Zarzadzenie Burmistrza Blachowni
nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Blachownia

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 869 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Misja Gminy Blachownia zostata okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Blachownia na lata
2016 - 2030 przyjetej uchwalg nr 142/XX11/2016 Rady Miejskiej w Blachowni z dnia 24 maja 2016
roku: r.: ,Misjq Gminy Blachownia jest zréwnowazony rozwdj prowadzqcy do poprawy poziomu
zycia lokalnej spolecznosci. Obejmuje wzrost: atrakcyjnosci inwestycyjnej, jakosci ustug
publicznych, bezpieczeristwa, jakosci i dostepu do edukacji formalnej i pozaformalnej, oferty
turystyczno-rekreacyjnej oraz atrakcyjnosci oferty wolnego czasu.”

§ 2. Wizja gminy Blachownia zaklada, ze: ,W 2030 roku Gmina Blachownia rozwija sie
gospodarczo i turystycznie. Wykorzystujqc unikatowq flore i faune oraz niepowtarzalne
uwarunkowania historyczno-kulturowe zacheca turystéw do korzystania z bogatej oferty
rekreacyjno-wypoczynkowej. Dzigki atrakcyjnej lokalizacji w Gminie Blachownia gospodarka
lokalna przyciqga inwestoréw, tym samym rozwija sie dynamicznie tworzqc miejsca pracy.
Bliskos¢ aglomeracji miejskiej —Czestochowy, Opola i Gliwic, Slgska, lokalne miejsca pracy oraz
partnerska wspélpraca samorzqdu, biznesu i sektora pozarzadowego sprawia, ze Blachownia jest
miejscem atrakcyjnym i przyjaznym do iycia.”

§ 3. 1. Celem Urzedu Miejskiego w Blachowni i gminnych jednostek organizacyjnych jest
realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych gminie ustawami w sposéb zgodny z prawem,
efektywny i terminowy.

2. Na poziomie Gminy wyodrebnia sie nastepujace cele:

1) cele strategiczne - wieloletnie, okre§lane w kluczowych dokumentach
okreslajacych planowane dziatania i wyznaczajgcych kierunki rozwoju; '

2) cele operacyjne - zawarte w uchwale budzetowej oraz planach finansowych
jednostek organizacyjnych.
3. Planowanie celéw oraz w ich ramach poszczeg6lnych zadan shuzacych osiagnieciu wybranego
celu powigzane jest z planowaniem i realizacja budzetu gminy.
§ 4. 1. Cele strategiczne podlegaja okresowej weryfikacji pod katem ich aktualnosci, w wyniku
ktérej moze wystapi¢ potrzeba wprowadzenia zmian w dokumentach strategicznych.

2. Cele operacyjne planowane s3 w okresach rocznych lub kilkuletnich (w przypadku
realizacji projektéw obejmujacych okres dhuzszy niz jeden rok budzetowy), z okresleniem zakresu
przedmiotowego zadan wykonywanych w ramach celu oraz czasu ich realizacji.

3. Kazdy cel operacyjny przypisany jest poszczegblnym referatom Urzedu lub
samodzielnym stanowiskom pracy, zgodnie z zakresem ich dziatania ustalonym w Regulaminie
organizacyjnym, albo gminnym jednostkom organizacyjnym.



4. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek merytorycznych, Burmistrz
moze wyznaczy¢ koordynatora lub powolaé zespét do wykonania okredlonego zadania.
§ 5. Rozumiejac kontrole zarzadcza jako ogél dziatan podejmowanych, aby zapewni¢ realizacje
celow i zadaf w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny i terminowy ustala sie
zakres, zasady i spos6b funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miejskim w
Blachowni i gminnych jednostkach organizacyjnych.
§ 6. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Blachownia;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Blachowni;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Blachownia;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Blachowni;

5) referatach - nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne stanowiska pracy;

6) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gming jednostke organizacyjng
utworzong do realizacji zadan Gminy, wymieniona w wykazie gminnych jednostek
organizacyjnych w Statucie Gminy Blachownia;

7) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub dyrektora gminnej
jednostki organizacyjnej;

8) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Blachownia;

9) regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Blachowni;

10) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewnetrznym
obowiazujacy w Urzedzie lub jednostce organizacyjnej, zatwierdzony przez upowazniona osobe,
ktory okresla sposéb postepowania wymagany w zwigzku z realizacja okreslonego zadania;

11) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie
mialo wplyw na realizacje zatozonych celéw, zadan;

12) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu
identyfikacji, analizy oraz okre$lenia reakcji na ryzyko;

13) wiascicielu celu, zadania - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu lub jednostki
organizacyjnej, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za wykonanie danego celu, zadania.

§ 7. Kontrola zarzadcza w Gminie Blachownia funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Blachowni i
gminnych jednostkach organizacyjnych, za funkcjonowanie ktérego odpowiadaja kierownicy tych
jednostek;

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

§ 8. Celem systemu kontroli zarzadczej jest realizacja celéw i zadaf w sposéb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lno$ci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;



3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacii;
7) odpowiedniego zarzadzania ryzykiem.
§ 9. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie nastepujace elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostalych elementéw
systemu kontroli zarzadczej i na ktére sktadajg sie dzialania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnier i obowiazkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére maja doprowadzi¢ do zwiekszenia prawdopodobienstwa
osiaggniecia celéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkéw
wystapienia ryzyka miedzy innym poprzez:

a) sformulowanie misji jednostki,
b) okreslanie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizacji,

c) identyfikacje ryzyka czyli okreSlenia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na realizacje
zalozonych celéw,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkéw, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

e) dobor odpowiedniej reakcji na ryzyko;

3) mechanizmy kontroli, ktére maja stanowi¢ efektywna i skuteczna realizacje reakcji na
ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych dzialan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacii,
) zapewnienie ciagtosci dziatalnosci jednostki,

d) zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,

e) wdrozenia szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych,
w tym finansowych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczeristwo danych i systeméw
informatycznych;

4) informacja i komunikacja, ktére maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy innymi
poprzez:

a) zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan,



b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,

c) zapewnienie efektywnej komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi majacymi
wplyw na osigganie cel6w i realizacje zadar;

5) monitorowanie i ocena, ktére maja stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw
systemu kontroli zarzadczej miedzy innymi poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny, zaréwno przez kierownikéw jednostek, jak i ich pracownikéw,
c) uzyskanie corocznego o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 10. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
pierwszego poziomu w kierowanych przez siebie jednostkach, dostosowujac go odpowiednio do
zakresu zadan i wielkoSci zasob6w kierowanej jednostki;

2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z tre$cig niniejszego zarzadzenia, a
takze z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84), Komunikatem
Nr 3 Ministra Finans6w z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczeg6lowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz.
11) oraz Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegGlowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.
Urz. MF, poz. 56).

§ 11. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani sa do wyznaczania, w co najmniej rocznej
perspektywie, celéw operacyjnych jednostki oraz do monitorowania ich realizaciji.

2. Przy okreslaniu celéw operacyjnych bierze sie pod uwage przede wszystkim:
1) misje Gminy Blachownia i misje jednostki;
2) cele strategiczne Gminy Blachownia;
3) przepisy prawa;
4) budzet gminy i plan finansowy jednostki;
5) wytyczne okre$lane przez podmioty nadzorujace.
3. Okreslone przez jednostki organizacyjne cele operacyjne powinny by¢:

1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb klientéw zewnetrznych i
wewnetrznych;

2) precyzyjne, czyli formulowane w sposéb jasny i zapewniajacy jednoznaczna
interpretacje;

3) spdjne, czyli zapewniajace wzajemng zgodno$¢ i brak powielania sie;

4) realne, czyli mozliwe do realizacji z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich
osiggnieciem;

5) mierzalne, czyli pozwalajace okresli¢ ich planowana wartos¢ oraz stopieri realizacji.



4. W terminie do 31 grudnia kazdego roku kierownicy jednostek sporzadzaja a nastepnie
przekazujq Sekretarzowi Gminy Plan Dziatania Jednostki na rok nastepny, stanowigcy informacje o
gtownych celach operacyjnych na kolejny rok budzetowy, przy czym liczba tych celéw nie moze
by¢ wigksza niz pie¢, za wyjatkiem roku 2020, gdzie przekazanie ma nastapi¢ do dnia 31 stycznia
2021 roku. Wz6r Planu Dziatania Jednostki stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Plany Dziatania Jednostek na rok biezacy Sekretarz Gminy przedklada do zatwierdzenia
Burmistrzowi w terminie do 10 stycznia danego roku, , za wyjatkiem roku 2020, gdzie przekazanie
ma nastgpic¢ do dnia 10 lutego 2021 roku.

§ 12. Zatwierdzony Plan Dzialania Jednostki przekazywany jest niezwlocznie kierownikowi
jednostki w celu udostepnienia go pracownikom.

§ 13. 1. Mozliwa jest zmiana zatwierdzonego Planu Dziatania Jednostki na skutek decyzji
kierownika jednostki zaakceptowanej przez Burmistrza lub zmian dokonanych w planie
finansowym jednostki, wprowadzonych na skutek zmiany budzetu gminy.

2. Zmiana, o ktérej mowa w ust. 1, implikuje koniecznos¢ weryfikacji wytworzonej
dokumentacji na dany rok budzetowy przez wszystkich realizatoréw kontroli zarzadczej oraz
uwzglednienia w dalszych dziataniach.

3. Zaktualizowany zatwierdzony przez Burmistrza Plan Dzialania Jednostki przekazywany jest
niezwlocznie kierownikowi jednostki w celu udostepnienia go pracownikom.

§ 14. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani s3 do monitorowania ryzyka i informowania o stanie
realizacji celéw poprzez przekazywanie Sekretarzowi Gminy sprawozdania rocznego — do 31
stycznia nastepnego roku, za wyjatkiem roku 2020, gdzie przekazanie ma nastapi¢ do dnia 18
lutego 2021 roku.

2. Sprawozdanie o stanie realizacji celéw sporzadzone jest zgodnie z wzorem, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Sprawozdania o stanie realizacji celéw Sekretarz Gminy przekazuje do akceptacji
Burmistrzowi w terminie do 10 lutego kazdego roku, za wyjatkiem roku 2020, gdzie przekazanie
ma nastgpi¢ do dnia 10 marca 2021 roku,

4. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zatozonych cel6w,
kierownicy jednostek maja obowiazek niezwlocznego przekazywania do Sekretarza Gminy
informacji na ten temat.

§ 15. Zatwierdzone przez Burmistrza Sprawozdania o stanie realizacji celéw Sekretarz Gminy
przekazuje niezwlocznie kierownikowi jednostki.

§ 16. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do ustanowienia zasad zarzadzania ryzykiem w ramach
prowadzonej dzialalno$ci.

§ 17. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani s raz w roku do przeprowadzania oceny systemu
kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w kierowanej jednostce. Ocena odnosi sie do zdarzen z
minionego roku budzetowego.

2. Sporzadzajacy oceng ocenia funkcjonowanie poszczegdlnych elementéw kontroli
zarzadczej.



3. Oceng przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci, poprzez
odniesienie si¢ do istniejacych dowodéw funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej. W tym celu
nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;
2) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalno$ci;
3) analizy i oceny ryzyka;

4) przeprowadzenia samooceny pracownikéw i kierownikéw, dla ktorych okreslono w
zatgcznikach nr 3 i nr 4 kwestionariusze ankiet - procentowy prog, ktérego przekroczenie bedzie
wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej to przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi

5) wyshuchania uwag pracownikéw, ktére moga mieé wplyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadczej;

6) realizacji procedur wewnetrznych;
7) dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajacych systemy kontrolne;
8) przeprowadzonych w jednostce kontroli przez podmioty zewnetrzne.

4. W terminie do korica lutego nastepnego roku kierownik jednostki przeprowadza ocene, o
ktorej mowa w ust. 1 - 3, oraz sklada dla Burmistrza o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni na formularzu, stanowigcym zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 18. Sekretarz Gminy przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi zbiorcza informacje o stanie
kontroli zarzadczej w Gminie w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

§ 19. 1. W przypadku wystapienia okolicznosci ujetych w czesci B lub C oéwiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej, osoba sporzadzajaca o$wiadczenie zobowigzana jest do wskazania dziatan
naprawczych i okreslenia terminu ich przeprowadzenia.

2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje Burmistrz.
§ 20. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych do:

1) biezgcego raportowania przelozonym o niekorzystnych zjawiskach, ktére moga zaklocié
realizacje celéw i zadan, réwniez nie ujetych w planach dziatania jednostek, lub wplynac
negatywnie na wizerunek jednostki i Gminy;

2) efektywnej komunikacji tj. do udostepniania posiadanych informacji i dokumentéw
niezbednych do nalezytego wykonywania zadan na innych stanowiskach pracy oraz zarzgdzania
Gming przez Burmistrza, bez zbednej zwloki, w granicach obowiazujacego prawa.

§ 21. Zadania zwigzane ze sporzadzeniem Planu Dzialania Jednostki na dany rok wymienione w
niniejszym zarzadzeniu zostang wykonane odpowiednio:

1) w § 11 ust. 4 kierownicy jednostek przekazuja Sekretarzowi zatacznik Nr 1 do dnia 31
grudnia kazdego roku, , za wyjatkiem roku 2020, gdzie przekazanie ma nastapi¢ do dnia 31 stycznia
2021 roku,

2) w § 11 ust. 5 Sekretarz przekazuje wszystkie otrzymane od kierownikéw jednostek
zalacznik Nr 1 do akceptacji Burmistrzowi do dnia 10 stycznia kazdego roku, za wyjatkiem roku
2020, gdzie przekazanie ma nastapi¢ do dnia 10 lutego 2021 roku,



3) w § 12 zatwierdzony Plan dzialania jednostki Sekretarz przekazuje niezwlocznie
kierownikowi jednostki w celu udostepnienia go pracownikom,

4) w § 14 ust. 1 kierownicy jednostek zobowigzani sa do przekazania Sekretarzowi zalacznik
Nr 2 do dnia 31 stycznia kazdego roku,

5) w § 14 ust. 3 Sekretarz Gminy przekazuje do akceptacji Burmistrzowi Sprawozdania o
stanie realizacji celéw w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku, za wyjatkiem roku 2020, gdzie
przekazanie ma nastgpi¢ do dnia 10 marca 2021 roku,

6) w § 15 Zatwierdzone przez Burmistrza Sprawozdanie o stanie realizacji celéw Sekretarz
Gminy przekazuje niezwtocznie kierownikowi jednostki,

7) w § 17 ust. 4 kierownicy jednostek zobowigzani sa do przeprowadzenia oceny oraz
przekazania dla Burmistrza O$wiadczef o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni na formularzu
stanowigcym zatgcznik Nr 3 do korica lutego,

8) w § 18 Sekretarz Gminy przekazuje Burmistrzowi zbiorcza informacje o stanie kontroli
zarzadczej w Gminie w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

§ 22. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z tre$cig zarzadzenia.

§ 23. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr Sylvwia Szymariska

0

A PRAWNY
- - 463/2005



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Burmistrza Blachowni
nr OR.0050.2.2021

z dnia 8 stycznia 2021 roku

L.p. Cele operacyjne Miernik Planowana wartos¢ do osiggniecia

SANIEN I I

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

(miejscowos¢, data) (podpis i piecze¢ kierownika jednostki)

1 Nazwa gminnej jednostki organizacyjnej



Zalacznik nr 2 do

Zarzadzenia Burmistrza Blachowni

nr OR.0050.2.2021

z dnia 8 stycznia 2021 roku

L.p.

Cele operacyjne

Miernik planowany

Miernik uzyskany

Uwagi®

Nazwa Poziom

Nazwa Poziom

AN R A e

2 Nazwa gminnej jednostki organizacyjnej
3 nalezy zwiezle opisa¢ przyczyny, ktére spowodowaly niezrealizowanie celow lub wystapienie réznic w
planowanych i osiagnietych warto$ciach miernikow



Pytanie

Tak

Zalacznik nr 3 do

Zarzadzenia Burmistrza Blachowni

Nie

Trudno
ocenic¢

z dnia 8 stycznia 2021 roku

nr OR.0050.2.2021

Komentarz

Czy pracownicy Pani/Pana komorki znaja zasady etycznego
postepowania obowiazujace w /nazwa jednostki organizacyjnej/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku gdy bedzie
Pani/pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obwiazujacych w /nazwa jednostki organizacyjnej/?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej pracownicy przestrzegaja
zasady etycznego postepowania obowigzujace w /nazwa jednostki
organizacyjnej/?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w minionym roku
pracownicy nie naruszali zasad etycznego postepowania
obowiazujacych w /nazwa jednostki organizacyjnej/?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w stopniu
umozliwiajacym skuteczne realizowanie powierzonych zadan,
w tym sprawnego zarzadzania komorka organizacyjng?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
okreslone opisy stanowisk pracy i zakresy obowiazkéw, ustalajace
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia
konieczne do wykonywania na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy?

Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej komorce organizacyjnej
okresowe oceny pracownikow?

Jesli w pytaniu 7 zaznaczono TAK prosze odpowiedziec:
czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami oceny wykonywania
zadan, za pomoca ktérych sa oceniani?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja dostep
do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

10.

Czy pracownicy w Pani/pana komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci niezbedne do realizowania przydzielonych
zadan?

11.

Czy okreslone w jednostce procedury zatrudniania zapewniaja, ze
zatrudniane osoby posiadajq pozadang na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnosci?

12.

Czy struktura Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych celéw i zadan jakie wykonuje?

13.

Czy struktura Pani/Pana komérki organizacyjnej podlega okresowej
ocenie i w miare potrzeby dostosowaniu do wykonywanych zadan i
celow?

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
wystarczajaca liczba pracownikéw do realizacji celéw i zadan?

15.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej przekazanie zadan i
obowigzkow pracownikom nastepuje zawsze w drodze.... ?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej uprawnienia do
podejmowania decyzji, szczegélnie tych o charakterze biezacym sa




delegowane na pracownikow?

17.

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa jednostki budzetowej/?

18.

Czy dla Pani/Pana komérki organizacyjnej zostaly okreslone w
Planie dziatalnosci /nazwa jednostki budzetowej/ cele do
osiaggniecia lub zadania do realizacji?

19.

Jezeli w pytaniu nr 18 zaznaczono TAK — prosze odpowiedziec:
Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej maja
okreslone mierniki, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy
zostaly one zrealizowane?

20.

Czy Pani/Pan przydziela poszczeg6lnym pracownikom cele i
zadania do realizacji?

21.

Czy realizacja powierzonych pracownikom zadan jest na biezaco
przez Panig/Pana monitorowana?

22.

Czy sporzadza Pani/Pan okresowe informacje o stanie realizacji
zadan powierzonych komoérce organizacyjnej?

23.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej prowadzony jest rejestr
ryzyka?

24.

Czy dla kazdego ryzyka zidentyfikowanego w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostal okreslony poziom akceptowalny?

25.

Czy w Pani/Pana w komérce organizacyjnej zostaty okreslone
istotne ryzyka, w realizacji celéw i zadan ?

26.

Czy w stosunku do kazdego zidentyfikowanego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposéb postepowania z tym ryzykiem?

27.

Czy w Pani/Pana w komérce organizacyjnej pracownicy maja
bezposredni dostep do procedur niezbednych do wykonywania
przez nich zadan?

28.

Czy w /nazwa jednostki budzetowej/ zostaty okreslone procedury
zapewniajace ciaglo$¢ dzialalnosci na wypadek awarii sprzetu,
pozaru, powodzi?

29.

Czy pracownicy znaja procedury postepowania zapewniajace
ciagtos¢ dziatalnosci na wypadek powstatej awarii?

30.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej jest okreslony system
zastepstw na wypadek nieobecnosci ktéregos z pracownikow?

31.

Czy wedhlug Pani/Pana przepltyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest sprawny?

32.

Czy Pani/Pana zdaniem w /nazwa jednostki budzetowej/ istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi
komoérkami organizacyjnymi ?

33.

Czy Pani/Pana zdaniem w /nazwa jednostki budzetowej/
funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi?

34.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w/nazwa jednostki
budzetowej/ w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi tj. jednostka
nadrzedna, kontrahentami, klientami?

35.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do informowania
bezposredniego przelozonego o problemach i zagrozeniach w
realizacji powierzonych im zadan?

36.

Czy pracownicy zglaszali Pani/Panu propozycje zmian w
procedurach wewnetrznych?

RAZEM




Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia Burmistrza Blachowni
nr OR.0050.2.2021
z dnia 8 stycznia 2021 roku

L.p. Pytanie Tak | Nie | Trudno Komentarz
ocenic¢
1. | Czy zna Pani/Pan zasady etycznego postepowania obowigzujace
w /nazwa jednostki budzetowej/?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w / nazwa jednostki budzetowej/?
3. Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy w komorce organizacyjnej
przestrzegajq zasady etycznego postepowania obowiazujace w
/nazwa jednostki budzetowej/?
4. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w minionym roku
pracownicy i przelozony nie naruszyli zasad etycznego
postepowania obowigzujacych w /nazwa jednostki
budzetowej/?
> Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach umozliwiajacych
skuteczne realizowanie powierzonych zadan?
6. Czy Pani/Pan ma pisemnie okreSlony opis stanowiska pracy i
zakres obowigzkow?
7. Czy Pani/Pan miat przeprowadzong okresowa ocene pracy?
8. Jesli w pytaniu nr 7 zaznaczono TAK — prosze odpowiedzie¢: Czy
zapoznano Panig/Pana z kryteriami oceny wykonywania zadan, za
pomoca ktérych dokonano oceny?
9. Czy Pani/Pan ma dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanym stanowisku pracy?
10. Czy posiada Pani/Pan wiedze i umiejetno$ci niezbedne do
realizowania przydzielonych zadan?
11. Czy Pani/Pana zdaniem struktura komorki organizacyjnej
dostosowana jest do wykonywanych zadan i celow?
12. Czy wedhlug Pani/Pana w komorce organizacyjnej zatrudniona
jest wystarczajaca liczba pracownikéw do realizacji celow i
zadan?
13. Czy zna Pani/Pan misje /nazwa jednostki budzetowej/?
14. | Czy zna Pani/Pan okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w Planie dziatalno$ci /nazwa jednostki budzetowej /?
15. Czy zna Pani/Pan mierniki, za pomoca ktérych sprawdzany jest
poziom realizacji celéw lub zadan?
16. Czy realizacja powierzonych Pani/Panu zadan jest na biezaco
monitorowana przez bezposredniego przelozonego?
17. | Czy Pani/Pan zidentyfikowat ryzyka na swoim stanowisku pracy?
18. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony




sposob postepowania z tym ryzykiem?

19.

Czy dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka w komérce
organizacyjnej zostal okre§lony poziom akceptowalny?

20.

Czy zna Pani/Pan istotne ryzyka ujete w rejestrze ryzyka
/ nazwa jednostki budzetowej/?

21.

Czy Pani/Pan ma bezposredni dostep do procedur
niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan?

22.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Pania/Pana?

23.

Czy Pani/Pan wie ktérego z pracownikdw zastepuje na wypadek
jego nieobecnosci?

24.

Czy wedhlug Pani/Pana przeptyw informacji wewnatrz komérki
organizacyjnej jest sprawny?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem w /nazwa jednostki budzetowej/ jest
sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi
komorkami organizacyjnymi oraz pracownikami?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi jest sprawny.

27.

Czy Pani/Pan zostat poinformowany o zasadach
obowiazujacych w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
tj. jednostka nadrzedna, kontrahentami?

28.

Czy Pani/Pan informowat bezposredniego przetozonego o
problemach i zagrozeniach w realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy Pani/Pan zglaszal swojemu przelozonemu propozycje zmian
w procedurach wewnetrznych?

30.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w /nazwa
jednostki budzetowej/ zacheca pracownikow do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

31.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi?

32.

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

33.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa odpowiednio chronione przed
utrata, zniszczeniem lub dostepem os6b nieuprawnionych?

34.

Czy zna Pani/Pan procedury obowiazujace w /nazwa jednostki
budzetowej/ w sytuacjach nadzwyczajnych tj. na wypadek awarii
sprzetu, pozaru, powodzi?

35.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez wszystkich pracownikéw obowiazujacych
procedur, przepiséw wewnetrznych?

36.

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny pracy?

RAZEM




Zalacznik nr 5 do

Zarzadzenia Burmistrza Blachowni
nr OR.0050.2.2021

z dnia 8 stycznia 2021 roku

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK ........

KieroWniKa/ DYTEKIOTA. .. .cciecuieieiiiiiiieieiieeeieeesie e et e ssteeesteesseaeessieeesssaeeesssnsenaeesssnnssseeesenns
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla
zapewnienia:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnoSci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem;
o$wiadczam?, ze w kierowanej przeze mnie gminnej jednostce organizacyjnej

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

| Czes$¢ A®
W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

| Cze$¢ B*
W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:®



| Czese C7
Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotyczg:®

CzescD Y
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

o monitoringu realizacji celow i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,

o procesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

0 innych Zrodel iNfOrmMacii: .....cc.oocuiiiiieieeee e

Jednoczes$nie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynac

na tre$¢ niniejszego oSwiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis dyrektora/kierownika)

* Niepotrzebne skreslic.



1. Nalezy poda¢ nazwg kierowanej gminnej jednostki organizacyjne;j

2. W zaleznos$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko jedng czes$¢ z
czesci A albo B, albo C pozostate skresla sie. Czes¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikow
oceny stanu kontroli zarzadcze;j

3. Cze$¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnila tacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ 1 efektywno$¢ dzialania, wiarygodnos¢
sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnosc¢ i1 skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

4. czg$¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6

5. Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;,
np. istotna stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu
referatu/biura/zespotu/jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane.

6. Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

7. Czes¢ C wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajagcym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznos$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

8Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
np. istotna stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu
referatu/biura/zespotu/jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane

ONalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej] w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich
realizacji

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

11. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych ogloszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



