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Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

3) komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych,

4) komunikat Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem,

5) zarzadzenie Nr 125/2012 Waéjta Gminy Kobylnica z dnia 19 lipca 2012 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica,

6) zarzadzenie Nr 8/2014 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2014 roku w
sprawie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Kobylnica.

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzgdczej jest jednostka sektora
finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzgdczej — Wit jako kierownik jednostki
samorzadu terytorialnego), drugi stanowig dziatania w ramach administracji samorzadowej (ll
poziom kontroli zarzadczej - kierownicy jednostek organizacyjnych). System kontroli
zarzadczej stanowi ogét procedur realizowanych w Urzedzie Gminy Kobylnica. Na system
skfadajg sie wszelkie instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkdw,
uprawnien, petnomocnictw i odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty
wewnetrzne funkcjonujgce w jednostce. Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzgdczej i jej
poszczegoblnych elementéw odbywa sie na kazdym stanowisku w ramach wykonywania
biezgcych obowigzkow.

Raport o stanie kontroli zarzgdczej sporzgdzono zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Nr
125/2012 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 19 lipca 2012 roku w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica, tj. na podstawie
przeprowadzonej samooceny, wynikow przeprowadzonych kontroli oraz audytu
wewnetrznego, analizy ryzyka i wykonania planu pracy.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Kobylnica jest realizowana z uwzglednieniem
pieciu obszarow:

1) Srodowisko wewnetrzne,
2) wyznaczenie celow i zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
l. Samoocena

Na podstawie § 4 ust. 2 zatgcznika Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 125/2012 z dnia 19 lipca
2012 roku Wojta Gminy Kobylnica w Urzedzie Gminy co najmniej raz w roku
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdczej przez wszystkich pracownikow
Urzedu.

Samoocena kontroli zarzgdczej to dziatanie, poprzez ktére dokonywana jest analiza i ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej (tj. systemu zarzgdzania). To narzedzie, ktére daje ogdiny
obraz funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania pracy wtasnej przez
pracownikéw w oparciu o0 przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych w toku biezgcego wykonywania zadan. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w ramach samokontroli, pracownik zobowigzany jest podjg¢ niezbedne



dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidiowosci oraz niezwtocznie powiadomi¢
przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

Zgodnie z § 4 pkt 2 Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica w
pazdzierniku 2021 r. w Urzedzie Gminy Kobylnica przeprowadzona zostata ankietyzacja
dotyczgca samooceny systemu kontroli zarzgdczej wérdd wszystkich pracownikow Urzedu.
Celem przeprowadzenia samooceny kontroli zarzgdczej byto okreslenie rodzaju
wystepujacych potrzeb pracownikéw, ocena stopnia zaspokojenia potrzeb pracownikow,
usprawnienie zarzgdzania organizacjg oraz ocena efektywnosci przywodztwa na réznych
szczeblach zarzgdzania.

Samoocena opierata sie na subiektywnej ocenie przez ankietowanych. Wybor ankiet,
jako narzedzia do przeprowadzenia samooceny miat na celu uzyskanie wiarygodnych opinii
oraz skfonienie pracownikéw do udzielania odpowiedzi szczerych a nie oczekiwanych.

Oceny dokonano wedtug standardéw kontroli zarzgdczej okreslonych w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej
dla sektora finansow publicznych.

Opracowane ankiety zawieraty zestawy pytan skierowanych do kierownikéw referatow oraz
do pracownikow Urzedu.

Wsrdd wszystkich odpowiedzi na zadane pytania, w wiekszosci obszarow kontroli
zarzadczej, tj.: srodowisko wewnetrzne, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja
uczestnicy badania najczesciej odpowiadali ,tak”. Na pytania dotyczace celéw i zarzgdzania
ryzykiem najczesciej udzielali odpowiedzi ,tak” lub ,trudno ocenic”.

Dla zadnego z pytan w ankietach nie stwierdzono wiecej niz 50% negatywnych
odpowiedzi, co wskazuje na dobrg jakosc¢ kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica.

Raport z wynikbw samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnicy
zatwierdzony zostat w dniu 10 grudnia 2021 r.

Il. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu okreslone sg w przepisach prawnych
powszechnie obowigzujgcych, w tym w ustawie o pracownikach samorzgdowych, Kodeksie
pracy i Kodeksie postepowania administracyjnego. Zostaty one rowniez okreslone w
Zarzgdzeniu Nr 91/2012 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 01 czerwca 2012 roku w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica.

W Urzedzie Gminy Kobylnica wprowadzony zostat Kodeks Etyki pracownikow
samorzgdowych majgcy na celu pogtebianie zaufania mieszkancow i interesantow do
gminnej administracji samorzgdowej, a takze wsparcie pracownikéw Urzedu w realizacji
standardow etycznego postepowania i zachowania wynikajgcego z petnionych obowigzkow.

Celem przeprowadzonego przeglgdu byto w szczegdlnosci upowszechnienie tresci
Kodeksu Etyki wsrod pracownikéw Urzedu, kreowanie postaw etycznych, popularyzacja jego
tresci wsrod spotecznosci lokalnej a takze ocena postawy etycznej pracownikow w swietle
postanowien Kodeksu. Przeprowadzony przeglad polegat na wypetnieniu anonimowych
ankiet, stanowigcych zatgcznik nr 1 i nr 2 do przyjetej procedury.

Przeglad i monitoring Kodeksu przeprowadzony zostat w oparciu o wyniki ankiet
skierowanych do klientéw Urzedu Gminy Kobylnica, wyniki ankiet skierowanych do
pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica oraz analize skarg wptywajgcych do Urzedu.

Ankietyzacja przeprowadzona zostata w terminie od 01 sierpnia 2021 roku do 31 sierpnia
2021 roku i miata na celu przeglad wewnetrzny i staty monitoring jakosci realizowanych
zadan w kontekscie zapiséw przyjetego Kodeksu Etycznego. W badanym okresie nie
wpltynety skargi na urzednikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kobylnica dotyczgce
niestosownego i nieetycznego zachowania. W toku prowadzonego monitoringu stwierdzono,
iz w badanym okresie pracownicy Urzedu nie naruszyli Kodeksu Etycznego.

Ankiety byty dostepne w Biurze Obstugi Interesanta i w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Kobylnica.



Jak wynika z przeprowadzonego badania zdecydowana wiekszo$¢ ankietowanych
pozytywnie ocenita sposéb zatatwiania swojej sprawy w Urzedzie. Wysoko ocenia
kompetencje pracownikdw i jakos¢ swiadczonych ustug.

Po dokonaniu analizy ankiet ztozonych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica
stwierdzono, ze spisanie zasad w postaci Kodeksu Etycznego byto konieczne. W toku
sporzadzania raportu stwierdzono, ze stworzenie i przestrzeganie Kodeksu pomaga w pracy
urzednika. Pracownicy przy zatatwianiu spraw w réwny sposéb traktujg wszystkich
interesantow oraz kierujg sie zasadg neutralnosci.

Wszystkie poczynione w ramach przeglgdu i monitoringu Kodeksu Etyki ustalenia, a
takze przedstawione w ankietach wnioski i uwagi zostaty wnikliwie przeanalizowane i
postuzyty do ukierunkowania dziatan w celu lepszego dostosowania pracy Urzedu Gminy
Kobylnica do potrzeb i oczekiwan mieszkancéw i interesantow, jak réwniez pracownikéw.

Raport z monitoringu Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica
zatwierdzony zostat w dniu 19 pazdziernika 2021 .

lll. Kompetencje zawodowe

Na podstawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku pracy okreslony
zostat zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktore sg niezbedne do prawidtowego
wykonywania tych zadan a zatrudniani pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawczg W
Urzedzie prowadzone sg okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow dotyczace
wykonywania przez nich zadan wynikajgcych z powierzonych w zakresach obowigzkow
stuzbowych. Nabdr na wolne stanowiska pracy odbywat sie w oparciu o ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz zarzgdzenie Nr 8/2020 Wojta Gminy
Kobylnica z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia procedur naboru na wolne
stanowiska urzednicze (ze zmianami). W roku sprawozdawczym zatrudniane byly wytacznie
osoby posiadajgce wymagang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Proces zatrudnienia
prowadzony jest w taki sposdb, aby zapewni¢ wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy (zasady dotyczace zatrudnienia pracownikéw reguluje ustawa o
pracownikach samorzgdowych, proces rekrutacji jest jawny dla wszystkich, informacje o
procesie rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej).

Rozwéj kompetencji zawodowych odbywat sie poprzez szkolenia i doksztatcanie
pracownikéw. W okresie sprawozdawczym pracownicy korzystali ze szkolen i kursow.
Ponadto kazdy z pracownikow rozwija swojg wiedze i umiejetnosci poprzez kontakt z
kierownikiem, przy redagowaniu pism, kontakt z radcg prawnym przy wspdlnej analizie aktow
prawnych istotnych w danej sprawie.

Wyniki pracy pracownikdéw sg na biezgco oceniane przez bezposrednich
przetozonych i Wéjta. Pracownicy sg informowani o jakosci wykonywanych przez nich zadan.
Oceny pracownikéw sg zatgczone do akt osobowych .

IV. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobylnica
nadany zarzgdzeniem Nr 12/2022 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 20 stycznia 2022 r.
(wczesniej zarzgdzenie Nr 216/2020 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 16 wrze$nia 2020 r. ze
zm.). W zatgczniku do niniejszego Regulaminu okreslono schemat organizacyjny. Struktura
organizacyjna jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych w Urzedzie zadan.
Kazdy pracownik ma dostep do aktualnego Regulaminu Organizacyjnego zawierajacy
obszar obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki i poszczegodlnych komorek
organizacyjnych. Regulamin zamieszczony jest na stronie internetowej Urzedu Gminy
Kobylnica i w Biuletynie Informacji Publicznej. Uszczegbdtowienie Regulaminu stanowig
zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow. Kazdy z pracownikOw ma wyznaczonego
zastepce.

Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnienh kierownictwa i poszczegolnych
pracownikéw zostaty okreslone w sposoéb jasny, przejrzysty i spojny w formie pisemne;.



Kazdy pracownik potwierdzit wkasnorecznym podpisem przyjety zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien. Powyzsze dotyczy rowniez zastepstw. Prowadzony jest
rejestr udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

V. Delegowanie uprawnien

Wjt Gminy Kobylnica pisemnie upowaznit pracownikéw do wykonywania
okreslonych czynno$ci oraz podpisywania okreslonych dokumentéw. W tym zakresie
prowadzi sie rejestr wszystkich upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw W
dokumentach precyzyjnie i jednoznacznie okresla sie zakres przekazywanych uprawnien
oraz termin obowigzywania upowaznienia.

Biezgco powolywane sg zespoty do spraw szczegodlnych, w tym przeprowadzania
inwentaryzacji mienia, opiniowania wnioskow, wytonienia wykonawcow i dostawcow oraz
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

VI. Kontrola
W 2021 roku w Urzedzie Gminy Kobylnica przeprowadzone zostaty kontrole zewnetrzne
przez:

1) Organ kontrolujgcy: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego
Data kontroli: 26 maja 2021 r.

Temat kontroli: Kontrola na zakonczenie realizacji projektu ,Utrzymanie naturalnych
ekosystemow retencjonujgcych wode w Gminie Kobylnica”

Zalecenia pokontrolne: Przywrécenie funkcjonalnosci zbiornika wodnego w miejscowosci
Zebowo

Realizacja zalecen pokontrolnych: Zalecenie zrealizowane zostanie do dnia 31 sierpnia
2022 r.

2) Organ kontrolujacy: Zaklad Ubezpieczen Spotecznych O/ Stupsk
Data kontroli: 16 sierpnia 2021 r. — 30 listopada 2021 r.

Temat kontroli: Prawidtowosc¢ i rzetelnos¢ obliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
oraz innych sktadek, do ktérych pobierania zobowigzany jest Zaktad oraz zgtaszanie do
ubezpieczeh spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego. Ustalenie uprawnien do swiadczenh
z ubezpieczen spotecznych i wyptacanie tych swiadczeh oraz dokonywanie rozliczen z tego
tytutu. Prawidtowos¢ i terminowos¢ opracowywania wnioskéw o swiadczenia emerytalne i
rentowe. Wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych dla celow ubezpieczen
spotecznych.

Zalecenia pokontrolne: nie dotyczy

Realizacja zalecen pokontrolnych: nie dotyczy

3) Organ kontrolujacy: Regionalna Izba Obrachunkowa w Gdansku
Data kontroli: 08 grudnia 2021 r. — 05 stycznia 2022 r.

Temat kontroli: Kontrola dorazna Gminy Kobylnica w zakresie gospodarki finansowej i
zamowien publicznych

Zalecenia pokontrolne: nie dotyczy

Realizacja zalecen pokontrolnych: nie dotyczy

VII. Audyt

W roku objetym raportowaniem audyt wewnetrzny prowadzony byt na podstawie
umowy Nr OK.2150.23.2020 zawartej w dniu 11 maja 2020 roku na ustugowe prowadzenie
audytu wewnetrznego w Gminie Kobylnica. Zarzgdzeniem Nr 133/2020 Wéjta Gminy
Kobylnica z dnia 10 czerwca 2020 r. zatwierdzone zostaty Procedury Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Kobylnica, ktére majg zastosowanie do audytéw przeprowadzanych w
Urzedzie, jak i w jednostkach organizacyjnych Gminy Kobylnica, ktére nie sg zobowigzane,
na podstawie odrebnych przepiséw do samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

Zarzagdzeniem Nr 135/2020 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 10 czerwca 2020 r.
zatwierdzony zostat Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w
Urzedzie Gminy Kobylnica. Celem Programu jest zapewnienie, ze audyt wewnetrzny dziata



zgodnie z ,Procedurami audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica”, ktére z kolei sg
zgodne z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego;
funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny, jest postrzegany przez zainteresowane osoby
jako przysparzajgcy wartos¢ dodang i usprawniajgcy funkcjonowanie dziatania Urzedu
Gminy Kobylnica.

Zarzagdzeniem Nr 318/2020 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 22 grudnia 2020 r.
zatwierdzony zostat Plan Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica na 2021 r.
Wyniki audytu wewnetrznego sg wykorzystywane przez kadre zarzgdzajgcg w procesie
usprawniania dziatan.

VIII. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Urzad Gminy jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktérej Wéjt realizuje okre$lone
ustawami zadania, ktére majg charakter zadan wtasnych, zleconych z zakresu administracji
rzgdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez
Gmine oraz zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy Kobylnica i zarzgdzeh Wojta. Misjg
Urzedu Gminy Kobylnica jest dziatanie na rzecz mieszkancow i zaspokojenie ich potrzeb
okreslonych prawem.

Gmina Kobylnica dla zapewnienia statego, zréwnowazonego rozwoju oraz
polepszenia warunkéw zycia mieszkancow opracowata Strategie Rozwoju Spoteczno -
Gospodarczego Gminy Kobylnica na lata 2021-2026.

Plan pracy Urzedu opiera sie o wizje, misje i cele zawarte w ww. dokumencie
strategicznym. Zadania okreslone w strategii i Wieloletniej Prognozie Finansowej przektadajg
sie na planowany corocznie budzet Gminy. Sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu za
rok 2021 zostanie sporzadzone do dnia 31 marca 2022 r. i zawiera¢ bedzie analize
najwazniejszych, zrealizowanych przez Gmine zadan planowanych do realizacji w roku
2021.

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne Referaty i samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i
koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan. Przedmiotem planowania
pracy w Urzedzie sg najwazniejsze problemy i zjawiska wymagajgce podjecia dziatan przez
Urzad.

Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 15 stycznia kazdego roku. Obejmuje on dziatania
poszczegodlnych Referatéw i samodzielnych stanowisk. Kierownicy poszczegdélnych
Referatow oraz samodzielne stanowiska przedkiadajg Wojtowi w terminie do 30 listopada
roku poprzedniego programy dziatania. Pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu
pracy Urzedu w 2020 roku przedtozone zostato Wojtowi w marcu 2021 roku. Ocena realizacji
planu pracy miata na celu miedzy innymi sprawdzenie stopnia realizacji zatozonych celéw
oraz prawidtowosci procesow funkcjonujgcych w Urzedzie. Przedmiotowa ocena dotyczyta
wybranych obszaréw dziatalnosci Urzedu, kluczowych z punktu widzenia zaspokajania
potrzeb mieszkancow Gminy Kobylnica. Dodatkowo biezgca kontrola realizacji zadan
prowadzonych przez poszczegoélne Referaty Urzedu nastepuje podczas cotygodniowych
narad Kierownictwa.

Sprawozdanie za rok 2021 przeditozone zostanie w terminie do dnia 31 marca 2022 .
IX. Analiza ryzyka

Zarzgdzanie ryzykiem jest procesem identyfikacji, analizy, oceny, mierzenia,
monitorowania i kontrolowania ryzyka oraz przeciwdziatania w celu jego maksymalnego
ograniczenia oraz zabezpieczenie przed negatywnymi skutkami oddziatywania ryzyka na
procesy. Celem analizy ryzyka jest okreslenie i oszacowanie prawdopodobienstwa oraz
skutkow wystgpienia danego zdarzenia. To okreslone dziatania skierowane na obnizenie
wplywu ryzyka na osigganie celéw i podejmowanie odpowiednich srodkéw reagowania na to
ryzyko, w tym eliminowanie, zapobieganie przysztemu ryzyku, przeciwdziatanie ryzyku oraz
jego minimalizacja.



W Urzedzie Gminy Kobylnica funkcjonujg ,Zasady zarzgdzania ryzykiem”. Zgodnie z
postanowieniami zarzadzenia zobowigzano kierownikow Referatéw Urzedu i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do sporzgadzenia analizy ryzyka
dotyczgcej realizacji zadan w kazdym roku budzetowym. Termin sporzgdzenia analizy ryzyka
ustalony zostat do 28 lutego kazdego roku. Analiza ryzyka prowadzona jest dla danego
Referatu przez jej kierownika oraz na samodzielnych stanowiskach pracy w rejestrze ryzyka.
Szczegotowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie identyfikaciji i analizy
ryzyka, do ktorych jednostka podejmuje dziatania, wdrazane sg mechanizmy kontrolne i
procedury.

W rejestrze ryzyka okreslono sposéb dziatania na poszczegodlne ryzyko, ktéry okresla
wiasciciel ryzyka. W analizowanym okresie nie odnotowano sytuacji braku akceptacji
zgtoszonego ryzyka oraz nie ustalenia reakcji na zgtoszone ryzyko. Szczegodtowe wyniki
badania przedstawia dokumentacja w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka, stanowigca
dokumentacje badawczg kontroli zarzadcze;.

X. Mierniki

Celem potwierdzenia, ze kontrola zarzgdcza zapewnia realizacje celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich podejmowanych
dziataniach kierownicy jednostek organizacyjnych i jednostek oswiaty zobowigzani sg do
ztozenia w terminie do 31 stycznia kazdego roku oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
Przedmiotowa informacja odnosi sie do zdarzeh roku poprzedniego.

W wyniku analizy oswiadczen przekazanych w 2021 r. przez zobowigzane jednostki
organizacyjne, ztozonych zgodnie z postanowieniami zarzadzenia Nr 8/2014 Wojta Gminy
Kobylnica z dnia 14 stycznia 2014 roku w sprawie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
gminnych jednostkach organizacyjnych stwierdzono, ze jednostki oceniajg funkcjonowanie
kontroli zarzgdczej jako instrument dajgcy zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

XIl. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest prowadzona w formie pisemnej i
obejmuje w szczegdlnosci:

a) uchwaty,

b) zarzgdzenia,

C) decyzje,

d) procedury,

e) instrukcije,
f) wytyczne,
9) zakresy obowigzkow,

h) protokoty pokontrolne.

Dokumentacja w zaleznosci od potrzeby dostepu jest publikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na dysku dostepnym dla pracownikéw Urzedu. Ponadto akty
wewnetrzne dotyczgce bezposrednio pracownikéw sg podawane do wiadomosci, np.
przesytajgc na stuzbowg skrzynke e-mail do komorek organizacyjnych.

XIl. Nadzé6r

Przetozeni zapewniajg, ze praca podlegtych pracownikéw przebiega zgodnie z
zatozeniami. Nadzor prowadzony jest w sposob ciggty przez kierownikow komorek
organizacyjnych w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest pewnos¢, ze zadania
Urzedu s3a realizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

Aby zapewni¢ mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Gminy stosuje sie cykliczne spotkania Wajta z kadrg kierowniczg. Biezgco przekazuje sie
wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania poszczegdinych
referatéw.



XIll. Ciggtos¢ dziatalnosci

W Urzedzie Gminy stosowane sg mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci, wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analiz ryzyka. Ponadto na kazdy rok
opracowywany jest plan urlopéw wypoczynkowych. Na biezgco stosowane sg srodki
zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci pracownika poprzez przesuwanie zadan w
komoérce bgdz zatrudnia sie pracownikéw na zastepstwo. W zakresach obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci ustalone sg zastepstwa pracownikéw w czasie ich
nieobecnosci.

XIV. Ochrona zasobow

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych majg wytgcznie
osoby upowaznione. Budynek Urzedu Gminy zabezpieczony jest technicznie (w tym p/poz.).
Dostep pracownikéw do pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany.
Na biezgco aktualizowany jest wykaz oséb posiadajgcych klucze do budynku oraz do
systemu alarmowego. Dostep do dokumentaciji archiwalnej jest zabezpieczony.
Odpowiedzialno$¢ za pieczatki przypisana zostata konkrethemu pracownikowi, ktéry czuwa
nad ich stanem i kompletnoscia.

Kazdy stuzbowy komputer posiada zabezpieczenie w postaci hasta o ztozonej
specyfice, ktére podlegajg okresowej zmianie przez jego uzytkownika. Sktadniki majgtku sg
na biezgco oznakowywane. W celu ochrony zasobow pracownicy zostali zobowigzani do
przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, ochrony
danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

Wszyscy pracownicy Urzedu przetwarzajgcy dane osobowe w zbiorach posiadajg
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na postawie obowigzujgcego
zakresu czynnosci.

XV. Szczegbétowe mechanizmy kontroli operacji finansowych

Zgodnie z zarzgdzeniem Nr 238/2020 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 30 wrzesnia
2020 r. w sprawie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kobylnica okreslone
zostaty zasady przebiegu wewnetrznej kontroli finansowej. Przedmiotem kontroli finansowej
Sg W szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkéw oraz
gospodarowaniem mieniem. Procesy te obejmujg dziatania polegajgce na przygotowywaniu
operaciji dotyczgcych pobierania i wydatkowania srodkow, ich realizacje, ewidencje oraz
sprawozdawczo$¢ finansowg. Kontrola wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola operacji gospodarczych i finansowych. Przyjete
mechanizmy funkcjonujgcej kontroli majg na celu podejmowanie i realizowanie wytgcznie
takich operaciji finansowych, ktére sg zatwierdzone przez odpowiednie osoby. Kluczowe
obowigzki dotyczgce zatwierdzania realizacji i rejestrowania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzenh sg rozdzielone pomiedzy pracownikéw, z uwzglednieniem
obowigzkow i odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego.

W wyniku prowadzonych kontroli sprawdzajgcych w zakresie przestrzegania procedur
wynikajgcych z ,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowigcej zatgcznik
do zarzadzenia Nr 1/2011 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 3 stycznia 2011 r. ze zm. kierownik
Referatu Finansowego zobowigzany jest do biezgcego nadzoru i kontroli kasjera w zakresie
prowadzenia Rejestru, biezacej weryfikacji zapiséw rejestru i monitorowania braku
dokumentéw oraz odbierania zwrotnego za potwierdzeniem wytgcznie dokumentow
kompletnych, zawierajgcych zaangazowanie i merytorycznie zatwierdzonych, zgodnie z
obowigzujgcg procedura.

XVI. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych



Polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych jest nadzorowana przez osobe upowazniong do ochrony danych
osobowych.

Na podstawie zarzadzenia Nr 352/2021 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 23 grudnia
2021 roku wprowadzona zostata Polityka bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy/Gminie
Kobylnica - dokumentacja opisujgca sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodkow
technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych ochrone przy realizacji obowigzkéw w
zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg zadan
ustawowych natozonych na Wéjta Gminy Kobylnica (wczes$niej zarzgdzenie Nr 86/2018 z
dnia 25 kwietnia 2018 r.).

W Urzedzie wprowadzono odpowiednie srodki ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych. Wprowadzono fizyczne i informatyczne srodki kontroli, zapobiegania i
wykrywania nieuprawnionego dostepu do zasobdw informatycznych. Pracownicy Urzedu
przeszkoleni zostali w zakresie ,Polityki bezpieczenstwa i zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Kobylnica”.

Do urzadzen i systeméw informatycznych stuzgcych przetwarzaniu danych stosuje sie
zabezpieczenia fizyczne polegajgce na zamykaniu pomieszczen, zabezpieczenia
programowe, polegajgce na dostepie za pomocg loginu i hasta oraz okresleniu zakresu
uprawnien a takze zabezpieczenia organizacyjne polegajgce na prowadzeniu szkolen i
sktadaniu przez pracownikow odpowiednich oSwiadczen dotyczgcych ochrony danych
osobowych, okresleniu zakresu obowigzkow i uprawnien do systemu.

XVII. Biezaca informacja

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu majg zapewniony biezgcy dostep do
aktualnych i rzetelnych informacji niezbednych do zgodnego z przepisami wykonywania
powierzonych obowigzkéw stuzbowych. Swiadczy o tym dostep do bazy aktéw prawnych
(Lex), przekaz biezgcych informacji poprzez e-mail i kontener oraz biezgce dekretowanie
korespondencji i bezposredni kontakt.

Ponadto, w celu zapewnienia efektywnych mechanizmow przekazywania waznych informac;ji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami w obrebie Urzedu stosuje sie nastepujgce formy i
narzedzia:

a) zarzgdzenia Waojta Gminy Kobylnica,

b) spotkania i narady z pracownikami o réznym zasiegu,

C) przekaz informaciji drogqg elektroniczng i telefoniczng, poprzez urzedowg
tablice ogtoszen i komunikator,

d) biezgca wspotpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy.

XVIll. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej w Urzedzie stosuje sie mechanizmy, ktore stuzg
do przekazywania informacji wszelkim podmiotom zewnetrznym, w tym spotecznosci lokalnej
w zakresie realizowanych przez Urzad zadan oraz osigganych celéw. Stosowane narzedzia
komunikacji majg za zadanie sprosta¢ oczekiwaniom poprawnego przeptywu informacji na
zewnatrz.
Instrumentami stosowanymi w Urzedzie, stuzgcymi do przekazywania informacji na zewnatrz

sq:

a) informacje Wajta o realizacji zadan, interpelacji i zadan realizowanych
w okresach miedzysesyjnych, ktore sktadane sg na sesjach Rady Gminy,
b) wspdtpraca z mediami,
C) strona internetowa Gminy oraz BIP,
d) zebrania wiejskie w sotectwach,
e) tablice informacyjne,



f)
9)

Sporzadzita:
Iwona Kamiriska

udziat w spotkaniach, imprezach kulturalnych i konferencjach,
przyjmowanie interesantéw przez Wojta.
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