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Zarzadzenie nr Or.0050.8.2014
Wojta Gminy Przyréw
z dnia 4 lutego 2014r.
w sprawie ustalenia systemu kontroli zargdczej sprawowanej w Urzdzie Gminy

Przyrow oraz jednostkach organizgjne podlegtych Gminie Przyrow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1wgtadnia 8 marca 1990r. 0 samgiizie
gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z 2001r. nr 142 pd@1.z pén. zm. ) art. 69 ust. 1 pkt 2i 3
oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009inansach publicznych ( Dz. U. 157
poz. 1240 ), komunikat nr 23 Ministra Finansow mdlb6 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zagdczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urnn. Nr 15 poz.84
z 30.12.2009r, zagglzam, co nagpuje:

§1
Postanowienia ogoélne
1. Wprowadza si obowigzek prowadzenia kontroli zagdczej w zakresie ogétu dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowdadav sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszogdny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonoiadJrzdu i
jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie, zgednniniejszym zagglzeniem oraz
nastpujacymi zahcznikami:
» Zalycznik nr 1 — Instrukcja okggania celow i zadaoraz nadzor nad ich realizaey
Urzgdzie Gminy Przyrow.
» Zalacznik nr 2 — Instrukcja zagdzania ryzykiem w Uradzie Gminy Przyréw
» Zalycznik nr 3 — Instrukcja przeprowadzania samooceyrzgdzie Gminy Przyrow
» Zafacznik nr 4 — Instrukcja sktadanidwiadczenia o stanie kontroli zadczej w
Urzedzie Gminy Przyrow oraz jednostkach organizacyjn@chiny Przyrow.
2. Celem kontroli zargczej jest zapewnienie w szczegalcio
» zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi;
» skutecznéci i efektywndci dziatania;
» wiarygodndci sprawozda;
>

ochrony zasobow;
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» przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania;

» efektywndgci i skutecznéci przeptywu informacji;
» zarzdzania ryzykiem.
3. Wyrdznia st dwa poziomy kontroli zagrdczej:
» | poziom kontroli zarzadczej —poziom jednostki organizacyjnej samguig,
odpowiedzialny za | poziom jest kierownik jednostki
> 1l poziom kontroli zarz adczej —poziom jednostki samaogdu terytorialnego,
odpowiedzialny za Il poziom jest Wojt Gminy Przyrow
4. Podstaw do opracowania zasad prowadzenia kontroligthizej w Urzdzie Gminy
Przyréw g standardy kontroli zagelczej zawarte iKomunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie stawcldav kontroli zargzdczej dla sektora
finanséw publicznych.
Standardy kontroli zagzrlczej obejmuyj pie¢ obszarow:
> A. Srodowisko wewatrzne jednostki
> B. Cele i zargdzanie ryzykiem
» C. Mechanizmy kontroli
» D. Informacja i komunikacja
» E. Monitorowanie i ocena
5. Zobowigzuje st kierownikow referatow Urgmu Gminy, osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy w Wgdzie Gminy oraz  kierownikow podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy do zapoznanig g w/w standardami kontroli zaydczej i do
ustalenia w formie pisemnej procedur systemu kdinrarzydczej zgodnie z podziatem
kompetencji wynikajcym z Regulaminu Organizacyjnego tdm Gminy i statutow.
6. Opracowane procedury winny okl& zasady funkcjonowania jednostki.
7. Procedury kontroli zagdczej opracowane dla Wdu Gminy podlegaj zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy.
8. Kazda pisemna procedura kontroli zgdzzej, zwana dalej procedypodlega rejestracji
niezwtocznie po podpisaniu przez Wojta Gminy.
9. Rejestr opracowanych dla Wau Gminy procedur w formie Zagdzen Wéjta Gminy
prowadzi Sekretarz Ugdu .

2
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§2
Funkcjonowanie i ocena systemu kontroli zargdczej
1. Skuteczné¢ systemu kontroli zagricze] zapewnia sipoprzez::
» realizacg ustalonych procedur,
realizacg zasad etycznych,
realizacg mechanizmow organizacyjnych

okreslanie celow i zad@oraz ich monitorowanie

YV V V VY

system zargzania ryzykiem
» monitorowanie i oceisystemu kontroli zagziczej
2. Zobowigzuje s¢ kierownikow referatow Uradu Gminy, osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy w Ugdzie Gminy oraz kierownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy do:
> okreslania celow i zad@swoich komdrek oraz miernikbw oceny ich realigacj
> identyfikacji i oceny ryzyk wysfpujacych w komorkach i jednostkach,
przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,
» wprowadzenia mechanizmow kontrolnych.
3. System kontroli zagczej oznacza takie bigce podejmowanie dziataaby zapewrdi
realizacg celéw i zada, w sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy.
4. System kontroli zakglczej realizowany jest poprzez:
» prowadzenie dziatazgodnie z przepisami prawa oraz procedurami vegeamymi,
zapewnienie wiarygodioi sprawozda,
prowadzenie skutecznych i efektywnych daiata
ochrorg zasobOw oraz stosowanie fizycznycbdkdéw kontroli nad maikiem,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznegeposgnia,

VvV V V VYV VY

odpowiedni przydziat zadadla pracownikdéw stosownie do posiadanych
przez nich zadg zakresOw czynriai, ich kwalifikacji i cech osobistych,
biezgce aktualizowanie zakresow czydnopracownikéw i upowaznien,
rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i apeyjnych,
zapewnienie efektywriai i skutecznéci przeptywu informacji,
monitoring dziata,

Y V. V V V

zarzdzanie ryzykiem,
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» zachowanie a@igtosci nadzoru kierownictwa nad prapodlegtych komérek

organizacyjnych

» ocerg systemu

5. Zobowigzuje s¢ kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnycmi@y do
sporadzania i sktadaniasviadczenia o stanie kontroli zadczej za rok poprzedni (patrz
Zalkacznik nr 4 do niniejszegcswiadczenia).

6. Referaty nadzorgge jednostki organizacyjne Gminy Przyréw prowgkiantrok w
zakresie:

» realizacji okrélonych uchwat budzetows, dochoddéw i wydatkow,
przychodow i rozchodow budtu jednostki samogdu terytorialnego,
wiarygodndci sprawozda,
skutecznéci, efektywndci i terminowdci realizacji zada,
przestrzegania obowdujacych procedur kontroli zagdczej,
przestrzegania zasad etycznego ¢gmsiania,

YV V. V V V V

prawidtowasci gospodarki sktadnikami mgikowymi oraz ochrony zasobow.

§3
Odpowiedzialnc¢ w ramach funkcjonowania systemu kontroli zaradczej
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej , skuteczafgktywnej kontroli zargdczej
nalezy zgodnie z podzialem kompetencji do obgekiow ;
> Wojta Gminy
» Skarbnika Gminy,
» Sekretarza Gminy,
» Kierownikow Referatow,
> Kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtychmi@ie Przyréow.
2. Koordynacg kontroli zaradczej sprawowanej przez Woéjta Gminy prowadzi Skikrbn
Gminy oraz Sekretarz Gminy zwani dalej Koordynator Kontroli Zaradczej .
3. Koordynatorzy Kontroli Zargdczej, w imieniu Wojta Gminy, sprawylj nadzor nad
stanem oraz skuteczéwg systemu kontroli zagelczej w Urzdzie Gminy oraz

Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

4
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4. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli gdezej w poszczegdlnych
Jednostkach Organizacyjnych Gminy odpowiad@rownicy tych jednostek, kierg si

przepisami prawa oraz postanowieniami niniejszegmdzenia.

§4
Wykonanie zargdzenia powierza siwszystkim pracownikom Uegdu Gminy Przyréw oraz

wszystkim pracownikom Jednostek Organizacyjnych igmiirzyrow.

§5
Traci moc zargdzenie Nr 0050.34.2012 Wéjta Gminy Przyrow z driigkivietnia 2012 roku
w sprawie ustalenia systemu kontroli zgizzej sprawowanej przez komérki organizacyjne

Urzedu Gminy oraz jednostki organizacyjne podlegle GenRrzyrow.

§6
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzdzenia nr Or.0050.8.2014
Wojta Gminy Przyréw
z dnia 4 lutego 2014r.

Instrukcja okre slania celow i zada oraz nadzoér nad ich realizacj w

Urzedzie Gminy Przyrow

1. Celi przedmiot instrukcji

Zasady wyznaczania celow i zada poszczegolnych referatach oraz na samodzielnych

stanowiskach pracy w Ugdzie Gminy Przyréw.

2. Definicje

» Cel - efekt, ktory jednostka chce uzyska

» Zadanie -czynndgci/dziatania ktore nalgy zrealizowa , aby osigng¢ cel

» Miernik — liczbowe przedstawienie efektu dziatania

>

Mierniki oddziatywania - mierz diugofalowe konsekwencje realizacji
zadania. Mog one mierzy bezpdrednie skutki wdrzania zadania, ale
ujawniapce s¢ po diwzszym okresie czasu, np. stopa bezrobocia.

Mierniki rezultatu - mierz efekty uzyskane w wyniku dziatabjetych
zadaniem lub podzadaniem. Migzatem skutki podejmowanych dziatanp.
liczba bezrobotnych, ktérzy znaleprace po odbytym szkoleniu.

Mierniki produktu - odzwierciedlaj wykonanie danego zadania w krétkim
okresie i pokazuajkonkretne dobra i ustugi wyprodukowane przez sekto
publiczny, np. liczba przeszkolonych bezrobotnych.

Mierniki skutecznosci - mierz stopiéi osiggniecia zamierzonych celow ,mag
mie¢ one zastosowanie na wszystkich szczeblach klamjfikadaniowe].
Mierniki efektywno §ci - mierz zaleznos¢ pomiedzy naktadami i oggnigtymi
efektami (wynikami).
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3. Poskpowanie (opis)
3.1ldentyfikacja celéw i zadan
3.1.1Zgtoszenie propozycji zada

Do 31 styczniakazdego roku Kierownicy referatébw, osoby na samodyigin

stanowiskach pracy przekazujo Koordynatorow Kontroli Zaggiczej Cele i zadania
na kolejny rok, wykorzystgg w tym celu formularzTabela celéw i zadg ktory
znajduje si w punkcie 4 niniejszej instrukciji.

3.1.2Wyznaczenie celow i zad&

Kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnyemastviskach pracy identyfikaj
cele i zadania do realizacji z ich obszaru dziakdinna kolejny rok i dokongjzapisu
w formularzuTabela celéw i zad®d odpowiednio kolumn&ele oraz kolumna
Zadania.

Uwaga 1:Do jednego celu me zosta zidentyfikowanych kilka zada

Uwaga 2:Identyfikujac cele, nalgy brat pod uwag zaréwno te o charakterzeyglym
jak i te o charakterze jednorazowym.

3.2Wyznaczenie odpowiedzialnfci za realizacg zadan

Do kazdego zadania natg wyznaczy osole odpowiedzialg za realizagj — stanowisko
i/lub imi¢ i nazwisko, dokonuag zapisu w formularziiabela celow i zad® odpowiednio
kolumnaOsoba odpowiedzialna.

3.3Wyznaczenie miernika oraz wartéci docelowe]

Do kazdego zadania natg wyznaczy miernik oraz wart& docelovs, dokonug zapisu
w formularzuTabela celéw i zad& odpowiednio kolumndiernik oraz kolumna
Warto $¢ docelowa.

Uwaga 1:Do jednego zadania me zosta wyznaczonych wicej niz jeden miernik.

3.4Wyznaczenie terminu realizacji zadania

Kierownicy referatdw, osoby na samodzielnych staskach pracy oraz Kierownicy
Jednostek Organizacyjnych Gminy odtegg terminy realizacji poszczegoélinych zada
dokonupc zapisu w formularziiabela celow i zadg odpowiednio kolumndermin

2
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realizacji.
Uwaga 1:Termin realizacji nie powinien przekraczacznej perspektywy.

3.5 Zatwierdzenie do realizacji celéw i zada
3.5.1Przekazanie celéw i zada do zatwierdzenia Wojtowi

Do 10 lutegdkazdego roku Koordynatorzy kontroli zaxdczej przekazuje Wojtowi do
zatwierdzenia cele i zadania do realizacji w posgoinych referatach oraz przez osoby
na samodzielnych stanowiskach pracy.

3.5.2 Zatwierdzenie celéw i zada

Wojt zatwierdza, cele i zadania do realizacji nkekty rok w poszczegdélnych
referatach oraz przez osoby na samodzielnych siakagh pracy, dokongg zapisu
(podpis i datayv wypetnionych formularzachabela celow i zada

3.6 Sprawozdanie z realizacji celéw i zadé@

Do 31 stycznikazdego roku Kierownicy referatdw oraz osoby na sareddych
stanowiskach pracy przygodujprzekaa Wojtowi sprawozdanie z realizacji celow i
zada za poprzedni rok, wykorzystig w tym celu formularSprawozdanie z realizacji

celowktory znajduje si w punkcie 5 niniejszej instrukcji.

3
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4. Formularz : Tabela celow i zada

Nazwa referatu/samodzielNEgO StANOWISKA PIaCy ... ... c..iuuitce e ettt e et et et e e e et ettt e e e et et e e e et eaeeaeeaeeesaenenenaeeeaeens

Osoba

L.p. e ZECENIE odpowiedzialna

Miernik Warto$¢ docelowa | Termin realizacji

Opracowal: .......cccvvviiiiiiie i,

Zatwierdzit do realizacji: .............coccvnnne.
Data: ...
4
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5. Formularz: Sprawozdanie z realizacji celéw i zada

Nazwa referatu/samodzielnego StANOWISKA PIaCy/ ... ... .o e e et et e e e e e et et et et e e eeeae et aaaen s

Warto$¢ docelowa Termin realizacji ~ Wyjasnienie przyczyn:
Osoba 1.Nieosigniecia wartosci docelowej

odpowiedzialna| pjanowana | Osiagnieta | Planowany | Osiagniety | 2- Opc’z’nieﬁv_vreqlizacji ;adgnia .
3. Braku realizacji zadania, inne uwagi

Cel Zadanie

Opracowat: .......cccovvvviieiieiiiininnnn,
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Zatacznik nr 2

do Zarzdzenia nr0r.0050.8.2014
Wojta Gminy Przyrow
z dnia 4 lutego 2014r.

Instrukcja zarz gdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Przyréw
1. Celi przedmiot instrukcji

Zasady identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraakeji na ryzyko w poszczegolnych referatach,
na samodzielnych stanowiskach pracy wddeze Gminy Przyrow.

2. Definicje

» Ryzyko —zdarzenie o ok&onym prawdopodobiestwie, ktdrego wyapienie mae mie
negatywny wptyw na realizaggatazonych/ planow/celéw zada

» Ryzyko wewnrgtrzne — obejmuje obszar dziatania organizacji izady¢ przez ni
kontrolowane np. utrata pracownika, utrata danygeljnicie akt sprawy.

» Ryzyko zewretrzne — wynikapce zesrodowiska zewetrznego, nie znajdage s

w catasci pod kontro4 organizacji, ale mma pody¢ pewne dziatania mage na

celu jego zmniejszenie np. kryzys gospodarczy, aen@awa, zmiana gdu.

Ryzyko finansowe - np. budetowe, oszustwa i kradze podlegajce

ubezpieczeniu, zamowigublicznych.

Ryzyko dot. zasobow ludzkich —np. zwhzane z liczh zatrudnionych

pracownikow, ze zdrowiem pracownikéw, z kompetemgjpracownikow.

Ryzyko dziatalnasci — np. organizacji i podejmowania decyzji, ryzyko gysbw

informatycznych, informaciji.

Ryzyko zewretrzne — np. gospodarcze, polityczne, otoczenia prawnego.

YV V V V

> ldentyfikacja ryzyka — rozpoznanie, zdefiniowanie i opisanie ryzyk, ktérog sic
pojawit jako przeszkody w realizacji celow i zada

» Analiza ryzyka — zdefiniowanie skutkbw wysgpienia danego ryzyka, oldlenie istotndci
danego ryzyka oraz okdlenie dziatda magcych na celu zapobieganie wysieniu ryzyka.

3. Poskpowanie (opis)
3.1ldentyfikacja ryzyka
3.1.1Zgtoszenie ryzyka do poszczegolnych celéw i zata

Do 31 stycznia kazdego roku Kierownicy referatbw oraz osoby na sarwbdych
stanowiskach pracy przekazujo Koordynatoréw Kontroli Zagdczej Ryzyko zwjzane z
realizacy zada na kolejny rok, wykorzystgg w tym celu formularzdentyfikacja i analiza
ryzyka,ktory znajduje si w punkcie 4 niniejszej instrukciji.

3.1.2 Zdefiniowanie ryzyka

Kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnyamgtwiskach pracy identyfikajryzyka,
1
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czyli te zdarzenia, ktére megmie¢ negatywny wplyw na realizacjzalazonych zada w
odniesieniu do wszystkich zatazaplanowanych do realizacji na dany rok, dokenuj
zapisoéw w formularzidentyfikacja i analiza ryzykapdpowiednio:

» do kolumnzZadanie i Osoba odpowiedzialnanalezy przenié¢ zapisy Zformularza
Tabela celéw i zad&(patrz Instrukcja okrédania i celéw i zada oraz nadzo6r nad ich

realizacy w Urzedzie Gminy Przyroy
» w kolumnieRyzyko nalezy wpis& zidentyfikowane ryzyko

Uwagal:Do jednego zadania, me zosta zidentyfikowane wicej niz jedno ryzyko.

3.2Analiza ryzyka
3.2.1 Zdefiniowanie skutkdw wysgpienia ryzyka

Nalezy okresli¢ jakie mog by¢ skutki wysgpienia ryzyka dla realizacji danego zadania,
dokonupc zapisu w formularzidentyfikacja i analiza ryzykaodpowiednio kolumn&kutki

wystgpienia ryzyka.
Uwagal:Do jednego ryzyka, ni@ zosta zidentyfikowanych wjcej niz jeden skutek.

3.2.2 Okreslenie istotnasci ryzyka

» Istotnos¢ ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu nagbujacego wzoru:

I= P x W, gdzie
| - istotnosé ryzyka
P — prawdopodobigistwo wystpienia ryzyka
W — wptyw ryzyka na realizacje zadania

Prawdopodobiaistwo wystpienia ryzyka naley okresli¢ przy wykorzystaniu tabeli

poniej:
O] Prawdopodobiaistwo Wartosé¢ (P)
Mate — maio pra\(vdqpodobne wypienie 0% - 10% 1
zdarzenia (wygpienie raz lub wcale)
Srednie — istnieje szansage zdarzenie 11% - 60% >
wystgpi kilkakrotnie
Duze - sza}ns&e_zdarzenle wyspi 61% - 100% 3
wielokrotnie w cagu roku

Zapisy dot. prawdopodohistwa wysipienia ryzyka naley dokonywd& w formularzu
Identyfikacja i analiza ryzykaodpowiednio kolumné.

» Wplyw ryzyka na realizagjzadania naley okresli¢ przy wykorzystaniu tabeli poie;:
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O] ]S Wartosé (W)
Maty — niewielkie zaktdécenia w realizacji zadania 1
Sredni — maze doprowadzi do braku realizacji zadania 2
Duzy — powazny wptyw na realizagj zadania 3

Zapisy dot. wplywu ryzyka na realizacjzadania naley dokonywa& w formularzu
Identyfikacja i analiza ryzykaodpowiednio kolumna&\V.

Istotnosé ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu tabeli poiej:

3
2 4

1 2 3

AtdM

PRAWDOPODOBIENSTWO

Akceptowalny poziom ryzyka, monitorowanie ryzykagtenzagraenie

monitorowanie ryzyka

- Przekroczony akceptowalny poziom ryzyka, pilne poejdziata redukugcych
ryzyka

Zapisy dot. Istotngci ryzyka naley dokonywa& w formularzu ldentyfikacja i analiza
ryzykaodpowiednio kolumn#@l)=P x W.

3.2.3 Zdefiniowanie przeciwdziatania ryzyku

Przeciwdziatanie ryzyku nie polegéa na:
» Kontrolowaniu i ograniczaniu ryzyka — dziatania stiagce zmniejszeniu ryzyka, np.
wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych.

> Przeniesieniu ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi z zeytrz, np.
ubezpieczenie.

» Zakonczeniu dziataa —wycofanie s¢ z danego zadania, ryzyko zbytzéu

Jezeli:
> lIstotna¢ ryzyka, czyli I= P x W wynosi 1 lub 2 to nie trzellefiniow& dziata
stuzacych przeciwdziataniu ryzyku. Nalg dokon& zapisu ,Akceptowalny poziom
ryzyka — monitorowanie” w formularzidentyfikacja i analiza ryzykapdpowiednio
kolumnaPrzeciwdziatanie ryzyku.

> lIstotna¢ ryzyka, czyli I= P x W wynosi 3,4,6,9 to nale zdefiniow& dziatania
stuzace przeciwdziataniu ryzyku, nale dokon& zapisu zdefiniowanych dziataw
formularzuldentyfikacja i analiza ryzykaodpowiednio, kolumnd@rzeciwdziatanie
ryzyku.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,Samoocena CAF — profesjonalizacja JST” nr projektu POKL.05.02.01-00-044/12

Przekroczony akceptowalny poziom ryzyka, wprowadzemechanizmow kontrolnych,



UNIA EUROPEJSKA
)E KAPITAt LUDZKI ROEEISKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINCSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY T

3.3Rejestr ryzyk

3.3.1Odpowiedzialnas¢ za sporadzenie Rejestru ryzyka

>

>

Za sporadzenie Rejestru ryzyka w Uydzie Gminy odpowiedzialnigs Koordynatorzy
Kontroli Zarzdczej

Kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnyemastviskach pracyas
odpowiedzialni za bigce przekazywanie Koordynatorom Kontroli Zgdzzej
informacji dot. realizacji zaplanowanych dziastuzacych przeciwdziataniu ryzyku
danego zadania.

3.3.2Sporzadzenie Rejestru ryzyka

>

>

Do sporadzenia Rejestru ryzyka nalewykorzysta formularzRejestr ryzykaktory
znajduje st w punkcie 5 niniejszej instrukciji.

Do Rejestru ryzyka natg wpisa tylko te ryzyka, ktérych Istotrié wyniosta 3,4,6,9,
czyli te odndnie ktorych zdefiniowano dziatania ghce przeciwdziataniu ryzyku.

W formularzuRejestr ryzyka do kolumnZadanie, Osoba odpowiedzialna, Ryzyko,
Istotnosé, Planowane przeciwdziatanie ryzykunalezy przenié¢ zapisy z
wypetnionych formularzydentyfikacji i analizy ryzyka.

W formularzuRejestr ryzykakolumnaZrealizowane dziatania przeciwdziatania
ryzku nalezy na bieaco wpisywa dziatania przeciwdziataniu ryzyku, ktore
rzeczywicie zostaly zrealizowane oraz ¢lath realizacji.

3.3.3Zatwierdzenie Rejestru ryzyka

>

>

Do 10 lutegdkazdego roku Koordynatorzy kontroli zayczej przedktadajWojtowi do
zatwierdzenia spogezony Rejestr ryzyka.

Wojt zatwierdza, dokongg zapisu (podpis i data formularzuRejestr ryzyka.
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4. Formularz : Identyfikacja i analiza ryzyka

Nazwa referatu/samodzielNego StANOWISKA PIaCY ... .......i. e oot ettt et e e e e ae et et e et e e e e e e aneeaeaaeeaeaennes
: Istotnos¢ Planowane
: Osoba Skutki o :
L.p. Zadanie L Ryzyko . Pl W ryzyka przeciwdziatanie
odpowiedzialna wystapienia ()= PXW ryzyku

Opracowat: .......cocevvviviieiiiiiiiiennns

5
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5. Formularz: Rejestr ryzyka
Rejestr Ryzyka narok .......... w Urzdzie Gminy Przyréw
Planowane Zrealizowane dziatania
. Osoba .. | przeciwdziatanie przeciwdziatania ryzyku Uwagi/
Bl | Gl | ZeeEE odpowiedzialna RIQ | (e ryzyku : : Termin Wyjasnienia
Dziatanie o
realizaciji

Czes¢ systematycznie uzupetniana
Opracowat........ccovvevieiieiie i,

6
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Zatacznik nr 3
do Zarzdzenia nr Or.0050.8.2014
Wojta Gminy Przyréw
Z dnia 4 lutego 23014r.

Instrukcja przeprowadzania samooceny kontroli zaradczej
w Urzedzie Gminy Przyréw
1. Celi przedmiot instrukcji

Zasady przeprowadzania samooceny kontroligthnzej w Urzdzie Gminy Przyrow.

2. Definicje

» Samoocena kontroli zaradczej —to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zagglczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki.

3. Poskpowanie (opis)
3.1Informacje ogdlne
3.1.1 Odpowiedzialncas¢ dot. przeprowadzania samooceny kontroli zargdczej

» Odpowiedzialnymi za przeprowadzenie samooceny kbrearzadczej w Urzdzie
Gminy g Koordynatorzy Kontroli Zarglcze,.

» Wszyscy pracownicy Urdu Gminy zobowgzani g bra¢ czynny udziat w procesie
samooceny kontroli zagdcze] poprzez wypetnienie i zwrot anonimowych anhkie
dot. samooceny kontroli zaydczej.

3.1.2 Termin przeprowadzania samooceny kontroli zargdczej

Samoocena kontroli zaydczej przeprowadzania jest raz w roku, w terminge 1
listopada.

3.2Przeprowadzenie procesu samooceny
3.2.1 Zawiadomienie pracownikdéw o rozpocgciu procesu samooceny

Koordynatorzy Kontroli Zaradcze] wysytag poczt elektroniczna do wszystkich
pracownikow:
» informacg 0 rozpocgciu procesu samooceny
» ankiet do samooceny kontroli zaydczej z podziatem na kadkierownicz oraz
pozostatych pracownikoviprmularze ankiet zostalty zamieszczone odpowiednio w
punktach 4 i 5 niniejszej instrukciji.
1

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,Samoocena CAF — profesjonalizacja JST” nr projektu POKL.05.02.01-00-044/12



UNIA EUROPEJSKA &
KAPITAt LUDZKI EUROPEISKI | + =

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY f
*

» informacg o terminie zwrotu wypetnionych ankiet
» informacje dot. miejsca zwrotu ankiet — urna wystaa w sekretariacie Ugdu

Gminy.

3.2.2 Analiza wynikbw samooceny kontroli zaradczej

» Koordynatorzy Kontroli Zargdczej przy pomocy wskazanych pracownikow
opracowug wyniki z przeprowadzonej samooceny kontroli zdczej.

» Zatozenie: ponad 50% negatywnych odpowiedziss@pd wszystkich otrzymanych na
konkretne pytanie wskazuje na st&bdanego obszaru — ocena negatywna

» W wypadku zidentyfikowania oceny negatywnej, aglekreli¢ dziatania
naprawcze w danym obszarze.

3.2.3Opracowanie Raportu z przeprowadzonej samooceny

» Koordynatorzy Kontroli Zargdczej przy pomocy wskazanych pracownikow
opracowug Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli ggizej, przy
wykorzystaniu formularza Raport 2z samooceny kontroli zaradczej,
zamieszczonego punkcie 6 niniejszej instrukciji.

» Koordynatorzy Kontroli Zarzdczej w terminie 15 dni od dnia zalezenia
samooceny przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia Rago przeprowadzonej
samooceny kontroli zagdcze.
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4. Formularz : Wzér ankiety do samooceny kontroli zaradczej zaproponowanej przez Ministra Finansow — kisswnicy komarek organizacyjnych

Uzasadnienie odpowiedzi:
TAK — odniesienie do procedur, zasg
Trudno przyjetych rozwgzan lub wskazanie
Lp. Pytanie TAK NIE oceni innych dowod potwierdzagych
odpowied TAK
NIE lub Trudno oceni¢ —
uzasadnienie odpowiedzi
1. | Czy pracownicy sinformowani o zasadach etycznego ppstvania?
2. | Czy Pani/Pan wie, jak nalg sie zachowd, w przypadku gdy dudzie
Pani/Pan swiadkiem powanych narusze zasad etycznych
obowigzujacych w [jednostce]?
3. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wysgjgcym stopniu, tak
aby skutecznie realizowgowierzone zadania?
4. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty npise ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umigjosci i doswiadczenia konieczng
do wykonywania zada na poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowjzkOw, opisy stanowisk pracy)?
5. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy z Pand komork
organizacyjnej?
6. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, zampa ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nichizadaalery
odpowiedzié tylko w przypadku, gdy odpowieda pytanie nr 5 brzmi
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TAK

7. | Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce organizacyjregj mapewniony w
wystarczajcym stopniu dosp do szkolé niezlednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

8. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjosjguag wiedz i
umiejtnosci konieczne do skutecznego realizowania przez récta?

9. | Czy istniegce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzo
zatrudniania osob, ktore posiagl@ozadane na danym stanowisku pracy
wiedz i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki degayjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i z&tla

11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki jeskresowo
analizowana i w miagrpotrzeb aktualizowana?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudnijest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym osOb zadzapcych, w odniesieniu do celow
i zada komorki?

13. | Czy przekazanie zafla obowigzkdw pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nagpuje zawsze w drodze pisemnej?

14. | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlasziyzh 0 biggcym
charakterze, g delegowane na #8ze szczeble Pani/Pana komdrce
organizacyjnej?

15. | Czy zostat okrdony ogolny cel istnienia [jednostki] np. w postauwisiji
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(poza statutem lub ustgwyowotupcs jednostl)?

O

16. | Czy w [jednostce] zostaly olkilene cele do oggniecia lub zadania d
realizacji w bigacym roku w innej formie ri regulamin organizacyjn
czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatahiatp.)?

<

17. | Czy cele i zadania [jednostki] na kaey rok maj okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomacktorych mana sprawdz, czy
cele i zadania zostaly zrealizowane?nalely odpowiedzié tylko w
przypadku, gdy odpowigaa pytanie nr 16 brzmi TAK

18. | Czy Pani/Pan wyznacza cele doagsigcia i zadania do zrealizowanjia
przez pracownikéw Pani/Pan komérki organizacyjndji@acym roku?

19. | Czy na bieagco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powigcron
pracownikom zad&?

20. | Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje mipria realizacji
powierzonych do wykonania zada

21. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokunvesihy Sposol
identyfikuje s¢ zagraenial/ryzyka, ktére magprzeszkod@ w realizacji
celéw i zadéa komorki organizacyjnej (np. poprzez spgmzanie rejestry
ryzyka lub innego dokumentu zawiggeggo zidentyfikowang
zagraenia/ryzyka)?— jesli TAK — prosz przegé do nasgpnych pytd,
jesli NIE — prosz przeg¢ do pytania nr 25

A} %4

22. | Czy w przypadku kadego ryzyka zostat okiony poziom ryzyka, jak
maozna zaakceptow®

23. |Czy wérod  zidentyfikowanych  zaggen/ryzyk  wskazuje sl
zagraenia/ryzyka istotne, ktére w znacy sposob magprzeszkodz w
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realizacji celow i zadaPani/Pana komaorce organizacyjnej?

24. | Czy w stosunku do kalego istotnego ryzyka zostat okiany sposoh
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na k¥

25. | Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnejjanbiezacy
dostp do procedur/instrukcji obowzujacych w [jednostce] (np. poprzez
intranet)?

26. | Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmpggdury) stugce
utrzymaniu cigtosci dziatalngci na wypadek awarii (np. paru,
powodzi, powanej awarii)? (jéli TAK — prosz przepé do nasgpnego
pytania, jéli NIE prosz przegé¢ do pytania 28)

27. | Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnejtalozapoznani z
mechanizmami (procedurami) ghece utrzymaniu aigtosci dziatalngci
na wypadek awarii?

28. | Czy w Pani/Pana komorki organizacyjnej sstalone zasady zapstw
zapewniggcych sprawn prag komorki w przypadku nieobecfa
poszczegdlnych pracownikéw?

29. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przephynermécji wewntrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywrimécji pomedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w [jedoe$?

31. | Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wgmy wanych
informacji z podmiotami zewttrznymi (np. z innymi urgdami,
dostawcami, klientami), mgymi wplyw na osjganie celow i realiza¢j
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zada Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32. | Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje dokoatakty z
podmiotami zewetrznymi, ktére maj wptyw na realizagj jej zada (np.
z innymi urzdami, dostawcami, klientami)?

33. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnepstdli
poinformowani o zasadach obazujacych [w jednostce] w kontaktach|z
podmiotami  zewetrznymi  (np.  wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

34. | Czy zackca Pan/Pani pracownikéw do sygnalizowania problemdw
zagraen w realizacji powierzonych im zafia

35. | Czy praca audytu wewtrznego przyczynia ¢j Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?

5. Formularz: Wz6r ankiety do samooceny kontroli zarzdczej zaproponowanej przez Ministra Finanséw — poziali pracownicy

Uzasadnienie odpowiedzi:

TAK — odniesienie do procedur, zasad,
przyjetych rozwhzan lub wskazanie

Lp. Pytanie TAK NIE -lggg:ig innych dowod potwierdzagych
odpowied TAK
NIE lub Trudno oceni¢ — uzasadnienie
odpowiedzi
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1. | Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow wame § w
[jednostce] za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie, jak nate sic zachowd, w przypadku gdy ddzie
Pani/Pan $wiadkiem powanych narusz@ zasad etycznyc
obowigzujacych w [jednostce]?

=)

3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kiécayah
przestrzegaj oraz promu wilasry postavy i decyzjami etyczne
postpowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wysgggcym stopniu, tak
aby skutecznie realizowaowierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/dy hyrzydatne na
zajmowanym stanowisku?

6. | Czy jest Pani/Pan informowanaly przez bé&rpdniego przetzonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

7. | Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalonenagania w zakresi
wiedzy, umiegtnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres ofai@iv, opis stanowisk
pracy)?

D

je ¥

8. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres ohokéw okrelony na pgmie
lub inny dokument o takim charakterze?

9. | Czy g Pani/Panu znane kryteria, za pomodktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zada
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10. | Czy bezpéredni przetaeni w wystarczacym stopniu monitordj na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikomnZada

11. | Czy zna Pani/Pan najwaiejsze cele istnienia [jednostki]?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly shkne cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w bigym roku w innej formie i
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, pllaretalngci itp.)?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjadpiezacy rok maj
okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za pomacktorych
mozna sprawdd, czy cele | zadania zostaly zrealizowanehalery
odpowiedzié tylko w przypadku, gdy odpowieda pytanie nr 12 brzm
TAK

14. | Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w udokunvesuihy sposok
identyfikuje s¢ zagraenial/ryzyka, ktére magprzeszkodzi w realizacji
celow i zada komorki (np. poprzez spadzanie rejestru ryzyka lu
innego dokumentu zawiepgiego zidentyfikowane zagrenia/ryzyka)?

O

15. | Czy wérod zidentyfikowanych  zageen/ryzyk  wskazuje s
zagraenia/ryzyka istotne, ktore w znacy sposéb magprzeszkodd w
realizacji celow i zadakomorki organizacyjnej?

16. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmujewsistarczajce
dzialania, mace na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagraen/ryzyk, w szczegolrgei tych istotnych?

17. | Czy posiada Pani/Pan by dostp do procedur/instrukcji
obowizujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?
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18. | Czy istniegce procedury w wystarczgiym stopniu opisdj zadania
realizowane przez PajiPana?

19. | Czy obowgzujgce Pami/Pana procedury/instrukcjea saktualne, tzn
zgodne z obowgizujgcymi przepisami prawa i regulacjami wegtiznymi
(np. regulaminem organizacyjnym, innymi proceduj@mi

20. | Czy nadzor ze strony przefanych zapewnia skutecgznealizacg zada?

21. | Czy wie Pani/Pan, jak paegtowa: w razie wysipienia sytuacji
nadzwyczajnej, np. garu, powodzi, powanej awarii?

22. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjpeistalone zasady zapstw na
Pani/pana stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, zrjth korzysta
Pani/Pan w swojej pracyg $ani/Pana zdaniem odpowiednio chronipne
przed utraf lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pani/Pan degt do wszystkich informacji i danych nieginych
do realizacji powierzonych Pani/Panu za®la

25. | Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczychezachracownikow
do sygnalizowania problemow i zaged w realizacji zad& komorki
organizacyjnej?

26. | Czy w przypadku wygpienia trudnéci w realizacji zad& zwraca s}
Pani/Pan w pierwszej kolejpd do bezpéredniego przelonego z
prosbg 0 pomoc?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywrmécji wewnmtrz
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Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptywrinécji pomé¢dzy
poszczegoOlnymi komorkami organizacyjnymi w [jedioe$?

29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow fetki] z
podmiotami  zewetrznymi  (np.  wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obgmki w tym zakresie w tym
zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje gveké kontakty Z
podmiotami zewetrznymi, ktdre maj wptyw na realizagj jej zada (np.
Z innymi urzdami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy przelgeni na co dzie zwracaj wystarczajca uwag na
przestrzeganie przez pracownikéw obgzmijacych w [jednostce] zasa
procedur, instrukcji itp.?

=
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6. Formularz: Raport z samooceny kontroli zarzadczej

Raport z samooceny systemu kontroli zaggdczej w
Urzedzie Gminy Przyréw w roku........

1. Samoocena kontroli zaydczej zostata przeprowadzona w terminie.......
2. Zwrot ankiet:

» w wypadku kadry kierowniczej, wydano...... (padeczbe ankiet), zwrécono.... poddiczbe
ankiet)

» w wypadku pozostatych pracownikéw, wydano...... (pbtiezbe ankiet), zwrécono.... poda
liczbe ankiet)

» 0golny zwrot ankiet wynosi ........ (podlawrot w %)
3. Najsilniejsze zidentyfikowane obszary to te, ktdegskaty najwecej ocen pozytywnych:

W wypadku kadry kierowniczej to:
P (PO & W % ilOSE ODpoOWiedzi pozytywnych)

...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)
...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)
...(pod& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)
...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)

wypadku pozostatych pracownikéw to:
...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)

...(pod& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)
...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)
...(pod& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)

V. V V ¥V VS V V V V

...(pod& w % ilos¢ odpowiedzi pozytywnych)
4. Najstabsze zidentyfikowane obszary to te, ktéreskaly najwecej ocen negatywnych:

W wypadku kadry kierowniczej to:

P e (PO W % 1lOSE ODpoOWiedzi negatywnych)
> ...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)
> ...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)
> ...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)
> ...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)
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W wypadku pozostatych pracownikéw to:
...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)

...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)
...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)

...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)

YV V V V

...(poda& w % ilos¢ odpowiedzi negatywnych)

5. Proponowane dziatania naprawcze
(Uwaga: w pierwszej kolejdoi okresla sie dziatania naprawcze dla obszarow, ktére uzyskaty

0go0lry ocerg negatywp, czyli tych , ktore uzyskaty ponad 50% negatywmgtgowiedzi spaod
wszystkich otrzymanych).

W wypadku kadry kierowniczej:

Proponowane dziatanie Odpowiedzialny Termin

L.p. Obszar . o
P naprawcze za realizacg realizaciji

W wypadku pozostatych pracownikéw:

Proponowane dziatanie Odpowiedzialny Termin
L.p. Obszar . o
naprawcze za realizacg realizaciji
Opracowat........ccovvieiieiie e
D= =
Zatwierdzit......oo
D= =
2
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Zatacznik nr 4
do Zarzdzenia nr Or.0050.8.2014
Wéjta Gminy Przyréw
Z dnia 4 lutego 2014r.

Instrukcja dotyczaca zasad sporgdzania i sktadania gwiadczenia o stanie
systemu kontroli zarzadczej przez Wojta Gminy Przyrow oraz kierownikéw
podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Przyréw

1. Celi przedmiot instrukcji

Zasady sporgzania i sktadaniaswiadczenia o stanie systemu kontroli zalezzej (zwanego
dalej awiadczenie) przez Wojta Gminy Przyréw oraz kierdwinv podlegtych jednostek

organizacyjnych Gminy Przyrow.

2. Definicje
» Oswiadczenie o stanie systemu kontroli zaggdczej -finalny dokument corocznego
procesu oceny stanu systemu kontroli gdczej w danej jednostce.
3. Poskpowanie (opis)

3.1 Sktadanie dwiadczenia o stanie systemu kontroli zaepczej

3.1.1Wojt Gminy Przyréw

Do 15 marc&azdego roku Wojt Gminy Przyrow spaydza gwiadczenie o stanie systemu
kontroli zaradczej za zeszty rok.

3.1.2Kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych Grmy Przyrow
Do 15 lutegdkazdego roku kierownicy podlegtych jednostek organypagch Gminy
sporzdzap i sktadaj Wojtowi Gminy Przyrow éwiadczenie o stanie kontroli zadczej
za zeszly rok.

3.2Wytyczne odnanie sporzadzania gwiadczenia o stanie systemu kontroli zaggdczej

3.2.1 Formularz oswiadczenia

» W wypadku Wéjta Gminy, @wiadczenie naley sporzdzi¢ na formularzu
Oswiadczenie Wojta o stanie systemu kontroli zatezej ktory znajduje si w punkcie

4 niniejszej instrukcji.

» W wypadku kierownikéw podlegtych jednostek orgasigaych Gminy, dwiadczenie
nalery sporadzi¢ na formularzuOswiadczenie o stanie systemu kontroli zgdezej w
podlegtej jednostce organizacyjnej Gminy Przyrdugry znajduje si w punkcie 5
niniejszej instrukciji.
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3.2.2Czes¢ | formularza
(dotyczy zaréwno formularza dla Wdjta jaki i dl@kownikow podlegtych jednostek organizacyjnych)
W czesci I
» nalezy wybraé¢, jeden z ponkszych wariantéw i go uzasadré

v W _wystarczaicym stopniu funkcjonowala adekwatna, skutecznaekigfvna

kontrola zarzdczg gdy system kontroli zagdczej w wystarczggym stopniu

zapewnit §cznie wszystkie nagbujace elementy:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetanymi,
- skutecznéci i efektywndgci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrorg zasobow,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznegepmsania,

- efektywna¢ i skuteczné¢ przeptywu informaciji,

- zarzgdzanie ryzykiem,

v wW_ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,testana i efektywna

kontrola zargdczg gdy system kontroli zagdcze] nie zapewnit w

wystarczajcym stopniu jednego lub wiej wyzej wymienionych elementow
v’ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywoatrola zaradcza gdy

system kontroli zaeglczej nie zapewnit w wystarcazaym stopniuzadnego

wyzej wymienionych elementéw

» nalezy wskaza zrodta informacji, wykorzystanych podczas sporadzania

oswiadczenia:

v’z monitoringu realizacji cel6w i zada
v’ z procesu zagzizania ryzykiem,
v’ z kontroli wewrtrznych,
v’ z kontroli zewtrznych,
v’z samooceny kontroli zajdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem
standarddw kontroli zagdczej dla sektora finanséw publicznych
v’ z audytu wewegtrznego
v z innychzrodet informaciji, jakich (wskazgakich).
2
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3.2.3Czes¢ Il formularza

(dotyczy zaréwno formularza dla Wojta jaki i dl@kewnikéw podlegtych jednostek organizacyjnych)
W czesci |l:

> Nalezy, dokon& zestawienia dziafekorygugcych/naprawczych/doskonalych
odnanie systemu kontroli zagdczej, zrealizowanych w roku za ktéry
oswiadczenie jest spogdzane.

» Nalezy wskazé osolg odpowiedzialg za realizag dziatania, planowany oraz
rzeczywisty termin realizacji dziatania.

3.2.4Czes¢ 11l formularza

(dotyczy zaréwno formularza dla Wdjta jaki i dl&kownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych)
W czesci llI:

> Nalezy, zdefiniowa& dziatania korygujce/naprawcze/doskonak odnénie
systemu kontroli zasziczej w jednostce na kolejny rok.

» Definiujac w/w dziatania naley mie¢ na uwadze obszary najstabsze
zidentyfikowane w roku, za ktoryswiadczenie jest spogdzane.

> Nalezy wskaza osolg odpowiedzialna za realizgapraz termin realizaciji
dziatania.

3.2.5Czes¢ IV formularza
(dotyczy jedynie formularza dla Wajta)
W czesci 1V:

> Nalezy wskaza podlegle jednostki organizacyjne Gminy, ktorezgtg Wojtowi
oswiadczenia o stanie systemu kontroli zaizzej za rok poprzedni.
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4. Formularz : Oswiadczenie Wojta o stanie systemu kontroli zargdczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zaradczej

" (nazwajednostk)
za rok

.  Oswiadczenie

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@v adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej, tj. dziald podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowada w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, a w szczegolem dla zapewnienia:

YV V V V VY VY

>

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,

wiarygodnd@ci sprawozda,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

zarzdzania ryzykiem,

oswiadczamze w kierowanej przeze mnie w jednostce:
(zaznaczy jedry z ponizszych odpowiedzi)

1w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skutecznaktgivna kontrola zaggicza.

(1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwaskaiteczna i efektywna kontrola zagzza.

(1 Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efekigwontrola zargcza.

Uzasadnienie odpowiedzi:

Niniejsze dwiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach deghych w czasie spagdzania
niniejszego éwiadczenia pochodeych z:
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(zaznaczy odpowiednie elementy)

[] monitoringu realizacji celow i zada
[] procesu zargzania ryzykiem,

1 kontroli wewrgtrznych,

[ kontroli zewrtrznych,

(] samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwgdhieniem standardow kontroli zadczej
dla sektora finanséw publicznych

[ 1 audytu wewntrznego

[] innychzrdodet informacji,

II. Dziatania korygujace/naprawcze/doskonajce odngnie systemu kontroli zaradczej w jednostce,
zrealizowane w roku za ktory gwiadczenie jest sporgdzane:

Osoba Planowany | Rzeczywisty
L.p. Dziatanie odpowiedzialna| termin termin Uwagi
za realizacg realizacji realizacji

lll. Planowane dziatania korygupce/naprawcze/doskonalce odndnie systemu kontroli zaradczej
w jednostce do realizacji na kolejny rok:

Osoba
L.p. Planowane dziatanie odpowiedzialna Plgnowa_ny .. Uwagi
. termin realizaciji
za realizacg
5
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IV. Uzupelnieniem do niniejszego €wiadczenia f oswiadczenia zi@one przez kierownikow
nastepujacych podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Praréw:

) TP

vV V V V

) OO

Oswiadczenia te stanowizahczniki do niniejszego dokumentu.

Jednoczénie céwiadczam,ze nie  mi znane inne fakty lub okoliczndci, ktére mogtyby wptynaé
na tresé niniejszego éwiadczenia.

PodpiS:.....o v

6
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5. Formularz: O swiadczenie o stanie systemu kontroli zaggdczej w podlegtej jednostce

organizacyjnej Gminy Przyrow

Oswiadczenie o stanie kontroli zaradczej

" (nazwajednostk)
za rok

Oswiadczenie

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@vadekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej, tj. dziatda podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowada w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, a w szczegoléa dla zapewnienia:

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,

wiarygodnd@ci sprawozda,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznegepostnia,

YV V. V V VY V

efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,
» zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczamze w kierowanej przeze mnie w jednostce:
(zaznaczy jedmy z ponizszych odpowiedzi)

1w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skutecznaktgivna kontrola zaggicza.
(1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwaskaiteczna i efektywna kontrola zagzza.

(1 Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i ef@kty kontrola zargcza.

Uzasadnienie odpowiedzi:

Niniejsze dwiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach deghych w czasie spagdzania

niniejszego éwiadczenia pochodeych z:
(zaznaczy odpowiednie elementy)
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[] monitoringu realizacji celow i zada
(] procesu zargzania ryzykiem,

1 kontroli wewrgtrznych,

[ kontroli zewrtrznych,

[] samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwgdhieniem standardow kontroli zadczej
dla sektora finanséw publicznych

[] audytu wewagtrznego
[] innychzrédet informacji,

[I. Dziatania korygujace/naprawcze/doskonalce odndnie systemu kontroli zaradczej w jednostce,
zrealizowane w roku za ktory gwiadczenie jest sporgdzane:

Osoba Planowany | Rzeczywisty
L.p. Dziatanie odpowiedzialna| termin termin Uwagi
za realizacg realizaciji realizaciji

lll. Planowane dziatania korygupce/naprawcze/doskonalce odndénie systemu kontroli zaradczej
w jednostce do realizacji na kolejny rok:

SEler) Planowan
L.p. Planowane dziatanie odpowiedzialna ; ny Uwagi
S termin realizacji
za realizacg

Jednoczénie cdwiadczam,ze nie % mi znane inne fakty lub okoliczndci, ktére mogtyby wptynaé
na tresé niniejszego éwiadczenia.

PodpiS:....cooiiii
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