Zalacznik do Zarzdzenia Nr 145
Burmistrza taz z dnia 30 grudnia 2016 r.

8§ 1. llekr@ w zaradzeniu jest mowa o:

1) urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Lazach,

2) komorkach organizacyjnych wau - naley przez to rozumiewyodrebnione elementy
struktury organizacyjne] uedu, realizugce zadania okéone w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu w szczegolrkmi: wydzialty, Urzd Stanu Cywilnego,
doradcow, biura, samodzielne stanowiska, zespoty,

3) jednostkach organizacyjnych - najeprzez to rozumie kierownikéw, dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych, instytucje byt

4) kierownictwie urzdu - naley przez to rozumieBurmistrza, Skarbnika, Sekretarza,

5) ryzyku - naley przez to rozumiemazliwosé¢ zaistnienia zdarzenia, ktoredzie miato
wplyw na realizagj zatlazonych celdéw,

6) czynnikach ryzyka - naky przez to rozumie cechy charakterystyczne dla danego
procesu, ktore wskazupa maliwos¢ wystpienia zdarzenia, maggego niekorzystnie
wptynaé na osagniecie okrélonego celu,

7) ryzyku nieoddcznym - naley przez to rozumieryzyko wystpujace bez jakichkolwiek
mechanizméw kontrolnych, ktére wptywgaja to ryzyko,

8) ryzyku rezydualnym - nahy przez to rozumieryzyko wystpujace po wprowadzeniu
mechanizméw kontrolnych,

9) mechanizmach kontrolnych - najeprzez to rozumie metody, polityki, standardy,
procedury, fizycznesrodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahanmavdub
zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka,

10)wihascicielu ryzyka - nalgy przez to rozumie osole odpowiedzialg za dane ryzyko,
ktora jest rozliczana ze skuteczoiozarzdzania tym ryzykiem,

11)prawdopodobigstwie wysapienia ryzyka - naley przez to rozumie szacowane
prawdopodobigstwo lub maliwos¢ wystgpienia zdarzenia lub dziatania, ktore wptynie
na zdoln&¢ do realizacji celow jego dziatalbad,

12)wptywie ryzyka - naley przez to rozumieoddziatywanie zdarzenia lub dziatania, na
zdolnas¢ do realizacji celow,

13)punktowej ocenie ryzyka - nalg przez to rozumie wynik z pohczenia skutkow

wystgpienia ryzyka i prawdopodohistwa jego wysipienia,



14)procesie zawmdzania ryzykiem - nalg przez to rozumie wykonywanie czynni

W oparciu o przyjta metod, dziki ktérej pracownicy okrédaja, analizuj i kontrolujg

ryzyko dziatalnéci,

15)poziomie ryzyka - naley przez to rozumie poziom ryzyka odzwierciedlggy wag

ryzyka, jego nasilenie i prawdopodoiétwo wysapienia,

16)akceptowalnym poziomie ryzyka - najeprzez to rozumiepoziom ryzyka maliwy

do zaakceptowania w danych warunkach,

17)rejestrze ryzyk - nalgy przez to rozumiedokument zawieragy wszystkie informacje

0 ryzyku, stanowice podstaw zarzdzania ryzykiem w kierowanej jednostce

organizacyjnej, komdrce organizacyjnej¢da,

18)samoocenie - nalg przez to rozumie proces samooceny kontroli zadrzej

z wykorzystaniem ankiet, w ktérym dokonywana jestrta funkcjonowania kontroli
zarzmdcze)] przez pracownikéw, kierownikoéw i dyrektorowadzapewnienia jej

adekwatnéci, skutecznéci i efektywndgci.

8 2. Kierupcy jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami oigaayjnymi urzdu s

odpowiedzialni w szczegoldo za:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

okreslenie listy celéw i zadado realizacji oraz uszeregowanie celow i Zadedtug
ich waznosci — Tabela Nr 1 (Plany pracy poszczegollnych kodnganizacyjnych,
jednostek organizacyjnych) oraz monitorowanie reaii celéw i zada— Tabela Nr 3
(Sprawozdanie z Planu Pracy). Tabl 1 naley skiad& do dnia 31 stycznia danego
roku, Tabe$ Nr 3 naley sktad& do dnia 31 stycznia roku naghego,

identyfikacg ryzyk,

analiz ryzyk zidentyfikowanych,

przeprowadzenie oceny zidentyfikowanych ryzyk,

opracowywanie i wdranie mechanizméw kontrolnych w stosunku do
zidentyfikowanych ryzyk,

utworzenie i aktualizagjrejestréw ryzyk — Tabela Nr 2 (Rejestr Ryzyk),
zapewnienie, by pracownicy bykviadomi wagi procesu zagdzania ryzykiem,
zapewnienie wszystkim podleglym pracownikomziwosci formalnego zgtaszania
zmian w zakresie identyfikowanych przez nich ryhyi innych istotnych problemow,

identyfikacg potrzeb szkoleniowych dot. procesu zdwzania ryzykiem.

§ 3. Pracownicy g odpowiedzialni w szczegOlio za zgtaszanie przetonym informacji

0 pojawiagcych se ryzykach lub innych istotnych problemach.



8 4. Posjpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka pgée na wykonaniu uiej

wymienionych kolejno po sobie nagtijagcych czynnéci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

listy celéw i zada tworzacych plan pracy jednostki organizacyjnej, komorki
organizacyjnej,

okresleniu ryzyk do kadego celu i zadania oldlenego dla zarglzane] jednostki
organizacyjnej, komorki organizacyjnej,

okresleniu przyczyn i skutkdéw zidentyfikowanego ryzyka,

przeanalizowaniu kalego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowaryayka
nieodhcznego poprzez okskenie:

a) prawdopodobigstwa jego wysipienia - ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b) wptywu jaki bedzie miato ewentualne wygtienie ryzyka - ocena punktowa w skali
od 1do 5,

c) przeciwdziatania ryzyku - skala od 1 do 5,

okresleniu wystpujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanyghyk,
okresleniu  koniecznych do wprowadzenia mechanizmow lkadnyich w  celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka,

przeanalizowaniu kalego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowaryayka
rezydualnego (po wprowadzeniu mechanizméw kontefippoprzez okrdenie:

a) prawdopodobigstwa jego wysipienia - ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b) wptywu jaki bedzie miato ewentualne wygtienie ryzyka - ocena punktowa w skali
od 1do5,

okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

Skala okreslenia poziomu ryzyka:

Prawdopodobigstwo Opis szczegobtowy Wagtgpunktowa
wystgpienia ryzyka prawdopodobigstwa
bardzo rzadkie lub od 1 do 20%,ze wyshpi raz na 10 lat -
prawie niemazliwe zdarzenie mge zaistnié jedynie w

wyjatkowych okolicznéciach a 1

najprawdopodobniej w ogdle nie
zaistnieje, nie wygpito dotychczas,
dotyczy jednostkowych spraw,

mate
prawdopodobienstwo | istnieje mate prawdopodoliistwo

od 21do 40%,ze wystpi raz na Elat -

zaistnienia tego zdarzenia, @0 2
wystgpi¢ kilka razy w okresie gciu lat,
dotyczy nielicznych spraw,




srednie od 41 do 60%,ze wystpi w przeciagu
prawdopodobienstwo | 5 lat - zaistnienie zdarzenia jesednio 3
mozliwe, ale w niektorych przypadkach
zdarzenie takie ni@ miet miejsce,
duze przynajmniej raz w roku - zaistnienie
prawdopodobienstwo | zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, 4
dotyczy wikszaci spraw,
prawie pewne od 81 do 100%xze wyshpi regularnie
co miesic lub czsciej - oczekuje sj, ze 5
zdarzenie takie nagti, dotyczy
wszystkich lub prawie wszystkich spraw.

Opis skutkow wystpienia ryzyka oraz ustalenie wartdci punktowej:

Skutek wysipienia
ryzyka

Opis szczego6towy

Warfé punktowa
skutkow

nieznaczny

znikomy wptyw na realizagjceléw i zada,
brak skutkéw prawnych,

nieznaczny skutek finansowy,

brak wptywu na bezpiecastwo pracownikow,
brak wptywu na wizerunek wdu, jednostki
organizacyjnej,

maty

maty wptyw na realizagjcelow i zada,

brak skutkéw prawnych,

maty skutek finansowy,

brak wptywu na bezpiecastwo pracownikow,
niewielki wptyw na wizerunek uedu,
jednostki organizacyjnej,

sredni

sredni wptyw na realizagjcelow i zada,
umiarkowane konsekwencje prawne,

sredni skutek finansowy,

brak wptywu na bezpiecastwo pracownikéw,
sredni wptyw na wizerunek ugdu, jednostki
organizacyjnej,

powazny

powazny wptyw na realizagj zadania, w tym
powazne zagraenie terminu jego realizacji, jak
i osiggnigcia celu,

powazne konsekwencje prawne,
powazne straty finansowe,

zagraenie bezpieczsstwa pracownikow,
powazny wptyw na wizerunek ugzlu,
jednostki organizacyjnej,

katastrofalny

brak realizacji zdania i brak realizacji celu,
bardzo powane i rozlegte konsekwencje
prawne,




wysokie straty finansowe,

naruszenie bezpiearstwa pracownikow
(ujemne konsekwencje dla i¢lgcia i zdrowia),
utrata dobrego wizerunku wau, jednostki
organizacyjnej wsrodowisku oraz w opinii

publicznej.
Prawdopodobiaistwo
Prawie pewne
Prawdopodobne 4 8

3 6
Mato prawdopodobne |2 4 8

1 2 4

Maty Powazny | Katastrofalny | Skutek

- - dziatania natychmiastowe

- projektowanie dodatkowychame&nizmdéw kontrolnych

- monitorowanie

Przeciwdziatanie ryzyku

Akceptacja ryzyka

Unikanie ryzyka

Obnizenie prawdopodobistwa wysipienia ryzyka

Obnizenie konsekwencji/wptywu ryzyka

Przeniesienie ryzyka (ubezpieczenie)

g b W N

8 5. Kierupcy jednostkami organizacyjnymi, komorkami organiagmi urzzdu s

zobowgzani udokumentowa przeprowadzaon w zarzdzanej jednostce organizacyjnej,




komdrce organizacyjnej wdu analiz ryzyka, w szczegolrdgi poprzez utworzenie Rejestru
Ryzyk — Tabela Nr 2.

8 6. Rejestr ryzyk jest przedstawiany do akceptajmistrzowi do dnia 31 stycznia danego
roku.

8§ 7. Kierupcy jednostkami organizacyjnymi, komorkami organigagmi urzedu mag
obowigzek biezgcego monitorowania ryzyk, dokonywania przgigiw ryzyk oraz spotglzania
rocznych sprawozaana temat ryzyk (Tabela Nr 4) do dnia 31 styczalkaumasgpnego w celu
uzyskania informaciji czy:

1) ryzyko nadal wysipuje,

2) pojawito st nowe ryzyko,

3) prawdopodobigstwo i wptyw ryzyka zmienity i,

4) stosowane mechanizmy kontrolrgesektywne.

§ 8. Reakcja na kade istotne ryzyko w celu zmniejszenia do akcept@garpoziomu nagpuje
poprzez:

1) wskazanie i podejmowanie przez komorki organizeeyjorzdu i jednostki
organizacyjne dziafa naprawczych, ktére wyeliminyj lub zmniejsa skutki
wystgpienia ryzyka,

2) realizacg przez komoérki kontrolowane wnioskow sformutowanyehwysgpieniach
pokontrolnych spomdzanych przez komorki organizacyjne ¢da i jednostki
organizacyjne wiciwe do wykonywania czynioi kontrolnych,

3) planowanie potrzeb logistyczno-sgtawych dostosowanych do zada

4) uzyskanie akceptacji kierownika jednostki dla go@j dziata& naprawczych.

KATALOG MECHANIZMOW KONTROLNYCH REDUKUJACYCH RYZYKO

1. Regulacje zewgtrzne i wewntrzne: ustawy, umowy radlzynarodowe, rozpogdzenia,
uchwaly, zarzdzenia, plany, polityki, wytyczne, instrukcje, pedury, standardy przyte,
jako obowizujace w jednostce/komaorce, metodyki, umowy cywilnagavme.

2. Opisy funkcji i stanowisk pracy, zakresy czydcid obowigzkdw. Dokumenty okrdajace
zakres:
a) kompetencji i odpowiedzialioi,
b) upowanien i petnomocnictw,
C) zastpstw, sprawowanego nadzoru,
d) wykonywanej kontroli wewgtrzne;j.

3. System obiegu informacji i raportowania:



a) zapewnienie dogpu do informacji w terminie i zakresie weawym do wykonywania
zadd,

b) raportowanie wykonania zatlavobec przetgonych,

c) poréwnywanie ogignictych wynikow z zamierzonymi celami.

. Uzgadnianie stanowisk, kierunkow dziata

a) zastganie opinii zainteresowanych jednostek, komérelwmeggrznych i zewgtrznych
w celu wypracowania wspolnej strategii dziatania,

b) uzgadnianie aktow prawnych regulacji wexvanych i zewgtrznych.

. Uzgadnianie danych. Poréwnywanie zgagmaanych zawartych w #gdiych dokumentach

lub systemach informatycznych, aplikacjach pomagyahb.

. Zasada komisyjrii ,dwdch par oczu”, ,na dwiecce":

a) wykonywanie czynn&i przy wspoétudziale, co najmniej dwoch osob,

b) komisje inwentaryzacyjne, spisowe,

c) zespoty kontrolne,

d) rejestracja i autoryzacja transakcji.

. System limitdw i ogranicze

a) ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacjgteania spraw, udzielania odpowiedzi,

b) ustawowe ograniczenie czasowe np. sptatyagaeitych zobowazan,

C) ograniczenia finansowe przy podejmowaniu decyzjiawieraniu transakcji,
zaangaowaniu wobec stron trzecich,

d) ustawowe ograniczenia finansowe dla jednostek sgkittanséw publicznych w ustawie
o finansach publicznych przy zaganiu zobowjzan pienkznych.

. Analiza kontrahentéw/uczestnikow rynku, w tym sptdaanie wiarygodrii:

a) finansowej podmiotéw zewgtrznych,

b) uczestnikow przetargu,

c) dostawcow towardw i ustug.

. Kontrola dos§pu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne:

a) zakazy i ograniczenia deguu fizycznego oséb do: pomieszaizesystemdw i danych,
internetu, szyfrowania, podpisu elektronicznego,

b) maozliwosci nagrywania rozmow telefonicznych.

10. Inwentaryzacja i spis z natury:

a) poréwnywanie zgodrigi stanu fizycznego/rzeczywistego zasobow ze starapisow
w ksiegach rachunkowych, rejestrach,

b) inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow gikpwych.



11.Zabezpieczenia fizyczne:
a) ochrona fizyczna zasobéw jednostki rzeczowych, osgish, w tym zabezpieczenie
gotowki, papieréw wart@iowych, obiektow,
b) dokumentéw zakwalifikowanych do informaciji niejavatmyw kancelarii tajnej,
c) zabezpieczenie fizyczne serwerdw przed gmn osob nieuprawnionych, zalaniem lub
pozarem.
12.Kopie zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych dhnyzapasowe generatory
pradotworcze, na wypadek awarii zasilania.
13.Plany zargdzania kryzysem:
a) plany awaryjno - odtworzeniowe, odtworzenie infraktury krytycznej, obszarow
uznanych za krytyczne,
b) plany dziatania proceséw, podtrzymywanie dziatgmacesow swiadczenia ustug na
akceptowalnym poziomie podczas kryzysu,
c) plany chgtosci dziatania, systemowe podeje do utrzymania funkcjonowania
dziatalngci przed, w czasie i po katastrofie,
d) testowanie opracowanych planéwwiczenie zdolnéci zespotéw do praktycznego
wypetniania zaplanowanych dziata oraz sprawdzanie aktuakod planow
W zmieniagcym sk otoczeniu i nowych rodzajach ryzyka.
14.Rezerwy finansowe, na pokrycie strat zménych z niewyptacaloiag kontrahentow,
konieczndcig pokrycia kwot gwarancji i pecze.
15. Ubezpieczenia mienia od zdafizesowych, kradzigy.
16. Ustugi zewrtrzne, dzielenie giryzykiem, ktére obaizatoby jednosté/lkomérke w sytuacji
gdyby zadania byty wykonywane przy wykorzystaniga@w witasnych.
17.Audyt i kontrola:
a) kontrola prawidtowéci i terminowdci realizacji zada,
b) kontrola czasu pracy i ruchu osobowego,
c) kontrola realizacji reakcji na ryzyko, popravénbi terminowaci,
d) kontrola realizacji zale@epokontrolnych,
e) ocena skuteczroi kontroli funkcjonalnej,
f) ocena systemu zadzania ryzykiem, kontroli wewttrznej i fadu organizacyjnego.
18. Analiza miernikéw: wydajnéci, efektywndci, osob i uradzen, awaryjnéci urzadzen
I utraconego czasu pracy, Bhp, otafai odszkodowa oraz absencji.
19.Testowanie nowych rozezan, projektow, systeméw informatycznych przed ich

wdrozeniem.



20.Zarzzdzanie bezpiecastwem informaciji, szkolenie pracownikow.
21.Analiza informacji przekazywanych od pracownikowaorpozyskiwanych od stron
zewretrznych: mieszkacéw, klientow, dostawcéw, odbiorcow ustug, ekspertd

audytoréw i konsultantow.

Podana powsej lista mechanizmow kontrolnych stanowi przyktagomzor do uzupetnienia
i dostosowania do specyfiki jednostki organizaciyjkemorki organizacyjnej uezu.

WZORY TABEL:
Tabela Nr 1 - PLAN PRACY

Zbior planéw pracy poszczegolnych komorek organjggeh/jednostek organizacyjnych

stanowi roczny plan pracy komorek organizacyjnyadhipstek organizacyjnych.

Lp.

Tres¢ Tres¢ Termin Przewidywany Osoby Konkretne

zadania konkretnych realizacji efekt odpowiedzialng instytucje
przedsgwzi¢¢ | przedsgwzigcia zarealizagl | wspoOtpracujce
stuzacych zadania przy realizacji

realizaciji zadania i
zadania przedsgwziccia




Tabela Nr 2 - REJESTR RYZYK

Rejestr ryzyk w roku .....

Nazwa komoérki organizacyjnej/ jednostki organizaeyj

Lp. | Cele do realizacji Ryzyko Przyczyny | Skutki ryzyka Punktowa Istniejgce Punkowa Proponowane | Imie i nazwisko, stanowisko,
ryzyka ocena ryzyka mechanizmy ocena ryzyka mechanizmy | nazwa komaérki
nieodtgczonego kontrolne rezydualnego kontrolne organizacyjnej/jednostki
(syntetyczny organizacyjnej pracownika
opis) odpowiedzialnego za

wdrozenie proponowanych
mechanizméw kontrolnych/
planowany termin wdrozenia

Witasciciel

ryzyka

Prawdopodobierstwo

Wptyw
Wynik

Prawdopodobieristwo

Wptyw
Wynik

Rejestr ryzyk sktadamy do 31 stycznia roku, ktordgtyczy




Tabela Nr 3 - SPRAWOZDANIE Z PLANU PRACY
Sprawozdanie z wykonania planu pracy komorki orzgyjnej/jednostki organizacyjnej za

Lp. Cel Mierniki okreslajace stopié realizacji celu

zadanie

Nazwa

Planowana wat®€do

osigniecia na koniec

roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie

Osiggnicta wart@¢é
na koniec roku....

Nalezy wymieni cele i zadania wskazane w planie pracy

Tabela Nr 4 - SPRAWOZDANIE NA TEMAT RYZYK W ROKU

Sprawozdanie na temat ryzyka w ...................... 20....urok
Wiasciciel ryzyka (komorka organizacyjna
urzedu/jednostka organizacyjna):
I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celow i zada
Czes¢ A
Informuje, ze w okresie .......... w nadzorowanym przeze mnie obszadrmtalnéci komorki

organizacyjnej urmu/jednostki organizacyjréj

e zostaly zrealizowane cele, zadania wynjkajz planu pracy,

* nie wyshpity ryzyka wskazane w Rejestrze Ryzyk,

e nie zmienit s¢ poziom istotnéci zidentyfikowanych zagten,

* nie zidentyfikowano nowych zagren, ktére nie bylyby ujte w Rejestrze Ryzyk

i poprzez swoje wygpienie mogtoby zagrogirealizacji celow i zada

Niniejsze sprawozdanie opiera sia mojej ocenie i informacjach deghych w czasie jego

sporadzania, pochodgych z:



e biezagcego monitoringu (Planu pracy/dziatatog sprawowanego nadzoru
kierowniczego, rejestru ryzyk, itp.)
e wynikéw audytu wewstrznego
*  wynikéw samooceny kontroli zagdczej
* wynikow kontroli wewrtrznych
* wynikow kontroli zewrtrznych
* innychzrddet informacji (nalgy wymienic): ..........ccooviiiiiiiii e,
II. Dziatanie/proces w jakim wysgpuja zagrazenia, informacja na temat dziata
podjetych
Czes¢ B
Informuje, ze w okresie ............... w nadzorowanym przeze mnie olzszaziatalnéci
komorki organizacyjnej uerlu/jednostki organizacyjnej wygdity nastpujace ryzykd):
 TAK
* NIE
Niezrealizowany cel lub zadanie: ..........cooi i e e e e

1) ryzyko (nriopis z Rejestru RYZYK): ....ovvi i e

Q) PrZYCZYNY WYSEPIENIA: ...ttt ittt e e e e e e e et et e ee eae et e e ae e ens

D) SKULKI WYSBPIENIA: ... e e e e

C) proponowane dziatania: ..........cooiiiie it

d) podigte dziatania: ........c.cooiii
Ryzyko w sposOb poway zagraa realizacji celow i zada komorki organizacyjnej

urzedu/jednostki organizacyjnéj

« TAK
* NIE
Czesé C

Propozycje aktualizacji lub zgtoszenia nowych ryzgidentyfikowanych w nadzorowanym
obszarze dziatania komorki organizacyjnejediz/jednostki organizacyjnej (nake ztozy¢ na
wzorze rejestru ryzyk, zgodnie z obawiljaca procedus)®:

« TAK

* NIE



Czesé D
Efekty dziata eliminujacych, podgtych w przypadku ryzyk, ktére wygiity w poprzednim
okresie sprawozdawczym (czy pewdj dziatania przynogz spodziewane efekty, czyss
wystarczajce, czy istnieje koniecz&é podejmowania jakichkolwiek dziata)”:

« TAK

* NIE

[l. Dziatanie/proces w jakim wysépuje mozliwosé usprawnienia.................c.......

POARIE AZIAtaNIA: ... o e e e e

SPOUZIEWANE EIEKLY: ...t e e e e e e

(data, podpis osoby spazapcej

sprawozdanie)

(*) wiasciwe podkréli¢



Ankieta do samooceny kontroli zaradczej — pracownicy komérek organizacyjnych urzdu

Lp. PYTANIE TAK NIE Trudno | a) Odniesienie do regulacji, procedur, zasad,
to ocent | przyjetych rozwhzan lub wskazanie innych
dowoddw potwierdzapych odpowied TAK albo
b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;
c) Inne UWAGI
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawanesw jednostcé za nieetyczne?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalesie zachowa w przypadku,
gdy kxdzie Pani/Patwiadkiem powanych narusze
zasad etycznych oboyzujacych w jednostce?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzeggj promup wiasry postawy
| decyzjami etyczne pagiowanie?
4. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczagcym stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?
5. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestnicayig
przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. | Czy jest Pani/Pan informowany przez bé&rpadniego

przetazonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, Ungigjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres ogzidw, opis
stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres oliwv
okreslony na psmie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy g Pani/Panu znane kryteria, za pom&tdrych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana #&da

10.

Czy bezpg@redni przetaeni w wystarczajcym stopniu
monitorup na bieaco stan zaawansowania powierzonya
pracownikom zade?

11.

Czy zna Pani/Pan najivaejsze cele istnienia jednostki

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjrejstaty

okreslone cele do oggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie i regulamin organizacyjn)
(np. jako plan pracy, plan dziatakw itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organjna@ na
biezacy rok maj okreslone mierniki, wskaniki badz inne
kryteria, za pomagcktérych mana sprawdzi czy cele i
zadania zostaly zrealizowanebalery odpowiedziétylko
w przypadku, gdy odpowieda pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyinej
udokumentowany sposob identyfikuje si
zagraenia/ryzyka, ktore magprzeszkodzi w realizaciji




celow i zada komorki organizacyjnéj (np. poprzez
sporzdzenie rejestru ryzyk lub innego dokumentu
zawierajcego zidentyfikowane zagrenia/ryzyka)?

15.

Czy wrdd zidentyfikowanych zagven/ryzyk wskazuje
sie zagraenia/ryzyka istotne, ktore w znagcy sposob
moga przeszkod# w realizacji celow i zadakomorki
organizacyjné;?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyrmpdejmuije si
wystarczajce dziatania mage na celu ograniczenie
zidentyfikowania zagreen/ryzyk, w szczegolnai tych
istniejgcych?

17.

Czy posiada Pani/Pan hiey dostp do
procedur/instrukcji obowzujacych w jednostce np.
poprzez internet?

18.

Czy istnigjce procedury w wystarczgym stopniu
opisup zadania realizowane przez PgRana?

19.

Czy obowgzujace Pani/Pana procedury/instrukcje s

aktualne, tzn. zgodne z ob@&ujagcymi przepisami prawa

I regulacjami wewgtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przeémych zapewnia skutecgn
realizacg zada&?

21.

Czy wie Pani/Pan jak pepbwa w przypadku
wysfgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.4ao, powod,
powaznej awarii?




22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjrmjustalone
zasady zagpstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczmedrych
korzysta Pani/Pan w swojej pracyRani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utgdiib zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan deptdo wszystkich informacji i danyc
niezlednych do realizacji powierzonych Pani/Panu A&d:

~

25.

Czy postawa 0sOb na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana komérce organizacyfhepcleca
pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagfow
realizacji zada komorki organizacyjnéy?

26.

Czy w przypadku wyspienia trudnéci w realizacji zada
zwraca s Pani/Pan w pierwszej kolejsm do
bezpdredniego przetzonego z prébg 0 pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewretrznych w Pani/Pana komorce
organizacyjné}?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomédzy poszczegdlnymi komaorkami
organizacyjnyn?® w jednostc&?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw
jednostkP z podmiotami zewgtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i oboveizki w tym zakresie?




Czy Pani/Pana komérka organizac$judrzymuje

30.
efektywne kontakty z podmiotami zegirenymi, ktére
majs wptyw na realizagj jej zada (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy przeleeni na co dzik zwracaj wystarczajca uwag

na przestrzeganie przez pracownikow okawpcych
w jednostc® zasad, procedur, instrukgcji itp.?

Wyjasnienie:
1) jednostka - urgd,
2) komorka organizacyjna — wydziaty, USC, samodzislia@owiska, biura, zespot.

(data, podpis osoby spadzapcej ankiet)




Ankieta do samooceny kontroli zaradczej - kierownicy komaorek organizacyjnych urzdu

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocent

a) Odniesienie do regulacji, procedur, zasad,
przyjetych rozwgzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzagych odpowied TAK albo
b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;

c) Inne UWAGI

Czy pracownicysginformowani o zasadach etycznego
postpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalesic zachowd, w przypadku
gdy kxdzie Pani/Pakwiadkiem powanych narusze
zasad etycznych obogzujacych w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczagcym stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana jednostteostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, ungigjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
poszczegolnych stanowiskach pracy ( np. zakres
obowigzkow, opis stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komorki organizacyjitej

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryterianai gomog
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania praela
zada?-nalely odpowiedziétylko w przypadku, gdy
odpowied na pytanie nr 5 brzmi TAK

=)




Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizagdjne
majs zapewniony w wystarczgjym stopniu dogp do
szkole niezlzdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizagjjne
posiadaj wiedz i umiejgtnosci konieczne do skuteczneg
realizowania przez nich zata

Czy istniejce w jednostce procedury zatrudniania
prowadz do zatrudnienia osob, ktore posiadaf danym
stanowisku pracy wie@z umiejgtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjné jest dostosowana do aktualnych jej celd
I zada?

W

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjné jest okresowo analizowana i w mjar
potrzeb aktualizowana?

12.

Czy przekazanie zatlaobowigzkdéw pracownikom
w Pani/Pana komdrce organizacyfhepstpuje zawsze W
drodze pisemnej?

13.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, znwdaaz
tych o bigacym charakterze gslelegowane na isze
szczeble w Pani/Pana komérce organizacyjne;

14.

Czy zostat ok&ony ogolny cel istnienia jednostki
np. w postaci misji?




15.

Czy w jednostdezostaly okrélone cele do oggniccia
lub zadania do realizacji w igcym roku?

16.

Czy cele i zadania jednostkia bigacy rok maj
okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za
pomog ktorych mana sprawdzi czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?nralezy odpowiedziétylko w
przypadku, gdy odpowigaa pytanie nr 15 brzmi TAK

17.

Czy Pani/Pan wyznacza cele dagsiccia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjné w biezacym roku?

18.

Czy na biggco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowar
realizacji powierzonych pracownikom za®a

ia

19.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informatje n
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zéta

20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacynej
udokumentowany sposob identyfikuje si
zagraenia/ryzyka, ktore magprzeszkod w realizacji
celow i zada jednostk? (np. poprzez spogdzanie
rejestru ryzyk lub innego dokumentu zawigcaigo
zidentyfikowane zagtenia/ryzyka)?

(jesli TAK — prosez przeg¢ do nasgpnych pytd, jesli NIE
prosz przepé do pytania nr 24)

21.

Czy w przypadku kalego ryzyka zostat ok§lmny poziom
ryzyka, jaki ma@na zaakceptow?®

22.

Czy wrdd zidentyfikowanych zagven/ryzyk wskazuje

sie zagraenia/ryzyka istotne, ktore w znagcy sposob




mogs przeszkodz w realizacji celow i zadaPani/Pana
komorki organizacyjnéj?

23.

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

24,

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizaéyjepp
biezacy dostp do procedur/instrukcji obogzujagcych w
jednostc® (np. poprzez internet)?

25.

Czy w jednostdezostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stiggce utrzymaniu aigtosci dziatalngci na
wypadek awarii (np. p@ru, powodzi, powanej awarii)?
(jesli TAK — prosz przeg¢ do nasgpnego pytania, jéi
NIE — prosz przef¢é do pytania nr 27)

26.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalna@i na wypadek awarii?

27.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjrsajustalone
zasady zagpstw zapewniagcych sprawn prag komorki
organizacyjné w przypadku nieobecoi
poszczegolnych pracownikéw?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnytrz Pani/Pana komorki organizacyjfile;

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomedzy poszczegolnymi komaorkami
organizacyjnyn® w jednostc&?




30.

Czy w jednostéefunkcjonuje efektywny system wymiarn
waznych informacji z podmiotami zewtrznymi

(np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami) naajy
wplyw na osiganie celdw i realizagjzada Pani/Pana
komorki organizacyjnéj?

y

31.

Czy Pani/Pana komorka organizac$jngrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zegtrenymi, ktére
majs wptyw na realizagj jej zada (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

32.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizagijn
zostali poinformowani o zasadach obamvijagcych w
jednoscé w kontaktach z podmiotami zewtrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

33.

Czy zacbca Pani/Pan pracownikOw do sygnalizowania
problemow i zagrgen w realizacji powierzonych im
zada?

34.

Czy praca audytu wewtnznego przyczynia gj Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednd4xki

Wyjasnienie:
1) jednostka - Urd,

2) komorka organizacyjna — wydziaty, USC, samodmeadtanowiska, biura, zespét.

(data, podpis osoby spgizapcej ankiet)




Ankieta do samooceny kontroli zaradczej — pracownicy gminnych jednostek organizacyjngh

Lp. PYTANIE TAK NIE Trudno | a) Odniesienie do regulacji, procedur, zasad,
to ocené | przyjetych rozwgzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzagych odpowied TAK albo
b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;
c) Inne UWAGI
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawanesw jednostcé za nieetyczne?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nale sic zachowd w przypadku,
gdy kxdzie Pani/Patwiadkiem powanych narusze
zasad etycznych obogzujacych w jednostce?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaj promup wtasry postawy i
decyzjami etyczne pagiowanie?
4. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczagcym stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?
5. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyty by
przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. | Czy jest Pani/Pan informowany przez begzpdniego

przetazonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, Umnigjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres ogzikadw, opis
stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obokdw
okreslony na pémie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy g Pani/Panu znane kryteria, za pom&tdrych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana #&da

10.

Czy bezpéredni przetaeni w wystarczajcym stopniu
monitorup na biegaco stan zaawansowania powierzonya
pracownikom zade?

h

11.

Czy zna Pani/Pan najiwaejsze cele istnienia jednostki

12.

Czy w Pani/Pana jednosteeostaty okrélone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biggym roku w
innej formie nk regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalni itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana jedndstka bieacy rok
mayja okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za
pomog ktorych mana sprawdzi czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?nralely odpowiedziétylko w
przypadku, gdy odpowiéda pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana jednosi¢ey udokumentowany sposob
identyfikuje s¢ zagraenia/ryzyka, ktére mag

przeszkodz w realizacji celow i zadajednostk? (np.




poprzez sporgzenie rejestru ryzyk lub innego dokumer
zawierajcego zidentyfikowane zagrenia/ryzyka)?

15.

Czy wérod zidentyfikowanych zaggen/ryzyk wskazuje
sie zagraenia/ryzyka istotne, ktore w znagcy sposob
mogy przeszkodz w realizacji celow i zadajednostkP?

16.

Czy w Pani/Pana jednost¢podejmuje si wystarczajce
dziatania majce na celu ograniczenie zidentyfikowania
zagraen/ryzyk, w szczegolnii tych istniegcych?

17.

Czy posiada Pani/Pan bhigey dostp do
procedur/instrukcji obowzujacych w jednostce np.
poprzez internet?

18.

Czy istniegce procedury w wystarczgym stopniu
opisup zadania realizowane przez PgRana?

19.

Czy obowgzujace Pani/Pana procedury/instrukcjg s
aktualne, tzn. zgodne z oba&ujagcymi przepisami prawa
I regulacjami wewegtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przefonych zapewnia skutecgzn
realizacg zad&?

21.

Czy wie Pani/Pan jak pagtowa w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.4aw, powod,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana jednosttes ustalone zasady zapstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?




23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne z yttr
korzysta Pani/Pan w swojej pracyRani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utgdiib zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan degt do wszystkich informacji i danych
niezlednych do realizacji powierzonych Pani/Panu a&da

25.

Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana jednostBeacleca pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagen w realizacji zada
jednostkb?

26.

Czy w przypadku wysgpienia trudnéci w realizacji zada
zwraca s Pani/Pan w pierwszej kolejsm do
bezpdredniego przetoonego z prébg 0 pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewretrznych w Pani/Pana jednostt®

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
jednostkP z podmiotami zewgtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i oboveizki w tym zakresie?

29.

Czy Pani/Pana jednostkaitrzymuje efektywne kontakty
podmiotami zewetrznymi, ktore maj wptyw na realizagj
jej zada (np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami)?

N

30.

Czy przetaeni na co dzike zwracaj wystarczajca uwag
na przestrzeganie przez pracownikow okawpcych
w jednostc® zasad, procedur, instrukgcji itp.?




Wyjasnienie:

1) jednostka — gminna jednostka organizacyjna (odpdnvwe MOK, Biblioteka, OPS, OSIR, Szkoty, Przedde§jo

(data, podpis osoby spadzapcej ankiet)



Ankieta do samooceny kontroli zaradczej — dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjngh

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocent

a) Odniesienie do regulacji, procedur, zasad,
przyjetych rozwgzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzagych odpowied TAK albo
b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;

c) Inne UWAGI

Czy pracownicysginformowani o zasadach etycznego
postpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalesic zachowd, w przypadku
gdy kxdzie Pani/Pakwiadkiem powanych narusze
zasad etycznych obogzujacych w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczagcym stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana jednostteostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, ungigjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
poszczegolnych stanowiskach pracy ( np. zakres
obowigzkow, opis stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana jednostri

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryterianai gomog
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania praela
zada?-nalely odpowiedziétylko w przypadku, gdy
odpowied na pytanie nr 5 brzmi TAK

=)




Czy pracownicy w Pani/Pana jedndsceap zapewniony
w wystarczagcym stopniu dogp do szkolé niezlednych
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana jednd$pesiadaj wiedz i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania pr
nich zada?

ez

Czy istniejce w jednostce procedury zatrudniania
prowadz do zatrudnienia 0sob, ktore posiadaf danym
stanowisku pracy wie@z umiejtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jedndtist
dostosowana do aktualnych jej celow i z&tla

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednogtisit
okresowo analizowana i w migpotrzeb aktualizowana?

12.

Czy przekazanie zatlaobowigzkOw pracownikom
w Pani/Pana jednosteaastpuje zawsze w drodze
pisemnej?

13.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, znwdaaz
tych o bieggcym charakterze gslelegowane na #sze
szczeble w Pani/Pana jednostee

14.

Czy zostat ok&gony ogolny cel istnienia jednostki
np. w postaci misji?

15.

Czy w jednostdezostaly okrélone cele do oggniccia
lub zadania do realizacji w igcym roku?




16.

Czy cele i zadania jednostkia bigacy rok maj
okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za
pomog ktorych mana sprawdzi czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?nralezy odpowiedziétylko w
przypadku, gdy odpowigaa pytanie nr 15 brzmi TAK

17.

Czy Pani/Pan wyznacza cele dagsiccia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana jednBsiki
biezacym roku?

18.

Czy na biggco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowariia
realizacji powierzonych pracownikom za®a

19.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informatje n
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zétla

20.

Czy w Pani/Pana jednostoe udokumentowany sposob
identyfikuje s¢ zagraenia/ryzyka, ktore mag
przeszkodz w realizacji celow i zadajednostk? (np.
poprzez spordzanie rejestru ryzyk lub innego dokumentu
zawierajcego zidentyfikowane zagrenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosez przegé¢ do nasgpnych pyta, jesli NIE
prosz przegcé do pytania nr 24)

21.

Czy w przypadku kalego ryzyka zostat ok§lmny poziom
ryzyka, jaki ma@na zaakceptow?@

22.

Czy wrod zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje
si¢ zagraenia/ryzyka istotne, ktére w znacy sposéb
mogs przeszkodz w realizacji celow i zadaPani/Pana
jednostkb?




23.

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

24,

Czy pracownicy Pani/Pana jednoStkiaj biezacy dostp
do procedur/instrukcji obowzujacych w jednostce (np.
poprzez internet)?

25.

Czy w jednostdezostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stzgce utrzymaniu aigtosci dziatalngci na
wypadek awarii (np. p@ru, powodzi, powanej awarii)?
(jesli TAK — prosz przeg¢ do nasgpnego pytania, jéi
NIE — prosz przef¢é do pytania nr 27)

26.

Czy pracownicy Pani/Pana jednoStkostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) sjcymi utrzymaniu
dziatalngci na wypadek awarii?

27.

Czy w Pani/Pana jednostcsy ustalone zasady zapstw
zapewniajcych sprawa prae jednostk? w przypadku
nieobecnéci poszczegolnych pracownikow?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnytrz Pani/Pana jednostik?

29.

Czy w jednostéefunkcjonuje efektywny system wymiarn
waznych informacji z podmiotami zewtrznymi

(np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami) naajy
wplyw na osiganie celow i realizagjzada Pani/Pana
jednotk?

y




30.

Czy Pani/Pana jednotkaitrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewetrznymi, ktére maj wptyw na realizag
jej zada (np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami)1

~NJ

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana jedno$tzestali
poinformowani o zasadach obawiljacych w jednosce
w kontaktach z podmiotami zewtnznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

32.

Czy zacbca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrgen w realizacji powierzonych im
zada?

33.

Czy praca audytu wewtnznego przyczynia sj Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednd4ki

Wyjasnienie:

1) jednostka - gminna jednostka organizacyp@powiednio: MOK, Biblioteka, OPS, OSIiR, Szkotyz&dszkole).

(data, podpis osoby spgizapcej ankiet)




Oswiadczenie o stanie kontroli zargdczej

(rok, za ktéry sktadane jest dwiadczenie)

Dziat | ?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@v adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zargdczej, tj. dziata podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zada w sposbb zgodny z prawem, efektywny, osdoy i terminowy, a w szczegélsa dla
zapewnienia:

e zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

e skutecznéci i efektywndaci dziatania,

e wiarygodndci sprawozda,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznegepmstnia,

e efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,

e zarzdzania ryzykiem,

oswiadCczamze W KIerOWaNE) PrZEZE MINIE: ... ...ttt et e e e et e e e e e e et e e e ees

(nazwa komorki organizacyjnej widu/ gminnej jednostki organizacyjnej)

Czesé A

w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna ektgfvna kontrola

zarzdcza.

Czesé BY

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatnatestana i efektywna kontrola zadcza.
Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgizzej, zostalty opisane

w dziale Il gwiadczenia.



Cze$¢ CY
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektylanarola zarzdcza.

Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgizzej, zostalty opisane

w dziale Il gwiadczenia.
Czes¢ D

Niniejsze @wiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach dgshych w czasie
sporadzania niniejszegoswiadczenia pochodeych z8

e monitoringu realizacji celéw i zada

e samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwezdhieniem standardéw kontroli
zarzdczej dla sektora finanséw publicznyth

e procesu zargzania ryzykiem,

e audytu wewntrznego,

e kontroli wewrgtrznych,

e kontroli zewrtrznych,

o iNNyChzZrodet INfOrMaAaC]i.......c.oiv i e e e

Jednoczénie cgwiadczam,ze nie § mi znane inne fakty lub okoliczéad, ktére mogtyby
wptynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(miejscowd¢, data) (podpis osoby spadzapcej gwiadczeni¢
Dziat Il ®

1. Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej w roku ubiegtym.



Nalezy opis& przyczyny ztgenia zastrzieen w zakresie funkcjonowania kontroli zadczej,
np. istotry stabac¢ kontroli zaradczej, istotg nieprawidtowd¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finanséw publicznych, istotny cel lub zadarktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajcy monitoring kontroli zarglczej, wraz z podaniem, zeli to maliwe,
elementu, ktérego zastrania dotycz, w szczegolnéri: zgodndci dziatalndci z przepisami
prawa oraz procedurami wewtrenymi, skutecznei i efektywndgci dziatania, wiarygodniei
sprawozda, ochrony zasobow, przestrzegania i promowaniadzagaznego pogpowania,

efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji lub zagzlzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostapodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zaradcze.

Nalezy opis& kluczowe dziatania, ktore zostapodigte w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradczej w odniesieniu do ztonych zastrzeen, wraz z podaniem terminu ich

realizaciji.

(miejscowd¢, data) (podpis osoby spdeagcej gwiadczenie)

Dziat Ill 9
Dziatania, ktore zostaty pogp w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowaniankoli

zarzdcze,.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rokidgo dotyczy éwiadczenie:



Nalezy opis& najistotniejsze dziatania, jakie zostaty pgejw roku, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatskazanych w dziale llssviadczenia za
rok poprzedzapgy rok, ktérego dotyczy niniejszéwiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opis& najistotniejsze dziatania, niezaplanowaneswiadczeniu za rok poprzedaay
rok, ktérego dotyczy niniejsz&wiadczenie, jeeli takie dziatania zostaty page.

(miejscowd¢, data) (podpis osoby spadzapcej aswiadczenie)

Objasnienia:

1) Nalezy pod& stanowisko i nazgjednostki/lkomorki organizacyjne;.

2) W dziale I, w zalenosci od wynikdw oceny stanu kontroli zadczej, wypetnia si tylko
jedmg czes¢ z czsci A albo B, albo C przez podkienie odpowiedniego wiersza. Pozostate
dwie czsci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia s¢ niezalenie od wynikdw oceny stanu kontroli
zaradcze.

3) Czs¢ A wypetnia s¢ w przypadku, gdy kontrola zadcza w wystarczacym stopniu
zapewnita 4cznie wszystkie nagbujace elementy: zgodsé dziatalngci z przepisami prawa
oraz procedurami wewitrznymi, skuteczn& i efektywnad¢ dziatania, wiarygodni
sprawozda, ochror zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etgozpesg¢powania,
efektywnda¢ i skutecznéé przeptywu informacji oraz zagdzanie ryzykiem.

4) Cz$¢ B wypetnia st w przypadku, gdy kontrola zadcza nie zapewnita w wystarczeym
stopniu jednego lub wtej z wymienionych elementow: zgododziatalngci z przepisami
prawa oraz procedurami wewtrenymi, skutecznei i efektywndgci dziatania, wiarygodniei
sprawozda, ochrony zasobow, przestrzegania i promowaniadzagaznego pogpowania,
efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji lub zagzlzania ryzykiem, z zastrzeniem
przypisu 5.

5) Czs¢ C wypetnia s3 w przypadku gdy kontrola zagdcza nie zapewnita w wystarczeym

stopniuzadnego z wymienionych elementow: zgoghialziatalngci z przepisami prawa oraz



procedurami wewgtrznymi, skutecznai i efektywndci dziatania, wiarygodrii
sprawozda, ochrony zasobow, przestrzegania i promowaniadzagaznego pogpowania,
efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacji oraz zagdzania ryzykiem.

6) Nalery podkreli¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia pugikhych zrédet
informacji’ nalezy je wymient.

7) Standardy kontroli zagdczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszoreepiMinistra
Finans6w na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy z Anisierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
8) Dziat Il sporadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszegwiadczenia zaznaczono
cze$¢ B albo C.

9) Dziat Ill sporadza s¢ w przypadku, gdy w dziale kwiadczenia za rok poprzedzey rok,
ktérego dotyczy niniejszeswiadczenie, byta zaznaczonaggz B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejszeswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowariatatna

majce na celu poprayfunkcjonowania kontroli zaszicze).



