ZARZADZENIE NR 391/2021
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE
z dnia 10 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad i organizacji kontroli zarzadczej
w Urze¢dzie Gminy Miejsce Piastowe

Na podstawie art. 68 i 69 art. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z2021r. poz.305) i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz komunikatu nr
23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Kontrola zarzagdcza w gminie stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslonych w Planie Strategicznym Gminy Miejsce Piastowe,
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym, Planie Rozwoju Lokalnego, Miejscowych Planach
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy, Budzecie Gminy Miejsce Piastowe, Rocznym
Programie wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego oraz wszelkich innych zatwierdzonych strategiach,
programach lokalnych i planach.

2. Kontrola zarzadcza jest realizowana przez wszystkie komorki oraz wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdzialajacych
ryzyku,

2) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces ztozony z identyfikacji ryzyka, opisu
ryzyka oraz pomiaru ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli ryzyko wystapi
oraz prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka,

3) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynniki przyczyniajace si¢ do powstania
ryzyka, jego zwigkszenia lub zmniejszenia,

4) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces stuzacy rozpoznaniu zagrozen na
jakie narazony jest Urzad Gminy Miejsce Piastowe,

5) kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe,

6) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu
faktycznego 1 poréwnaniu ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz
sformulowaniu wnioskéw i zalecenn pokontrolnych, majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidiowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,



7) mechanizmach kontroli ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ procedury i standardy
ustanowione w celu minimalizacji negatywnych skutkéw ryzyka dla Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe,

8) pracownikach —nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Miejsce Piastowe,

9) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ takie zaprogramowanie pracy przez kierownictwo
urzedu w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikow byto
zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze
standardami kontroli,

10) reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete w celu zarzadzania
ryzykiem,

11) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen ktére mogg
mie¢ wplyw na osiggniecie zamierzonych celow lub powodujg odchylenia od
oczekiwanych stanow,

12) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejsce Piastowe,

13) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejsce Piastowe,

14) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w Komunikatach Ministra Finansow,

15) stanowisku ds. kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewngtrznej,

16) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Miejscu Piastowym,

17) wéjeie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miejsce Piastowe,

18) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ projektowanie wewngtrznych
uregulowan, zawierajgcych mechanizmy kontroli ograniczajgce prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka lub jego skutki (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie
dziatan zapobiegajgcych wystgpowaniu ryzyka),

19) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Miejsce Piastowe.

§ 3.Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w gminie.

§ 4. 1. Przy tworzeniu systemu kontroli zarzadczej w gminie uwzglednia sig standardy kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
2. Standardy sa wskazéwka do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 5. 1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) jednostki organizacyjnej gminy, ktorej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych
jednostek, w tym na poziomie urzedu kierowanego przez wojta,
2) gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 6. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces wyznaczenia celow
i zadan gminy oraz zarzadzanie zwigzanym z tym ryzykiem.



§ 7. Zastepca wojta, skarbnik, sekretarz i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy ponosza
odpowiedzialno$¢  za  zespol  proceséw,  ktérych  celem  jest  nadzorowanie
i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposob dajacy wojtowi
rozsadne zapewnienie, ze:

1) dzialania podleglych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
(procedurami) przyjetymi w jednostce,

2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia
1 cele sg osiggane,

3) zasoby sa zuzywane oszczednie 1 w sposOb przynoszacy pozytek, a jakos$¢ ustug posiada
odpowiednig range,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie badZ tez na zewngtrz sa
doktadne, aktualne i wiarygodne. Efektywny i skuteczny przeptyw informacji zapewnia
osobom zarzadzajacym i pracownikom dane niezbedne do wykonywania przez nich
obowiazkow oraz skuteczna komunikacj¢ wewnetrzna,

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

6) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane,

7) ryzyka zwiazane z realizacjq zadania sg na biezgco identyfikowane, monitorowane, a takze
zarzadza si¢ nimi dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggni¢cia celow i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci jednostki, wskazanie
sposobu i Srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§ 8. System kontroli zarzadczej stanowig réwniez:

1) kontrola realizowana przez RIO, NIK oraz inne uprawnione organy kontrolne,

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikéw wszystkich szczebli oraz inne
osoby biorgce udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych
obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okres$lone w zakresach czynnosci,
badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow,

3) kontrola wykonywana przez pracownikow urzedu upowaznionych przez wojta ,

4) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i interwencji kierowanych do urzedu,

5) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy przez wiasciwe jednostki
organizacyjne urzedu,

6) samokontrola, do ktorej zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy
w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci.

7) kontrole wykonywane przez Komisj¢ inwentaryzacyjng w zakresie inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych,

8) kontrole dyscypliny pracy,

9) monitoring realizacji celow i zadan,



§ 9. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy organizuja w kierowanych jednostkach
adekwatna, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza uwzgledniajac:
1) ogdlnie obowigzujgce przepisy prawa oraz przyjete w jednostkach sektora finansoéw
publicznych standardy kontroli zarzadczej,
2) specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby oraz warunki, w ktérych dziata,
3) standardy kontroli zarzadczej, ktore sa wskazowka do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej,
4) zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie.

§ 10. Kontrola zarzadcza jest procesem ciaglym i wykonywana jest w oparciu 0 nastgpujace
elementy:

1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego,

2) okreslanie celow i zadan oraz zarzgdzanie ryzykiem,

3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,

4) efektywna informacje i komunikacje,

5) monitorowanie 1 oceng.

Rozdzial 11
Srodowisko wewnetrzne

§ 11. W celu zapewnienia wlaciwego srodowiska wewngtrznego funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzgdzie podjete zostaly nastgpujgce dziatania:
1) wprowadzony zostal Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie gminy,
2) pracownicy zostali zapoznani z obowiazujacymi zasadami, co potwierdzili wiasnorgeznym
podpisem,
3) kierownicy wszystkich szczebli dajac dobry przyktad codziennym zachowaniem
i podejmowanymi decyzjami promuja i wspieraja przestrzeganie wartosci etycznych,
4) pracownicy urzedu gminy zobowigzani sg do stalego poglebiania wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku.

§ 12. Zapewnieniu wiasciwego $rodowiska wewnetrznego w urzedzie gminy stuzg
w szczegblnosci procedury wprowadzone w drodze zarzadzen badz wytycznych wdjta
W sprawie:
1) ustalenia regulaminu organizacyjnego urzedu,
2) ustalenia regulaminu pracy,
3) okreslenia szczegdtowych zasad przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
4) okreslenia szczegblowego sposobu przeprowadzania shizby przygotowawcze;
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w urzedzie,
5) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie gminy.



§ 13. Wszyscy pracownicy urzedu gminy posiadaja aktualny zakres czynnosci, ktorego
przyjecie potwierdzili wlasnorecznym podpisem.

Rozdzial 111
Cele i zadania oraz zarzadzanie ryzykiem

§ 14. Cele i zadania gminy okreslone sg w szczegolnosci w ustawie o samorzgdzie gminnym,
statucie gminy oraz w regulaminie organizacyjnym urzedu gminy.

§ 15. Okreslenie celow i zadan zaklada:
1) okreslenie celéw i zadan w sposdb precyzyjny i jasny, w rocznej perspektywie,
2) monitorowanie realizacji przyje¢tych planéw w oparciu o wybrane mierniki,
3) zabezpieczenie realizacji celéw i zadan poprzez zapewnienie odpowiednich zasobow
do ich realizacji.

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu gminy okreslajg cele 1 zadnia, zgodnie
z przyjetym budzetem gminy realizowane przez ich komérki w danym roku budzetowym
w ciggu miesigca od dnia uchwalenia budzetu.

2. Cele i1 zadania Urzedu Gminy Miejsce Piastowe na dany rok budzetowy okreslane sg
w formie pisemnego Planu Dziatalnosci, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 17. 1. W odniesieniu do wybranych celow ustala si¢ mierniki ich realizacji.
2. Mierniki realizacji celéw okreslajg kierownicy komorek organizacyjnych urzedu. Mierniki
przedstawiane sa wraz wybranymi do realizacji celami.

§ 18. Ocena realizacji celéw i zadan dokonywana jest w drodze odrgbnych ocen, przegladéw
oraz  procedur dotyczacych m.n. sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan
z realizacji celow 1 zadan, cyklicznych narad oraz bezposrednich kontaktéw z pracownikami
o charakterze roboczym.

§ 19. Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiajg sprawozdanie z realizacji
powierzonych im zadan w terminach wynikajgcych z uchwal Rady Gminy Miejsce Piastowe,
zarzadzen i wytycznych wojta oraz innych przepiséw prawa. Wzér sprawozdania stanowi
Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 20. 1. Odpowiedzialno§¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka,

2) analize i oceng ryzyka,

3) reakcj¢ na ryzyko i ograniczanie ryzyka,

4) monitorowanie i raportowanie procesu zarzgdzania ryzykiem.



§ 21. 1. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi urzedu sa zobowigzani opracowac
i udokumentowaé przeprowadzong w podlegtej komoérce analize ryzyka, w szczegodlnosci
poprzez utworzenie arkusza analizy ryzyka, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celow oraz zadan komorek
organizacyjnych dokonuje si¢ raz w roku.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, nalezy dokonac
ponowne;j identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.

4. Identyfikacji ryzyka dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.
Zidentyfikowane ryzyka wpisuje sie do arkusza identyfikacji ryzyka stanowigcego Zatacznik
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Przy identyfikacji ryzyka bierze si¢ pod uwage wyniki przeprowadzonych kontroli, mierniki
realizacji celow oraz wszelkie informacje majace na znaczenie dla funkcjonowania urzedu.

§ 22. Analiza ryzyka polega na:
1) ocenie prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
2) ocenie wptywu jaki bedzie miato na ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
w skali od 1 do 5.

§ 23. Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla si¢ poprzez
nastepujace wartosci punktowe:

1) rzadkie prawdopodobiefistwo — do 20 % szans, ze ryzyko wystapi (jego przypadki bedg
pojedyncze),

2) male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, Ze ryzyko wystapi (jego przypadki
bedg pojedyncze lub wystgpi ich kilka),

3) $rednie prawdopodobienstwo —od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi (ryzyko bedzie
sie krystalizowaé okazjonalnie badz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci),

4) wysokie prawdopodobiefistwo —od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi (ryzyko bedzie
sie krystalizowa¢ do$¢ czesto, bagdZz w wyniku réwnoczesnego wystgpienia réznych
probleméw i okolicznosci),

5) najwyzsze prawdopodobienstwo - od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystapi ( ryzyko
bedzie narasta¢ systematycznie).

§ 24. Stopien okreslenia wptywu wystgpienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujgce wartosci
punktowe:

1) niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakfadu
czasu lub zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze minimalny
wplyw na wyniki pracy. Moze spowodowac¢ krétkotrwale zaklocenia w dziatalnosci,

2) maty wpltyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakladu czasu
lub zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wplyw na
wyniki pracy. Moze spowodowa¢ niewielkie zaktdcenia w dzialalnosci,

3) $redni wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
czasu/zasobéw. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw na wyniki



pracy, ktérych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze spowodowaé zakldcenia
w dzialalnosci,

4) powazny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu 1 zasobow. Bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie rozwigzania problemu
przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow bedzie bardzo trudne.
Wywrze powazny wplyw na wyniki pracy. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego
celu,

5) bardzo powazny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego
nakladu czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka be¢dga nieodwracalne. Wywrze
powazny wplyw na wyniki finansowe. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow.

§ 25. Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego zagrozenia dla
realizacji celow. Ustala sie skale nast¢pujacg skale poziomu ryzyka:

a) 3 —wysoki poziom ryzyka,

b) 2 —$redni poziom ryzyka,

¢) 1 —niski poziom ryzyka.

§ 26. W odniesieniu do kluczowych zidentyfikowanych ryzyk ustala sie sposob reakcji.
Przewiduje si¢ trzy mozliwe rodzaje reakcji:

a) 1 - mogg by¢ pominigte (tolerowanie),

b) 2 —wymagajace monitoringu (przeniesienie),

¢) 3 —natychmiastowa interwencja (dzialanie).

§ 27. W odniesieniu do ryzyka, dla ktorego reakcja zostata okreslona jako dziatanie, kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Miejsce Piastowe, okreslajg sposéb dziatania,
pozwalajacy na wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenia go do poziomu niestanowiacego
zagrozenia dla realizacji celow lub zadan.

Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§ 28. 1. Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw
kontroli. Sktadajg si¢ na niego zarzadzenia, stanowiska, polecenia, instrukcje, wytyczne wojta,
petnomocnictwa, upowaznienia, zakresy czynnosci pracownikéw. Sg one udokumentowane
1 dostgpne dla upowaznionych pracownikéw, ktorym informacje te sg niezbedne.

2. Funkcjonujgce w urzedzie gminy mechanizmy kontroli nie tworzg katalogu zamknietego
1 ewoluujg wraz z jego rozwojem, aby zapewni¢ elastycznos$¢ systemu i dostosowanie go do
potrzeb urzedu.

3. Pracownicy urzedu majg obowigzek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowigzkdéw i realizowanych zadan.



§ 29. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych gminy sprawuja 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 urzedu, podziatu zadan pomiedzy
stanowiskami kierowniczymi, zakresu dzialania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
urzedu oraz indywidualnych zakresow czynnosci.

§ 30. 1. Nadzér obejmuje w szczegolnosei:

1) jasne komunikowanie zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi,

2) systematyczng ocen¢ pracy w niezbednym zakresie,

3) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania

zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

2. Nadzér nad opracowaniem planéw, programéw, sprawozdan oraz kwestiami zwigzanymi
z kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych gminy sprawuja zastgpca wojta, sekretarz
oraz skarbnik.

§ 31. W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci w urzedzie:

1) delegowane s3 uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze,

2) sprawy prowadzone sa zgodnie z instrukcja kancelaryjng, co pozwala na biezace
$ledzenie toku sprawy i podjecie jej przez zastepujacego pracownika,

3) sprawy sg przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i instrukcjg archiwalna,

4) ustanowiono system zastgpstw.

§ 32. W celu zapewnienia ochrony zasobéw urzedu jego pracownicy zobowigzani sa do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisdw bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegolnosci ochrony informacji
niejawnych i tajemnicy skarbowej,

3) ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem przepisOw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym.

§ 33. Pracownicy urzedu, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet,
przyjmuja go na swoj stan, co potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem.

§ 34. Prowadzone sg okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjng.

§ 35. 1. Budynek i pomieszczenia bedace siedziba urzedu gminy s odpowiednio
zabezpieczone.



2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak np.
serwerownia, kasa, sekretariat urzedu gminy.

3. Istnieje plan ewakuacyjny urzedu w przypadku powstania zagrozenia.

4. Mienie urzedu objete jest ubezpieczeniem.

5. Ochronie podlegajg tez dokumenty 1 pieczgcie.

§ 36. 1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych realizowanych
przez urzad regulowane sa odrgbnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnosc,
dokumentowanie 1 rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do
autoryzacji operacji finansowych.

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

3. Procedury te okresla zarzadzenie w sprawie ustalenia przepisdéw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci w urzedzie.

§ 37. Ksiggi rachunkowe w urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci 1 finansach publicznych, ktére zobowiazuja do rzetelnego i pelnego
dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 38. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych opracowane, wdrozone oraz

monitorowane przez informatyka zatrudnionego w urzg¢dzie obejmuja:

1) kontrole dostgpu - mechanizmy ograniczajace i wykrywajace nieuprawniony dostep do
zasobow informatycznych (sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrone
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem danych,

2) kontrole oprogramowania systemowego - mechanizmy ograniczajace i monitorujgce dostep
do oprogramowania systemowego,

3) kontrole tworzenia i zmian w aplikacjach - mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywajace te
dziatania,

4) kontrole aplikacyjne - aplikacje uzytkowe wyposazone sg w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktérych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie btedow zwigzanych
z przetwarzaniem i1 przeptywem danych, jak rowniez generowaniem informacji z systemu.

§ 39. W urzedzie funkcjonuje zatwierdzona przez wojta instrukcja zarzadzania systemami

informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych, ktorej celem jest

zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach

informatycznych urzedu, w tym:

1) przechowywanych i przetwarzanych aktywoéw zapewniajgc im poufno$¢, integralno$¢ oraz
dostepnosc,

2) zapewnienie ciaglosci pracy systemoéw teleinformatycznych poprzez zastosowanie
nowoczesnych technologii i narzedzi informatycznych,

3) zapewnienie zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujgcymi aktami prawnymi.



§ 40. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli
wewngtrzne;.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja

§ 41. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu otrzymuja w odpowiedniej formie
i czasie wlasciwe informacje biezgce niezbedne do optymalnej realizacji zadan. Sg one
pozyskiwane poprzez:

1) udzial wojta, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy w sesjach Rady Gminy Miejsce Piastowe,
2) przyjmowanie interesantow,
3) udzial wéjta oraz innych oséb z kierownictwa wszystkich szczebli w spotkaniach
z mieszkancami gminy,

4) monitoring i analiz¢ przekazéw medialnych,

5) analiza skarg 1 wnioskow zglaszanych przez mieszkancow.
2. W urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewngtrznej (pionowej 1 poziomej)
w postaci mechanizméw zapewniajacych przekazywanie waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej 1 zapewniajgcy wlasciwe zrozumienie przez —adresatow
w szczegdlnosei w postaci:

1) sieci informatycznej umozliwiajacej przesylanie komunikatéw, informacji i danych
wsrod pracownikow urzedu,

2) wewngtrznej sieci stuzbowych telefonow,

3) dostepu do systemu informacji prawnej LEX, BIP (uchwaly, zarzadzenia),

4) narad wojta z kadra kierownicza,

5) spotkan wéjta, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika z kierownikami komorek
organizacyjnych gminy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

§ 42. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zapoznajg pracownikow z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zapewniaja im dostgp do obowigzujgcych aktow prawnych dotyczacych
zakresu ich dziatania.

§ 43. Urzad zapewnia wszechstronna informacj¢ na temat obowigzujacych procedur
zatatwiania spraw, ktorej udzielajg pracownicy urzedu na kazdym stanowisku pracy.

§ 44. Zasady wykonywania obowigzkéw w zakresie udostepniania informacji publicznej
okreslone zostaly w regulaminie organizacyjnym urzedu.



Rozdzial V1
Monitorowanie i ocena

§ 45. Kierujacy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi gminy zobowiazani sg do stalego
monitorowania i oceniania poszczegoélnych elementéw systemu kontroli zarzadcezej, w celu
biezacego identyfikowania problemow.

§ 46. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu czy system funkcjonuje w
sposob ciagly, a takze czy jest:
1) adekwatny co oznacza, iz ilo$¢ kontroli w stosunku do okreslonych zadan jest
wystarczajaca czyli nie jest nadmierna, jak rowniez nie jest za mata,
2) kompleksowy co oznacza, Ze przyjete procedury jasno, zrozumiale wskazuja na
poszczegodlne etapy realizowanych procesdéw i operacji w jednostce,
3) efektywny 1 skuteczny, co oznacza, ze w pore wykrywa si¢ w nim bledy,
4) szczelny, co oznacza, ze wszystkie operacje sg sprawdzane.
2. Przy dokonywaniu oceny nalezy bra¢ réwniez pod uwage fakt, w jakim stopniu kierownicy
Jednostek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy wykorzystujg wyniki
sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze osiggane sg
zamierzone przez nich rezultaty.

§ 47. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez: nadzér,
audyt wewnetrzny, kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.

§ 48. Nadzdr jest to istotny element kontroli zarzadczej oparty na funkcjonowaniu wlasciwej
kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci prowadzonej przez urzad.

§ 49. W urzedzie gminy Miejsce Piastowe nadzdr sprawowany jest przez:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych,
2) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie okreslonym w regulaminie
organizacyjnym jednostki lub/i statucie jednostki.

§ 50. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i
jednostki organizacyjne urzedu, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem
specyfiki danej jednostki organizacyjnej urzedu i obejmuje w szczeg6lnosci:

1) $rodki oddzialywania merytorycznego,

2) $rodki oddziatywania personalnego.

§ 51. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym, w zakresie realizacji celow i zadan,
2) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podlegtych pracownikéw i jednostki
organizacyjne gminy,
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym gminy instruktazu i wyjasnien,



4) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan
przez podleglych pracownikdw i jednostki organizacyjne gminy,

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzania biezgcych
problemow,

6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podleglych pracownikow
i jednostek organizacyjnych gminy wigzacych polecen majacych na celu ich usunigeie.

§ 52. 1. Stalej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzgdezej
w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy dokonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kontroli wewnetrzne;j.

2. Ocena dotyczy w szczegolnosci adekwatnosei, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych
urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy zawarte s3 w zarzadzeniu w sprawie
regulaminu postepowania kontrolnego przeprowadzonego przez pracownikow urzedu.

§ 53. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych gminy sa w szczegolnosci:

1) zbiorcza informacja dotyczaca realizacji celow i zadan strategicznych za rok ubiegly,

2) sprawozdania z realizacji celow i zadan operacyjnych za rok ubiegly,

3) informacje o najwazniejszych niezrealizowanych celach i zadaniach na poziomie
operacyjnym,

4) deklaracje dotyczace zarzadzania ryzykiem,

5) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy,

6) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z realizacji zadan audytowych,

7) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych
urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

8) dokumenty pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej,

9) o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zlozone przez kierownikow jednostek
organizacyjnych.

§ 54. 1.Co najmniej raz w roku, w terminie do konca roku kalendarzowego przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;.

2. Samooceny dokonuje koordynator kontroli zarzadczej na podstawie ANKIET samooceny.
Wzor Ankiety samooceny kontroli zarzadczej, ktora wypelniajg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy Miejsce Piastowe stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia. Wzér Ankiety samooceny kontroli zarzadezej dla pracownikow Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej koordynator kontroli zarzadcze]
sporzadza protokot, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



Rozdzial V11
Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych

§ 55. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe nalezy do kierownika danej jednostki.

§ 56. W celu zapewnienia wojta, ze w jednostkach organizacyjnych funkcjonuje kontrola
zarzadcza, kierownicy tych jednostek do dnia 31 stycznia kazdego roku skladajg Wojtowi
Gminy Miejsce Piastowe O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich
Jednostkach za rok poprzedni. Wzor oswiadczenia stanowi Zalacznik Nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial VIII
Przepisy koncowe

§ 57. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych gminy do zapoznania
podleglych im pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia.

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

§ 58. Traci moc Zarzadzenie Nr 486/14 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 31 lipca 2014 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miejsce

Piastowe i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

§ 59. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 10 lutego 2021 r.

PLAN DZIALALNOSCI

KOMORKI ORGANIZACYJINEJ ....cccoouvrrerennnnn
URZEDU GMINY MIEJSCE PIASTOWE NAROK ...........
Wybrane cele do realizacji w roku .............
Lp. Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Cel Nazwa Planowana wartos¢
do osiagnigcia na
koniec okresu, ktorego dotyczy plan
1 2 3 4
1
Sporzadzit (miejscowosé, data)




STOPIEN WYKONANIA CELOW PRZYJETYCH DO REALIZACJI W ROKU

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 391/2021

Wojta Gminy Miejsce Piastowe

z dnia 10 lutego 2021 r.

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIALALNOSCI

KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

URZEDU GMINY MIEJSCE PIASTOWE ZAROK ............

-----------------------------------------------------------

Mierniki okreslajace stopien realizacji
celu Stopien Najwazniejsze Przyczyny Uwagi
Lp. Cel Planowana wartos¢ | Faktyczna wartos¢ reali%)acj i niezrez-ilizov'vane braku‘ peip'ej
D .. w % zadania stuzace realizacji
do osiagnigcia na osiggnieta na realizacii celu
koniec roku ktdérego | koniec roku ktoérego
dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzit: (miejscowosé, data)




Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 10 lutego 2021 .

ARKUSZ ANALIZY RYZYKA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY MIEJSCE PIASTOWE

Nr Ryzyko Prawdopodobienstwo Skutek Prég istotnosci OKkreslenie poziomu akceptacji ryzyka:
wystgpienia 1. 1-9 pkt: moga by¢ pominigte
(tolerowanie)
2. 10-19 pkt: wymagaja monitoringu
(przeniesienie)

3. 20-25 pkt: natychmiastowa
interwencja (dzialanie)

2

3

Skala ocen:
Prawdopodobienstwo wystgpienia: 1-5
Skutek: 1-5

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

Sporzadzit (miejscowosc, data) Wéjt Gminy




ARKUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

DO PLANOW DZIALALNOSCI

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 10 lutego 2021 r.

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY MIEJSCE PIASTOWE

Lp. Cel lrlealiz_ujqca Zidentyfikowane Analiza ryzyka (przyczyny, skutki, prog istotnosci 1-25 Reakcja na ryzyko
komoérka/jednostka/ kluczowe ryzyka pkt)
osoba odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 Przyczyny Skutki Prég istotnosci
Sporzadzit miejscowosé, data




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 10 lutego 2021 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komoérek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

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

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani
o zasadach etycznego postgpowania?

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

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

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej  zostaly = pisemnie
ustalone  wymagania w  zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadafh na
poszczegodlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy
stanowisk pracy)?

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

Czy pracownicy =zostali zapoznani
z kryteriami, za pomocg ktoérych
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 komorce
organizacyjnej  majg  zapewniony
w wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejagce w Urzedzie Gminy
Miejsce Piastowe procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
osob, ktore posiadaja pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze
1 umiejetnosei?

10.

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

11.

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

12.

Czy W Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zatrudniona  jest
odpowiednia liczba pracownikéw,
w tym  o0s6b  zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan
komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej  nastgpuje = zawsze
w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki




organizacyjnej?

15.

Czy zostal okreslony ogolny cel
istnienia  Urzedu Gminy Miejsce
Piastowe np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzgdzie Gminy Miejsce
Piastowe zostaly okreslone cele do
osiggnigcia 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 Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly  zrealizowane? ~  nalezy
odpowiedzieé tylko
w  przypadku, gdy odpowied:z na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia 1 zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

20.

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

21.

Czy W Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
Gesli TAK — prosze przejs¢é do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze




przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wérod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka  istotne,  ktore
W znaczgcy sposob mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezacy dostgp do
procedur/instrukcji ~ obowigzujacych
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe
(np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzgdzie Gminy Miejsce
Piastowe zostaty zapewnione
mechanizmy  (procedury)  stuzace
utrzymaniu ciagglosci dzialalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przej$é do nastgpnego pytania, jesli
NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw  zapewniajacych sprawng
pracc  komorki w  przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

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




30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiegdzy poszczeg6lnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie Gminy
Miejsce Piastowe ?

31.

Czy w Urzedzie Gminy Migjsce
Piastowe funkcjonuje  efektywny
system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewngtrznymi  (np.
z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majgcymi  wplyw na
osigganie celow 1 realizacje¢ zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewng¢trznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani
0 zasadach obowigzujacych
w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe
w  kontaktach z  podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemow
1 zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

35.

Czy praca audytu wewngtrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego  funkcjonowania  Urzgdu
Gminy Miejsce Piastowe

/




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 10 lutego 2021 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

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

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane s3
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe
za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Miejsce Piastowe ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promujg  wlasng
postawa 1  decyzjami  etyczne
postepowanie?

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

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

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




Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym
zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkow, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

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

10.

Czy bezposredni przetozeni
W wystarczajgcym stopniu monitorujg
na Dbiezagco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia ~ Urzgdu Gminy Miejsce
Piastowe?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaly okres$lone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dzialalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okre$lone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocag ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly  zrealizowane? —  nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji  celow
i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego




zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka  istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzic
w realizacji celéw 1 zadan komorki
organizacyjnej?

16.

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

17.

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

18.

Czy istniejgce procedury
w wystarczajacym stopniu  opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa 1 regulacjami wewngtrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac
w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powazne]j awarii?

22.

Czy A Pani/Pana komoérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23.

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

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich




informacji 1 danych niezbednych do
realizacji  powierzonych  Pani/Panu
zadan?

25.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku  wystapienia
trudnos$ci w realizacji zadan zwraca sig
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosba
o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje

sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomig¢dzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi w Urzedzie Gminy
Miejsce Piastowe?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw [jednostki] z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majag wplyw na realizacj¢ jej zadan
(np. z innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe
zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe

z dnta 10 lutego 2021 r.

PROTOKOL Z SAMOOCENY
FUNKCONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE]
ZAROK................
Lp. | Element systemu | W wystarczajagcym W ograniczonym Nie
kontroli stopniu stopniu funkcjonowata
zarzadczej funkcjonowata funkcjonowata adekwatna,
adekwatna, adekwatna, skuteczna
skuteczna skuteczna i efektywna
i efektywna 1 efektywna kontrola
kontrola zarzadcza | kontrola zarzgdcza zarzgdcza
1 Srodowisko
wewnetrzne
2 Cele dziatalnosci
1 zarzadzanie
ryzykiem
3 Mechanizmy
kontroli
4 Informacja
1 komunikacja
5 Monitorowanie
1 ocena

podpis osoby sporzadzajacej protokot

Woéjt Gminy Miejsce Piastowe




Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 391/2021
Waéita Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 10 lutego 2021 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktéry skladane jest o§wiadczenie)
Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb zgodny =z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy,
a w szezegolnodel dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami  prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci 1 skutecznosei przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,
of§wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Miejsce
Piastowe:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa jednostki)

Czes¢ A
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna
kontrola zarzadcza.

Czesc B

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzagdezej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale I o$wiadczenia.

Czesc C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzagdcza.



Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane
w dziale Il odwiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie 1 informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadcezenia pochodzgcych z:
monitoringu realizacji celow i zadas,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow,
kontroli zarzadcezej dla sektora finanséw publicznych,
procesu kontroli zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zrodel informacii: ...

Jednoczes$nie odwiadezam, Ze nie sg mi znane fakty lub okolicznosei, ktére moglyby wplynaé
na tre$¢ ninigjszego oswiadczenia,

{miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)
Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubiegltym.

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

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadeze;j,
np. istotna stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowos¢
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosei dzialalnosei
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosel 1 efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania 1 promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosei 1 skutecznosdci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostana podj¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdcze;j.

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

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



Dzial 111

Dzialania. ktdre zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowana kontroli
zarzgdceze).

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II
o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze os$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.






