Zalgeznik Nr 1
do Systemu funkcjonowania
kontroli zarzgdczej

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 1. 1. Ustala sig zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielenia zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim i jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Wprowadza si¢ obowiazek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Wprowadza si¢ obowiazek sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej wedlug
niniejszych zasad.

§ 2. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej ma na celu:
1) dostarczenie Burmistrzowi informacji odno$nie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosci
1 efektywnosci realizacji zadan przez dana jednostke organizacyjna,
2) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
3) usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
podlegtych.

§ 3. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz
sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej okreslaja;

1) obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej,

2) obowiazki w zakresie sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej,

3) zasady uzyskiwania i raportowania wynikoéw samooceny oraz przekazywania
informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 4. 1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikoéw w oparciu o przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany:

1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie poinformowa¢ o tych nieprawidtowos$ciach swojego przetozonego.

4. Przelozony, ktoéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest podja¢ niezwlocznie decyzjg w sprawie dalszego postepowania, majaca
na celu wyeliminowanie powstalej nieprawidtowosci.

§ 5. 1. Burmistrz w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skuteczno$é
kontroli zarzadcze;j i jej poszczegdlnych elementdw.



2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa kierujacy
jednostkami organizacyjnymi, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzaja samoocene
systemu kontroli zarzadczej w swojej jednostce, w oparciu o standardy kontroli zarzadczej.

3. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest na podstawie arkusza samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej przeznaczonej dla pracownikéw i kierownikdw
komoérek i jednostek organizacyjnych. Wzor druku stanowi zalgeznik nr I i 2

do niniejszych zasad.

§ 6. 1. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celéw ponosza;
1) w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierownicy jednostek,
2) w przypadku Urzedu — Kierownicy komérek organizacyjnych.
2. Odpowiedzialnos¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadcze;:
1) w Urzedzie — ponosi Koordynator ds. kontroli zarzadczej,
2) w pozostatych jednostkach organizacyjnych — Kierownicy jednostek.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych sq odpowiedzialni za:
1) zorganizowanie samooceny w swojej komorce organizacyjnej poprzez:

a) sporzadzenie na podstawie wypelionych ankiet przez pracownikéw (zalgcznik
nr 1), zbiorczego zestawienia ankiet zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszych
zasad,

b) sporzadzenie na podstawie zbiorczego zestawienia  ankiet, raportu
z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej, stanowiacego zalgcznik nr 5
do niniejszych zasad,

¢) wypelnienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 do niniejszych zasad.

2) przekazanie wynikéw samooceny w postaci: zbiorczego zestawienia ankiet samooceny

kontroli zarzadczej, sporzadzonego raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej i wypelnionej ankiety przeznaczonej dla kierownictwa do Koordynatora

w terminie do konca stycznia kazdego roku.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) zorganizowanie samooceny w swojej jednostce organizacyjnej poprzez:

a) sporzadzenie na podstawie wypetnionych ankiet przez pracownikéw (zalgcznik
nr 1), zbiorczego zestawienia ankiet, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszych
zasad,

b) sporzadzenie na podstawie zbiorczego zestawienia  ankiet, raportu
z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej, stanowiacego zalgcznik nr 5
do niniejszych zasad,

¢) wypehnienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 do niniejszych zasad.

2) na podstawie raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej sporzadzenie
Informacji o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do niniejszych
zasad i przekazanie jej do Koordynatora wraz z wypelniona ankieta samooceny
(zalgcznik nr 2) w terminie do konca stycznia kazdego roku.

5. Koordynator jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie na podstawie dostarczonych przez kierownikéw komérek i jednostek

organizacyjnych dokumentdw zbiorczych:



a) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikéw
(zatgeznik nr 4), uwzgledniajac ankiety samooceny kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

b) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej (zafgcznik nr 3),
na postawie ankiet wypetnionych przez pracownikow,

c) raportu koncowego z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej zgodnie
z zalgeznikiem nr 5 do niniejszych zasad.

2) sporzadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej, na podstawie dokumentow
zbiorczych, zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do niniejszych zasad,
3) przekazanie Burmistrzowi w terminie do korica lutego kazdego roku informacji

o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

1 jednostkach podlegtych.

6. Dokumentacja moze by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.

§ 7. 1. Burmistrz corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrebie
caloksztaltu jednostki, wydajac oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni,
ktorego wzor znajduje si¢ w zalgczniku nr 7 do niniejszych zasad i przekazuje o$wiadczenie
do przewodniczacego Rady Miejskiej w Lubieniu Kujawskim w terminie do kofica marca
kazdego roku.
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Skierowana do pracownikéw komdrek i jednostek

Zalgcznik Nr 1
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

organizacyjnych
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w....... O P saemenmusren .
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)
Przeprowadzonej wdniu.................coceeeeen
Lp. Pytanie Tak Nie Trudno
fo oceni¢

1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdéw uznawane sa w jednostce za nieetyczne?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie Pani Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w jednostce?

3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestizegaja i promuja wlasna postawa i decyzjami
etyczne postepowanie?

4 Czy bicrze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

5 Czy istnigje dokument, w kidrym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk pracy)?

6 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

7| Czy zna Pani/ Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

8 Czy w Pani/Pana komoéree organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyiny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci, itp.)?

9 Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kiyteria, za pomoca ktdrych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

10| Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

IT | Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, kiére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komdrki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

12| Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorkiorganizacyjnej?

13| Czy w Pani’Pana koméree organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

14 | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w jednostce (np. poprzez intranet)?

15 | Czy istnigjace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania realizowane przez Pani/Pana?

16 | Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukeje sa aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym. innymi procedurami)?

17 | Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

I8 | Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, poteznej
awarii?

19 | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

20 | Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

21 | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacii i danych niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

2 | Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komarce organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjnej?

23 | Czy w przypadku wystapicnia trudno$ci w realizacji zadan zwraca sic Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosba o pomoc?

24 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

25 | Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi
w jednostce?

26 | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw jednostki z podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostaweami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

27 | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wplyw
na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

28 | Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych

w jednostee zasad, procedur, instrukcjiitp.?
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Skierowana do kierownikéw komorek
i jednostek organizacyjnych

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w.............. T I I rT Lt T
(nazwa komorki/jednostki organizacyijne;j)

Przeprowadzonej wdniu.............................

Zalgcznik Nr 2
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

sssssanns

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
to ocenié

Czy pracownicysa informowani o zasadach etycznego postepowania?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych wjednostce?

3 Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

4 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umigjetnoscei i
do$wiadezenia konieczne do wykonywania zadan na poszezegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw,
opisy stanowisk pracy)?

5 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych pizez nich stanowiskach pracy?

6 Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

7 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

8 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

9 Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadankomorki?

10 | Czy zostal okreslony cel istnienia jednostki np. w postaci misji?

11 [ Czy w jednostce zostaly okreslone cele do osiagnigeia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosei, itp.)?

12 | Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja okre$lone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

13 | Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniccia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

14 | Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

15 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposcb identyfikuje sie zagroZenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16 | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

17 | Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozeivryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzié w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

18 | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (1zw. reakcja na
ryzyko)?

19 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych
w jednostee (np. poprzez intranet)?

20 | Czy w jednostce zoslaly zapewnione mechanizmy (procedury) shuzace utrzymaniu ciaglosci dziakalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznejawarii)?

21 | Czy pracownicy Pani/Pana komdérki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) shuzacymi
utrzyvmaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

22 | Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki
w przypadku nieobecnosci poszezegolnych pracownikow?

23 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

24 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszezegolnymi komoérkami organizacyjnymi
w jednostce?

25 | Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami Zewngtrznymi (np.

z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

26 | Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wplyw
na realizacjg jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientamni)?

27 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach obowiazujacych w jednostce
w kontaktach z podmiotaini zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

28 | Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

29 | Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?




Zalgcznik Nr 3
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Wypelniajq kierovwnicy komorek/jednostek organizacyjnveh
na podstawie ankiet wypetnionych przez pracownikow

jednostkiorganizacyjnej)

Zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadezej w..........ccooovnnnn
(nazwa komor

Przeprowadzonej wdniu ...............
[lo$¢ taczna wypetnionych ankiet .. ..

Lp. Pytanie Tak Nie| Trudno Razem udzial % odpowiedzi
to oceni¢ Tak Nie Trudno
to ocenié
1 Czy Pani’Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sa w jednostce za
nicetyczne?
2 Czy Pani'Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan

Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w jednostce
a9

3 Czy Pani'Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

4 Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

5 Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (itp. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

6 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takimcharakterze?

7 Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

8 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagnigcia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyiny czy statut (itp. jako plan pracy. plan dzialalnosci, itp.)?

9 Czy cele i zadania Pani’Pana komarki organizacyjnej na biczacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

10 | Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco
stan zaawansowania powierzonych pracownikomzadan?

Il | Czy w Pani’/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozema/ryzyka, kidre moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan komorki organizacyjnej (itp. popizez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentytikowane zagrozenia ryzyka)?

12 | Czy wsrdd zidentyfikowanych zagroZzen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia' ryzyka
istotne, ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjne;j?

13 | Czy w Pani'Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen ryzyk,
w szczegolnosci tych istotnych?

14 | Czy posiada Pani’Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji obowiazujacych
w jednostce (itp. poprzezintranet)?

15 | Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pani'Pana?

16 | Czy obowiazujace Pania/ Pana procedury/instrukeje sa aktualne, tzn. zgodne
z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (itp.
regulaminem organizacyjnym, innymiprocedurami)?

7 | Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacj¢ zadan?

18 | Czy wic Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej itp. pozaru, powodzi, poteznej awarii?

19 | Czy w Pani'Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

20 | Czy dokumenty materialy zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan
w swojej pracy sa Pani Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

21 | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji 1 danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panuzadan?

22 | Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow do sygnalizowania problemdw i zagrozen
w realizacyi zadan komorkiorganizacyjnej?

23 | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z prosba o pomoce?

24 | Czy Pani’Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorkiorzanizacyjne]?

25 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy

poszczegolnymi komorkami organizacyinymi wjednostce?




Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw jednostki z podmiotami
zewnetrznymi (itp. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tymzakresie?

27 Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan (itp.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

28 Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie

przez pracownikéw obowiazujacych w jednostee zasad, procedur, instrukeji
itp.?

(podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej)

B




Zalgcznik Nr 4

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu koniroli zarzgdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadezej kierownikow w ...,
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

Wypelnia koordynator
na podstawie wypelnionych ankiet

Przeprowadzone] wdniu ............
Tlo$¢ taczna wypelnionych ankiet .....

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
to ocenié

Razem udzial % odpowiedzi

Tak

Nie

Trudno
to
ocenié

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznegopostepowania?

2

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powicrzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacy)nej zostaly pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?

o

Czy pracownicy w Pani/Pana komdree organizacyjnej maja zapewniony
w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedze
1 umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani'Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzebaktualizowana?

Czy w Pani Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym oséb zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

10

Czy zostal okreslony cel istnienia jednostki np. w postaci misji?

L1

Czy w jednostce zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dzialalnosci, itp.)?

Czy cele i zadania jednostki na biczacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania
zostaly zrealizowane?

Czy PanvPan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

Czy w Pani’Pana komodrce organizacyjne] w udokumentowany sposob
identytikuje sie¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan komarki organizacyjnej (np. popizez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia'ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego rvzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

Czy wsrad zidentyfikowanych zagrozen ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia ryzyka
istotne, ktore w znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan

Pani/Pana komorki organizacyinej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja naryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w jednostce (np. poprzez intranet)?

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozar, powodzi,
powaznej awarii)?

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dzialalnosci na wypadek
awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawna pracg komorki w przypadku nieobecnosci
poszezegolnych pracownikow?

Czy Pani Pana zdaniem istnigje sprawny przeplyw informacji wewnatiz
Pani Pana komarki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomicdzy




poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi wjednostce?

Czy w jednostee funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osiaganie cclow i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej”?

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani
o zasadach obowiazujacych w jednostce w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

Czy zacheea Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powierzonych imzadan?

29

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania jednostki?

B
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Zalgcznik Nr 5
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

Skierowana do pracownikow komérek i jednostek

organizacyjnych
Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli
ZATZYACZE) W euerninininninnniiiraeanenennsnrenenesncnns
(nazwa komorki, jednostki organizacyjnej)
1. W dniach od ............ i1 JR— zostala przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej,
w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadcze] W ..............oovveeeeie

2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu zapewnienia przez
(nazwisko i imig kierownika komérki lub jednostki organizacyjnej) 0 stanie kontroli zarzadczej, niezbednego
do sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

3. Samoocena zostata przeprowadzona przez wszystkich pracownikéw we wszystkich komdrkach
organizacyjnych i objgta wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.

4. Samooceng przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki zostaty
zebrane  w tabeli ,, Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzgdczej,”
otrzymane wyniki to:

e Odpowiedzi ,, TAK” ... %
e Odpowiedzi ,NIE” ... %
e Odpowiedzi ,,Trudno oceni¢” .............. %

Powyzsze oznacza, ze:
® 0 - 50% odpowiedzi TAK - w jednostce nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

e 51 - 75% odpowiedzi TAK - w  jednostce W ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
e 76 -100% odpowiedzi TAK - w  jednostce w  wystarczajacym  stopniu

funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:

» (nalezy opisa¢ zidentyfikowane, podczas analizy wynikéw, ryzyka)

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

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

..................................................................................................................
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Zalgcznik Nr 6
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej
Informacja o stanie kontroli zarzadczej
zarok........... e T —
(rok, za ktéry skladane jesto$wiadczenie)
Ja nizej podpisany (&) .......cooeuviiniiiniinie e L (R

(imig i nazwisko) (nazwa pelnionej funkcji)

Os$wiadczam, ze:
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj.
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

e zgodnosci dzialania z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

e skutecznodci i efektywnosci dzialania,

e  wiarygodno$ci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

o efektywnosci i skutecznoci przeptywu informacji,

e  zarzadzania ryzykiem.

w kierowanej przez mnie komérce/jednostce organizacyjnej.......................ooooiii

o funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
O wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
L

o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
L s g U T

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzacych z przeprowadzonego:
o monitoringu realizacji celow i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontrolizarzadczej dla sektora
finanséw publicznych,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
byl Bl S T L ————————————————— S AU

O 0O 0 0

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s mi znane fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wplynaé na tre$¢ niniejszego
o$wiadczenia.

'w przypadku Urzedu, podpis koordynatora




Zalgcznik Nv 7
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

Oswiadczenie o stanie kontroli

garzadeze] ZR Yok uesmisinsissasesessseseRie
(rok, za ktory sktadane jest oSwiadczenie)

SRR BT ) ~vescnnnsnsccsmpsmmmei e

petniacy fUnKCj, StANOWISKO.......ovi.ceeeieecececeeeeeeeeee et e e
(petniona funkcja, stanowisko z nazwa jednostki organizacyjnej)

Dziat 1D
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia :

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnos$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej kierowanej)

Czes¢ A Y
o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Czes¢ BY
o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale II o$wiadczenia.



Czesé CY

o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktére zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ DD
Niniejsze oSwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z :

o monitoringu realizacji celow i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw

kontroli zarzadczej 9,

o kontroli zarzadczej obowiazujacych w jednostce organizacyjnej,

o procesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewngtrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

o innych zrédet informacji :

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej )



Dzial IT 7
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Uwagi: nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowoéé w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej, istotny cel lub
zadanie, ktdre nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli
to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnoci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

Uwagi: nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadezej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial ITI ®
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie :

Uwagi: nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale 11 o§wiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2011 nie wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostate dziatania :

Uwagi: nalezy opisac najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o§wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

(data i podpis)



Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia sig tylko jedng
czg$¢ z czescei A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate
dwie czesci wykresla sig. Czg$¢ D wypeknia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli
zarzadczej.

2) Czes¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$é dziatalnoéci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skuteczno$¢ i efektywnosé dziatania, wiarygodnoéé sprawozdan,
ochrong zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosé i
skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Cze$¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnoéci dzialalnoéci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzeZeniem
przypisu 4.

4) Czgs¢ C wypelnia sig¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu Zadnego z wymienionych elementéw: zgodnoéci dzialalnosci  z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnoéci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasob6w, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
1 skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5) Cze$¢ D wypelnia sig przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego/ych wierszy. W przypadku
zaznaczenia punktu "innych Zrédet informacji" nalezy je wymieni¢.

6) Standardy kontroli Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez
Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

7) Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czgsc
B albo C.

8) Dazial Ill sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czgsé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe

funkcjonowania kontroli zarzadczej.
B wlmjzzkz
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