ZARZADZENIE NR 0050.53.2024
BURMISTRZA MIASTA KUDOWA- ZDROJ
z dnia 29 marca 2024 r.

w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kudowa-Zdrdj, ustalenia procedur
zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kudowie-Zdroju

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. 22023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Ustalam Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kudowa-
Zdr6j w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam Procedurg zarzadzania ryzykiem w Gminie Kudowa-Zdrdj w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustalam Kodeks Etyki Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Kudowie-Zdr6j w brzmieniu
stanowiacym zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom referatéw Urzedu Miejskiego, samodzielnym stanowiskom pracy
dziatajacym poza referatami Urzedu Miejskiego oraz dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy.

§ 3.

Tracg moc zarzadzenia: Zarzadzenie nr 225/10 Burmistrza Miasta Kudowa-Zdr6j z dnia 30 grudnia
2010 w sprawie: wprowadzenie procedur systemu kontroli zarzadczej obowiazujacych w Urzedzie
Miasta w Kudowie-Zdroju oraz procedur kontroli zarzadczej dotyczacej kontroli podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz Zarzadzenie nr 238/11 Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj z dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawie: ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta w
Kudowie-Zdroju.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Aneta Potoczna



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.53.2024
z dnia 29.03.2024 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1.

Kontrola zarzadcza realizowana w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kudowa-Zdrdj stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§2.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagni¢cia celow 1 realizacji
zadan.

§ 3.

Uzyte w Regulaminie kontroli zarzadczej, zwanym dalej regulaminem pojgcia oznaczaja:

1) regulamin organizacyjny urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miejskiego w
Kudowie-Zdroju,

2) jednostki organizacyjne Gminy Kudowa-Zdroj — jednostki organizacyjne gminy,

3) Burmistrz — Burmistrz Miasta Kudowa-Zdroj,

4) Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj

5) Sekretarz - Sekretarz Gminy Kudowa-Zdroj,

6) Skarbnik - Skarbnik Gminy Kudowa-Zdroj,

7) Gmina — Gmina Kudowa-Zdr6j

8) Urzad — Urzad Miejski w Kudowie-Zdroju,

§ 4.

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju - I poziom oraz petni nadzoér nad
systemem kontroli zarzadczej na poziomie II obejmujacym jednostki organizacyjne gminy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych gminy nalezy do obowigzkow kierownikow tych
jednostek.

§5.
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za zespot procesow,
ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach
w sposob dajacy rozsadne zapewnienie, ze:
1) dzialania podleglych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
(procedurami) przyjetymi w jednostce,
2) zadania s3 realizowane efektywnie 1 skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia 1 cele
s osiggane,



3) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposOb przynoszacy pozytek, a jako$¢ ushug posiada
odpowiednig range,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie badz tez na zewnatrz sg
doktadne, aktualne i wiarygodne,

5) zasoby, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sa
zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

6) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,

7) ryzyka zwiazane z realizacja zadania s3 na biezaco identyfikowane, monitorowane, a takze
zarzadza si¢ nimi dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow 1 realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci jednostki, wskazanie sposobu i
srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji
nieprawidlowosci.

6.
Na system kontroli zarzadczej sktadaja sig: s
1) kontrola wewng¢trzna,
2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,
3) zarzadzanie ryzykiem.

§7.
System kontroli zarzadczej stanowig rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez podmioty zewngtrzne, a w szczegolnosci
Regionalng Izbe Obrachunkowa i Najwyzszg Izbe Kontroli oraz inne uprawnione organy
kontrolne,
2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujagce stanowiska kierownicze oraz inne
osoby, ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okre§lone w zakresach
czynnosci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow,
3) samokontrola, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzedzie oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, polegajaca na kontroli prawidtowosci
wykonywania wtasnej pracy w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa i obowiagzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

§8.

1. Organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej koordynuje Sekretarz, zwany dalej
,koordynatorem”

2. Koordynacja polega na:

1) inicjowaniu dzialan naprawczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadczej,

2) projektowaniu systemu kontroli zarzadczej 1 sprawowaniu ogolnego nadzoru nad skutecznoscia
dzialania tego systemu.

9.
Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym i wyl%onywana jest w oparciu o nastepujace elementy:
1) funkcjonowanie srodowiska wewngtrznego,
2) okreslanie celéw i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie 1 funkcjonowanie mechanizméw kontroli,
4) efektywna informacj¢ 1 komunikacje,



5) monitorowanie i oceng.

§ 10.
W celu zapewnienia wlasciwego $rodowiska wewngetrznego funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:
1) przestrzega si¢ wartosci etycznych przez pracownikow,
2) pracownicy zostali zapoznani z obowigzujacymi zasadami,
3) pracownicy urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa do statego
poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku.

§11.
Zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewnetrznego w urzedzie stuzg w szczegolnosci procedury
wprowadzone w drodze zarzadzen Burmistrza w sprawie:
1) ustalenia regulaminu pracy,
2) nadania regulaminu organizacyjnego urzedu,
3) okres$lenia szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w urzedzie,
4) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w urzedzie,
5) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

12.
1. Proces zatrudniania jest prowadzony zgodnig z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy oraz informacje o wynikach naboru
publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Kudowa-Zdroj.
3. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje komisje¢ rekrutacyjna.

§ 13.
1. Wszyscy pracownicy urzgdu posiadaja opracowany 1 aktualizowany przez bezposrednich
przetozonych przedstawiony na pismie zakres czynno$ci realizowanych na stanowisku pracy,
ktérego przyjecie potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

§ 14.
1. Cele i zadania gminy okreslone s3 w szczegdlnosci w ustawie o samorzadzie gminnym, statucie
gminy przyjetym uchwala Rady Miejskiej Kudowy-Zdroju, a takze Wieloletniej Prognozie
Finansowej oraz zadaniach inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy.
2. Misja gminy zostata okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Kudowa-Zdr6j w nastgpujacym
brzmieniu: , KONCENTRACJA NA JAKOSCI ZYCIA MIESZKANCOW I USLUG
TURYSTYCZNYCH, ROZWOJU PRZEDSIEBIORCZOSCI I RYNKU PRACY, KSZTALTOWANIE
POSTAW OTWARTOSCI, GOSCINNOSCI, ODPOWIEDZIALNOSCI,
WSPOLPRACY i ZAUFANIA”.
3. Zadania urzedu zostaty szczegdtowo okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz osoby zajmujace stanowiska kierownicze w
Urzedzie nadzorujg realizacj¢ celow i zadan gminy.

§ 15.
Kierownicy referatéw w urzedzie, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia
metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celow i1 zadan oraz zapewnienia
stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.



§ 16.
Pracownicy urzedu, a w szczegodlnosci kierownicy referatow zobowigzani sg do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na
powstanie ryzyka niewykonania realizowanych celow i zadan.

§17.
1. Jednym z elementdéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli.
Sktadaja si¢ na niego zarzadzenia, polecenia, instrukcje, wytyczne Burmistrza, pelnomocnictwa,
upowaznienia, zakresy czynnosci pracownikow.
2. Pracownicy urzedu maja obowigzek zapoznania si¢ z wewngtrznymi procedurami, ktore
dotycza wykonywanych przez nich obowigzkow i realizowanych zadan.

§ 18.
1. Kierownicy referatow prowadza nadzor nad wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego nadzoru jest
wykonanie budzetu.
2. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego urz¢du, podzialu zadan pomiedzy
stanowiskami kierowniczymi, zakresu dziatania poszczegdlnych referatow oraz indywidualnych
zakresOw czynnosci.

19.
W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciqg}oé§ci dziatalnosci w urzedzie:
1) delegowane sg uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym charakterze,
2) sprawy prowadzone sg zgodnie z instrukcja kancelaryjng, co pozwala na biezgce §ledzenie toku
sprawy i podjecie jej przez zastepujacego pracownika,
3) sprawy sa przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
instrukcjg archiwalna,
4) ustanowiono system zastepstw,
5) urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sa zgodnie ze sporzadzanym rocznym planem
urlopow.

§ 20.
W celu zapewnienia ochrony zasobdéw urzedu jego pracownicy zobowigzani sg do:
1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bhp, a takze przepisow p.poz,
2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczego6lnosci ochrony informacji niejawnych i
tajemnicy skarbowej,
3) ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich
udostepnieniem osobom  nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong,
przetwarzaniem 2z naruszeniem przepisOw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,
4) przestrzegania zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa.

§ 21.
1. Budynki i pomieszczenia bedace siedzibg urzgdu sa odpowiednio zabezpieczone.
2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak np.
serwerownia, kasa.
3. Mienie urzedu objete jest ubezpieczeniem.
4. Ochronie podlegaja tez dokumenty, pieczecie, Klucze.



§ 22.

1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez urzad
regulowane sg odrgbnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnos$¢, dokumentowanie i
rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji operacji
finansowych.

2. Kluczowe obowigzki pracownikow urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji
finansowych w urzegdzie sg rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodno$¢ 1 pelng ich weryfikacje
przed i po realizacji.

§ 23.
Ksiggi rachunkowe w urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci |
finansach publicznych, ktore zobowiazuja do rzetelnego i petnego dokumentowania i
rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 24.
1. Wszyscy pracownicy urzedu majg dostep do informacji niezbednych do prawidtiowego
wykonywania swoich obowiazkow.
2. Biezaca informacja jest zapewniona dzigki dostepowi do:
1) Internetu i poczty elektronicznej,
2) systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD,
3) prasy branzowej,
4) programu prawniczego
5) fachowej literatury,
6) szkolen,
7) biezacych kontaktow/konsultacji z bezposrednim przetozonym.

25.
Komunikacja wewnetrzna polega na wymiagie informacji miedzy kierownictwem urzedu, a
pracownikami, miedzy pracownikami, a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz miegdzy
pracownikami (komunikacja pozioma), jak rowniez migdzy kierownictwem (komunikacja
pozioma). Komunikacja wewnetrzna odbywa si¢ poprzez:
1) przeptyw dokumentéw opisanych w instrukcji kancelaryjnej,
2) cykliczne narady kierownictwa,
3) cykliczne narady z pracownikami,
4) narady burmistrza z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
5) narady monotematyczne, spotkania z kierownikami referatow,
6) sie¢ teleinformatyczna,
7) zespoty zadaniowe,
8) bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.

§ 26.
Komunikacja zewngtrzna polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klienta i
pozyskiwaniu przez urzad informacji od klienta. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ poprzez:
1) BIP,
2) Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publiczne;,
3) tablice urzedowe,
4) strong¢ internetowa urzedu,
5) media spotecznosciowe urzedu
6) wspolprace z mediami,



7) oznaczenie pomieszczen urzedu,

8) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materiatdéw reklamowo-informacyjnych,
9) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji,

10) udzielanie informacji przez pracownikéw urzedu,

11) udzielanie informacji publicznej,

12) wyrazenie zgody na objecie przedsiewzigcia honorowym patronatem burmistrza,
13) uczestnictwo burmistrza w spotkaniach,

14) spotkania burmistrza z mieszkancami gminy,

15) sesje i komisje Rady Miejskiej w Kudowie-Zdroju,

16) opracowywanie materiatow promocyjnych informujacych o przedsigwzigciach kulturalnych,
obchodach $wiat panstwowych i rocznic.

§ 27.
Zobowigzuje si¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy do stalego monitorowania i oceniania poszczegolnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania problemoéw zgodnie z zakresem kompetencji, a w
razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania srodkéw majacych na celu rozwigzanie
problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 28.
1. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli.
2. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 29.
1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.
2. Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest kierownik
danej jednostki organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce.
3. Dokumentacje¢ zapewniajaca Burmistrza o funkcjonowaniu skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy stanowi o§wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w ww. jednostkach, stanowigcych zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 30.
1. Harmonogram kontroli zarzadczej przedstawia si¢ w sposob nastepujacy:
a) Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni prowadzona jest w terminie do 28
lutego danego roku, metodg badania ankietowego, z wykorzystaniem opracowywanego
kwestionariusza, stanowiacego zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu. Dopuszcza si¢
zmiang pytan do kwestionariusza, bez konieczno$ci zmiany zarzadzenia.
b) Kazdego roku, w terminie do 28 lutego, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
przekazuja koordynatorowi o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej oraz informacj¢ o sposobie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych za poprzedni rok, na wzorze
stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu
c) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przekazuja Koordynatorowi protokoly
pokontrolne z prowadzonych w jednostce kontroli przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzne

— w terminie 7 dni po uzyskaniu protokotu.




c) Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu z
przeprowadzonej samooceny, zawierajacego w szczegdlnosci wyniki badania ankietowego oraz
rekomendacje, w odniesieniu do obszaréw wymagajacych usprawnien. Raport z samooceny
koordynator przekazuje Burmistrzowi do 31 marca danego roku, rozpoczynajac od roku 2025.

2. Proces przeprowadzania samooceny nadzoruje koordynator.

3. Raport z przeprowadzonej samooceny wykonuje koordynator na podstawie wtasnego
opracowania.

4. W terminie do 31 marca danego roku, rozpoczynajac od roku 2025, Koordynator przedktada
Burmistrzowi do podpisu projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowiacej zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Do o$wiadczenia dotacza si¢ oswiadczenia o ktorych mowa w
pkt 1 ppkt b, oraz raport o ktérym mowa w pkt 3.

5. Burmistrz w terminie do 15 kwietnia danego roku, poczawszy od roku 2025, podpisuje
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za ubiegly rok.

§ 31.

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescia
niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy powinni zapoznac si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.



Oznaczenie referatu/stanowiska

zatacznik nr 1

do regulaminu kontroli zarzagdczej

w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy Urzedu Miejskiego w Kudowie-Zdroju

LP

PYTANIE

ODPOWIEDZ

TAK

NIE

NIE WIEM

UWAGI

Srodowisko wewnetrzne

1

Czy zna Pan/Pani zasady etycznego
postepowania  obowigzujagce = w
jednostce ?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w jednostce?

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

Czy dla Pani/Pana stanowiska pracy
zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkéw)?

Czy miat Pan/Pani przeprowadzong
okresowa oceny pracy?

Czy zostat Pan/Pani zapoznany z
kryteriami, za pomocg ktdérych
dokonywana jest ocena
wykonywania  przez  Panig/Pana
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko




w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy ma Pani/Pan zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na
zajmowanym stanowisku?

Czy posiada Pani/Pan wiedze i
umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania zadan?

Czy uwaza Pan/Pani, ze istniejgce w
jednostce procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania 0s06b,
ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy  wiedze i
umiejetnosci?

10

Czy uwaza Pan/Pani, ze struktura
organizacyjna jednostki jest
dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

11

Czy uwaza Pan/Pani, ze struktura
organizacyjna jednostki jest
okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12

Czy uwaza Pani/Pan, ze w jednostce
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w  tym 0s6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do
celéw i zadan?

13

Czy powierzenie zakresu zadan i
obowigzkéw na Pana/Pani
stanowisku nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

Cele

i zarzgdzanie ryzykiem

14

Czy znany jest Panu/Pani ogdlny cel
istnienia jednostki np. w postaci
misji (poza statutem)?

15

Czy w jednostce zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w ciggu roku?

16

Czy cele i zadania w jednostce majg
okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 15




brzmi TAK

17

Czy Pana/Pani zdaniem w jednostce
w udokumentowany sposob
identyfikuje

sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przejs¢ do pytania nr 21)

18

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

19

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposéb moga przeszkodzic
w realizacji celéw i zadan?

20

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

Mec

hanizmy kontroli

21

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

22

Czy ma Pan/Pani wiedze, czy w
jednostce  zostaty  zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzgce
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? (jesli
TAK — prosze przejs¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 24)

23

Czy zostat Pani/Pan zapoznany z
mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

24

Czy  dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy s3
Pani/Pana zdaniem odpowiednio

chronione  przed utratg lub




zniszczeniem?

Informacja i komunikacja

25

Czy na Pani/Pana stanowisku jest
zapewniona mozliwo$¢ komunikacji
wewnetrznej za pomocg Srodkow
elektronicznych (np. poczta
elektroniczna)?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komaorki
organizacyjnej?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami  organizacyjnymi  w
jednostce?

Monitorowanie i ocena

28 | Czy jest Pan zachecany przez
przetozonych do  sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

29 | Czy kontrola zarzadcza przyczynia

sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania jednostki?

Miejscowosé, data




Piecze¢ komorki organizacyjnej/nazwa referatu

zatacznik nr 2

do regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — kierownicy komérek organizacyjnych/referatéw Urzedu
Miejskiego w Kudowie-Zdroju

LP

PYTANIE

ODPOWIEDZ

TAK

NIE

NIE WIEM

UWAGI

Srodowisko wewnetrzne

1

Czy pracownicy komorki
organizacyjnej sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowad, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w jednostce?

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

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikéw z
Pani/Pana komérki organizacyjnej

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktdrych




dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana
komdrce  organizacyjnej maja
zapewniony ~w  wystarczajgcym
stopniu  dostep do  szkolen
niezbednych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania  przez
nich zadan?

Czy istniejgce.  w  jednostce
procedury zatrudniania prowadzg
do  zatrudniania osob, ktdre
posiadaja pozadane na danym
stanowisku  pracy = wiedze i
umiejetnosci?

10

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

11

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w
miare potrzeb aktualizowana?

12

Czy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej  zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
tym oséb  zarzadzajgcych, w
odniesieniu do celow i zadan
komorki?

13

Czy powierzenie zakresu zadan i
obowigzkow pracownikom w
Pani/Pana komdrce organizacyjnej
nastepuje  zawsze w  drodze
pisemnej?

Celei

zarzadzanie ryzykiem

14

Czy zostat okreslony ogdlny cel
istnienia jednostki np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawa
powotujacy jednostke)?

15

Czy w jednostce zostaty okreslone




cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w ciggu roku?

16

Czy cele i zadania w jednostce majg
okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktdrych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 15
brzmi TAK

17

Czy w Pani/Pana jednostce w
udokumentowany Sposob
identyfikuje

sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celdw i
zadan (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub  innego
dokumentu Zawierajgcego
zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 21)

18

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

19

Czy  wsrdd  zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposdb mogg przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan?

20

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

Mechanizmy kontroli

21

Czy pracownicy w Pani/Pana
komdrce  organizacyjnej majg
biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych
w jednostce (np. poprzez internet)?

22

Czy w jednostce zostaty
zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii  (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK -
prosze przejs¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do




pytania nr 26)

23 Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci
na wypadek awarii?

24 Czy  dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy s3
Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione  przed utratg lub
zniszczeniem?

25 Czy w Pani/Pana jednostce jest
zapewniona mozliwos¢ komunikacji
wewnetrznej za pomocy Srodkow
elektronicznych (np. poczta
elektroniczna)?

Informacja i komunikacja

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

27 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje

sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami  organizacyjnymi w
jednostce?

Monitorowanie i ocena

28 Czy zacheca Pani/Pan pracownikow
do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

29 Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania
jednostki?

Miejscowosé, data

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej




zatacznik nr 3
do regulaminu kontroli zarzagdczej

w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

ZATOK coiiiiie e
(rok, za ktéry sktadane jest oswiadczenie)

Dziat I?

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

- 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 informagiji,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzagdowe;j3)/w
kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzgdowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych®

Czesc¢ AY
[0 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc BY
[0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czes¢ C9
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I
oswiadczenia.

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

[0 monitoringu realizacji celéw i zadan,

[0 samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?®),

[l  procesu zarzgdzania ryzykiem,

[J  audytu wewnetrznego,

[l kontroli wewnetrznych,

[l kontroli zewnetrznych,

(1 innych Zradet iINfOrMAciz . ..ueeei i e

Jednoczesnie odwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby wpltyng¢ na



tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢.
Dziat 119

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ziozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabosé kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzagdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalno$ci 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 zarzgdzania ryzykiem.

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

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

Dziat III*®

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

1 Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz.
717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz.
2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz.
1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z
2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika
jednostki, nazwe petnionej przez niego funkcji.

2 W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng
cze$¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzadcze;.



w

)

Minister kierujgcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzgdowej sktada jedno o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzgdczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujgce
rébwniez urzad obstugujgcy ministra. Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktdére nie sg
jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajagcym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosc¢ i efektywnosé dziatania, wiarygodnos$¢ sprawozdan,
ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i
skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czes$¢ B albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$swiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze odwiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na
celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 0050.53.2024
z dnia 29.03.2024 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem
§ 1.

Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
1) ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majgcego negatywny wpltyw na realizacje
zadan badz osigganie zatozonych celéw; jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego
celu lub zadania (odchylenia od standéw oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub
wizerunku Urzedu albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwos$ci
(osiggniecie mniej niz to byto mozliwe);
2) identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen zagrazajacych realizacji okreslonych celow 1
zadan oraz niepewnosci, ktore moga wystapi¢ w jednostce, a ktorych wystapienie zmniejsza
prawdopodobienstwo osiggnigcia celow i realizacji zadan;
3) ocena ryzyka - proces oceny zrodet, skutkow i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka;
4) wpltyw ryzyka — oddzialywanie - skutki dla realizowania zadah 1 osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;
5) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - czgstotliwo$¢ wystgpowania zdarzenia objetego

ryzykiem;

6) istotno$¢ ryzyka — wynik koncowy - iloczyn wplywu ryzyka na organizacje i
prawdopodobienstwa jego wystgpienia;
7) analiza ryzyka - proces, ktorego elementami s3: identyfikacja, ocena wptywu,

prawdopodobienstwa 1 istotno$ci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych
niekorzystnie wptyna¢ na osiggnigcie zamierzonych celow;

8) akceptowalny poziom ryzyka - ustalony w procedurze poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym
nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku;

9) zarzadzanie ryzykiem - logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, oceny, hierarchizacji
ryzyk i stosowania dziatan zaradczych oraz informowania o ryzyku w sposob, ktory umozliwi
jednostce osiggnigcie zamierzonych celow w jak najwyzszym stopniu;

10) wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.

§ 2.
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania zamierzonych celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych
celow i1 zadan badz utraty szans na ich realizacje.
2. Za identyfikacje, analize i reakcj¢ na ryzyko odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzadczej).
3. Zarzadzanie ryzykiem na II poziomie kontroli zarzadczej realizowane jest w szczegodlnosci
poprzez monitorowanie wykonania planu finansowego oraz wyniki kontroli.

§ 3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywa¢ na funkcjonowanie Urzegdu i realizacje jego
celow i1 zadan, w tym zadan wrazliwych;
2) analize 1 hierarchizacj¢ ryzyka wg stopnia jego istotnosci;



3) oceng istniejacych mechanizmow kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania
ryzyka pod kontrola;

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym;

5) wskazanie osob odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych (wiascicieli ryzyk) oraz
ustalenie terminu, do ktoérego dziatania te muszg zostac¢ podjete;

6) podejmowanie uzgodnionych dziatan zaradczych stuzacych zmniejszeniu istotnosci ryzyka lub
jego catkowitej likwidacji;

7) prowadzenie rejestru ryzyk, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszej procedury;

8) monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy
przeciwdziatanie ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetenciji;

9) dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§ 4.
1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie strategicznym i operacyjnym
w odniesieniu do wytypowanych w referacie celow/zadan.
2. Proces identyfikacji i analizy ryzyk w Urzegdzie odbywa si¢ raz w roku. W przypadku realizacji
przedsiewzigcia wieloletniego ryzyko szacuje si¢ na caly okres jego trwania.
3. Za biezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka

§5.
W przypadku zaistnienia zdarzen majacych istotny wplyw na zarzadzanie ryzykiem, w
szczeg6lnosci zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu, w tym istotnych zmian
organizacyjnych nalezy dokona¢ ponownej analizy ryzyka.

§ 6.
1. Identyfikacja ryzyka w Urzg¢dzie polega na ustaleniu zdarzen zagrazajacych realizacji
poszczeg6lnych celéw Urzedu i zadan realizowanych przez referaty oraz realizacji budzetu
Gminy Kudowa-Zdroj.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele Urzedu i zadania realizowane przez referaty;
2) realizacj¢ budzetu Gminy Kudowa-Zdrdj,
3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celdéw i realizowaniem zadan Urzedu oraz realizacja budzetu
gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewngtrznymi przyczynami i mozliwymi Scenariuszami
rozwoju zdarzen.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest zglasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane, przez
siebie ryzyka, w stosunku do ktéorych metody przeciwdziatania wykraczaja poza jego
kompetencje.
4. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w zatgczniku nr 1
do niniejszej procedury.

§ 7.
1. Analiza ryzyka w Urzedzie polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i
jego wplywu na dziatalno$¢ Urzedu, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci 1 hierarchii.
2. Okres$lenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie ono
miato, dla realizacji zadania, osiggnigcia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okreslenia wplywu
uzywany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, Sredni, niski zawartej w
punkcie 1 zalgcznika Nr 2 do niniejszej procedury.
3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia



prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
srednie, niskie, zawartej w punkcie 2 zatgcznika nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8.
1. W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobienstwa wystapienia i wptywu ryzyka w Urzedzie
ustalany jest, zgodnie z punktem 3 zatacznika nr 2 do niniejszej procedury, poziom istotnosci
ryzyka.
2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne - to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 6 - 9 punktow;
2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 3 - 4 punktow;
3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1 - 2 punkty;
3. Z uwagi na trzystopniowg skale zarowno prawdopodobienstwa, jak i wplywu ryzyka
wspotczynnik istotnosci danego ryzyka moze przyja¢ wartos¢ od 1 do 9.
4. Po przeprowadzonej analizie, wartosci przyporzadkowane dla wptywu i1 prawdopodobienstwa
ryzyka przenoszone sg na mape¢ ryzyka okreSlong w punkcie 4 zalgcznika nr 2 do niniejszej
procedury, ktora pozwala jednoznacznie i mozliwie obiektywnie okresli¢ hierarchie ryzyk.

§9.
Na potrzeby zarzadzania ryzykiem w Urzedzie przyjmuje sie, iz:
1) ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne;
2) ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka;
3) ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjgcia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia — przeciwdziatanie ryzyku.

§ 10.
Metodami przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie sa:
1) kontrolowanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajacych na likwidacje ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacj¢ i wzmocnienie mechanizméw
kontroli wewnetrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych) wbudowanych w
realizowane procesy;
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia,
3) przesunigcie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,
4) tolerowanie ryzyka — np. w przypadku, gdy koszty podjetych dziatanh moga przekroczy¢
przewidywane korzysci.

§11.
1. Proces identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie dokumentowany jest za pomoca Karty analizy
ryzyka, stanowigcej zatagcznik nr 3 do niniejszej procedury.
2. Identyfikacji 1 analizy ryzyka dokonuja kierownicy referatow i przekazuja ja do Sekretarza
Gminy w terminie okre$lonym w par.12 ust.5
3. Zidentyfikowane ryzyka w Urzedzie oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu s3a na biezgco monitorowane 1 analizowane przez kierownikow
referatow, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych
metod jego ograniczania.



§12.
Harmonogram procesu zarzadzania ryzykiem przedstawia si¢ w sposob nastepujacy:

1. W terminie do 31 grudnia kazdego roku Kkierownicy referatow przekazuja
Koordynatorowi zestawienie celow operacyjnych na rok nastgpny zgodnie z zatgcznikiem
nr 4 do procedury.

2. Dla roku 2024 zestawienie celow operacyjnych kierownicy referatow przekazujg
Koordynatorowi do dnia 30 kwietnia.

3. Zestawienie celow operacyjnych Koordynator przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi
do 10 stycznia kazdego roku

4. Dla roku 2024 zestawienie celow operacyjnych Koordynator przedstawia do
zatwierdzenia Burmistrzowi do 10 maja.

5. ldentyfikacji, analizy ryzyka oraz analitycy realizacji celow za rok ubiegly dokonujg
kierownicy referatow i przekazuja ja do Koordynatora w terminie do 31 stycznia kazdego
roku, na wzorze stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

6. Koordynator do 31 marca kazdego roku, rozpoczynajac od roku 2025, przekazuje
Burmistrzowi zbiorcza Karte analizy ryzyk, zgodnie z zalacznikiem nr 3.

7. Burmistrz zatwierdza wyznaczony akceptowany z punktu widzenia strategicznego i
operacyjnego poziom ryzyka, z uwzglednieniem danej sytuacji, wielkosci kosztow
ograniczenia tego ryzyka oraz mozliwo$¢ wptywu na ryzyko.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem Kategorie (obszary) ryzyka Ryzyko

Kategorie (obszary) ryzyka

Ryzyko finansowe

z roznych zrddet

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow 1 wydatkow, dostepnoscia
srodkow publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem
dochodow
Strat majatkowych Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru lub innego zywiotu, kradziezy,
wypadku, itp
Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien
publicznych i publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.
zlecania zadan ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu udzielania zaméowien
publicznych publicznych.
Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np.
finansowej odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow procesowych i innych
nieplanowanych wydatkow.
Realizacji Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
programow srodkoéw z funduszy europejskich oraz innych zrodet.
wspotfinansowanych

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebno$cig 1 kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia
kadrowego, absencja chorobowa pracownikow.
Korupcji Zwigzane z przyjeciem przez pracownikow korzysci majatkowej lub
korzysci osobistej za pomyslne rozstrzygnigcie w danej sprawie itp.
BHP Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy 1 wypadkami przy
pracy
Ryzyko dzialalnoS$ci
Regulacji Zwigzane z istnieniem i funkcjonowaniem regulacji wewnetrznych,
wewngtrznych. nieaktualnych uregulowan lub nieprzestrzegania procedur, instrukcji
itp.
Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz
podejmowania przekazywaniem obowigzkoéw i uprawnien np. ryzyko
decyzji nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, nieprawidtowo wydanej decyzji, braku
zapewnienia terminowego oglaszania aktow normatywnych, w tym
przepisow prawa miejscowego
Kontroli Zwigzane z dzialaniem systemu kontroli funkcjonalnej np. ryzyko
funkcjonalnej i niedostatecznej kontroli lub nieskutecznych metod kontroli.
samokontroli
Informacji

Zwiazane z jakoscig informacji na podstawie ktorych podejmowane
sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej 1
zewngtrzne;.

Reputacji/wizerunku

Zwigzane z reputacja Urze¢du, np. ryzyko negatywnych opinii i




artykutow w §rodkach masowego przekazu.

Systemow
informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
awarii systemow informatycznych, ryzyko udostepniania danych
osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych.

Ochrony zasoboéw

Ryzyko nieuprawnionego dostepu do pomieszczen Urzgdu, do
danych osobowych przetwarzanych przez pracownikow

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. transportem, komunikacja
teleinformatyczng, zaopatrzeniem w energie, gaz itp.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja
itp.
Srodowiska Zwigzane ze zmiennos$cig przepisOw prawa, nieprawidtowa

prawnego

wyktadnig i niejednolitym orzecznictwem.




Zatacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Ocena wplywu ryzyka

1. Zasady oceny wptywu ryzyka

Wplyw Przestanki

Wysoki (3) Zdarzenic objete ryzykiem powoduje
uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacj¢ kluczowych zadan
albo osigganie zatozonych celow — powazny
uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub na reputacji Urzgdu

Sredni (2) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
znaczng strate¢ posiadanych zasobow, ma
negatywny wpltyw na efektywnos$¢ dzialania,
jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Urzegdu. Z wystapieniem zdarzenia objgtego
ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski (1) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
niewielka strat¢ finansowsa, zaktocenie lub
opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa na reputacj¢ Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna fatwo usung¢.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Stopien prawdopodobienstwa Przestanki

Wysoki (3) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
wielokrotnie w ciggu roku

Sredni (2) Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
sporadycznie w ciggu roku.

Niski (1) Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ raz w
ciggu roku lub nie wystapi wcale




3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne (6-9) Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o srednim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane (3- | Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie.
4) Ryzyko o $rednim wptywie oraz o §rednim lub niskim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne (1-2) | Ryzyko o niskim wptywie oraz §rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

4. Mapa ryzyka
Wplywy

Wysoki (3) (3)

Sredni (2) (2)
Niski (1) (1) 2) (3)
Wysoki (3) Sredni (2) Niski (1)

Prawdopodobienstwo

1) Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze ciemnoszarym: ryzyka o najwigkszym
prawdopodobienstwie wystapienia 1 najwigkszym wpltywie na realizacj¢ zadan referatu lub
osiggniecie celow Urzedu. Istotnos¢ ryzyka od 6 do 9.

2) Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze jasnoszarym: ryzyka o wysokim, $rednim i niskim
prawdopodobienstwie wystapienia i odpowiednio niskim, §rednim i wysokim wptywie na
realizacje zadan referatu lub osiggnigcie celow Urzedu. Istotnos¢ od 3 do 4.

3) Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze bialym: ryzyka o najmniejszym prawdopodobienstwie
wystapienia i najmniejszym wptywie na realizacj¢ zadan Wydziatu lub osiagniecie celow
Urzedu. Istotnos¢ od 1 do 2



Zatqcznik Nr 3 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

KARTA ANALIZY RYZYK DLA WYZNACZONYCH CELOW / ZADAN - na rok

Lp. | Cele Zadania Zagrozenia do Ocena ryzyk Osoba
operacyjne zmierzajgce do realizacji celéw b W+ n Srodki zapobiegawcze odpowiedzialna
osiggniecia celu (ryzyka) - wiasciciel
(PxW)
ryzyka
Sporzadzit: ...

Burmistrz



Zatgcznik Nr 4 do Procedury zarvzgdzania ryzykiem

CELE OPERACYJNE I ZADANIA URZEDU MIEJSKIEGO W KUDOWIE-ZDROJU —na rok .............cocveveveennn.e.

Lp. | Cele operacyjne Zadania Mierniki osiggniecia celu i planowana wartos¢ Termin realizacji celu
zmierzajgce do do osiggniecia dla okresu ktérego dotyczy Referat/stanowisko | i zadania
osiggniecia celu odpowiedzialne za

wykonanie zadania




Zatqcznik Nr 5 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

Oznaczenie referatu

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI CELOW I ZADAN URZEDU MIEJSKIEGI W KUDOWIE-ZDROJU —za roK .............................

Lp. | Cele operacyjne Zadania Mierniki osiggniecia celu i Wartos¢ Przyczyny nieosiggniecia wartosci
zmierzajgce do planowana wartos¢ do Wartos¢ osiggnieta docelowych, informacja o
osiggniecia celu osiggniecia dla okresu planowana zrealizowanych dziataniach

zaradczych, propozycja dalszych
dziatan

ktdrego dotyczy

Podpis sporzadzajacego:



Zatqcznik Nr 6 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

REJESTRRYZYK =W roku .........cocoviviiinnnnnne.

Lp. | Nazwa i opis Kategoria Ocena ryzyka
ryzyka ryzyka W p [

Metoda przeciwdziatania ryzyku Witasciciel ryzyka Termin realizacji metod
przeciwdziatania ryzyku




Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 0050.53.2024
z dnia 29.03.2024 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KUDOWIE-ZDROJU
Zasady ogo6lne

§1
Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miegjskiego w Kudowie-Zdroju, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki,
wyznacza standardy postgpowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu Miejskiego w
Kudowie-Zdroju w zwiagzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i warto$ci etyczne sg stosowane przez pracownikéw podczas
wypelniania przez nich codziennych obowiazkow.

§3
1. Wszyscy pracownicy sktadaja o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.
2. Pracownik sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady szczegoOlowe

§4
(Zasada praworzadnosci)
1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z przepiséw
powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowiazujacych przepisami prawnymi.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylacznie
do celdéw stuzbowych.

§5
(Zasada niedyskryminowania)

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow 1 przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej same;j
sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwo$ciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religic lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,
posiadang wtasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.



§6
(Zasada wspotmiernosci)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dzialania sg wspdétmierne do
obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspdimierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw osob
prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§7
(Zakaz naduzywania uprawnien)
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiagniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celéw, dla ktoérych brak jest
podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8
(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postgpowanie pracownikoOw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub
bliski cztonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslaja odrebne przepisy wewngtrzne.

§9
(Zasada obiektywizmu)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okoliczno$ci niezwigzanych z dang
sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedzg i
doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§ 10
(Zasada uczciwosci)
Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§11
(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami pracownik
zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wtasciwego.

3. W przypadku popehienia bigdu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak
najwlasciwszy sposob.



§12
(Zasada wspotodpowiedzialnosci)
Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedzg.
Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodno$ci Urzedu Miejskiego w Kudowie-Zdroju.

§ 13
(Zasady akceptacji kontroli zarzadczej)
Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 akceptuje je.
Pracownik bierze udziat we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazuje swoim
przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoj3 postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodno$ci Urzedu Miejskiego w Kudowie-Zdroju.

§ 14
(Odpowiedzialnosc)
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu Etyki.



Zatagcznik nr 1 do Kodeksu
etyki

Imig ..o
Nazwisko ..oovviiiiiiii e,
Stanowisko .....oovviiiiiiii .

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o§wiadczam, ze zapoznatem si¢ z
postanowieniami Kodeksu Etyki Urzedu Miejskiego w Kudowie-Zdroju i zobowiazuj¢ si¢ do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data) (podpis)















