Pilawa, dnia 22 kwietnia 2021 r.

SPRAWOZDANIE Z FUNKCIONOWANIAKONTROLI ZARZADCZE)
W URZEDZIE MIASTA | GMINY PILAWA ZA 2020 ROKU

(B Kontrola zarzadcza.

Kontrola zarzadcza zgodnie z Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2009r., Nr 157, poz.1240 ze zm.) okreéla obowigzki i zadania kierownikéw jednostek sektora
finanséw publicznych w tym zakresie.

Artykut 68 ust. 1 ww. ustawy okresla kontrole zarzadczg jako ogét dziatars podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w $pos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

1. Cele kontroli zarzgdczej.

Artykuf 68 ust. 2 ww. ustawy okresla cele kontroli zarzadczej, do ktérej nalezy zapewnienje:
® zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
* skutecznodci i efektywnosci dziatania;
*  wiarygodnodci sprawozdari;
* ochrony zasobdw;
" przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
* efektywnoécii skutecznodci przeptywu informacji;
* zarzadzania ryzykiem.

. Standardy kontroli zarzadczej.

Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych zostaty okreglone w komunikacie Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r.).
Standardy okreélono w pigciu grupach odpowiadajgcych konkretnym elementom kontroli zarzgdczej:

A. Srodowisko wewnetrzne
B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne.

Srodowisko wewngtrzne to otoczenie, w ktérym realizowane 53 standardy kontroli zarzgdczej. Jest to
zhidér wszystkich sformalizowanych i niesformalizowanych rozwigzan, regulacji, powiazant i zachowar),
ktore ksztattuja strukture, styl dziatania i charakter organizacji. Srodowisko wewngtrzne stanowi
0 specyfice i ustroju wewnegtrznym jednostki.

A.1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zgodnie z komunikatem MF:

Osoby zarzqdzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadari.



Osoby zarzqdzajgce powinny wspierad i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajqc dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Pilawa okreslajg przepisy odrebne,
w szczegblnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania administracyjnego.
Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pilawie obowiazuje Kodeks postepowania etycznego, ktory
zawiera zbiér zasad zachowania i sposobu postepowania urzednikéw. Nieprzestrzeganie wartosci
etycznych prowadzi do zaburzern w funkcjonowaniu i do dysfunkeji w realizacji zakladanych przez
organizacje celéw. Dlatego tez urzednicy w stuzbie publicznej powinni uczciwie stuzy¢ interesowi
publicznemu oraz wiaéciwie zarzadzaé¢ zasobami. Rolg kierownictwa jest wspieranie, promowanie
i przestrzeganie wartosci etycznych, poniewaz postawy i wartoSci przestrzegane i prezentowane
przez kierownictwo w istotnej mierze wyznaczajg postawy i wartoséci nasladowane przez
pracownikdw, oraz wskazujg prawidtowy kierunek podejmowanych przez nich dziatan. Kierownicy
i pracownicy poszczegblnych referatéw sa $wiadomi wartodci etycznych przyjetych w urzedzie
i przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadaA. Burmistrz wspiera 1 promuje
przestrzeganie wartoéci etycznych, dajagc dobry przykiad codziennym postepowaniem
i podejmowanymi decyzjami.

A.2. Kompetencje zawodowe.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy zadbad, aby osoby zarzqdzajgce i pracownicy posiadali wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenie
pozwalajqgce skutecznie i efektywnie wypefnia¢ powierzone zadania.

Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajqcy wybér najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0s6b zarzgdzajgcych.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Pilawie posiadaja wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci
i obowiazkdw. Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa w 2020 roku byt prowadzony w
sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko, zgodnie z Zarzadzeniem nr
12.2018 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 22 lutego 2018 r. Osoby podejmuijgce po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym kierowane s3 do odbycia stuzby przygotowawczej, ktérej celem jest
teoretyczne i praktyczne przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkéw. Sposobem
zakonczenia stuzby przygotowawczej jest egzamin stanowiacy integralny i obligatoryjny jej element.
Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledzg obowigzujgce
przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy, jak rowniez wszelkie problemy i zagadnienia
rozwigzywane s3 na biezgco, poprzez wspding analizg, dyskusje i porozumienie. W celu pogtebiania
wiedzy i aktualizacji przepiséw Urzad prenumeruje czasopisma, biuletyny oraz umozliwia
pracownikom uczestnictwo w licznych szkoleniach, warsztatach itp.

A.3. Struktura organizacyjna.

Zgodnie z komunikatem MF:

Struktura organizacyjna jednostki powinna byc¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.

Zakres zadar, uprawnieri i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegélnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegfosci pracownikéw powinien byc okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny.

Aktualny zakres obowiqzkéw, uprawnient i odpowiedzialnosci powinien byc okreslony dla kaZdego
pracownika.

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Pilawa ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pilawie”, ktéry okreéla: zadania
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Burmistrza realizowane przy pomocy Urzedu, zasady kierowania Urzedem i struktura organizacyjna,
zakresy zadan (Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika), zadania wspdlne referatéw i samodzielnych
stanowisk, zadania poszczegdlnych referatéw, zasady podpisywania pism i decyzji oraz zasady
kontroli. Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan oraz adekwatna do
wielkoéci jednostki i charakteru jej dziatalnoéci. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
najwyzszego kierownictwa oraz poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zostat okreslony w jasny,
przejrzysty i spdjny sposob. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci jest
okreslony dla kazdego pracownika.

A.4. Delegowanie uprawnien.

Zgodnie z komunikatem MF:

NaleZy precyzyjnie okreslic zakres uprawnieri delegowanych poszczegéinym osobom zarzqdzajgcym
lub pracownikom.

Zakres delegowanych uprawnieni powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Zaleca sig delegowanie uprawnieri do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezqcym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawniert powinno byc potwierdzone podpisem.

Pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone
uprawnienia i obowigzki dokonywane sa wyfacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowiazki. Ponadto Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
pisemnie udzielit imiennych upowaznieri pracownikom do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz podpisywania tych decyzji. Wszelkie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz
petnomocnictwa znajduja sie w aktach osobowych.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Okreslenie celow organizacji, to przede wszystkim okreslenie misji jednostki, ktdre moze przetozyé sie
na ustalenie hierarchii celéw i zadan, a ponadto moze sprzyjaé efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.
Istotne jest przy tym rozpoznanie i reagowanie na ryzyka, ktdre sg zwigzane z ich osigganiem.

B.1. Misja.

Zgodnie z komunikatem MF:

NaleZy rozwazyc mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i syntetycznego
opisu misji.

Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatdw administracji rzgdowej kierowanych przez
ministra, a misja urzedu jednostki samorzqdu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

Misjg Urzedu Miasta i Gminy Pilawa jest sprawny i skuteczny urzad, realizujacy efektywnie we
wspotpracy z innymi partnerami okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz rozwoju Miasta i Gminy
oraz jego spofecznosci. Nadrzednym celem Urzedu Miasta i Gminy Pilawa jest $wiadczenie ustug
najwyzszej jakosci poprzez: wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania, podnoszenia jakoéci obstugi
klientow, wspieranie rozwoju spoteczno-gospodarczego. Misjg jest takze skuteczna realizacja zadan
na rzecz klientow w sposéb profesjonalny, nowoczesny, przyjazny i zgodny z przepisami prawa, jak
rowniez kierowanie sie zasadami legalizmu, celowosci, bezstronnoéci i obiektywizmu.

B.2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Zgodnie z komunikatem MF:

Cele i zadania naleZy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowac za pomocq wyznaczonych miernikéw.



W jednostce nadrzednej lub nadzorujqcej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celéw i zadari przez jednostki podlegfe lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadari uwzgledniajgc kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadbal, aby okreslajgc cele i zadania, wskazac takze jednostki, komdrki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Cele i zadania Urzedu Miasta i Gminy Pilawa na kazdy rok okreslane sa w formie pisemnej.
Okreslenie celéw i zadan za rok 2020 wystepuje w :

- Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- Budzecie Gminy na rok 2020,

- Rocznym planie pracy poszczegdlnych komisji Rady Gminy.

Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepiséw i znajduja sie do wgladu u Kierownictwa Urzgdu.

B.3. Identyfikacja ryzyka.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadari.

W przypadku dziatu administracji rzqdowej lub jednostki samorzqdu terytorialnego nalezy
uwzglednié, ze cele i zadania sq realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

W przypadku istotnej zmiany warunkdw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac ponownej
identyfikacji ryzyka.

Ryzyko rozumiemy jako mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére negatywnie wptynie na osiggniecie
celéw i zadan jednostki. Innymi stowy, jest to zdarzenie przyszte, niepewne, ktére moze potencjalnie
zaistnie¢, a przy tym jest ono na tyle istotne dla jednostki, Zze jego skutki moga mie¢ negatywny
wplyw na realizacje jej celéw i zadan. Rozrézniamy dwa czynniki ryzyka: czynnik wewnetrzny, np.
charakter wykonywanej pracy, kultura organizacji, dostepne srodki finansowe, plany, strategie,
komunikacja, systemy informatyczne, liczba pracownikéw i ich kwalifikacje, liczba i rodzaj
wykonywanych operacji finansowych, przetwarzanie informacji orasz czynniki zewnetrzne, takie jak:
zmieniajace sie oczekiwania lub potrzeby obywateli, zmiany przepiséw prawa, zagrozenia naturaine,
zmiany gospodarcze, zmiany technologii.

W celu prawidiowego zarzadzania ryzykiem tworzone sg procedury, plany rozwoju, strategie,
programy, ktére poprzez identyfikacje, analize, a nastepnie okredlenie adekwatnych reakcji na ryzyko
stuzg zwiekszeniu prawdopodobiefstwa osiggniecia celéw i zadan jednostki. Zarzadzanie ryzykiem
ma stuzy¢ realizacji strategii, czyli celéw organizacji na poszczegélnych poziomach zarzadzania.

B.4. Analiza ryzyka.

Zgodnie z komunikatem MF:

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw.

Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Analiza ryzyka polega na okreéleniu istotnosci danego ryzyka poprzez oszacowanie
prawdopodobiefistwa jego wystapienia oraz mozliwych skutkdw, jakie za soba niesie. W | kwartale
2020 r. zostata opracowana Analiza ryzyka celéw ze szczegdlnym uwzglednieniem realizacji zadan
inwestycyjnych w 2020 roku — Zarzadzanie planem inwestycyjnym z wykorzystaniem narzedzi
inwestycyjnych.

B.5. Reakcja na ryzyko.
Zgodnie z komunikatem MF:



W stosunku do kaidego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziafanie).

Nalezy okreslic dziatania, ktére nalezy podjgc w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

Identyfikacja i analiza ryzyka oraz wybdr reakcji sg elementem kazdego przejawu dziatalnosci
jednostki. Zaleca sie prawidlowe dobranie stosownej, adekwatnej reakcji do uprzednio
zidentyfikowanego i zanalizowanego ryzyka, przemyslane adoptowanie najlepszych wzorcéw dla
potrzeb urzedu, w przypadku braku mozliwosci catkowitego wyeliminowania ryzyka — podjecie
dziatan majacych na celu zminimalizowanie jego skutkéw oraz jego ograniczenie do poziomu
akceptowalnego. Jako S$rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO, NIK,
Mazowiecki Urzad Wojewddzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich
niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami jest opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli.
Reakcjg na ryzyko sg uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli.

C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli stanowig odpowiedZ na skonkretyzowane ryzyka i pozwalaja na wykonanie
zaktadanych celéw i zadan. System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce dostosowany jest do
indywidualnych warunkdéw, w ktérych dana jednostka funkcjonuje. Mechanizmy kontroli oparte s3 na
przepisach zawartych w aktach prawnych oraz rozwigzaniach przyjetych w wewnetrznych
procedurach porzgdkowych i organizacyjnych.

W ramach tego systemu w Urzedzie Gminy dziataja: zarzadzenia, procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje i wytyczne. Ksigzka kontroli znajduje sie u Sekretarza Gminy.

C.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Zgodnie z komunikatem MF:

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajqce zakres obowigzkdéw, uprawnier i
odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowiq dokumentacje systemu
kontroli zarzqdczej.

Dokumentacja powinna byc spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

Dokumentacja dotyczaca zarzgdzeri Burmistrza Miasta i Gminy Pilawa (jako organu gminy i
kierownika urzgdu) znajduje sie u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy Pilawa
(jako organu gminy). Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych
pracownikdéw znajduja sie w teczkach osobowych pracownikéw. Dokumentacja kontroli zarzadczej
znajduje sie u Skarbnika Urzedu,

W ramach dokumentacji kontroli zarzgdczej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Pilawa w sprawie kontroli zarzgdczej.

C.2. Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy prowadzic nadzér nad wykonywaniem zadari w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacyi.

Nadzor nad wykonaniem zadar w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzgdu. Nadzér ma pomagad w przegladzie dziatalnosci jednostki w kontekscie
wystepujgcych ryzyk oraz wigze sig z podejmowaniem dziatari prewencyjnych, a w rezultacie stuzy
wykrywaniu i eliminowaniu btedéw, nieporozumier i nieprawidtowej praktyki oraz zapobiega ich
powtarzaniu sie w przyszfosci.



C.3. Ciagtos¢ dziatalnosci.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy zapewni€ istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymaniu ciggfosci dziatalnosci jednostki sektora
finansow publicznych, wykorzystujgc m.in. wyniki analizy ryzyka.

Cechg administracji Urzedu jest dziatanie w sposob ciggly i stabilny. Mechanizm niniejszy stuzy
réwniez utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie oséb petnigcych zastepstwo w trakcie
nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawg realizacji s stosowne upowaznienia oraz zapisy
w zakresach czynnosci pracownikéw.

C. 4. Ochrona zasobdw.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy zadbad, aby dostep do zasobdw jednostki miafy wyfqcznie upowazinione osoby.

Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony
i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

Ochrona zasobdéw w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa odnosi sie do: jednostki i jej pracownikdw,
zasobéw materialnych, $rodkéw finansowych, informacji. Jako dowéd ochrony zasobow ludzkich w
Urzedzie funkcjonuje ,Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa” wprowadzony
zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilawa do stosowania przez wszystkich pracownikéw.
Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych majg wytacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone s3 niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset
do programéw niezbednych podczas pracy. Pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. serwerownia,
archiwum) s3 odpowiednio chronione, a dostep do nich kontrolowany i ograniczony tylko do
uprawnionych pracownikéw.

C.5. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
Zgodnie z komunikatem MF:
Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i

gospodarczych:
= rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
Ll zatwierdzanie {autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub przez
osoby przez niego upowaznione;
Ll podziat kluczowych obowigzkow;
L] weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

W Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa istnieja nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sy w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- istnieje podziat na obowigzki kluczowe,

- pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

Podejmowane i realizowane sg wytacznie operacje zatwierdzone przez Kierownika jednostki lub
upowaznionych pracownikéw dziatajacych w zakresie posiadanego upowaznienia. Zatwierdzaniu
podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie zobowigzania przed ich
zaciggnieciem. Poszczegdlne czynnodci zwigzane z realizacjg operacii finansowej lub gospodarczej sa
wykonywane przez osoby do tego upowaznione.

C.6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzqce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow
informatycznych.



Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do programéw
niezbednych podczas pracy. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu
zabezpieczenie przed nieuprawnionymi modyfikacjami, ale réwniez ochrone informacji. Zmiany
dokonywane w oprogramowaniu systemowym s3 kontrolowane. Dostep do zasobdw
informatycznych ma tylko jeden pracownik posiadajacy odpowiednie umiejetnosci oraz po
odpowiednim przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobéw. Wejscia do systemow
informatycznych sg monitorowane.

D. Informacja i Komunikacja.

W celu zapewnienia efektywnego wykonywania zadan konieczne jest zapewnienie proceséw
zwigzanych z przeptywem informaciji, jak i nalezytg komunikacja zaréwno wewnatrz jednostki, jakiz
podmiotami zewnetrznymi.

D.1. Biezaca informacja.

Zgodnie z komunikatem MF:

Osobom zarzqdzajqcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Pilawa maja zapewniony dostep
do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Pracownicy jednostki posiadaja
stale aktualizowang baze informacji, aby mogli wiasciwie i rzetelnie wykonywaé swoje obowigzki.
System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki
zaréwno pionowo, jak i poziomo.

D.2. Komunikacja wewnetrzna.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzqdowej i jednostki samorzqdu
terytorialnego.

Aby zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu Miasta i
Gminy Pilawa stosuje sig: narady z udziatem pracownikdw, narady Burmistrza Miasta i Gminy z
udziatem kierownictwa Urzedu, poczte elektroniczng, wewnetrzng sie¢ telefoniczna. Na biezgco
przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
poszczegélnych referatéw, w szczegdinosci w zakresie zmian obowigzujgcych przepiséw prawnych.
Na biezgco réwniez pozyskiwane sa rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. W ramach
komunikacji istnieje rowniez wymiana literatury i specjalistycznej prasy.

D.3. Komunikacja zewnetrzna.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany wainych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majgcymi wpfyw na osigganie celdw i realizacje zadar.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktdrej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadari oraz
osiggnietych celéw stosuje sie w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa: sprawozdanie Burmistrza Miasta i
Gminy z dziatalnosci Urzedu przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspétpraca z mediami, strona
internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne, tablice i gabloty informacyjne we



wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Miasta i Gminy, sesje Rady Gminy, przyjmowanie
interesantdw przez Burmistrza Miasta i Gminy, przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO, publikacja
ogtoszen dotyczgcych zamoéwien publicznych na wiasnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
Biuletynie Zamdwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena.

Monitorowanie to biezgce i systematyczne obserwowanie, kontrolowanie i analizowanie
instrumentéw/dziatan wchodzgcych w skiad kontroli zarzadczej. Jego celem jest pozyskanie
informacji o jakosci i skutecznosci kontroli zarzadczej w jednostce, jak réwniez zapewnienie, ze
zidentyfikowane problemy s3 na biezgco rozwigzywane, a wyniki i rekomendacje audytu
wewnetrznego (lub samooceny) sg brane pod uwage i rozpatrywane.

Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy Pilawa dazy do tego, aby oceny systemu kontroli
funkcjonujacego w jednostce dokonywaé w sposéb ciggly i systematyczny, a pojawiajgce sie
problemy rozwigzuje sie na biezgco. Monitorowanie ma stuzy¢ pozyskaniu informacji o jakosci i
skutecznosci kontroli zarzagdczej w jednostce, jak réwniez zapewnieniu, ze zidentyfikowane problemy
s3 na biezgco rozwigzywane, a wyniki i rekomendacje audytu wewnetrznego (lub samooceny) sg
brane pod uwage i rozpatrywane.

E.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Zgodnie z komunikatem MF:

Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszczegdinych elementoéw systemu kontroli zarzqdczej, co umozliwi
biezqgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

Monitorowanie ma na celu zapewnienie dziatania mechanizméw kontroli zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz ich modyfikowanie adekwatnie do zmiany warunkéw. Wiaze sig ze skutecznym
reagowaniem na nieprawidtowosci i podejmowaniem dziatari majgcych na celu wyeliminowanie ich w
przysztoéci. Nieprawidtowosci w dziataniu moga by¢ sygnalizowane przez: podmioty zewnetrzne
(poprzez wplywajace skargi od mieszkaricéw, ale réwniez zalecenia pokontrolne, np. NIK) oraz
podmioty wewnetrzne (gtéwnie poprzez stworzenie mozliwosci identyfikowania i przekazywania
wykrytych nieprawidtowosci samym pracownikom).

E.2. Samoocena.

Zgodnie z komunikatem MF:

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzqdczej przez
osoby zarzqdzajqce i pracownikow jednostki.

Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od bieiqcej dziatalnosci i
udokumentowana.

Samoocena to proces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez
pracownikéw i kierownictwo jednostki. Jest ona narzedziem do ustalenia obrazu funkcjonowania
kontroli zarzadczej w badanej jednostce. W 2020 roku dokonano samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w formie ankiety.

E.3. Audyt wewnetrzny.

Zgodnie z komunikatem MF:

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywnq i
niezaleznq ocene kontroli zarzqdczej.



Audyt wewnetrzny jest dziataniem 'niezaleinym i obiektywnym, ktdrego celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze. Ocena dotyczy w szczegblnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej w jednostce.

E.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Zgodnie z komunikatem MF:
Zrédiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez kierownika jednostki powinny by¢ w
szczegdlnosci wyniki:
monitorowania;
samooceny;
oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.
Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie

kontroli zarzqdczej za poprzedni rok.

MIST

V14
bina l&?d.h

“,
\"‘-.._






