Zarzadzenie Nr $050.50.2012
Wijta Gminy Dabrowa Chelminiska z dnia 26.06.2012 r.

w sprawie wdroZenia systemu Kontroli zarzadezej oraz obowigzkéw Kkomérek
organizacyjnych Urzgdu Gminy w Dabrowie Chelminskiej i jednostek organizacyjnych
Gminy Dabrowa Chelmifiska w zakresie dokumentowania dzialah podejmowanych
w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej.

Na podstawic art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84, w zwigzku z zarzadzeniem Nr 0152-13/10
z dnia 29 listopada 2010 r. w sprawie okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze] w
Urzgdzie Gminy w Dabrowie Chetminskiej i jednostkach organizacyjnych Gminy Dagbrowa
Chetminska oraz zasad jej koordynacji, zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam zasady systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Chebminskiej i w jednostkach organizacyjnych Gminy Dabrowa Chetmifiska.

§2. Ustalam obowiazki kierownikéw referatéw i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Dgbrowie Chelminskiej i kierownikéw
jednostek  organizacyjnych Gminy w  zakresie dokumentowania  dziatan
podejmowanych w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej, ujete w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§3. Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 0050.50.2012

Wojta Gminy Dgbrowa Chelminska
z dnia 26.06.2012 1.

W zwigzku z wdrozeniem zasad systemu kontroli zarzadezej ustalam, co nastepuje:

1. Zobowiazujg kierownikéw referatéw i 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy w Urzgdzie Gminy w Dabrowie  Chelminskiej i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy do podjgcia nastgpujacych dziatan w zakresie prowadzone
kontroli zarzadezej:

1)
2)

3

identyfikacji obszaréw zagrozonych ryzykiem, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

identyfikacji ryzyk, ich nazwania i okredlenia ich skali, szacowania mozliwosci
wystapienia ryzyka ( w procentach);

dokumentowania procesu identyfikacji i analizy ryzyk 2 razy w roku, a mianowicie:

a) sporzadzenia 1 raz w roku rejestru przewidywanych ryzyk na dany rok,

zagrazajacych realizacji okre$lonych celéw, realizowanych przez poszczegbine
jednostki organizacyjne Gminy i komdérki organizacyjne Urzedu Gminy i ustalenie
metod przeciwdziatania ryzyku, w odniesieniu do zadan okreslonych w rocznym
planie dzialania. Rejestr ryzyk przewidywanych na dany rok nalezy przekazaé
inspektorowi ds. kontroli do 20 stycznia kazdego roku, za wyjatkiem roku 2012.

W roku 2012:

- rejestr przewidywanych ryzyk, mogacych wplyna¢ na realizacje zadan Urzedu

Gminy nalezy przekazaé do dnia 16 lipca 2012 1.,

jednostki organizacyjne Gminy winny rejestry przewidywanych ryzyk na rok 2012
ztozy¢ w terminie do 31 sierpnia,

b) sporzadzenia 1 raz w roku rejestru faktycznych ryzyk, zaistnialych w roku

poprzednim, przeprowadzenia analizy tych ryzyk w stosunku do sporzadzonego
wezesnie] rejestru przewidywanych ryzyk i dotaczenie go do ,,Oéwiadezenia o
stanie kontroli zarzadczej”, o ktérym mowa ponizej, w punkcie 6, do konca lutego
nastepnego roku za rok poprzedni;

4) ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku, w odniesieniu do zadai okreslonych

w rocznym planie dziatania;



5) kontroli w zakresic zmierzajacym w kierunku minimalizacji ryzyka lub jego likwidacji

albo doprowadzenia do dopuszezalnego poziomu. Inspektora ds. kontroli zobowiazuje
do przeprowadzenia kontroli wedlug odrgbnie zatwierdzonego planu kontroli
i realizacji zadan zleconych przez Wojta Gminy, Kierownikdéw referatow
1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazuj¢ do realizacji zalecen
pokontrolnych, ustawicznego monitorowania obszaréw zagrozonych ryzykiem
i realizacji zadan przeciwdzialajacych ryzyku przez poszczegélnych pracownikéw
oraz do samokontroli;

6) samooceny procesu kontroli zarzadczej - poprzez zlozenie inspektorowi ds. kontroli

7

»Os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadeze]” 1 raz w roku, do konica lutego nastgpnego
rolu za rok poprzedni. Poza rejestrem faktycznych ryzyk zaistniatych w roku
poprzednim, o ktérym mowa w punkcie 3b), do ww. ,,O$wiadczenia...” nalezy
zalaczy¢ ,Ankiety ,,A” do samooceny kontroli zarzadczej”, wypehlione przez
kierownikéw referatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, po uprzednim
przeanalizowaniu ,,Ankiet ,,B” do samooceny kontroli zarzadczej” wypelnionych
przez pracownikdw, objetych analiza ryzyka;

raportowania zebranych informacji do Wojta.

Zobowiazuj¢ inspektora ds. kontroli do przedlozenia Wéjtowi Gminy w terminie
do 31 marca raportu za poprzedni rok, zawierajacego wnioski, dotyczace kontroli
zarzadezej. Raport ten powinien by¢é  sporzadzony na podstawie uzyskanych
od kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz od kierownikéw referatéw
i 0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Chelminskiej: ,Rejestréw ryzyk”, ,,Oswiadczenn o stanie kontroli zarzadezej”
i zalaczonych do nich ,,Ankiet ,,A” do samooceny kontroli zarzadczej” a takze w
oparciu o wyniki przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa powyzej w punkcie 5.

2. Zasady dokumentowania ryzyka w Gminie Dabrowa Chelminska.

Wjt Gminy wyznacza akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego poziom
ryzyka, jaki gotowy jest przyjac, uwzgledniajac sytuacje Gminy, wysoko$é kosztow
ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwodci wpltywu na ryzyko,

a)

b)
c)

d)

1) Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem;

tolerowante ryzyka — gdy istnigja obiektywne okoliczno$ci  sprzyjajace
przeciwdzialaniu ryzyku a takze, gdy koszty dziatan, ktdre nalezalo by podjac,
mogtyby przekroczy¢ przewidywane korzysci,

transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inny podmiot / organizacje,

pizeciwdzialanie — podjecic dziatan, ktére pozwola na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego,

przesuni¢eie w czasie — w danym momencie zaniechanie dzialtan rodzacych zbyt duze

ryzyko.



2) Ustala sig cztery poziomy ryzyka o nastepujacych zasadach akceptowalnodci:

a) ryzyko niskie (w przedziale 0 - 25%) — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je
monitorowaé i w miarg¢ potrzeb — kontrolowac,

b) ryzyko Srednie (w przedziale 26 — 50%) — moze wywiera¢ wplyw na dziatalnosé
Urzgdu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy, nalezy je monitorowac i rozwazy¢
podjecie dzialan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontrolnych. Za monitoring i wprowadzenie dodatkowych mechanizmdw kontrolnych
odpowiedzialny jest wlasdciciel ryzyka,

¢) ryzyko wysokie (w przedziale 51 — 75%) — moze wywiera¢ istotny wplyw na
dzialalno$¢ Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy. Nalezy je
monitorowaé¢ 1 wprowadzié dziatania zaradcze, wprowadzajac dodatkowe
mechanizmy kontrolne, za co odpowiada wladciciel ryzyka,

d) ryzyko bardzo wysokie (w przedziale 76 — 100%) — stanowi powazne zagrozenie dla
dziatalnosci 1 osiggnigcia celéw Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy.
Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane. Wymagane jest natychmiastowe dziatanie
poprzez wprowadzenie skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych.
Podlega cigglemu monitoringowi.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy maja prawo i ocbowigzek
raportowania kadrze kierowniczej o nickorzystnych zjawiskach, ktore moga negatywnie
wplynaé na wizerunek lub zakldcié realizacje celéw i zadah Urzedu Gminy oraz jednostek
podleglych i nadzorowanych,

4. Proces monitorowania jest procesem ciaglym i jest realizowany na kazdym szczeblu
zarzadzania w ramach kontroli zarzadczej.

5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych procedur.

6. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzadzania ryzykiem podlegaja raz w roku
przegladowi w celu ich aktualizacji. Wstepnej oceny polityki i procedury zarzadzania
ryzykiem dokonuje inspektor do spraw kontroli,

Zmiany w polityce 1 procedurze zarzadzania ryzykiem podlegaja akceptacji Wojta Gminy.

7. Wzory obowiazujacych drukow (,Rejestr ryzyk”, ,,O$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadeze]”, ,,Ankieta ,,A” do samooceny kontroli zarzadczej” — wypelnia kierownictwo
/kierownicy referatdw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy/ i ,,Ankieta ,,B” do samooceny kontroli
zarzadcze)” — wypehlniaja pracownicy objeci analiza ryzyka) w zalaczeniu do niniejszego
zarzadzenia. {m

mgring Radfssiaw Ciecliedy

PR



ot
6
8
L
9
1
t
£
4
T
6 8 £ 9 S v € [4 T
mumM_...M”__M.M_“ ez | epuejeizp suedewip >=o.”__HM“”M_E mv_.»um.ﬁ .”w_non_ (% M) elusidbasim ASInys - AEMAIRIZDPO exAzA) jBpIseIMN enAzA) sidg 41
Auerizpamodpo aoknuojung Avemordanyy oMIsUAAGOpodopme.d

MAZAY HISHIAY




Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczaj

ZA FOK e mtnsnisam are s nrane
{rok, za kibry skladane jest odwiadczenie)

Dzial (2
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej | efektywnej kantrofi zarzadceze),
4. dzialan podejmowanych dia zapewnienia realizacji celow | zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, 2 w 52czegdinosei dla zapewnienia;

- zgodnosci dzialalno$el z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efekiywno$ci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

-  przesirzegania | promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnodci i skutecznodei przeplywy informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, 2e w kierowanej przeze mnie jednastce sektora finansow publicznych freferacie/ na samodzieinym stanowisku

{nazwa jednostki séktora -fi.nanséw pu-t;fic.;z.ﬁ-ychlreferatuﬁamadzz’elnego stanowiska®) B
Czesc A
O w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwalna, skuteczna i efektywna kontroia zarzadeza.

Czgsé B4
U w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i sfeklywna kontrola zarzgdcza. Zastrzesienia

dotyczace funkcjonowania kentroli zarzadczej wraz z planowanymi dziatanlami, ktore zostang podjete w calu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale il o§wiadczenia.

Czedé C9

O nie funkcjonowaia adekwatna, skuteczna 1 efektywna kantrola zarzadeza, Zastrzezenia dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zastang podjete w cefu poprawy
funkcjonowania kentroli zarzadceze], zostaly opisane w dziale Il o§wiadczenia.
Czesé D
Niniejsze oéwiadczenie opiera sig na mojej ocenie | informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
oéwiadczenia pochodzacych 2:6)
O moniforingu reafizacii celéw | zadas,
O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sekiora

finansdw publicznych 7%

O procesu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

Q koniroli wewnglrznych,

&1 konlroli zewngtrznych,

O InnYCh Zr0d R 0 MACH err coe e cve e oo et s e ee e,

Jednoczednie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty Jub okolicznogel, kidre mogiyby wpitynaé na tresé niniejszego
ofwiadczenia.

(m; elscowoscdata) - - (podpm} R e e e

Niepolrzebne skreslic.



Dziaf [ @
1. ZastrzeZenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglym.
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Naleiy opisac przyczyny zhozenia 2astrzeied w zakresie funkcjonowania konfroli zarzgdezej, np. istoing stabosé kontroli zarzadezey, istoing
nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniu jednostkl sekiora finansow publicznych, istotny ce! lub zadanie, kiére nie Zostaly zreaflzowane,
niewystarczajacy monioring konfroli 2arzadczej, wrar z podaniem, Jjezeli 10 moZliwe, elemeniu, kibrege zastrzezenia dotycza, w
szezegdinoSei: zgodrosel dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnglrznymi, skulscznodcl | efekfywnoscel dzisfania,
wiarygodnoscf sprawozdah, echrony zasobow, przestrzegania | promowania zasad efycznago postepowania, efektywnosei | skutecznosei
przeplywy informacyl lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zoslana podjete w celu poprawy funicjonowania kontroli zarzadcze.

Nalezy opisa Kuczowe dziatania, ktore 205tana podiats w salo popraty famkeionamarr s z2arzadezs] w odniesieniy do ziosonyon
zaslrzeier, wraz z podaniem terminu ich realizacjf

Dzial llf ¥

Dzialania, ktore zostaly podjate w ubieglym roku w celu poprawy furkcjonowania kontroli zarzadcze,

1. Dzialania, kitre zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oéwiadczenie:

............... N A R By R A L R AR Abe e aRa e nR b B e e P P

Nalezy opisad najstotniejsze dxiaianie, jakie zostaly podjate W roku, kibvego dolyczy niiejsze oswiadcaenis w odesianiy g pinowanyeh
dzialan wskazanych w dziale If oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, kidrege dotyczy ninejsze oéwiadezanie.

2. Pozostale dzialania;

O L N o 8 8 N o ) 8 N L N L TN i X P PN A RA A prrima A e e aa g avenrscannas B L R e

ararran badma samsat=bin e,

Nale3y opisa najistoiniejsze dzialania, niszapiancwane w oéwiadesen 22 ok poprzedzajagy rok, Kidrago dotyezy ninialess oéwindesene,
feteitakie dzisfania zosfaly podjete. :
Ohjasnienia:

W W przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, kierawnika referatu, osoby zajmujacej samodzielne
stanowiska naleZy podaé nazwe pelnione] przez niege funkcji.

2 W dzale |, w zaleinosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypefnia sig, tylko jedna c2est z c2gdci A albo B, albo C preez
zaznaczenie znakiem X' odpawiedniego wiersza. Pozostate dwie czgsci wykresla sig. Czesé D wypelnia sie niezaleznie od wynikow
oceny stanu kontroli zarzadcze).

3 Czgst A wypelnia sic w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita fgcznie wszystkie nastgpujace

elementy: zgodno$é dziatainosci 2 przepisami prawa oraz pracedurami wewngtrznymi, skutecznodt | efektywnasé dziafania, wiary-
gednosé sprawozdan, ochrong zasobéw, przestrzeganie | promawanie zasad etycznego postgpowania, efektywnodé i skutecznods
przeptywu informac]i oraz zarzadzanie ryzykiem.
% Czgét B wypeinia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego Iub wigcej z
wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewngfrznymi, skutecznosci | efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrany zasabdw, przestrzegania i promowania zasad efycznego postepowania, efektywnosci |
skutecznosci przeplywu informacii lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 8.

*1Czgé¢ C wypelnia sic, w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajzcym stopniu Zadnego z wymienionych
elementéw: 2gadnodci dzialalnodci 2 przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci | efektywnodci dziatania,
wiarygodnodci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania { promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosai |
skutecznosci przeplywu informacii oraz zarzadzania ryzykiem.

& Znakiem , X" zaznaczyt odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu , innych Zradel informac)” nalezy je wymienic.

71 Standardy kontrali zarzadczej dia sektora finanséw publicznych ogioszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

8 Dziat ll sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | ninigjszego odwladezenia zaznaczono czest BalboC.

9 Dziat 1 sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale | odwiadczenia za rok poprzedzajacy rak, ktdrego dotyczy niniejsze odwiadczenie, i

byta zaznaczona c2g&¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze odwiadczenie, byly podejmowane inre niezaplanowane
dziafania majace na celu popraws funkcjonowania kontroli zarzadezsj.



Ankieta ,A” do samooceny kontroli zarzadczej — wypeinia kierownictwo

(kierownicy komérek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej oraz

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy )

Lp. PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

1. | Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postegpowania?

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

3. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie
obowiazkoéw stuzbowych na danym stanowisku?

4. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
swoich pracownikdw?

5. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadad?

6. | Czy pracownicy maja zapewniony w

wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy?




Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich

zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej

celow i zadan?

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym os6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan

komorki?

10.

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom

nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

11.

Czy zostal okredlony ogdlny cel istnienia jednostki,

np. w postaci misji?

12.

Czy w jednostce zostaly okredlone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niZ regulamin organizacyjny czy

statut?

13.

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskaZniki badz inne kryteria, za
pomocy kitdrych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania

zostaly zrealizowane?

14.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan

zaawansowania powierzonych pracownikom zadari?




15.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.
stopnia realizacji powierzonych do wykonania

zadan?

16.

Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej

w udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié¢ w
realizacji celow i zadart komdrki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

17.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony

poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowad?

18.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji

celéow i zadan?

19.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem

(reakcja na ryzyko)?

20.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w jednostce?

21.

Czy Pani/Panu znany jest dokument zapewniajacy
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,

powodzi, powaznej awarii)?




22.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdinymi komdrkami

organizacyjnymi w jednostce?

24,

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i

realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej stosuja sie do postanowient Kodeksu
Etycznego w zakresie realizowania zasady

uprzejmosci?

26.

Czy pracownicy sq zachecani do sygnalizowania

probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

27,

Czy kontrola wewnetrzna przyczynia sig, Pani/Pana

zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?




Ankieta ,B” do samooceny kontroli zarzadczej - wypelniaja pracownicy objeci

analiza ryzyka

Lp. PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

1. | Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w jednostce za nieetyczne?

2. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowa¢
powierzone zadania?

3. Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczyl byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

4. Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej
oceny Pani/Pana pracy?

5. Czy istnieje dokument, w ktdérym zostaty ustalone
wymagania w zakresic obowigzkow stuzbowych na
Pani/Pana stanowisku pracy?

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

7. Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych

oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?




Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym
stopniu monitoruja na biezaco stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadar?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia

jednostki ?

10.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

11.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej
na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna

sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozeniafryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/tyzyka)?

13.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozery/ryzyka
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyko istotne, ktére w
Znaczacy sposdb moga przeszkodzic¢ w realizagji

celow i zadan?

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje




sie wystarczajgce dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozer/ryzyka, w

szczegdlnoscei tych istotnych?

15.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do

procedur/instrukgji obowigzujacych w jednostce?

16.

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji
zadari w Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest

okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

17.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje
sg aktualne, tzn. zgodne z obowiazujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.

regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

18.

Czy wie Pani/Pan jak postepowad w przypadku
wystgpienia sytuadji nadzwyczajnej np. pozaru,

powodzi, powaznej awarii?

19.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed

utratg lub zniszczeniem?

20.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informagji i

danych niezbednych do realizacji swoich zadan?

21.

Czy kierownictwo zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji

zadan?




22,

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizagji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do

bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komérki

organizacyjnej?

24,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami

organizacyjnymi w jednostce?

25,

Czy zna Pani/Pan zasady uprzejmos$ci w kontaktach
pracownikéw jednostki z podmiotami zewngtrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)

i swoje uprawnienia w tym zakresie?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi

urzedami, dostawcami, klientami)?

27.

Czy przeloZeni na co dzien zwracaja wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w jednostce zasad, procedur,

instrukgji itp.?




