ZARZADZENIE NR 0050/47/2025
WOITA GMINY BOJSZOWY

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 68, 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm.), w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, okreslone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r., o wytyczne
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych, okreslone w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansdw z dnia 16 lutego
2011 r. oraz o wytyczne dla jednostek sektora finansdw publicznych w zakresie
planownia i zarzadzania ryzykiem, okreslone w Komunikacie Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r.

Woéjt Gminy Bojszowy
zarzadza:

8§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin Kontroli Zarzadczej", stanowigcy zatacznik nr
1 do zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 120/10/2011 Wdjta Gminy Bojszowy z dnia
06.04.2011 r. w sprawie: procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Bojszowach.

8§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050/11/2011 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
14.04.2011 w sprawie: organizacji zasad funkcjonowania i dokumentowania
kontroli zarzadczej.

8§ 4. Traci moc Zarzadzenie NR 120/3/2016 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
16.03.2016 r. w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu
Gminy Bojszowy.

8§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.



8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2025 r.

Wojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050/47/2025
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

I. Postanowienia ogodlne

8§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bojszowy oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Bojszowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy - opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do
realizacji celéw w nastepujgcych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 3. Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna - zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom,

2) skuteczna - tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata Urzad oraz
inne jednostki organizacyjne Gminy przed wystgpieniem lub skutkami danego
ryzyka,

3) efektywna - umozliwiajgca osigganie zatozonych celdéw, ograniczajgca ryzyko
w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadéw.
8§ 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz
w przypadku gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych,

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sq dokonywane:

a) w sposoéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod
i Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,



b) w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan,

d) zgodnie z przepisami prawa,
3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.
II. Poziomy kontroli zarzadczej w Gminie Bojszowy
§ 5. Kontrola zarzadcza w Gminie Bojszowy funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom I - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych
Gminy, za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola
zarzadcza prowadzona przez Wéjta Gminy w Urzedzie Gminy Bojszowy
(zwany dalej ,,Urzedem”) ,

2) poziom II - kontrola zarzadcza prowadzona przez Gmine jako jednostke
samorzadu terytorialnego, sprawowana przez Wéjta Gminy Bojszowy.

8§ 6. Kierownicy jednostek odpowiadajg za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zarzgdzanych przez
nich jednostkach.

8§ 7. Kierownicy jednostek zobowigzani sq do opracowania wiasnych
regulamindéw kontroli zarzadczej dostosowanych do specyfiki ich dziatalnosci,
aktualizacji obowigzujacych regulamindw, procedur oraz pozostatych regulacji
wewnetrznych, ktore sktadajq sie na system kontroli zarzadczej.

III. Srodowisko wewnetrzne

8§ 8. Osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy zobowigzani sq do
przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i sq zobowigzani
postepowac zgodnie z Kodeksem etyki, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

§ 9. 1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposéb, aby
zapewni¢ wybodr najlepszego kandydata.

2. Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w Urzedzie
pracownikédw samorzadowych okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych.

3. Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawiono na pismie jego zakres
czynnosci. Ramowy wzoOr zakresu czynnosci stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

8§ 10. Praca pracownika samorzagdowego zatrudnionego w Urzedzie podlega
ocenie. Ocena jest dokonywana w oparciu o regulacje zawarte w art. 27 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Wojt okresla
w drodze zarzadzenia:



1) sposdb dokonywania okresowych ocen,
2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzgadzana ocena,

4) skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen
oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

§ 11. Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do aktualnych celdw
i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych
W sposoOb przejrzysty i spéjny okresla regulamin organizacyjny Urzedu, majacy
rowniez odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikow.

§ 12. Zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzadzajacym i pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres uprawnien jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nimi zwigzanego. Zakres delegowanych uprawnien dla oséb zarzgdzajacych
i pracownikéw komodrek organizacyjnych wynika z petnomocnictw i upowaznien
Woajta. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajq biezacej aktualizacji oraz jest
prowadzony ich rejestr.

IV. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw i realizacji zadan.

§ 14. 1. Cele i zadania okreslajg w rocznej perspektywie kierownicy komoérek
organizacyjnych / osoby na stanowiskach samodzielnych, do miesigca po
uchwaleniu budzetu / planu finansowego, a w roku 2025 do miesigca od
wejscia w zycie zarzadzenia, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do
regulaminu.

2. Ocena realizacji celow i zadan, przy uwzglednieniu kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci jest uymowana w corocznym sprawozdaniu, ktérego
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu, sporzadzanym do konca lutego za rok
poprzedni przez kierownikow komédrek organizacyjnych / osoby na stanowiskach
samodzielnych.

3. Przyjmuje sie do stosowania Polityke zarzadzania ryzykiem, ktorej tresc
stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

V. Mechanizmy kontroli

§ 15. 1. Celem wdrozenia mechanizmow kontroli zarzgadczej jest zapobieganie
urzeczywistnianiu sie ryzyka.

2. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedzZ na konkretne
ryzyko.



3. Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz system
kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb Urzedu.

8§ 16. Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Urzedzie.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu
dziatajg procedury wewnetrzne / instrukcje / wytyczne przyjmowane
zarzadzeniami Wadjta, dokumenty okreslajace zakres czynnosci pracownikéw oraz
inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej.

1) Nadzér - w Urzedzie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Zakres nadzoru
wynika z regulaminu organizacyjnego Urzedu, zwtaszcza w czesciach
dotyczacych zasad kierowania pracg Urzedu, podziatu zadan pomiedzy
stanowiskami kierowniczymi, a takze wynika z indywidualnych zakreséw
Czynnosci.

2) Ciggtosc¢ dziatalnosci - funkcjonujg mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci Urzedu poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien,
upowaznien i innych regulacji wewnetrznych.

3) Ochrona zasobow - dostep do zasobdw finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki majg wytacznie upowaznione osoby. Osoby
zarzadzajace i podlegli pracownicy sq odpowiedzialni za zapewnienie ochrony
i wiasciwe wykorzystanie zasobdw jednostki. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji.

4) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych opisuje dokumentacja o charakterze finansowym m.in.
zasady polityki rachunkowosci, wszelkie instrukcje i procedury obejmujace
procesy gromadzenia i wydatkowania srodkdw publicznych.

5) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w Urzedzie
funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu
do zasobdw informatycznych, sprzetu, systeméw, aplikacji, danych, majace
na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utrata.

VI. Informacja i komunikacja

8§ 17. 1. Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw w celu
wykonywania zadan zgodnie z prawem, terminowo, efektywnie i oszczednie.



2. W Urzedzie funkcjonuje system obiegu informacji uwzgledniajqcy stopnie
jej waznosci. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz i na zewnatrz Urzedu.

3. Zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu: cotygodniowe narady kierownictwa,
mailing do pracownidw (system imiennych adresow e-mail), system ankiet
internetowych (imiennych i anonimowych). Osobom zarzadzajgcym i podlegtym
pracownikom przekazywane sg w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe oraz
rzetelne informacje, potrzebne do realizacji zadan.

4. Zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celow i realizacje
zadan. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje sie gtdwnie nastepujace
sposoby przekazywania informacji: gminne tablice informacyjne, system SMS,
wspoéipraca z mediami, strona internetowa Gminy oraz Biuletyn Informacji
Publicznej, konsultacje spoteczne, przyjmowanie skarg i wnioskdw mieszkancéw
przez Wéjta, sesje Rady Gminy wraz z trybem interpelacji i zapytan, zewnetrzny
kanat zgtaszania nieprawidtowosci, spotkania Wéjta z mieszkancami.

§ 18. Zarzadzanie informacjg kryzysowgq podlega szczegdlnym
uregulowaniom. W Urzadzie dziata kancelaria tajna.

VII. Monitorowane i ocena

§ 19. 1. Monitorowanie to proces oceny dziatania systemu w okreslonym
czasie.

2. Wojt w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

3. Wszyscy pracownicy przekazujg Wéjtowi informacje, majace wptyw na
ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej.

4. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

5. Wéjt podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez
zmiane i aktualizacje funkcjonujacych w Urzedzie procedur i regulaminow.

§ 20. 1. Co najmniej raz w roku, w terminie do konca lutego
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej, w formie
anonimowej ankiety.

2. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszach samooceny, ktérego
ramowe wzory okreslono w zatgczniku nr 6 do regulaminu. Pytania ankietowe
mogg by¢ uzupetniane o nowe tresci badz usuwane, w zaleznosci od potrzeb
kierownika Urzedu.



3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wéjta sg
wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.
Coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w okresla sie
w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, ktérego
wzor zostat okreslony w zataczniku nr 7 do regulaminu. Os$wiadczenie to
sktadane jest corocznie przez Wojta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
w terminie do 31-go marca.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

KODEKS ETYKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
w URZEDZIE GMINY BOJSZOWY

Kodeks etyki jest zbiorem norm izasad, ktérymi powinni sie kierowad
zatrudnieni w Urzedzie pracownicy. Normy izasady opieraja sie na
podstawowych wartosciach moralnych takich jak: sprawiedliwo$¢, uczciwosg,
lojalnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc, godnosé, szacunek dla innych.

Celem kodeksu jest sprecyzowanie wartosci istandardow zachowania
pracownikéw samorzadowych, petnigcych stuzebng role w stosunku do obywateli
i obowigzujgcego prawa. Egzamin z etyki pracownika samorzadowego jest
obowigzkowym elementem stuzby przygotowawczej nowo zatrudnianych
pracownikéw.

8§ 1. Kodeks etyki pracownika samorzagdowego wyraza zasady postepowania
wynikajace z ogdlnie przyjetych norm moralnych, a obowigzkiem pracownika
samorzgdowego jest ich przestrzeganie i upowszechnianie.

8§ 2. 1. Pracownik samorzadowy wykonuje zadania publiczne oraz gospodaruje
powierzonymi mu srodkami publicznymi z uwzglednieniem interesu Panstwa
i Samorzadu.

2. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany w szczegdlnosci dziata¢ zgodnie
z zasadami: praworzadnosci, sumiennosci, bezstronnosci, obiektywizmu,
lojalnosci, uczciwosci, odpowiedzialnosci, jawnosci oraz uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 3. 1. Pracownik samorzadowy zna prawo dotyczgce wykonywanych przez
niego zadan i kieruje sie przepisami tego prawa.

2. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe, majac na wzgledzie
dobro wspodlnoty samorzadowej i Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) postepuje tak, by jego dziatania mogty by¢é wzorem praworzgdnosci
i uczciwosci;

2) prace swojg wykonuje z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem
godnosci wiasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem reprezentuje Urzad, Gmine i jej organy
oraz wspoitworzy wizerunek administracji samorzadowej;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy witasne i swojego srodowiska;
5) stara sie by¢ cztowiekiem powszechnie szanowanym.

§ 4. 1. Pracownik samorzadowy wykonuje czynnosci wedtug najlepszej woli
i wiedzy, uczciwie, rzeczowo oraz z nalezytg starannoscia.

2. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Wdjta, gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen w sposdb gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajacy
mozliwos¢ popetniania pomytek.



3. Pracownik samorzadowy wykazuje powsciggliwosé i rozwage w publicznym
wypowiadaniu pogladow na temat pracy organdéw gminy.

8§ 5. 1. Pracownik samorzadowy dba o state doskonalenie wiasnych
kompetencji, wiedzy ogdlnej i kultury osobistej.

2. Pracownik samorzadowy okazuje zyczliwo$¢, zapobiega napieciom
i konfliktom w pracy oraz przestrzega zasad dobrego zachowania.

8§ 6. 1. Pracownik samorzadowy jest bezstronny i sprawiedliwy
w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a sprawy zatatwia w najlepszej wierze.

2. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:
1) podejmowanie decyzji na podstawie wtasciwych przepiséw i prawa;

2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pteé, stan cywilny,
pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie lub pozycje spoteczna.

3. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:
1) traktowanie interesantow w podobnych okolicznosciach w taki sam sposob;

2) informowanie wszystkich o mozliwosci odwotywania sie od niekorzystnych dla
nich decyzji.

4. Zatatwianie spraw w najlepszej wierze oznacza zatatwianie ich:
1) szybko i bez zbednej zwioki;
2) poprawnie, zgodnie z prawem i przepisami wewnetrznymi;

3) z wrazliwoscig, majac na wzgledzie wiek, niepetnosprawnosé, zdolnosé
rozumienia czesto skomplikowanych przepiséw;

4) w sposdb pomocny, dostarczajac jasnych i precyzyjnych szczegotow
dotyczacych ograniczen czasowych lub warunkéw, ktére mogq skutkowac
odrzuceniem wniosku;

5) odpowiedzialnie, nie przyjmujgc automatycznie wrogiej postawy, kiedy
istnieje obawa zaistnienia sporu.
§ 7. 1. Pracownik samorzadowy doktada wszelkich staran, aby jego

postepowanie byto jawne, zrozumiate, zgodne z prawem i wolne od podejrzen
o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji.

2. Pracownik samorzadowy w szczegodlnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
i prywatnym;

2) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majq one
zwigzek z zajmmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca;



3) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, nie ulega
zadnym naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych
z pokrewienstwa lub znajomosci, wystrzega sie promowania jakichkolwiek
grup interesu;

5) od uczestnikdw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

6) szanuje prawo obywateli do informacji i realizuje je, ma na wzgledzie
jawnos¢ dziatania administracji samorzgadowej, a takze dochowuje tajemnicy
ustawowo chronionej.

§ 8. 1. Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest
neutralny politycznie, a w szczegdlnosci:

2) lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i cele okreslone przez Gmine, bez
wzgledu na wtasne przekonania polityczne i poglady;

3) przygotowuje propozycje dziatan organdw gminy, udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepszq wolg i wiedzg porad i opinii;

4) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladdéw i sympatii politycznych;

5) dystansuje sie od wszelkich wptywdw i naciskow politycznych, ktére mogg
prowadzi¢ do dziatan stronniczych, i nie angazuje sie w dziatania administracji
samorzgdowej, ktére mogtyby stuzy¢ celom politycznym/partyjnym;

6) dba o jasnosc i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne;

7) eliminuje wptywy polityczne na rekrutacje, awanse i nagrody w Urzedzie.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej

ZAKRES CZYNNOSCI
obowigqzujacy od DD.MM.RRRR r.

Imie i nazwisko pracownika:

Symbol komoérki:

Nazwa komorki

Zaleznosc¢ stuzbowa:

I. W zakresie kierowania® praca ... (wymieni¢ nazwe komorki
organizacyjnej).

Kierowanie pracami podlegtego referatu zgodnie z zakresem jego dziatania
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, jak i petnienie ogdlnych obowigzkéw
kierownika referatu, okreslonych w § 10 Regulaminu Organizacyjnego, tj.:

1. Przygotowanie projektow zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw oraz projektéw zmian wynikajgcych z aktualnych
przepiséw prawa.

2. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw.

3. Organizowanie pracy referatu, zapewnianie zgodnosci zatatwiania spraw
z prawem, zatatwianie skarg i wnioskdéw oraz wnioskowanie w sprawach
osobowych podlegtych pracownikow.

4. Zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, zasad BHP, regut dostepu do
informacji publicznej.

5. Inicjowanie udzielania zamdwien publicznych.

6. Nadzorowanie przygotowania i realizacji harmonograméw rzeczowo -
finansowych referatu oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg
referatu, prowadzeniem rejestru wydatkow, sporzadzaniem planu finansowego
wydatkow na kolejny rok budzetowy oraz sprawozdania opisowego z wykonania
wydatkow budzetowych za poprzedni rok budzetowy w czesci dotyczacej pracy
referatu.

7. Przygotowanie informacji dla mediéw i na strone internetowg oraz do
Biuletynu Informacji Publicznej, a przed sesjami Rady sporzadzanie okresowych
sprawozdan z pracy referatu.

8. Nadzorowanie przeprowadzania konsultacji spotecznych dot. projektéw
dokumentéw wytworzonych w referacie.

9. Nadzorowanie prawidtowosci pobierania optat, w tym skarbowych.

1) Punkt zakresu czynnosci dla stanowisk kierowniczych




10. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdéijta
w zakresie pracy podlegtego referatu.

11. Nadzorowanie realizacji elektronicznego obiegu dokumentacji w ramach
podlegtego referatu.

12. Nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji z referatu do
archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacq instrukcjg archiwalna.

13. Nadzorowanie za prawidtowosci i terminowosci w zakresie
sprawozdawczos¢ z zakresu pracy referatu.

14. W uzasadnionych przypadkach zlecanie pracownikom zadan
przekraczajgcych ich zakres czynnosci, w szczegdlnosci w przypadkach
zastepstw, zapewniajac rownoczesnie prawidtowos¢ petnomocnictw i dostepow
do systemu elektronicznego.

15. Nadzorowanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow.

16. Ponoszenie odpowiedzialnosci za dopuszczenie do pracy pracownika bez
waznych szkolen BHP i badan lekarskich.

17. Wykonywanie zadan z zakresu przygotowan obronnych, zgodnie z Planem
Operacyjnym funkcjonowania Gminy Bojszowy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

II. W zakresie ... (wymieni¢ zakres zadan z Regulaminu Organizacyjnego,
i jego uszczegdtowienie).

III. W zakresie ... (wymienic¢ zakres zadan z Regulaminu Organizacyjnego,
i jego uszczegdbtowienie)?.

IV. W zakresie pozostatych spraw:

1. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego wynikajgcych
Z zajmowanego stanowiska.

2. Przygotowywanie informacji, analiz, projektow umow, uchwat i zarzadzen
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w zakresie ustalonym przez
przetozonych.

3. Publikowanie i przekazywanie informacji niezbednych do publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na
stronie internetowej Urzedu Gminy w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

4. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

5. W zakresie ochrony danych osobowych:

2) powtorzy¢ takg ilos¢ raz, ile to konieczne dla wyczerpania ustalonego zakresu czynnosci



1) ochrona danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacje
lub zniszczeniem danych, nielegalnym ujawnieniem danych,

2) realizuje zadania polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy
Bojszowy.

6. Planowanie i wnioskowanie o zapewnienie srodkéw finansowych, biezaca
kontrola ich wydatkowania i tworzenie sprawozdan z wykonania budzetu
w zakresie prowadzonych spraw.

7. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow w zakresie
prowadzonych spraw.

8. Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego urzedu gminy.
9. Wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
10. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

11. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami oraz etyczne zachowanie
W miejscu pracy.

12. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

V. Realizacja zastepstw: ... (okresli¢, jakie pracownik realizuje
zastepstwa w zwigzku z krétkotrwatg nieobecnoscig pracownikéw
merytorycznych)

Podpis pracownika Podpis pracodawcy



CZESC A: Cele wynikajace z planu finansowego do realizacji w roku ...

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Plan dziatalnos$ci Urzedu Gminy Bojszowy na rok.........

(w tej czesci planu nalezy wymieni¢ wg waznosci cele zadan ujetych w planie finansowym, ktdrych dysponentem jest
kierownik jednostki, wraz z przypisanymi im miernikami)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Najwazniejsze zadania stuzace realizacji

Lp. Cel Nazwa Planowana wartosc¢ do osiagniecia na celu
koniec roku, ktorego dotyczy plan
1 2 3 4 5
1
2
3
4

CZESC B: Inne cele przyjete do realizacji W roku .......cooeeinnnens

(w tej czesci planu nalezy wskazaé pozostate cele przyjete do realizacji)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Najwazniejsze zadania stuzace realizacji

Lp. Cel Nazwa Planowana wartos$¢ do osiagniecia na celu
koniec roku, ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 5
1
2

data podpis kierownika jednostki




CZESC A: Realizacja celéw wynikajacych z planu finansowego W roku ........ceeeesssnns

Zatacznik Nr 4 o Regulaminu kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci Urzedu Gminy Bojszowy za rok .........

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci A planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Najwazniejsze planowane

Najwazniejsze podjete zadania

Lp. | Cel Planowana wartos¢ do o 2z zadania stuzace realizacji h N
Nazwa | osiagniecia na koniec Osiagnigta wartosc na celu stuzace realizacji celu
koniec roku
roku
1 2 3 4 5 6 7
1
2

CZEéé B: Realizacja innych celow w roku .........cccvueueee

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci B planu na rok, ktdrego dotyczy sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Najwazniejsze planowane

Najwazniejsze podjete zadania

Lp. | Cel Planowana wartos¢ do | Osiaggnieta wartosc¢ na zadania stuzace realizacji A " -
Nazwa | osiagniecia na koniec koniec roku celu stuzace realizacji celu
roku
1 2 3 4 5 6 7
1
2

CZESC C: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnosci na rok ......

(krdtko opisa¢ najwazniejsze przyczyny, ktore wptynety na niezrealizowanie celdw, wystgpienie istotnych rdéznic
w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikdw lub podjecie innych zadan stuzacych realizacji celow)

podpis kierownika jednostki




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu kontroli zarzadczej
POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
8§ 1. Procedura zarzadzania ryzykiem okresla:

1) zakres odpowiedzialnosci os6b zaangazowanych w proces zarzadzania
ryzykiem;

2) sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;
3) sposbb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) sprawozdawczos¢ z procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 2. Kierownicy komorek / pracownicy na stanowskach samodzielnych sg
odpowiedzialni za:

1) identyfikacje i analize ryzyk istotnych dla osiggniecia wyznaczonych celéw;

2) okreslenie odpowiedniej reakcji na ryzyka oraz wskazanie i wdrozenie
mechanizmoéw kontrolnych;

3) monitorowanie ryzyk oraz mechanizmow kontrolnych;

4) sporzadzanie arkuszy identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem -
w terminie miesigca od uchwalenia budzetu / planu finansowego na dany
rok, a takze w kazdym czasie, jezeli pojawity sie nowe zadania, badz nowe
ryzyka;

5) zapewnienie uczestnictwa podlegtych pracownikow w procesie identyfikacji
i analizy ryzyk oraz wdrazaniu mechanizmoéw kontrolnych.

§ 3. Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za zgtaszanie przetozonym
informacji o pojawiajgcych sie ryzykach lub innych istotnych problemach.

§ 4. Po okresleniu celow, ryzyko podlega analizie majacej na celu okreslenie
jego istotnosci. W ramach ww. analizy nalezy dokonac oceny
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i skutkdw jego wystgpienia.

8 5. Do analizy ryzyka polegajacej na wyznaczeniu poziomu
prawdopodobienstwa ryzyka stosuje sie metode punktowg, zgodnie z ponizszg
skalq:

Prawdopodobienstwo | Punktacja | Opis
wystgpienia ryzyka

Znikome 1 Zdarzenie zagrazajgce realizacji celu lub
zadania jest prawie niemozliwe do wystgpienia
- do tej pory zdarzenie nie wystagpito.

Mato prawdopodobne | 2 Wydaje sie mato prawdopodobne ze zdarzenie
zagrazajqce realizacji celu lub zadania
wystgpi. Brak wiedzy o zmaterializowaniu sie
ryzyka w przesztosci.

Prawdopodobne 3 Wydaje sie prawdopodobne, ze zdarzenie




zagrazajqce realizacji celu lub zadania
wystgpi. Zdarzenie mozliwe do wystgpienia co
najmniej kilka razy w roku. Ryzyko
zmaterializowato sie w przesztosci

Bardzo 4 Wydaje sie bardzo prawdopodobne, ze

prawdopodobne zdarzenie zagrazajace realizacji celu lub
zadania wystapi. Ryzyko zmaterializowato sie
wielokrotnie w przesztosci.

Prawie pewne 5 Zdarzenie zagrazajqce realizacji celu lub

zadania wystgpi prawie na pewno. Ryzyko
zmaterializowato sie wielokrotnie w
przesziosci.

§ 6. Przy ocenie skutkéw wystgpienia ryzyka nalezy bra¢ pod uwage zaréwno
skutki finansowe, jak i pozafinansowe, np.: utrata wizerunku, konsekwencje
prawne, opoznienie realizacji zadania, obnizenie jakosci Swiadczonych ustug.

§ 7. Dokonujac analizy mozliwych skutkéw wystgpienia ryzyka nalezy braé
pod uwage najbardziej prawdopodobne konsekwencje spowodowane
zmaterializowaniem sie ryzyka - z uwzglednieniem istniejacych mechanizméw
kontrolnych, ich skutecznosci i poziomem wdrozenia.

§ 8. Do analizy ryzyka polegajacej na wskazaniu skutkéw wystgpienia ryzyka
stosuje sie metode punktowq, zgodnie z ponizszg skalq:

Skutek
wystapienia
ryzyka

Punktacja

Opis

Nieznaczacy

Zdarzenie nie zagraza realizacji celu lub zadania.
Brak wptywu na wizerunek komorki/jednostki
organizacyjnej. Brak skutkdéw prawnych zdarzenia.
Nieznaczny skutek finansowy. Brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikow. Skutki zdarzenia
mozna tatwo usunac.

Niewielki

Zdarzenie powoduje nieznaczne zaktdcenie lub
opdznienie w realizacji celu lub zadania. Niewielki
wptyw na wizerunek komorki/jednostki
organizacyjnej. Brak skutkdéw prawnych zdarzenia.
Maty skutek finansowy. Brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikow. Skutki zdarzenia
mozna tatwo usungd.

Istotny

Zdarzenie ma sredni wptyw na realizacje celu lub
zadania. Zauwazalne niezadowolenie pracownikow
oraz otoczenia zewnetrznego. Umiarkowane
konsekwencje prawne. Sredni skutek finansowy.
Brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikéw. Z
wystgpieniem zdarzenia wigze sie trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Duzy

Zdarzenie ma powazny wptyw na realizacje celu
lub zadania. Duze niezadowolenie pracownikow




oraz otoczenia zewnetrznego. Powazne
konsekwencje prawne. Powazne straty finansowe.
Zagrozenie bezpieczenstwa pracownikéw. Z
wystgpieniem zdarzenia wigze sie trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Bardzo duzy

Brak realizacji celu lub zadania. Katastrofalny
wptyw wizerunkowy. Bardzo powazne
konsekwencje prawne. Wysokie straty finansowe.
Naruszenie bezpieczenstwa pracownikéw, ujemne
konsekwencje dla ich zycia i zdrowia. Z
wystgpieniem zdarzenia wigze sie diugotrwaty i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

§ 9. Po przeprowadzeniu analizy ryzyka nalezy oszacowac jego istotnos¢
poprzez pomnozenie skutku wystgpienia ryzyka (wyrazonego punktowo) przez
prawdopodobienstwo jego wystgpienia (wyrazonego punktowo).

Ryzyko Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (pkt)
(istotnos¢) Zniko Mato Prawdopodo Bardzo Praw
me prawdopodo bne (3) prawdopodo ie
(1) bne (2) bne (4) pew
ne
(5)
Skutek Bardzo 5 10 15 20 25
wystapie | duzy (5)
nia Duzy (4) 4 8 12 16 20
ryzyka Istotny 3 6 9 12 15
(pkt) (3)
Niewielki 2 4 6 8 10
(2)
Nieznacz 1 2 3 4 5
acy (1)

§ 10. Oszacowanie istotnosci ryzyka pozwoli na wskazanie ryzyk

nieakceptowalnych,

istotnych i akceptowalnych.

Istotnosc¢ ryzyka

Zasady postepowania z ryzykiem

Ryzyka

akceptowalne (1-

5)

Ryzyka akceptowalne nie majgq znaczacego wptywu na
realizacje celéw i zadan. Nie wymagajg podejmowania
dziatan zaradczych -podlegajg monitorowaniu.

Ryzyka istotne (6-

Ryzyka istotne mogqg zagrozi¢ realizacji celdw i zadan i

12) wymagajg wzmozonego monitorowania. Sg tolerowane
warunkowo i wymagajg wprowadzenia dziatan zaradczych.
Za podejmowanie dziatan zaradczych i monitoring ryzyk
odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka.

Ryzyka Ryzyka nieakceptowalne stanowig powazne zagrozenie dla

nieakceptowalne

(15-25)

realizacji celéw i zadan - niezbedne jest pilne wprowadzenie
dziatan zaradczych. Ryzyka podlegajg ciggtemu
monitoringowi i nie mogg by¢ tolerowane w diuzszym




okresie czasu. Wtasciciel ryzyka jest zobowigzany do
okreslenia mechanizmoéw kontrolnych obnizajgcych poziom
ryzyka oraz kontroli ich skutecznosci i poziomu wdrozenia

8§ 11. Do mozliwych sposobdow postepowania z ryzykiem naleza:

1) zapobieganie/ograniczanie — dziatania polegajace na zmniejszeniu poziomu
ryzyka, w tym poprzez obnizenie prawdopodobienstwa wystgpienia lub
zmniejszenia wptywu na realizacje celdw i zadan, np. poprzez wzmocnienie
mechanizmoéw kontroli (procedury, zasady, nadzor), zastosowanie
zabezpieczen (organizacyjnych, finansowych), opracowanie planéw
zapobiegawczych;

2) przeniesienie ryzyka - ubezpieczenie skutkow materializacji ryzyka,
outsourcing zadan, ustug, procesow;

3) tolerowanie/akceptowanie ryzyka — swiadoma decyzja o braku reakcji na
dane zagrozenie, np. gdy realizacja celdw i zadan jest konieczna
i rownoczesnie istniejg trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku lub w przypadku
gdy koszty podjetych dziatan zaradczych mogtyby przekroczyé przewidywane
korzysci wynikajace z obnizenia poziomu ryzyka;

4) unikanie ryzyka - decyzja o nierozpoczynaniu lub niekontynuowaniu dziatan
rodzacych ryzyko lub zmiana sposobu realizacji celéw i zadan tak aby
zagrozenie nie mogto miec¢ na nie wptywu lub aby w ogdle nie wystapito.

§ 12. Kierownicy komorek / pracownicy na stanowskach samodzielnych sg
zobowigzani udokumentowac realizowany proces zarzadzania ryzykiem w drodze
arkuszy identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem na dany rok, w terminie
miesigca od uchwalenia budzetu / planu finansowego na dany rok, a w roku
2025 w terminie miesiqca od wejscia w zycie zarzadzenia, a takze w kazdym
czasie, jezeli pojawity sie nowe zadania, bgqdZz nowe ryzyka. Arkusze sporzadzane
s zgodnie z ponizszym wzorem.




Arkusz identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem na rok

l.p. Cel Zadania Nazwa Przyczyny Skutki Prawdopodobienstwo | Istotnos¢ Sposob
stuzace ryzyka ryzyka wystgpienia | wystgpienia ryzyka ryzyka postepowania z
realizacji ryzyka (kol. 6x7) | ryzykiem (opis

celu dziatan,
nowych
mechanizmoéw
kontrolnych)
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Data i podpis




Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych / stanowiska samodzielne

Lp. | PYTANIE TAK NIE | Trudno | 3)odniesienie do regulacji:
0 | procedur, zasad, przyjetych
ocenic | rozwigzan lub wskazanie innych

dowoddw potwierdzajacych
odpowiedz TAK

albo

b)uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

1 Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/ Pan $wiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie ?

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

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

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

6 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 5 brzmi TAK

7 Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majq zapewniony w wystarczajagcym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8 Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

9 Czy istniejace w urzedzie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb, ktére
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

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

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

12 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdw,
w tym 0s0b zarzadzajacych, w odniesieniu do celdw i zadan komoérki?

13 Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw pracownikom w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwiaszcza tych o biezacym charakterze, sg

delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki organizacyjnej?




15 Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujacq jednostke)?

16 Czy w urzedzie zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17 Czy cele i zadania urzedu na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? -
nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedzZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i 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 komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktdére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw izadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka Ilub innego dokumentu
zawierajagcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 25)

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

23 Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

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

25 Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majq biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w urzedzie (np. poprzez intranet)?

26 Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - prosze
przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27 Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komérki w przypadku nieobecnosci poszczegoélnych pracownikéw?

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

30 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w _urzedzie ?

31 Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi (np. zinnymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana komoérki organizacyjnej?




32 Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty 2z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wplyw na realizacje jej zadan (np. zinnymi urzedami,
dostawcami, klientami)?
33 Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi  (np.
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?
34 Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?
35 Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania urzedu ?
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy urzedu
Lp. | PYTANIE TA | NIE | Trudno | g)odniesienie do regulacji: procedur,
K to | zasad, przyjetych rozwiazan lub
ocenic | wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
b)uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne
UWAGI
1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w urzedzie za
nieetyczne?
2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie ?
3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajq i promuja
wiasng postawaq i decyzjami etyczne postepowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?
5 Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byly przydatne na zajmowanym
stanowisku?
6 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej
oceny Pani/Pana pracy?
7 Czy istnieje dokument, w ktérym zostalty ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?
8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?
9 Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?
10 | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?
11 | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedu ?




12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13

Czy cele izadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele
i zadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 12 brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celdow izadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrdéd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw izadan komorki
organizacyjnej?

16

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

17

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

18

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

19

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa iregulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23

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

24

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

25

Czy postawa o0sOb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zacheca pracownikdw do sygnalizowania problemdw izagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

26

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

27

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

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlinymi
komorkami organizacyjnymi w urzedzie ?

29

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw urzedu z podmiotami zewnetrznymi




(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki
w tym zakresie?

30 | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majgq wpltyw na realizacje jej zadan (np. zinnymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

31 | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacq uwage na przestrzeganie przez

pracownikédw obowigzujacych w urzedzie zasad, procedur, instrukciji itp.?




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu kontroli zarzadczej
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok .....c.cccvvrimieveranannes
Dziat I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw izadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow
publicznych:

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

Cze$C A

o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czes¢ B

o W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

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

Czes$c C

o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz
z planowanymi dziataniami, ktore zostang podjete wcelu poprawy

funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale II oSwiadczenia.

Czes¢ D



Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych
W czasie sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celéw i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli zewnetrznych,

- innych Zrddet INformMaciz vvvveiiii i i i e aeas

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktoére
mogtyby wptyngcé na tresé niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat I1”)

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku
ubiegtym.

........................ Nalezy opisaé przyczyny ziozenia zastrzezen w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej,
istotng  nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansdéw
publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktoére
nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego =zastrzezenia dotyczg,
w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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



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

Dziat III®

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku wcelu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

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

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

2. Pozostate dziatania:



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

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej,

wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie

znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢
D wypetnia sie niezaleznie od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym
stopniu zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnosé
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosé
i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc
i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementow:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem,
z zastrzezeniem przypisu 6.

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

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

6) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone
przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

7) Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego
o$wiadczenia zaznaczono czes¢ B albo C.

8) Dziat III sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona
czes$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byty
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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