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Zarzgdzenie Nr 154/2015
Waéjta Gminy Piekoszow
z dnia 30 grudnia 2015r.

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Piekoszowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Piekoszow

Na podstawie art.33 ust.1 w zwigzku z art.26 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz.151 5) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy
Z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzadza

sig, co nastepuje

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1. Zarzadzenie okreéla organizacje oraz szczegolowe zasady funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Piekoszowie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych, a takze metody monitorowania i oceny kontroli zarzadczej.

§2. llekro¢ w-zarzadzeniu jest mowa o: :

1) Wojcie — nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Piekoszow,

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Piekoszoéw,

3) . Skarbniku — nalezy prze to rozumieé Skarbnika Gminy Piekoszéw,

4} Koordynatorze ds. systemu kontroli zarzgdcze] - nalezy przez to rozumied
pracownika Urzedu, ktéremu powierzono te obowigzki,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Piekoszowie, _ :

6) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne gminy utworzone przez Rade Gminy Piekoszéw w celu realizacji zadar
gminy, bedgce jednostkami sektora finansow publicznych,

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumied pracownikow Urzedu,
ktorym powierzono zakres zadan i odpowiedzialnosci  kierownikéw komorek
organizacyjnych okreélonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

8) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec kierownika/dyrektora - jednostki,
o ktérej mowa w pkt 6, _

9) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Piekoszowie oraz pracownikéw zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 6.

§3.1.-Kontrole zarzgdczg w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych stanowi
ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan, okreslonych dia
poszczegbinych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz dia poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzagdczej jest Zapewnienie w szczegdlinosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziaania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, dotyczgcych zardéwno kwestii finansowych, jak

-1 z dziatalno$ci merytorycznej, _
4) ochrone zasobéw poprzez Zapewnienie dostgpu do zasobow jednostki tylko
upowaznionym osobom, :
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- 6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii, :
7) zarzadzania ryzykiem.



3. Przez procedury kontroli zarzadczej rozumie sie wszelkie czynnosci, ktére daja
zapewnienie (wystarczajgcg pewnosc), ze ustanowione cele zostang osiggniete.

§4.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdcze] w Urzedzie odpowiedzialny jest Wéjt, natomiast w poszczegoinych jednostkach
organizacyjnych kierownicy tych jednostek. Wojt ponosi ponadto odpowiedzialnosé za
funkcjonowanie kontroli zarzgdczej na poziomie calej jednostki samorzadu terytorialnego —
Gminy Piekoszow.

2. Za realizacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej odpowiedzialno$é ponosza
wszyscy pracownicy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Koordynacje dziatann zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych prowadzi Koordynator ds. systemu
kontroli zarzadczej.

4. Oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych dokonuje m.in. audyt wewnetrzny poprzez realizacje zadan audytowych.
Audyt wewnetrzny poprzez ocene systemu Kontroli zarzadczej a takze czynnosci doradcze
wspiera realizacje celéw izadan Urzedu i jednostek organizacyjnych. Ocena systemu
kontroli zarzadczej odbywa sie takze poprzez odrebne oceny dokonywane przez
pracownikéw (samoocena).

§5. Przy konstruowaniu systemu kdntro[i zarzadczej w Urzedzie oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych uwzgledniono standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych wydane przez Ministra Finansow.

§6.1. Zobowigzuje sie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do dostosowania

wlasnych przepisow i procedur wewnetrznych, tak aby spetniaty wymagania okreslone dia

kontroli zarzadczej w standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

wydanych przez Ministra Finansow, z wylgczeniem zapiséw, ktore znajdujg ureguiowanie
_ W niniejszym zarzadzeniu.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu do dokonania analizy
przepisdw wewnetrznych lezgcych w merytorycznym zakresie dziatania komérki w zakresie
spelnienia wymagarn okreslonych dla kontroli zarzadczej w standardach kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych wydanych przez Ministra Finanséw, z wytaczeniem
zapisow, ktére znajduja uregulowanie w niniejszym zarzadzeniu.

Rozdziat 2 _
Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§7.1. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych skladajg sie wszelkie procedury, instrukcje, regulaminy, zakresy czynnosci,
upowaznienia oraz pozostatle dokumenty o charakterze organizacyjnym przydatne
w osigganiu celéw i zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych. _

2. Dla realizacfi celow kontroli zarzadczej, kierujgcy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi zobowigzani sg do zorganizowania w zarzadzanych jednostkach
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej uwzgledniajgc ogloszone przez
Ministra Finansow standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, o ktérych
mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

§8.1. Kierownictwo Urzedu oraz zatrudnieni w nim pracownicy a takze kierownictwo
jednostek organizacyjnych oraz zatrudnieni w nich pracownicy sg $wiadomi przyjetych
wartosci etycznych zawartych w ,Kodeksie Etyki’ obowigzujacym w Urzedzie i danej
jednostce.

: 2. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ | promowacC przestrzeganie wartosci
-etycznych dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.



§9.1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest do odbycia sfuzby przygotowawczej
w oparciu o stosowne regulaminy wewnetrzne.

2. Szczegbiowe uregulowania odnosnie naboru pracownikéw regulujg odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wewnetrzne Urzedu
f jednostek organizacyjnych.

3. Praca zatrudnionego w Urzedzie pracownika, jak rowniez praca zatrudnionego
w jednostce organizacyjnej pracownika wymaga dokonania okresowej oceny. Szczegodtowe
regulacje dotyczgace okresowych ocen pracownikow samorzgdowych reguluja odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wewnetrzne Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

4. Kazdy pracownik, o kitérym mowa w ust.3 ma obowigzek podnoszenia swoich
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, w tym udziat w szkoleniach i kursach, na ktore

zostanie skierowany.

§10.1. Struktura organizacyjna Urzedu, jak rowniez struktury organizacyjne jednostek
organizacyjnych dostosowane sg do charakteru dziatalno$ci, a takze do aktualnie
realizowanych celéw i zadan, jakie przed sobg stawiajg. Zakres zadan poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych jest ustalany
w regulaminie organizacyjnym danej jednostki.

2. Urzgd, jak i poszczegélne jednostki organizacyjne posiadaja aktualne regulaminy
organizacyjne, okreslajace zakres realizowanych zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracowniczych. Regulaminy te sg cyklicznie analizowane i dostosowywane do realizagji
celow i zadan jednostki okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa
i aktach prawa miejscowego.

3. Kazdy pracownik Urzedu oraz gminnej jednostki organizacyjnej posiada umowe
© praceg, precyzyjnie okreslony zakres jego obowiazkéw i odpowiedzialno$ci. Zakresy
czynnosci sg aktualizowane w trybie i na zasadach okreslonych w regulaminie

organizacyjnym danej jednostki.
4. Przyjety zakres obowigzkéw, o ktbrym mowa w ust.3 dotacza sig do akt osobowych

pracownika,

§11.1. Delegowanie uprawnieri do podejmowania decyzji jest precyzyjnie okresione
i odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji.
2. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegéinym osobom
zarzgdzajgcym lub pracownikom. '
3. Przyjecie delegowanych uprawnier powinno by¢ dokonane na piémie i potwierdzone
podpisem pracownika i dotgczone do akt osobowych pracownika.

§12. Misja Gminy Piekoszéw jest profesjonalna’i skuteczna realizacja zbiorowych potrzeb
mieszkancow majgca na celu rozwoj spoteczno-gospodarczy Gminy, a tym samym tworzenie
pozytywnego wizerunku nowoczesnej administracii samorzadowej. Misja ta realizowana jest
poprzez zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania zadan wiasnych,
zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego

Gminy.

§13.1. Cele ogodine stanowigce ramy do okreslenia celdw i zadan szczegdtowych dla
procesow realizowanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych to:

1) doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych:

2) wzrost jakoéci pracy pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz ustug
publicznych $wiadczonych przez Urzad I jednostki organizacyjne, a takze poprawa
ich funkcjonowania w réznych zakresach dziatalnosci: ' '

3) wzrost efektywnoéci zarzgdzanie mieniem gminnym;




4) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa i perspektyw na przyszios¢ dia mieszkancow
Gminy; .
5) realizacja kierunkéw rozwoju Gminy zgodnie z przyjetg ,Strategia Rozwoju Gminy
Piekoszdw’.
2. Okresienie najwazniejszych celéw szczegdlowych dla proceséw realizowanych
w danej komdrce organizacyjnej Urzedu oraz w danej jednostce organizacyjnej (spdjnych
z wyznaczonymi celami ogéinymi) dokonywane jest przez lidera procesu”, tj. kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za jego realizacie. Dla kazdego z celéw i zadan
poszczegolnych proceséw nalezy okreslic sposob pomiaru (miernik okreélajgcy stopien
realizacji celu) oraz komérke organizacyjng lub osoby/e odpowiedzialne/g za jego realizacje.

§14.1. Raz w roku w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych dokonywana jest identyfikacja
ryzyk w odniesieniu do celdéw i zadan okreslonych w § 13 ust.2.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu do identyfikacji
i analizy ryzyk w odniesieniu do celéw i zadah realizowanych w kierowanych przez nich
komérkach organizacyjne oraz przekazania ich do Koordynatora ds. systemu kontroli
zarzgdczej w terminie do 31 marca kazdego roku wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia. _

3. Zidentyfikkowane ryzyka poddawane sj analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz mozliwych skutkow.

§15. Okreslenie celdw i zadan Urzedu na dany rok stanowi zbior celow i zadan
poszczegdinych komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 13 ust2, a takze
identyfikacia ryzyk wraz zich analizg, o ktérych mowa w § 14 wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

§16.1. Koordynator ds. systemu kontroli zarzadczej na podstawie wynikéw analizy ryzyka
i przewidywanych skutkow wystapienia danego ryzyka okresla, w porozumieniu
ze Skarbnikiem, rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dzialanie).

2. Koordynator ds. systemu kontroli zarzadczej w porozumieniu z kierownikami komaérek
organizacyjnych Urzedu, okresfa dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatat wreakcji na ryzyko sa zapisywane

't przedstawiane do akceptacji Wéjtowi w terminie do 30 kwietnia kazdego roku.

3. Metodologia analizy ryzyka kontroli zarzadczej oraz procedura zarzgdzania ryzykiem
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§17.1. Procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy, wytyczne, dokumenty okreé!ajace
zakres obowigzkow pracownikow, a takZe pozostale dokumenty wewnetrzne o charakterze
organizacyjnym stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz

- jednostkach organizacyjnych sg ze soba spéjne i dostepne dla wszystkich osdb, dia ktdrych

sg niezbegdne oraz podlegajg cigglej aktualnosci do zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

2. Zbiér dokumentéw, o kiorych mowa w ust1 w Urzedzie prowadzi Referat
Organizacyjno — Gospodarczy. W gminnych jednostkach organizacyjnych zadanie
to realizuje poprzez swoje stuzby kierownik jednostki.

§18.1. Za nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych.

2. Nadzér ten obejmuje w szczegolnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§19. Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzgdczej ma byé utrzymanie, w kazdym
czasie | okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych,
_ ' 4




w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych. Osiggnigcie tego celu mozliwe jest
poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

§20.1. Dostep do wszelkich zasobow majatkowych, ludzkich, danych osobowych, informagji
niejawnych jakimi dysponuje Jednostka majg wylgcznie upowaznione osoby. Osoby
zarzadzajace i pracownicy ponosza odpowiedzialnosé¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
zabezpieczenie wszelkich zasobdw rzeczowych, kadrowych, informatycznych przed
zniszczeniem, utraty, defraudacjag wykorzystaniem przez nieuprawnione osoby.

2. Dostep do zasobdw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych uregulowany jest m.in.
w przepisach wewnetrznych dotyczacych: kontroli dostepu do budynkéw i obiektow, ochrony
zasobéw materialnych i ich wiasciwego wykorzystania. Osobom, ktdrym powierzono mienie
badz zasoby, przypisano takze odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobéw i mienia.

3. Kazda jednostka zgodnie z ustawg o rachunkowosci i procedurami wewngtrznymi jest
zobowigzana do przeprowadzenia w ustalonych terminach inwentaryzagii majatku poprzez
poréwnanie stanu rzeczywistego z zapisami ewidencyjnymi.

4. W celu zapewnienia ochrony zasobow wszyscy pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy, zasad porzadku i dyscypliny pracy, a takze
obowigzujgcych przepiséw BHP p.poz.

§21. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych funkcjonujg nastepujace mechanizmy

kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operaciji finansowych i gospodarczych,
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny
by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operagji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu,

- 2) zatwierdzanie (autoryzacja) operagji finansowych przez Wéijta/kierownika jednostki

- organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione. Woéjt/kierownik jednostki
organizacyjnej lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe igospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci Zwigzane
z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wytgcznie przez

- pracownikow do tego upowaznionych, '

3) podziat kiuczowych obowiazkéw. Kluczowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania, realizacji
i ksiggowania operaciji finansowych, gospodarczych i innych zdarzert sg rozdzielone
pornigdzy réznych pracownikow, 2 uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci
Giéwnego Ksiegowego okreslonych w przepisach prawa. Gtéwny Ksiegowy jest
pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci Urzedu/jednostki
organizacyjnej, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych, _

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaci. Operacje
finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po realizacji.

§22.1. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych funkcjonujg mechanizmy kontroli
dotyczace systemoéw informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do
zasobow informatycznych, sprzetu, aplikacji, danych majgcych na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi  zmianami, utrata lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego. '

2. Szczegdlowe uregulowania dotyczgce mechanizméw kontroli dia systemoéw
informatycznych zawarte sg w odpowiednich przepisach wewnetrznych Urzedy i jednostek

organizacyjnych.

§23.1. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych zapewnia sie wszystkim
pracownikom dostep do informagji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdw
w postaci, m.in. dostepu do bazy komputerowej aktéw prawnych; do internetu, internetowej
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bazy danych Dziennika Ustaw, Monitora Poiskiego oraz Dziennika Urzedowego
Wojewddziwa Swietokrzyskiego.

2. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych zapewnia si¢ ponadto efektywne
mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej zaréwno
w kierunku pionowym, poprzez przekazywanie istotnych danych od przetozonych do
pracownikéw jak i poziomym, poprzez przekazywanie informacji miedzy poszczegdinymi
komorkami organizacyjnymi czy pomiedzy pracownikami w ramach poszczegoinych komorek
organizacyjnych.

3. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych funkcjonujg ponadto mechanizmy
zapewniajgce efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi,
majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan. Przejawia sie to m.in. poprzez
wspolprace z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami kontrolnymi, w tym Najwyzszg
Izba Kontroli, innymi urzedami administracji rzgdowej i samorzadowej w Polsce.

4. Proces obiegu, ewidencjonowania i przechowywania dokumentaciji reguluje instrukcja
w sprawie obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji oraz odpowiednie przepisy
dotyczace archiwizacji dokumentaciji.

5. Nadzér nad pracg i dyscypling podleglych pracownikéw nalezy do zakresu
obowigzkéw osoby sprawujgcej funkcje kierownicza.

§24.1. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania
- iusprawniania systemu kontroli  zarzadczej. Wszyscy pracownicy przekazuja
- bezposredniemu przetozonemu informacje majgce wplyw na oceng i doskonalenie kontroli
zarzgdcze] w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych. :

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
odbywa si¢ m.in. poprzez oceny dokonywane przez pracownikéw (samoocena).

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz Kierownicy jednostek
organizacyjnych obowiazani sg do dokonania wraz z pracownikami samooceny systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych, poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania kontrolne, o ktérych mowa w ust. 2 i przestanie ich do Koordynatora
ds. systemu kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia kazdego roku, wg wzoru
stanowigcego zfacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. Audyt wewnetrzny obowigzany jest do przygotowania informacji na temat oceny
“systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach podlegtych dokonanej w oparciu
-0 przeprowadzone zadania audytowe i wlasne analizy ryzyka, oraz przestania jej do
Koordynatora ds. systemu kontroli zarzadczej w terminie.do 31 stycznia kazdego roku.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu obowiazani 8g corocznie do ziozenia
oswiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej w zakresie kierowane] komorki
organizacyjnej wg. wzoru-stanowigcego zatacznik nr 5 do zarzadzenia. '

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani $g corocznie do ziozenia
oswiadczenia o stanie Kontroli zarzgdczej w kierowanej jednostce organizacyjnej wg. wzoru
okreslonego w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie wzory
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581).

7. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 przedkiada si¢ do Koordynatora
ds. systemu kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

8. W przypadku, wskazania obszaréw dziatalnosci, do ktérych kierownik komorki
~ organizacyjnej Urzedu Ilub kierownik jednostki organizacyjnej ma zastrzezenia nalezy

wskazac¢ dodatkowo opis planowanych lub podjetych dziatan Zmierzajgcych do zniwelowania

ryzyk lub staboéci systemu.
9. Koordynator ds. systemu kontroli zarzgdczej w terminie do 25 lutego kazdego roku

dokonuje analizy:
1) . otrzymanych kwestionariuszy z odpowiedziami na pytania kontrolne (samoocena),
o ktorych mowa w ust. 2 3,
2) informacji przygotowanej przez audyt wewnetrzny, o ktorej mowa w ust.4,
~ 3) oswiadczen o realizacji najwazniejszych celéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
o ktérych mowaw ust. 5i 6




- mgrGrazyng Tater

- i w oparciu o te analizy przygotowuje roczne sprawozdanie w sprawie funkcjonowania
systemu konfroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych, ktérg
przedstawia Wojtowi.

§25. Na podstawie wynikéw analizy, o ktorej mowa w § 24, ust. 8 Wejt skiada w terminie do
konca lutego kazdego roku oéwiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni wg
wzoru okreslonego w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie
wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581).

Rozdzial 3
Postanowienia koricowe

§26.1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom koméorek organizacyjnych Urzedu
oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych. _

2. Celem wdrozenia niniejszego zarzadzenia oraz wiasciwej realizacji jego postanowieri
kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych zapoznajg pracownikéw z treécig niniejszego zarzadzenia. ,

3. Potwierdzenie zapoznania sie pracownika z zarzadzeniem odklada sie do aki

osobowych pracownika. Wzér potwierdzenia stanowi zatgceznik nr 6 do zarzadzenia.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych dokonajg czynnosci okresione w § 6 zarzadzenia w terminie do dnia
15 lutego 2016r., skiadajgc pisemna informacje z wykonania obowigzku Koordynatorowi
ds. kontroli zarzadczej.

§27. Do oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za 2015 rok stosuje sie odpowiednio -
postanowienia § 24 zarzadzenia.

§28. Na Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej wskazuje sig Sekretarza Gminy Piekoszéw.

§29. Traci moc zarzadzenie Nr 108/10 z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Piekoszowie.

§30. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SE@W' | W‘L‘)J“%’smz, ¢

gy Zhiguiew Figich




<DIT [ DUSZDATY 45w
ANIAS) N%@m
FERErer e e s trrarracinna .........m_cn .\SONmoxm_n_

(Biro woy “tenf suusiwy eX1bzood § sidpod)

LN I IR SR e

S ‘ejuezpkziez op ¢ Ju Kiuzobez bimoue)s
SI0pf ‘wiepiAzAi ejuezpbziez ezinpaoo.d zeio fozopkziez ljonjuoy e4AzAi Azjjeue pbojoposws m ks epemez UwInjoy yoAmojoiupezid
eueiuedAm | exAzhi Azijeue ejuezpemosdezid jop Apesez emojpbazozs ‘(4 qnj £z°1) S/OSAM OZpieq ‘s/mjoshm ‘eaupass ‘amysiu
‘pezZRYSM AZ8jelU MOXITYS | eluaidBISAm eMJsysiqopodopme.d moxjuuAzojpdsm aisenfez m exAzAi Azifeue yoKokzoAjop yoeuwnyoy M oex
, e uspsf
fotuwifeu 0o gepod Azefen nyos J8IUOY BU B1odjLbkIsO Op 1uBIaSOLEM jwifuemoueid yor z zeim mofeo Hoezjiear usidojs blejsanio pyuisyy .
BIMOZSON8I M Aujwis) npdzin feulfoeziuebo iyiouioy eip foezifeal op yoAdffzid moreo yoAzsferuzemfeu yooazy ziu foiuwu s sjusimejsey

g
Z
b
e3AzAl R

obauep 2 >N>..__mw. _
eluaidiysim | ©D°Uep elusidiysim A
yeyjg | OMsusigopodopmel | 490 | dq
wx BNAZKS mu__,m:, SRR S

e njor moibezijess op

BIMOZSOY3ld M AUlE) Npdzip) “=wereeerenenes messjay Mojed yaAzsiojuzemleu alus|san|O

G LOg eupnib og elup 2
MOZSO¥3Ie AUILLIS) BYfOAL
GL0Z/¥S| N eluszpkziez op
L AN Mluzokez




P massdioy st

o , ._ ADID] DUAZDAD) ¢S
ANTHO 110 : &%@wm
(eifom stdpod)

------------------ R R I I NN I Ry G_CB .gonoxm_&

"BlUSZPRZIBZ Op £ JU YUZOkfRZ Bimoue)s
8JOp ‘WeiAzAl ejuezpbziez 9zinpeso.d zeio fozopbziez jjosuoy exAzA Azijeue nBojopoei m bs apemez uwInjoy yolmojonupazid
elueiUfedAM | eXAZAI Azijeue  eluezpemoldezid Jop Apesez aM0jobezozg (b qnj £°Z°L) 8/HOSAM 0zpIeq ‘a/osim ‘aAUpsIS ‘9/isIu

‘0BZBYSM AZoreu moxinys | ejusideisAm emisueigopodopmerd MOMIUUAZOJOdSM sisaniez m exAzis Azijeue yoAobzofiop YOBULUNION M sun
il uapaf

feiuwifeu 0o gepod AzefeN ‘Mot 08iLOY BU BIOAILBEISO Op ieiosoem jWAuemoueld Yol z Zeum moea Hoezyess usidols blejsono ppiuLIy
DIMOZSONBI M Auiug npdzin ep ioezieal op yokdifzid mojeo yohzsloiuzemleu siuaimejsez

¥

*

S
14
€
c
I
SR o
ofauep B¢ mx>~>._a_w el L
eluodiysim | OPSUEP Blusidelsim - sulezbSedBo SR
g | orsyeIdopodopueia N e i 400 |
ver ©AZA1 RZ1jRUY .

G 10T BlupnIB o¢ elup z
MOZSOMBIH AUIWS BYfopA
SLOZPSL IN eluszpkziez op
T IN Yluzokrez

mjol m Ifoezijeal op simozsoyald m Aulwe) nNpazin mojeo cu>~.m_o_:wm>>_m: aludIsaNO

. . . .




Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 154/2015
Wojta Gminy Piekoszow

Z dnia 30 grudnia 2015r.

Metodologia analizy ryzyka

kontroli zarzadczej i procedura zarzadzania ryzykiem

§ 1. Celem procedury jest wprowadzenie zasad i trybu postepowania gwarantujgcych
identyfikacige ryzyk w odniesieniu do celéw i zadaf realizowanych w Urzedzie Gminy
w Piekoszowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Piekoszéw, a takze
przeprowadzanie rzetelnej analizy prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
imozliwych jego skutkéw a w wyniku analizy podejmowanie skutecznych dziatan
eliminujgcych lub zmniejszajacych dane ryzyko do akceptowanego poziomu.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienistwo, ze okreélone zdarzenie
wystapi i niekorzystnie wplynie na osiggniecie danego celu;

2)  zarzgdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé logiczna i systematyczng metode
identyfikacji, analizy, oceny, monitorowania i informowania o ryzyku, umozliwiajgcg
maksymalizacje szans i minimalizacie zagrozen. Proces powtarzalny, zioZony
z etapow, ktorych stopniowa realizacja umozliwia ciagie doskonalenie podejmowania
decyzji;

3) szacowaniu ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalenie wielkosci ryzyka, czasu
trwania, prawdopodobiefistwa jego wystapienia (okre$lenie jego poziomu) oraz
subiektywnego przekonania o jego powadze:; _ '

4)  ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumieé proces poréwnywania ryzyka z zatozonymi
kryteriami ryzyka w celu wyznaczenia powagi ryzyka;

5) analizie ryzyka - nalezy przez to rozumieé . proces, ktérego elementami sa:
identyfikacja, oszacowanie oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych
niekorzystnie wplywa¢ na osiagnigcie okreslonego celu; _

8) zabezpieczeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozwigzanie techniczne lub organizacyjne
minimalizujace ryzyko; '

7)  zagrozeniu - nalezy przez to rozumieé niepozadane dziatanie lub sytuacja, ktore
moga niekorzystnie wplyngé na prawidlowos¢ oraz bezpieczenstwo celéw i zadan
realizowanych w jednostce organizacyjne;j; g - :

8) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Wojta Gminy Piekoszow

- w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Piekoszowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Pickoszéw;

9)  Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Piekoszowie;

10} jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
gminy utworzone przez Rade Gminy Piekoszow w celu realizacji zadari gminy.

§ 3. Skuteczne zarzgdzanie ryzykiem w obszarze kontroli zarzgdczej wymaga od przyjetej
metody liczenia ryzyka speinienia nastepujgcych warunkéw:
1)  zapewnienia powtarzalnoéci i poréwnywalnosci wynikow;
2}  uwzglednienia istotnosci/znaczenia celow i zadan: _
3)  uwzglednienia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka i konsekwencji jego realizacji
(skutkow); _
4)  uwzglednienia efektywnosci funkcjonujgcych zabezpieczen, wplywajacych na
prawdopodobienstwo zajécia ryzyka, jak i na poZniejsze ewentualne konsekwencje
jego realizaciji. -




§ 4.1. ldentyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan reélizowanych w Urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych oraz analiza prawdopodobienstwa wystapienia danego

ryzyka imoziiwych jego skutkéw w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
przeprowadzana jest raz wroku w terminach okreslonych w zarzadzeniu, o kiérym mowa
w§2pkt8

2. Zarzadzanie ryzykiem bedzie polegato na identyfikowaniu i analizie ryzyk
w odniesieniu do celéw i zadan, oszacowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
i skutkow oraz okreéleniu dziatan, jakie nalezy podjaé, aby wyeliminowaé lub zmniejszyé
dane ryzyko do akceptowanego poziomu.
3. Analiza ryzyka powinna odpowiedzie¢ w szczegdlnosci na ponizsze pytania:
1) Jakie zagrozenie moze sig¢ wydarzy¢ i z jakim prawdopodobienstwem?
2) Jakie beda konsekwencje wystgpienia zagrozenia i jakie bedg straty z powodu
braku realizacji celu?
3) Jaka wielko$¢ ryzyka moze byé akceptowana?
4) Jak mozna ztagodzi¢ ryzyko?.
4. Analize ryzyka przeprowadza sie zgodnie z reguta:

R=PwxPs

gdzie:
R -—liczba priorytetowa ryzyka
Pw — wspédlczynnik wystapienia
Ps — wspétczynnik skutkéw

5. Wspdtczynniki Pw, Ps moga otrzymywac¢ wartosci od 1 do 4, zgodni_e Z ponizszg
tabela. W tabeli okreslone sg rowniez atrybuty poszczegdinych wspolczynnikéw oraz warunki
‘zaklasyfikowania ich do wartosci od 1 do 4. Pod pojeciem Wspdlczynnik skutkow™ nalezy

- rozumie¢ znaczenie (wage) wystapienia ryzyka, a nie ryzyko wystgpienia skutkow.
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Zalgeznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 154/2015
Wodita Gminy Piekoszéw
Z dnia 30 grudnia 2015r.
Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej
Kierownika Referatu ................ Urzedu Gminy w Piekoszowie za rok ...

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji
celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodno$ci dziatainosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznoéci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdari,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowanis,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagji,

- zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie

Referacie .........uiciciicii e e ee e
Czesc A _
O w wystarczajacym” stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

O w ograniczonym® stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza:

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

Nalezy opisaé zastrzezenia w funkcjonowaniu kontrofi zarzgdczej, np. istotny cel lub
zadanie, ktbre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring koniroli zarzgdczey,
wraz z podaniem elementu, kibrego zastrzezenia dotycza.

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

NaleZy opisa¢ planowane dziatania, kiére Zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzgdczef w odniesieniu do zlozonych zaslrzezen, wraz
z podaniem terminu ich realizacyi.

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

Nalezy opisaé zastrzeienia w funkcjonowaniu kontroli zarzgdezej, np. istotny cel lub
zadanie, kibre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej,
wraz z podaniem elementu, ktérego zastrzezenia dotycza.

NaleZy opisa¢ planowane dziatania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania
konfroli zarzadczej w odniesieniu do ziozonych zastrzezefi, wraz z podaniem terminy ich

realizacji.

Czesé B .
1) W ubieglym roku zostaly podjete nastepujgce dzialania w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzgdczej:

Nalezy opisaé¢ najistotniejsze dziatania, Jakie zostaly podjete w roku, kiorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych powyZefwcz. A.

2) Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane powyzej w cz. A, jezeli takie
dzialania planowano do podjecia. : ' 1




Czes$c C
Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥
0 monitoringu realizacji celéw i zadan,
O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,®
systemu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

OooDonD

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sy mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
moglyby wplynaé na tresé niniejszego oswiadczenia.

PiekoszOw, dnian ... e
/podpis i pieczatka imienna kier. kom. org./

K wypeinia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajacym stopniu zapewnita igcznie
wszystkie nastgpujgce elementy: zgodno&¢ dziatainogci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznosc i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos§é sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu
informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

2 wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdari,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznoéci przeplywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 3, :

3 wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
- . przeplywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem. : _

9 Znakiem "x" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punkiu "innych Zrodet
informacji” nalezy je wymienié. .

%) Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15, poz.84). .
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Zalgcznik Nr 6

do zarzgdzenia Nr 154/2015

Woaijta Gminy Piekoszow

z dnia 30 grudnia 2015r.
IMig .
Nazwisko ...

Oswiadczenie

Po zapoznaniu sig z treécig zarzadzenia Nr 154/2015 Wéjta Gminy Piekoszow z dnia
30 grudnia 2015r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdcze;
w Urzedzie Gminy w Piekoszowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Piekoszéw —
oSwiadczam, Ze przyjmuje obowigzki i zasady postepowania pracownika Urzedu Gminy
w Piekoszowie/ jednostki organizacyjnej*, zwiazane z realizacja zadan w zakresie
zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
Zarzagdczej.

CPigkoszow, dnia ...
/podpis pracownika, pieczatka imienna/

Cog

ngr Zbigniew Pigtek

SEK RZ GMINY
mgr Grazvna Tatar




