Zarzgdzenie Nr.QQ.EQJO.ZOZI
Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 5 marca 2021 r.

w sprawie: ustalenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pilchowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r,
poz. 713 ze zm.) uraz art. 69 ust. | pkt 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z2021r. poz. 305 ze zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pilchowice, zwane dalej Zasadami
kontroli zarzadcze;j.

2. Zasady kontroli zarzadczej stanowia zafacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Kontrola zarzadcza w Gminie Pilchowice prowadzona jest na dwdch poziomach:

1)I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Pilchowice, za
funkcjonowanie ktorej odpowiedzialni sa kierownicy jednostek; za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Pilchowice odpowiada Wéjt Gminy Pilchowice;

2) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Pilchowice jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktérej odpowiada Wojt Gminy Pilchowice.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatdw, samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Pilchowice oraz
dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pilchowice do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84) oraz z trescia niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pilchowice do
zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w tych
jednostkach, uwzgledniajacego specyfikg i charakter jednostki, sktadania Wojtowi do konca marca kazdego
roku, za posrednictwem koordynatora kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w § 3, informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez niego
jednostki, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 3. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Pilchowice prowadzi Sekretarz Gminy, zwany
koordynatorem kontroli zarzadczej.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu W¢jta Gminy Pilchowice sprawuje nadzor nad whasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Pilchowice Nr K.120.1.2011 z dnia 4 lipca 2011 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania kontroli przez Referat Kontroli oraz Zarzadzenie Wojta Gminy Pilchowice
0S0.120.12.2015 z 19 maja 2015 r. w sprawie okreslenia misji, celéw i zadan oraz wprowadzenia procedury
samooceny w Urzedzie Gminy Pilchowice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nel090. 2021

Wéjta Gminy Pilchowice

z dnia 5 marca 2021 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pilchowice

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Pilchowice, zwanej dalej Gming, stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw izadan Gminy w sposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnego, za$s
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celdéw izadafi oraz monitorowania stopnia ich
realizacji.

§ 3. Ilekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pilchowice jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pilchowice;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pilchowice;

3) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Pilchowice;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pilchowice;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pilchowice;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pilchowice;

7) kierownictwu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pilchowice, Zastgpcg Wojta Gminy
Pilchowice, Sekretarza Gmin Pilchowice i Skarbnika Gminy Pilchowice;

8) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Pilchowice;

9) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majacego negatywny wplyw
na wykonywanie zadan, badzZ realizacjg¢ zalozonych celow;

10) akceptowanym poziomie ryzyka - naleZzy przez to rozumiec ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

11) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialaniu ryzyku;
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;

12) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

13) koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pilchowice.
§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyro6znia si¢ w szczegolnosci:

1) samokontrole;

2) kontrolg wewnetrzna, prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajace i pracownikow Gminy, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji (kontrola wstepna,
biezgca i nastepcza),

b) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Woijta,

c) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Gminie, atakze osoby wyznaczone do
prowadzenia okreslonych zadan (samodzielne stanowiska, pelnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie
zadan 1 kompetencji okreslonych regulaminem, statutem lub uchwata Rady Gminy Pilchowice lub innym
aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);



3) nadzér sprawowany przez Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby petniace funkcje kierownicze, zgodnie
z podziatem kompetencji i zadaf;

4) kontrolg finansowg prowadzong przez Skarbnika, osoby upowaznione oraz stuzby finansowe Gminy;
5) kontrole zewngtrzng sprawowang przez organy kontroli zewnetrznej;
6) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

Rozdzial 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania j promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegotowy charakterystyke celow kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia zatacznik nr 1 do Zasad
kontroli zarzadczej.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Gminie sa w szczegdlnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikéw, polecenia shuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektoréw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych, kierownikéw
referatow oraz stanowiska jednoosobowe Urzedu (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie
dzialan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka);

4) ustalenie misji Gminy, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczeg6lnych zadan budzetowych oraz
zadann wspomagajacych osiagnigcie celéw strategicznych, a takze miernikéw okreslajacych stopien ich
realizacji.

§ 7. System kontroli zarzadczej w Gminie obejmuje:
1) kontrole wstepng - o charakterze zapobiegawczym, stosowana przed podjeciem decyzji;

2) kontrol¢ biezacg wtrakcie trwania dzialan objetych badaniem ina kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem;

3) kontrol¢ nastgpcza - o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakonczeniu okreslonych dziatan,
skierowana na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie 0séb odpowiedzialnych i skorygowanie odstepstw
w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowie
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dzielg si¢ na pig¢ grup odpowiadajgcych poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.



Rozdzial 3.
Srodowisko wewnetrzne

§9. Srodowisko wewnetrzne wplywa na jakos¢ kontroli zarzadczej i obejmuje:

1) Strukture organizacyjng - ktorg w Urzedzie reguluje obowigzujace zarzadzenie W¢jta Gminy Pilchowice
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pilchowice, ktére okresla organizacj¢ wewngtrzna
Urzedu, zadania oraz zasady ich realizacji, natomiast w jednostkach organizacyjnych Gminy strukturg
organizacyjna regulujg statuty i regulaminy organizacyjne jednostek.

2) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace i pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy i Urzgdu sa
zobowigzani do stalego poglebiania wiedzy iumiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia i doksztalcanie
w ramach studiéw podyplomowych. W celu realizacji obowigzujacych przepiséw dotyczacych zatrudniania
pracownikow oraz zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie
przyjeto regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie, wtym na stanowiskach kierowniczych, przechodzg
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu kofczacego zostaly szczegélowo okreslone
zarzadzeniem Wojta.

3) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Gminy zobowiazani sg przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w kodeksie etyki.
Osoby zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

4) Delegowanie uprawniefi - zakresy obowiazkéw, uprawnien ikompetencji osdb zarzadzajgcych
i pracownikéw Gminy zostaly okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego.
Zadania Wojta zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacych oraz w Regulaminie
organizacyjnym urzgdu. W Urzedzie uregulowano podziat zadan i kompetencji pomigedzy Zastepca Wojta,
Skarbnikiem i Sekretarzem oraz prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wdjta. Zakres zadan
i obowiazkéw kierownikéw referatdw i samodzielnych pracownikéw okreslono w Regulaminie
Organizacyjnym. Zakres zadan iobowigzkéw oséb zarzadzajacych ipracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy okreslono w regulaminach organizacyjnych i statutach odpowiednich jednostek.
Obowiazki iuprawnienia pracownikéw Gminy okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw
Gminy, wynika z pelnomocnictw i upowazniei Wdjta. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej
aktualizacji.

Rozdzial 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1. Wojt okresla misje Urzedu Gminy Pilchowice:

Misja Urzgdu Gminy Pilchowice jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej, przede
wszystkim w zakresie ladu przestrzennego, porzadku publicznego, ochrony $rodowiska, komunikacji
i transportu, gospodarki komunalnej, pomocy spotecznej, edukacji publicznej, kultury, sportu i rekreacji. Urzad
poprzez swoje dzialania wspiera i upowszechnia idee samorzadnosci wsréd mieszkancow gminy oraz promuje
gming na zewnatrz. Urzad zatatwia sprawy indywidualnych oséb w sposob profesjonalny, rzetelny, skuteczny
i uprzejmy, w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu srodkdw,
ktorymi dysponuje. Urzad shuzy swoim mieszkaficom poprzez diagnozowanie potrzeb i oczekiwan srodowisk
lokalnych, w tym réwniez srodowisk gospodarczych oraz w ramach posiadanych srodkéw finansowych
podejmuje dziatania zmierzajace do poprawy jakosci zycia i funkcjonowania mieszkancow gminy. W celu jak
najlepszej realizacji swoich zadan urzad wspdlpracuje z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami panstwowymi, organizacjami pozarzgdowymi, zwiazkami religijnymi, osobami prawnymi, osobami
fizycznymi oraz spolecznosciami lokalnymi innych panstw.

2. Wéjt wprowadza zasady wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie Gminy.

3. Sekretarz Gminy pehi funkcj¢ koordynatora prac zwigzanych z przeprowadzeniem procedury wyznaczania
celow i zadan w Urzedzie Gminy Pilchowice, zwana dalej koordynatorem.

4.Wéjt Gminy okresla cele i zadania Gminy i Urzgdu Gminy Pilchowice w perspektywie rocznej zgodnie z
zatagcznikiem nr 4 do zasad kontroli.



5.Kierownicy referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy zobowiazane sa
do przygotowania propozycji celéw i zadan na kolejny rok budzetowy i przesylania ich koordynatorowi do
30 listopada danego roku budzetowego.

6. Do 15 grudnia danego roku budzetowego koordynator zobligowany jest do przedstawienia celéw i zadan
Wojtowi Gminy do akceptacji.

7.Cele i zadania powinny by¢:

1) spdjne z budzetem Gminy Pilchowice oraz Regulaminem organizacyjnym Gminy Pilchowice,

2) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb pracownikéw urzedu oraz mieszkarncow
Gminy Pilchowice,

3) precyzyjne, czyli formulowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje,

4) realistyczne, czyli uwzgledniajace ryzyka zwiazane z ich realizacja.

8.W¢jt Gminy okresla Zasady wyznaczania miernikow

1) Wszystkim z wyznaczonych w ramach systemu kontroli zarzadczej celom przypisany jest miernik
okreslajacy ich docelows wartos¢ w postaci procentowej lub opisowe;.

2)Przy okreslaniu docelowej wielkosci wartosci danego miernika bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

a) przepisy prawa,

b) regulacje wewngtrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetencji.

9. Wojt Gminy okresla zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadafi:

1) Kierownicy Referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujaca struktura
organizacyjng urzgdu zobowiazane sg do:

- monitorowania celow i zadan za pomocg wyznaczonych miernikow,

- ztozenia Wdjtowi sprawozdania z realizacji celow i zadan do 30 czerwca i 15 grudnia kazdego roku (
narastajgco ).

2) W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zatozonych celdéw i zadan Kierownicy
Referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjna
urzgdu majg obowigzek niezwlocznego przekazywania w tym zakresie informacji w formie pisemnej Wéjtowi.

§ 13. 1.Kierownicy referatdbw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach Urzgedu oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy sg odpowiedzialni za:
1) realizacj¢ zadan danej jednostki i komorki Urzedu w sposdb spdjny z misjg oraz celami strategicznymi
i operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celéw poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie
Gminy;
2) prawidlowg realizacj¢ zadan niestanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych i pozostatych
zadan Gminy niestanowigcych priorytetow rozwoju Gminy (ujetych w budzecie), a wynikajacych
z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzadu terytorialnego - zasad monitorowania ww. celow
i zadan przez nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy;

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz celami
poszczegblnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy, dotyczacymi dzialania danego referatu
lub jednostki organizacyjnej Gminy;

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw zrodzajem zadan wykonywanych w ramach dzialania gminy
(realizacja celow strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych zadan jednostek samorzadu
terytorialnego, celéw izadan ujetych w budzecie Gminy), dotyczacych dziatania referatu lub jednostki
organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urzedu oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowiazani sa do zapoznania
sie:

1) z misjg Gminy;

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania Gminy (cele strategiczne, operacyjne, wynikajace
z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujete w budzecie Gminy).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku Wajt przygotowuje sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni
rok budzetowy.

§ 15. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:



1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu;
3) przeciwdzialanie ryzyku - zastosowanie mechanizméw kontroli wewngtrzne;.
2. W celu okres$lenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skutecznos$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a poprzez to
ulatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

§ 16. 1. Identyfikacji oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do zadan
Gminy niestanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy (ujetych w budzecie) dokonuja dyrektorzy i kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy oraz stosownie do kompetencji okreslonych w Regulaminem
Organizacyjnym kierownicy referatow i stanowiska samodzielne Urzgdu.

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku, o ktérych mowa
w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadan, dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
oraz kierownicy referatéw i stanowiska samodzielne Urzedu przekazuja Wojtowi.

3. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Pilchowice =zostala okreslona odrgbnym
Zarzadzeniem Wojta.

§ 17. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu sg na
biezaco monitorowane przez:

1) dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz kierownikéw referatéw i samodzielne
stanowiska Urzedu, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé stosowanych
metod jego ograniczenia;

2) kierownictwo Gminy w ramach biezacego zarzadzania Gming.

Rozdzial 5.
Mechanizmy kontroli

§ 18. 1. W Gminie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej .

2. Zarzadzenia, pefnomocnictwa iupowaznienia Wdjta oraz kierownictwa jednostek organizacyjnych
Gminy, a takze procedury, wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosei i
uprawnien pracownikéw okresla sie w formie pisemne;.

§ 19. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan wcelu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

2. Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaklada istnienie wilasciwego
przywodztwa, kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci.

3. Nadzor prowadzony jest przez:
1) Wojta, Zastgpce Wojta, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

2) dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz kierownikéw referatow w stosunku do
pracownikow i inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do pracownikow;

3) kierownicy referatéw isamodzielne stanowiska Urzedu wykonujgce zadania z zakresu nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4. Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby, zgodnie z podzialem
zadan ikompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnej Gminy i obejmuje
w szczegolnoscei:

1) srodki oddzialywania merytorycznego;
2) s$rodki nadzoru personalnego.

5. Nadzér realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:



1) monitorowanie dzialaii podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne
Gminy,

2) weryfikacj¢ dokumentéw przedkladanych przez podlegtych pracownikow i jednostki organizacyjne Gminy;
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnies;
4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komoérkach Urzedu, jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow, jednostki organizacyjne Gminy;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych problemow;

7) wydawanie, wrazie stwierdzenia nieprawidtowoéci w dzialaniu podlegtych pracownikéw Urzedu,
Jjednostek organizacyjnych Gminy, wiazacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 20. 1. W ramach standardu cigglo$¢ dziatalnosci w Gminie wdrozono mechanizmy stuzgce utrzymaniu
cigglosci pracy calej Gminy, ze szczegdInym uwzglednieniem wszystkich systeméw informatycznych, m.in.:

w celu ochrony prawidfowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu (np. serwery,
komputery, drukarki, urzadzenia aktywne, sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzadzenia podtrzymujace
napigcie (UPS);

§ 21. 1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobéw majatkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentow
objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegoblowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informacji Urzedu.

3. Zgodnie zart. 1314 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, administratorem danych
osobowych jest Wojt Gminy Pilchowice - Gmina Pilchowice, dane osobowe zbierane i przetwarzane sg w celu
mozliwosci wykonywania ustawowych zadan publicznych, okreslonych min. w ustawie o samorzadzie
gminnym oraz w innych regulacjach prawnych.

4. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzgdu ijego pomieszczen ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomieszczen serwerowni, pomieszczenia do przechowywania materialdw niejawnych oraz archiwum
zakladowego;

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie oséb, ktdre majg prawo
przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy;

3) ograniczenie do upowaznionych osob, dostgpu do okreslonych zasobow, w tym kontrolowanie dostepu do
urzagdzen IT iserwerowni Urzgdu oraz pomieszczenia do przechowywania materiatow niejawnych,
(fizyczny dostgp do pomieszczen, w ktdrych eksploatowane sa systemy informatyczne chroniag
odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi, alarmy);

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz;
5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w pomieszczeniu archiwum,
6) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych szafach.

§22.1.W ramach standardu Mechanizmy kontroli  dotyczace systeméw  informatycznych
w Urzgdzie, wprowadzona zostata Zarzadzeniem Wojta, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,
regulujgca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzgdu, sposdb zabezpieczenia
i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne
i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzedzie, obejmuja w szczegdlnosci:

1) definiowanie uzytkownikéw, grup uzytkownikéw oraz hasel (zasady obowiazujgce przy definiowaniu
uzytkownikow i przydziatu haset okresla procedura administrowania identyfikatorami i hastami dostgpu);



2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni i przechowywanie ich wg zasad
okreslonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa;

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputerow gltéwnych - serwerach;

4) biezgcg ochrone przed wirusami serwerdw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych programdw
kontrolujacych zawarto$é¢ zbioréw uruchamianych razem z komputerem;

5) biezacg ochrong sieci przed atakiem zzewnatrz za pomoca zainstalowanych programéw
i urzadzen typu UTM.

§ 23. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie
okreslono w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych, ktérej celem jest:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obshuga finansowo - ksiggowa;

2) okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow finansowo -ksiegowych;

3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych;

4) okreslenie procedur kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i finansowych;

5) wyznaczenie 0séb do dyspozycji srodkami platniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pieni¢znego;

6) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skfadnikéw majatkowych (Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatow).

Rozdzial 6.
Informacja i komunikacja

§ 23. 1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje¢ biezaca;
2) komunikacj¢ wewnetrzna;
3) komunikacj¢ zewnetrzng.
2. Zastgpca Wajta, Skarbnik i Sekretarz oraz kadra kierownicza Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
sg zobowigzani do zapewnienia pracownikom Urzedu - iodpowiednio jednostek - stalego dostepu do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny byé rzetelne

i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnié
przeptyw informacji pomig¢dzy przelozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastepca Wdjta, Skarbnik i Sekretarz zobowigzani sg do biezacego przekazywania kadrze kierowniczej
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy oraz informacji
organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz okreslaja sposob iforme komunikacji, w zaleznosci od rangi
informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorc6w (narady
kierownictwa Urzedu, spotkania, pisma, przesytanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).

5. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za umozliwienie biezacego i skutecznego dostepu podleglym
pracownikom do informacji niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem
zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

6. Kierownicy referatow okreslaja sposob iforme¢ komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage
specyfike i strukture wydzialu oraz efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy
czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesylanie
komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial Wéjta, Zastgpcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza oraz kierownikéw referatow lub wyznaczonych
przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Gminy;

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisji Rady Gminy;

3) spotkania Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika oraz kadry kierowniczej Urzedu z kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy;



4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

8. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujagce mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna;
2) poczta elektroniczna,
3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespoléw tematycznych.

9. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania
pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Rozdzial 7.
Monitorowanie i ocena

§ 24. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 25. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw. Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz, kadra kierownicza Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy zobowiazani s3 do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegoélnych elementéw
systemu kontroli zarzgdczej, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania srodkéw majacych
na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzgdczej.

§ 26. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;
2) nadzor;
3) audyt wewngtrzny;
4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,

2. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pilchowice obejmuje wszystkich pracownikéw urzedu
i sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

I etap — poinformowanie wszystkich pracownikéw o planowanym przeprowadzeniu samooceny.

II etap — przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow z zakresu kontroli zarzadczej (w tym samooceny).

III etap — przeprowadzenie ankiet (wzory ankiet stanowi zatacznik nr 2 do zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia).

3.8amoocena kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Pilchowice odbywa si¢ corocznie w I kwartale danego

roku.

4.Za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Pilchowice jest Sekretarz Gminy,
ktéry sktada raport Wojtowi Gminy.

5. Samooceny kontroli zarzadczej w jednostkach dokonujg kierownicy i dyrektorzy tych jednostek.

6. Audyt wewnetrzny - dokonujacy niezaleznej iobiektywnej oceny kontroli zarzadczej w Gminie.
7. Szczegdtowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Karta audytu wewnetrznego
w Gminie Pilchowice.

§ 27. Zrédlem  uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, wtym Kkontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Wdjta sg informacje o kontroli zarzadczej w Gminie,
w szezegolnosci:

1) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,

2) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy, wtym zrealizacji celow (cze$¢ objasniajaco - opisowa
budzetu) oraz dzialan shuzgcych osiggnieciu tych celow;

3) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz informacji przekazywanych na biezaco.

A




Zatgcznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Cele kontroli zarzadczej.

Lp.

Cel kontroli
zarzadczej
(zapewnienie)

Podstawa
prawna

Czynnosci dla osiagniecia celu

Zgodnosé dziatalnosci
Z przepisami prawa
oraz procedurami
wewnetrznymi

art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych

Analiza szczego6lnych funkeji, celow i podstaw
funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sig
jednostka organizacyjna Gminy, na podstawie
weryfikacji aktéw prawnych ogdlnie
obowigzujacych, aktow prawa
migdzynarodowego i stworzonych na ich
podstawie aktéw prawa miejscowego.

Jako uzupehienie - ocena wewnetrznych
dokumentéw normatywnych (zarzadzenia,
instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia
shuzbowe) opracowanych w jednostce.

Skutecznosé
i efektywnos¢
dziatania

art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy
o finansach publicznych

Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan
(celéw)

w stosunku do minimalizacji kosztéw ich
osiagnigcia. Zastosowanie miernikow

i kwalifikacji poszczegdlnych celow

w powigzaniu z dzialalnoscig podstawowa

i uzupetniajaca.

Wdrazanie dziatan oszczg¢dnosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na
stwierdzone nieprawidlowosci.

Wiarygodnosé
sprawozdan

art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych

Weryfikacja zapisow w ksiggach rachunkowych
i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi

w sprawozdaniach finansowych 1 budzetowych.
Ocena merytoryczna dokumentow zrédlowych,
Jjako podstawy do sporzadzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
danej jednostki.

Ochrona zasobow

art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy
o finansach publicznych

Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich
waznosci. Ocena systemu i elementow
sktadowych zarzadzania jakoscig.

Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
wytwarzanych i prezentowanych informacji

w jednostkach sektora finansoéw publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej
dziatalnosci regut oraz przepisow o poufnosci,
przystepnosci i wylacznosci danych w zaleznosci
od ich waznosci i przeznaczenia.

Przestrzeganie

i promowanie zasad
etycznego
postgpowania

art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy
o finansach publicznych

Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty
promocyjne celéw z obszaru etyki i dziatan

majacych na nig wptyw.




Efektywnos¢
i skutecznos¢
przeptywu informacji

art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy
o finansach publicznych

Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu
wytwarzania informacji i jej wykorzystywania
w jednostkach sektora finansow publicznych dla
osiggnigcia ustalonych celéw. Wprowadzenie
dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci.

Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy
poszczegbélnymi komorkami jednostki i jej
efektywnosci

w systemie zarzadzania jednostka.

Zarzadzanie
ryzykiem

art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy
o finansach publicznych

Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka
w jednostce organizacyjnej Gminy.
Sprawdzenie, czy s one zgodne

z oczekiwaniami kierownictwa i czy maja
decydujacy wplyw na oczekiwane efekty.
Opracowanie systemu oceny skutecznosci
zarzadzania ryzykiem.




Zalacznik Nr 2 do Zaltacznika Nr 1

1. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — Zastepey Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy (UG Pilchowice - dalej czyt. ,,jednostka™)

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a)  Odniesienie  do
to regulacji: procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwiazan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Czy pracownicy sa informowani o
zasadach etycznego postgpowania?
2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pan/Pani
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w [jednostce]?
3. Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?
4. Czy w podleglych Panu/Pani referatach
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejgtnosei
i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadai na poszczegdlnych
stanowiskach  pracy  (np.  zakresy
obowiazkdw, opisy stanowisk pracy)?
3, Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny
pracy pracownikéw z podlegtych Pan/Pani
referatow?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z

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




Czy pracownicy w podleglych Panu/Pani
referatach maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w podlegltych Panu/Pani
referatach posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktére posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzg i umiejetnosci?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

10.

Czy struktura organizacyjna podleglych
Panu/Pani referatéw jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna podleglych
Panu/Pani  referatow jest okresowo
analizowana i W miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w podlegtych Panu/Pani referatach
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym oséb zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan referatu?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w podleglych Panu/Pani
referatach nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o Dbiezgcym
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble w  podleglych  Panu/Pani
referatach?

15

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia
podlegtych Panu/Pani referatow np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawg
powolujaca jednostke)?

16.

Czy w podleglych Panu/Pani referatach
zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?




17.

Czy cele i zadania podleglych Panu/Pani
referatébw na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzic czy cele
i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

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

1%

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

20.

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

211

Czy w podleglych Panu/Pani referatach w
udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komdrki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (fesli
TAK — prosze przejs¢ do nastgpnych pytan,
jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wérod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka  istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzic w
realizacji celow 1 zadan podleglych
Panu/Pani referatow?

24,

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

ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

25,

Czy pracownicy w podleglych Panu/Pani
referatach maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?




26.

Czy w podleglych Panu/Pani referatach
zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu cigglosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli
TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego
pytania, jesli NIE prosze przej§¢ do
pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy podlegtych Panu/Pani
referatow zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dzialalnosci na wypadek
awarii?

28.

Czy w podleglych Panu/Pani referatach sg
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace referatu w przypadku
nieobecnosci poszezegdlnych
pracownikéw?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

29.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przepltyw informacji wewnatrz podleglych
Panu/Pani referatow?

30,

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi referatami w UG?

31

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadan podleglych Panu/Pani
referatéw?

32,

Czy podlegte Panu/Pani referaty utrzymuja
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w podleglych Panu/Pani
referatach  zostali poinformowani o
zasadach obowiazujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

34,

Czy zachgca Pan/Pani pracownikow do
sygnalizowania problemdéw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?




2. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy referatow

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a)  Odniesienie  do
to regulacji: procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Czy pracownicy sa informowani o
zasadach etycznego postgpowania?
2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pan/Pani
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce]?
3. | Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?
4. Czy w Pana/Pani referacie zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkdéw, opisy stanowisk
pracy)?
E. Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pana/Pani referatu?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z

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




Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
majg zapewniony W wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen niezbgdnych na
zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0sob, ktore posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzg i umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pana/Pani
referatu jest okresowo analizowana i w
miarg potrzeb aktualizowana?

12,

Czy w Pana/Pani referacie zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym
osob zarzadzajgcych, w odniesieniu do
celow i zadan referatu?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pana/Pani referacie
nastgpuje zawsze w drodze pisemne;j?

14.

Czy wuprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble Pana/Pani referatu?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

15.

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia
referatu np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawa powotujgca jednostke)?

16.

Czy w referacie zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?




17:

Czy cele i zadania referatu na biezgcy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr
16 brzmi TAK

18.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do
osiggnigcia 1 zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pana/Pani referatu w
biezagcym roku?

19,

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

20.

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

21.

Czy w  Pana/Pani  referacie w
udokumentowany sposéb identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli
TAK — prosze przejs¢ do nastgpnych pytan,
Jjesli NIE prosze przejsé do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wérod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka  istotne, ktore w
Zznaczacy sposob moga przeszkodzié w
realizacji celow i zadan Pana/Pani
referatu?

24.

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

ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

25,

Czy pracownicy Pana/Pani referatu maja
biezacy dostgp  do procedur/instrukcji
obowiazujacych w  [jednostce] (np.
poprzez intranet)?




26.

Czy w referacie =zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci  dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE
prosze przejsé do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pana/Pani referatu zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzagcymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

28.

Czy w Pana/Pani referacie sa ustalone
zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace referatu w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

INFORMACJA I

KOMUNIKACJA

29.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pana/Pani
referatu?

30.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przepltyw informacji pomigdzy
poszezegdInymi referatami w UG?

31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacj¢ zadan Pana/Pani referatu?

32

Czy  Pana/Pani  referat  utrzymuje
efektywne  kontakty 2z  podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

33,

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
zostali  poinformowani o  zasadach
obowigzujacych ~w  [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

34.

Czy zachgca Pan/Pani pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?




3. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE Trudno
to

ocenié

a) Odniesienie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub  wskazanie
innych dowoddéw
potwierdzajacych odpowiedz
TAK albo

b) uzasadnienie
NIE;

inne UWAGI

odpowiedzi

SRODOWISKO

WEWNETRZNE

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

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

Czy Pana/Pani zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasna
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doéwiadczenia konieczne do wykonywania zadanf na
Pana/Pani  stanowisku  pracy (np.  zakres
obowiazkdéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres obowiazkow
okreslony na pi$mie lub inny dokument o takim
charakterze?

CELE 1 ZARZADZANIE R

YZYKIEM

Czy sa Panu/Pani znane kryteria, za pomoca ktorych
oceniane jest wykonywanie Pana/Pani zadan?

10.

Czy bezpodredni przelozeni w wystarczajacym
stopniu monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11;

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




12.

Czy w Pana/Pani referacie zostaly okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnodci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pana/Pani referatu na biezacy rok
majg okre$lone mierniki, wskazniki badZz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié¢ czy
cele 1 zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied: na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktdre
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
referatu (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozeniaryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki referatu?

16.

Czy w Pana/Pani referacie podejmuje si¢
wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci
tych istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

17.

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostgp do
procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce]
(np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajagcym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Pana/Pania?

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

21,

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

22.

Czy w Pana/Pani referacie sa ustalone zasady
zastepstw na Pana/Pani stanowisku pracy?

23.

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




24,

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych
Panu/Pani zadan?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
Pana/Pani referacie zachgca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozef w realizacji
zadan referatu?

26.

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

INFORMACJA 1

KOMUNIKACJA

27.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pana/Pani referatu?

28.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdélnymi referatami w
[jednostce]?

29.

Czy zna Pan/Pani zasady kontaktéw pracownikéw
[jednostki] z podmiotami zewng¢trznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pana/Pani referat utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

31

Czy przetozeni na co dzieh zwracaja wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w [jednostce] zasad, procedur,
instrukcji itp.?




Zalacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK .....ccovviiivnncnrannns

ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI’

2. 3. 4. 3.

Czy zorganizowano i zapewniono
adekwatny, skuteczny

i efektywny system kontroli
zarzadczej

(z uwzglednieniem specyfiki

i charakteru

jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujacego
w jednostce systemu kontroli
zarzadczej zapewniono realizacje
celow:

1) zgodnos¢
dziatalnosci

Z przepisami prawa
oraz procedurami
wewnetrznymi

2) skutecznosé
i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnosé
sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie

i promowanie zasad
etycznego
postepowania

6) efektywnosé
i skuteczno$é
przeptywu informacji

7) zarzadzanie
ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujgcego
w jednostce systemu kontroli
zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych,
zawarte w zalgczniku do
Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16. grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15,

poz. 84) ?

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zakgcznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

CELE I ZADANIA
GMINY i URZEDU GMINY PILCHOWICE

Nr Cel Najwazniejsze | Mierniki okreslajace Jednostki, Zasoby
zadania stopien realizacji celu komérki przeznaczone
stuzgce Nazwa miernika | Planowana organizacyjne do realizacji

realizacji celu wartosé do lub osoby zadan
osiagniecia odpowiedzialne
na koniec za realizacj¢
roku zadania
(w %)
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