontroli,
wprowadzonym Zarzadzeniem nr .... Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia .......

KONtroloWany ODSZar:. ... ..ot
Data r0zpoczecia KONTIOli. ... ...
Data zakoniczenia KOntroli........ ...

Celem kontroli jest sprawdzenie:

Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego (w tym opis ustalonych
nieprawidlowosci lub naruszen prawa, z uwzglednieniem przyczyn powstania zakresu
i skutkow tych nieprawidlowosci lub naruszen, oraz wskazanie os6b za nie
odpowiedzialnych):



podpis osoby kontrolujqcej



Zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli wewnetrznej w

Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

REJESTR KONTROLI WEWNETRZNYCH PRZEPROWADZANYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W IZBICY KUJAWSKIEJ

Nazwisko i imi¢ 0osob

Kontrol Zakres kontroli Czas jej Ok bj
L.P. ontrolowany aKres ?n r on upowaznionych do zas J,eJ res objety Nr upowaznienia Uwagi
obszar (zagadnienia) . . trwania kontrola
przeprowadzenia kontroli

1
2
3
4
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