Zarzadzenie nr 118/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 5 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Dzialajgc na podstawie: art. 33 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.) i art. 68, 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) oraz w oparciu 0 Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84) i Komunikatu Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w
sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora

finansoéw publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2 poz. 11), zarzqdza sie, CO nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn Procedure dokonywania samooceny

w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, ktora stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ryn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Burmistrza)



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 118/2019.
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 5 listopada
2019 roku w sprawie wprowadzenia Procedury
dokonywania samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn
PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA | GMINY RYN

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn;

2) ,,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ryn;

3) ,,kadrze zarzadzajacej (kierowniczej)”- nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na
stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn (Kierownikéw Referatow) i
samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio podlegajacych Burmistrzowi;

4) ,,pracownikach” — nalezy przez to rozumie¢ pozostatych pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ryn;

5) ,,komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzgdu Miasta i Gminy Ryn
jak réwniez samodzielne stanowisko pracy podlegajace bezposrednio Burmistrzowi;

6) ,,kwestionariuszu samooceny” — nalezy przez to rozumie¢ ankiete, w ktorej dokumentowane
sa wyniki oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

7) ,analizie” - nalezy przez to rozumie¢ metod¢ wykorzystywana do pomiaru posredniej opinii
pracownikow w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacj¢ stowng 1/lub graficzng

zebranego materiatu.

§2

1. Samoocena kontroli zarzadczej zwana dalej ,,samooceng”, to proces, w ktorym dokonywana jest
ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow 1 kadre kierownicza.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

3. Na potrzebe samooceny kontroli zarzadczej tworzy sie ankiete, ktora skierowana jest do
pracownikow 1 kadry kierowniczej pracujacej w obrgbie danej komorki organizacyjne;.

4. W Urzedzie Miasta i Gminy Ryn samoocene przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasady

rzetelnosci 1 bezstronnosci realizowanych ocen, poprzez nawigzanie do istniejacych dowodow



funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane

w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) monitoringu dziatalno$ci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikow, ktore moga mie¢ znaczenie dla oceny
i doskonalenia kontroli zarzadczej w Urzedzie;

5) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzgdzie przebiega w nastepujacej kolejnosci:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacje¢ samooceny;

2) okreslenie zakresu samooceny;

3) opracowanie kwestionariuszy;

4) przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej;

5) analiza i udokumentowanie wynikow.

§3

. Burmistrz moze wyznaczy¢ koordynatora, ktory bedzie odpowiedzialny za koordynacje
Samooceny.

. Koordynatorem jest osoba posiadajaca jak najwicksza wiedz¢ z zakresu kontroli zarzadcze;j.

. Burmistrz moze rowniez wyznaczy¢ komorke organizacyjna, czy tez zespot, ktory w imieniu

koordynatora odpowiedzialny be¢dzie za przeprowadzenie samooceny.

§4
OKRESLENIE ZAKRESU SAMOOCENY
. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) catego Urzedu;
2) wybranego obszaru (komorki organizacyjnej);
3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.
. Po ustaleniu zakresu samooceny nalezy okresli¢ zbidr osob, do ktorych skierowane zostang

ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny.



§5
OPRACOWANIE KWESTIONARIUSZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
. Wz6r kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiednio
dla kadry kierowniczej oraz pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn stanowi zafgcznik nr 1
| zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
. Kwestionariusze przekazuje si¢ pracownikom osobiscie lub droga elektroniczng. Wszelkie
pytania i watpliwos$ci, nalezy zglosi¢ do koordynatora.
. Kwestionariusze sg anonimowe. Jesli Burmistrz lub koordynator podejmie decyzje o potrzebie
przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom powinny one zostac¢
podpisane przez osoby wypeltniajace, co wskazuje si¢ w formularzach ankiet.
. Pracownicy przekazuja wypetione kwestionariusze w zaklejonej kopercie do koordynatora.
. W kwestionariuszach zawarto pytania zamknigte z mozliwoscia wyboru jednej z trzech
odpowiedzi.
. Kazdy pracownik zgtasza koordynatorowi propozycj¢ zestawow pytan/watpliwosci z zakresu

kontroli zarzadczej, ktore powinny znalez¢ si¢ w kwestionariuszu.

§6

INFORMACJA ZBIORCZA

. Informacjg¢ zbiorcza otrzymuje si¢ na podstawie wypelnionych i ztozonych kwestionariuszy.

. Informacj¢ zbiorcza zapisuje si¢ zbiorczych kwestionariuszach (dla kadry zarzadzajacej oraz

pracownikow), ktore stanowig odpowiednio zalgcznik nr 3 i zalgcznik nr 4 do niniejszej

procedury.

. Do okreslenia poziomu ogolnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikéw samooceny

stosuje si¢ ponizszg skalg:

1) do 50% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza;

2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej jest optymalny,

wymagajacy jedynie biezgcego monitorowania.



. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spetniania wymogdw danego standardu wymaga

podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych zrodet niz samoocena.

§7
ANALIZA
. W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety zostaja
zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.
. Analiza powinna by¢ dokonana przez koordynatora lub osobe¢ przez niego upowazniona.
. Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu powinno by¢ poddane analizie.
. Koordynator lub osoba przez niego upowazniona sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz
funkcjonowania poszczegdlnych standardow kontroli zarzadczej na podstawie wynikéw
samooceny i zalagczonego kwestionariusza zbiorczego.
. Raport zawiera przynajmniej nastepujace informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny;
2) zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy);
3) wyniki samooceny;
4) ogdlna ocena stanu kontroli zarzadcze;.
. Wynikiem przeprowadzonej samooceny powinna by¢ propozycja dziatan umozliwiajacych
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie, a takze zapobieganie

nieprawidlowo$ciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowiazany do aktywnego udzialu w procesie samooceny,
w szczegblnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat ankietowanych
zagadnien oraz terminowe zlozenie wypelnionych ankiet.
. Podczas aktualizacji niniejszej procedury nalezy uwzgledni¢ wszelkie uwagi pracownikow i kadry

kierowniczej zwigzane ze skuteczno$cig osiggania celow samooceny.



Zalgczniki do niniejszej procedury:

1.

Kwestionariusz samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej dla kadry
kierownicze.

Kwestionariusz samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej dla pracownikdw.
Kwestionariusz zbiorczy z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej (dla kadry
zarzadzajacej).

Kwestionariusz zbiorczy z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej (dla kadry

zarzadzajacej).

(podpis Burmistrza)



ZALACZNIK NR 1 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ DLA KADRY KIEROWNICZEJ
URZEDU MIASTA I GMINY RYN

Uwaga:

Ilekro¢ w pytaniu jest mowa o:
wKomorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Miasta i Gminy Ryn, jak

réwniez samodzielne stanowisko pracy.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub TRUDNO TO OCENIC mile widziany jest krétki komentarz w rubryce
UWAGI.

LP. PYTANIE TAK NIE TRUDNO TO UWAGI
OCENIC

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartoS$ci etycznych

1. | Czy w Urzedzie przyjety jest
Kodeks etyki/ kodeks etycznego
postepowania i CZy WSzyscy
pracownicy przestrzegaja zasad w
nim okreslonych?

2. | Czy w Urzedzie przyjeto
okreslony sposob reagowania w
przypadku nieetycznego
postepowania?

Kompetencje zawodowe

3. | Czy dokonywane sg oceny
okresowe pracownikow Urzedu?

4. | Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje si¢ oceny wykonywania
przez nich zadan?

5. | Czy pracownicy Urzedu posiadaja
wiedze 1 umiejgtnosci konieczne
do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

6. | Czy Urzad ma ustalone pisemne
procedury i1 zasady naboru, ktore
sa dostepne dla wszystkich
starajacych si¢ o prace?

7. | Czy proces rekrutacji w Urzedzie
jest jawny i otwarty?




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

Stru

ktura organizacyjna

Czy Urzad posiada regulamin
organizacyjny/ regulamin pracy
okreslajacy zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci
poszczegbdlnych komodrek
organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk?

Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana
do celow i zadan realizowanych w
Urzedzie oraz czy dokonuje si¢ jej
przegladu?

10.

Czy struktura organizacyjna jest
okresowo analizowana i w miar¢
potrzeb aktualizowana?

Dele

gowanie uprawnien

11.

Czy w Urzedzie zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach

pracy (np. zakresy obowiazkdéw)?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misj

a

12.

Czy Urzad ma okre$long misj¢?

13.

Czy misja jest znana i dostgpna
pracownikom?

OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocen

a ich realizacji

14.

Czy w Urzedzie/ komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiagniecia i zadania do
realizacji w biezacym roku (np.
jako plan dziatalno$ci) ?

15.

Czy do realizacji poszczegdlnych
celow/zadan przypisane zostaty
okreslone komorki organizacyjne
/zespoty/osoby odpowiedzialne za
ich realizacje?

16.

Czy cele 1 zadania na biezacy rok
majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele 1 zadania zostaty
zrealizowane? — (nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 15

brzmi TAK)




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

17.

Czy wykonanie celoéw/zadan jest
monitorowane?

Identyfikacja ryzyka

18.

Czy dokonuje si¢ (W
udokumentowany sposob)
identyfikacji ryzyk w odniesieniu
do realizowanych celow i zadan
Urzedu/ komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Analiza ryzyka

19.

Czy zostalo okre§lone
prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow?

20.

Czy zostal okreslony
akceptowalny poziom ryzyka?

Reakcja na ryzyko

21.

Czy w sposob formalny okreslono
dzialania zwigzane z eliminacja
najpowazniejszych ryzyk?

MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

22.

Czy procedury wewngetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci
itp. maja forme papierowa?

23.

Czy wewngtrzne procedury,
instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujace dziatalno$é
Urzedu sg na biezaco
aktualizowane i zgodne z
przepisami prawa?

Nadzor

24,

Czy w Urzedzie prowadzony jest
wlasciwy nadzor, w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego
celem jest upewnienie si¢, ze
zadania sa realizowane?

Cia

los¢ dzialania

25.

Czy w Urzedzie sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prac¢ komorki
organizacyjnej w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?




LP. PYTANIE TAK NIE | TRUDNO TO UWAGI
OCENIC
26.| Czy Urzad zapewnia utrzymanie
w szczegolnosci cigglosci operacji
finansowych i gospodarczych?
27.| Czy zostaty okreslone srodki

zaradcze w przypadku losowej
nieobecnosci pracownikow
petniacych kluczowe funkcje w
Urzedzie?

28.

Czy system zastgpstw okreslony
zostal w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynno$ci,
innych dokumentach?

29.

Czy Urzad posiada system
zapewniajacy tworzenie kopii
zapasowych danych
informatycznych?

Ochrona zasobow

30.

Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych,
finansowych i informatycznych?

31.

Czy w Urzedzie wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola
dostepu?

32.

Czy w Urzedzie prowadzone sa
okresowe inwentaryzacje?

33.

Czy mienie Urzedu jest
ubezpieczone?

34.

Czy w Urzedzie powierzana jest
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie
zasobow Urzedu (w formie
pisemnej)?

Szcz

egolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

35.

Czy w Urzedzie operacje
finansowe 1 gospodarcze sa
rzetelnie dokumentowane zgodnie
z obowigzujacymi procedurami?

36.

Czy wszelkie operacje
gospodarcze i finansowe, przed
ich realizacja, sg przez Pana/ 3
zatwierdzane?

37.

Czy operacje finansowe,

gospodarcze i inne znaczace




LP.

PYTANIE

TAK

NIE | TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

zdarzenia sg weryfikowane przed
i po ich wykonaniu?

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

38.

Czy okreslono mechanizmy
shuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych?

39.

Czy dostegp do zasobow
informatycznych Urzedu maja
wylgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu

przydzielonego dostepu?

INFORM

ACJAI

KOMUNIKACJA

Biez

aca informacja

40.

Czy otrzymuje Pani/Pan we
wlasciwej formie i czasie
odpowiednie 1 rzetelne informacje
potrzebne do wypehiania
obowigzkow?

Komunikacja wewnetrzna

41.

Czy Pana/i zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
wewnatrz komorki
organizacyjnej?

Komunikacja zewne¢trzna

42.

Czy w Urzedzie funkcjonuje
efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana
komorki organizacyjne;?

43.

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania
skarg 1 wnioskow do Urzedu
przez petentow 1 klientow

zewngtrznych?

MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

44,

Czy monitorowana jest
skutecznos¢ poszczegdlnych
elementow kontroli zarzadczej?

Samoocena

45,

Czy w Urzedzie co najmniej raz w
roku dokonywana byta pisemna
analiza systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

46.

Czy stosowana w Urzgdzie forma

oceny funkcjonowania kontroli




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

zarzadczej (kwestionariusze )Pana
/ 1 zdaniem jest wystarczajaca?

Aud

t wewnetrzny

47.

Czy rola audytu wewnetrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

48.

Czy wyniki: monitorowania,
Samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli
pozwalaja na uzyskanie
zapewnienia, ze kontrola
zarzadcza funkcjonuje bez
zastrzezen?




ZALACZNIK NR 2 do Procedury dokonywania

samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ DLA PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA I GMINY RYN

Uwaga:

Ilekro¢ w pytaniu jest mowa o:

wKomorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Miasta i Gminy Ryn, jak

réwniez samodzielne stanowisko pracy.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub TRUDNO TO OCENIC mile widziany jest krétki komentarz w rubryce
UWAGI.

LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO

UWAGI

OCENIC

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

1.

Czy w Urzedzie przyjety jest
Kodeks etyki/ etycznego
postepowania i czy wszyscy
pracownicy przestrzegaja zasad
w nim okre$lonych?

Czy znajomos¢ zasad etycznych
potwierdzit Pan/i swoim
podpisem na o§wiadczeniu?

Czy osoby zarzadzajace wspieraja
I promujg przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

Czy sa Panu/ Pani znane przyjete
sposoby reagowania w przypadku
nieetycznego postepowania?

Kompetencje zawodowe

5. | Czy dokonywane sg oceny
okresowe pracownikow Urzedu?
6. | Czy byl a Pan/izapoznany/ a z

kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje si¢ oceny
wykonywanych przez Pana/ Panig
zadan?




LP.

PYTANIE

TAK

NIE | TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

Czy uczestniczy Pan/ i w
szkoleniach podwyzszajacych
kompetencje i umiejetnosci?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/i
uczestniczyt/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy Urzad stwarza warunki i
umozliwia podnoszenie
kwalifikacji (doptaty do studiow,
kursy jezykowe)?

10.

Czy proces rekrutacji w Urzedzie
jest jawny i otwarty?

Stru

ktura organizacyjna

11.

Czy Urzad posiada regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegbdlnych komorek
organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk?

Dele

gowanie uprawnien

12.

Czy ma Pan/ 1 pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan
na stanowisku pracy (np. zakres

obowiazkoéw)?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misj

a

13.

Czy jest Pani/Panu znana misja
Urzedu?

14.

Czy misja Urzedu jest ogolnie
dostepna ?

OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocen

a ich realizacji

15. | Czy sg Panu/ i znane przyjete do
realizacji w biezacym roku cele 1
zadania Urzedu (np. jako plan
dziatalnos$ci) ?

16. | Czy do realizacji poszczegdlnych

celow/zadan przypisane zostaly
okreslone komorki organizacyjne
/zespoty/osoby odpowiedzialne za
ich realizacje?

17. | Czy realizacja celow/zadan byta
poddawana ocenie?

Identyfikacja ryzyka

18. | Czy znana jest Panu/ 1 przyjeta w

Urzedzie procedura zarzadzania

ryzykiem?

Analiza ryzyka




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

19.

Czy zidentyfikowane ryzyko
poddawane jest analizie
(okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkow, wraz z
okresleniem akceptowalnego
poziomu ryzyka) ?

Reakcja na ryzyko

20.

Czy Pani/Pan podejmuje dziatania
w celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanych

ryzyk?

21.

Czy w Urzedzie osoby
odpowiedzialne monitoruja
zidentyfikowane ryzyka oraz
skuteczno$¢ zastosowanych
metod przeciwdziatania ich
wystapieniu?

MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

22.

Czy procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
itp. maja forme¢ papierowa?

23.

Czy wszystkie te dokumenty sg
dostepne dla Pani/Pana w
wymaganym zakresie?

Nadzor

24.

Czy w Urzedzie prowadzony jest
wlasciwy nadzor, w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego
celem jest upewnienie si¢, ze
zadania sg realizowane?

Cia

los¢é dzialalnoS$ci

25.

Czy w Urzedzie sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki
organizacyjnej w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

26.

Czy zostaly okreslone $rodki
zaradcze w przypadku losowej
nieobecnosci pracownikow
petnigcych kluczowe funkcje w
Urzedzie?

Ochrona zasobow

27.

Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

zasobow materialnych,
finansowych 1 informatycznych?

28.

Czy w Urzedzie wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola
dostepu?

29.

Czy w Urzedzie prowadzone sg
okresowe inwentaryzacje?

30.

Czy w Urzedzie powierzana jest
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobow Urzedu (w formie
pisemnej)?

31.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé
w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru,
powaznej awarii?

Szcz

egolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

32.

Czy wszelkie operacje
gospodarcze i1 finansowe, przed
ich realizacja, sa zatwierdzane
przez kierownika komorki
organizacyjnej?

33.

Czy operacje finansowe,
gospodarcze 1 inne znaczace
zdarzenia sg weryfikowane przed
i po ich wykonaniu?

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

34.

Czy okreslono mechanizmy
stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systemoOw informatycznych?

35.

Czy dostegp do zasobow
informatycznych Urzedu maja
wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

INFORM

ACJAI

KOMUNIKACJA

Biez

aca informacja

36.

Czy ma Pan/ Pani dostep do
wszelkich informacji, ktore moga
mie¢ znaczenie dla realizacji
zadan oraz osiggania celow
Urzedu?

Komunikacja wewnetrzna

37.

Czy postawa 0sob na

stanowiskach kierowniczych




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

zachgca pracownikow do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

38.

Czy w przypadku wystgpienia
trudnos$ci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

39.

Czy Pana/i zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
wewnatrz komorki
organizacyjnej?

Komunikacja zewnetrzna

40.

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

41.

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania
skarg 1 wnioskow do Urzedu
przez petentow 1 klientow
zewngtrznych?

MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

42. | Czy monitorowana jest
skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementéw kontroli zarzadczej?

Samoocena

43. | Czy w Urzegdzie co najmniej raz w
roku dokonywana jest pisemna
analiza systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

44. | Czy w Urzedzie znane s3
standardy kontroli zarzadczej?

Audyt wewnetrzny

45. | Czy rola audytu wewnetrznego

przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

46.

Czy Pani/ Pana zdaniem wyniki:
monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli
pozwalaja na uzyskanie

zapewnienia, ze kontrola




LP.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO TO
OCENIC

UWAGI

zarzadcza funkcjonuje bez

zastrzezen?




ZALACZNIK NR 3 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

KWESTIONARIUSZ ZBIORCZY Z PRZEPROWADZONEJ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP.

PYTANIE

w iloSciach sztuk

w procentach

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
ocenic¢

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartoS$ci etycznych

1.

Czy w Urzedzie przyjety jest Kodeks
etyki/ kodeks etycznego postepowania
I Czy wszyscy pracownicy
przestrzegaja zasad w nim
okreslonych?

Czy w Urzedzie przyjeto okreslony
sposob reagowania w przypadku
nieetycznego postepowania?

Kompetencje zawodowe

3. | Czy dokonywane sg oceny okresowe
pracownikow Urzedu?
4. | Czy pracownicy zostali zapoznani z

kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje si¢ oceny wykonywania
przez nich zadan?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP.

PYTANIE

w iloSciach sztuk

w procentach

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

Czy pracownicy Urzedu posiadaja
wiedze 1 umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy Urzad ma ustalone pisemne
procedury i1 zasady naboru, ktore sg
dostepne dla wszystkich starajacych
sie o prace?

Czy proces rekrutacji w Urzgdzie jest
jawny i otwarty?

Stru

ktura organizacyjna

Czy Urzad posiada regulamin
organizacyjny/ regulamin pracy
okreslajacy zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk?

Czy ustalona struktura organizacyjna
jest dostosowana do celow 1 zadan
realizowanych w Urzedzie oraz czy
dokonuje sie jej przegladu?

10.

Czy struktura organizacyjna jest
okresowo analizowana 1 w miar¢

potrzeb aktualizowana?

Dele

gowanie uprawnien




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP. PYTANIE

w iloSciach sztuk

w procentach

Tak

Nie Trudno to Uwagi
ocenié

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

11.| Czy w Urzedzie zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie

poszczegblnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow)?

wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

12.| Czy Urzad ma okreslong misjg?

13. | Czy misja jest znana i dostepna
pracownikom?

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

14.| Czy w Urzedzie/ komorce

do osiggnigcia i zadania do realizacji
w biezacym roku (np. jako plan
dziatalnosci) ?

organizacyjnej zostaty okreslone cele

15. | Czy do realizacji poszczeg6lnych
celow/zadan przypisane zostaly
okreslone komorki organizacyjne

realizacj¢?

/zespoty/osoby odpowiedzialne za ich

16. | Czy cele i zadania na biezacy rok maja

okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP.

PYTANIE

w iloSciach sztuk

w procentach

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

zostaly zrealizowane? — (nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 15 brzmi
TAK)

17.

Czy wykonanie celow/zadan jest
monitorowane?

Identyfikacja ryzyka

18.

Czy dokonuje si¢ (w
udokumentowany sposob)
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan Urzedu/
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Analiza ryzyka

19.

Czy zostalo okreslone
prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow?

20.

Czy zostal okreslony akceptowalny
poziom ryzyka?

Reakcja na ryzyko

21.

Czy w sposob formalny okreslono
dziatania zwigzane z eliminacja
najpowazniejszych ryzyk?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP. PYTANIE w ilosciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
ocenié ocenié
MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

22.| Czy procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci itp.
maja forme¢ papierowa?

23. | Czy wewnetrzne procedury,

regulujace dziatalno$¢ Urzedu sg na
biezaco aktualizowane i zgodne z
przepisami prawa?

instrukcje, wytyczne i inne dokumenty

Nadzor

24.| Czy w Urzedzie prowadzony jest

stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania s3
realizowane?

wlasciwy nadzor, w ramach hierarchii

Ciaglos¢ dzialania

25.| Czy w Urzedzie sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komoérki organizacyjne] w




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP.

PYTANIE

w iloSciach sztuk

w procentach

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

przypadku nieobecnosci
poszczegbdlnych pracownikow?

26.

Czy Urzad zapewnia utrzymanie w
szczegolnosci cigglosci operacji
finansowych i gospodarczych?

217.

Czy zostaly okreslone srodki zaradcze
w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikow petigcych kluczowe
funkcje w Urzedzie?

28.

Czy system zastepstw okreslony zostat
w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk,
zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

29.

Czy Urzad posiada system
zapewniajacy tworzenie kopii
zapasowych danych informatycznych?

Ochrona zasobow

30.

Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

31.

Czy w Urzgdzie wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola dostepu?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP. PYTANIE

w iloSciach sztuk

w procentach

Tak

Nie Trudno to
ocenié

Uwagi Tak Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi

32.| Czy w Urzedzie prowadzone s3
okresowe inwentaryzacje?

33.| Czy mienie Urzedu jest ubezpieczone?

34.| Czy w Urzgdzie powierzana jest
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie

zasobow Urzedu (w formie pisemnej)?

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

35.| Czy w Urzedzie operacje finansowe i

gospodarcze sg rzetelnie
dokumentowane zgodnie z
obowigzujacymi procedurami?

36. | Czy wszelkie operacje gospodarcze i
finansowe, przed ich realizacja, s
przez Pana/ g zatwierdzane?

37.| Czy operacje finansowe, gospodarcze i

inne znaczace zdarzenia sg
weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

38. | Czy okreslono mechanizmy shuzace

systemow informatycznych?

zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY
LP. PYTANIE w ilosciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢
39.| Czy dostep do zasobow
informatycznych Urzedu maja
wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?
INFORMACJA I KOMUNIKACJA
Biezaca informacja
40. | Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej

formie i czasie odpowiednie i rzetelne
informacje potrzebne do wypelniania
obowiazkow?

Komunikacja wewnetrzna

41.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz
komorki organizacyjne;j?

Komunikacja zewnetrzna

42.

Czy w Urzedzie funkcjonuje

efektywny system wymiany waznych




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY
LP. PYTANIE w ilosciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢

informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osiaganie celow 1 realizacje
zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

43.| Czy istnieje mozliwos¢ sktadania
skarg 1 wnioskéw do Urzedu przez
petentéw i klientdw zewnetrznych?

MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

44.| Czy monitorowana jest skuteczno$¢

zarzadczej?

poszczegblnych elementow kontroli

Samoocena

45.| Czy w Urzedzie co najmniej raz w
roku dokonywana byta pisemna

formie samooceny?

analiza systemu kontroli zarzadczej w

46.| Czy stosowana w Urzedzie forma
oceny funkcjonowania kontroli

zdaniem jest wystarczajaca?

zarzadczej (kwestionariusze )Pana / i

Audyt wewnetrzny




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYNIKI SAMOOCENY

LP. PYTANIE w ilosciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
ocenié ocenié
47.| Czy rola audytu wewnetrznego

przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedu?

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

48.

Czy wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych
kontroli pozwalajg na uzyskanie
zapewnienia, ze kontrola zarzadcza
funkcjonuje bez zastrzezen?

OGOLEM




ZALACZNIK NR 4 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

KWESTIONARIUSZ ZBIORCZY Z PRZEPROWADZONEJ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja

(ilos¢ ankiet)

PRACOWNICY

WYNIKI SAMOOCENY

Lp. Pytanie

w ilosciach sztuk

w procentach

Tak

Nie

Trudno to
ocenié

Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
ocenié¢

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartoS$ci etycznych

1. Czy w Urzedzie przyjety jest
Kodeks etyki/ etycznego
postepowania i CZy WSzyscy
pracownicy przestrzegaja zasad
w nim okre$lonych?

2. Czy znajomos¢ zasad etycznych
potwierdzit Pan/i swoim
podpisem na o$wiadczeniu?

3. Czy osoby zarzadzajace wspieraja
I promujg przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

4. Czy sa Panu/ Pani znane przyjete
sposoby reagowania w przypadku
nieetycznego postepowania?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢

Kompetencje zawodowe

5. Czy dokonywane sg oceny
okresowe pracownikow Urzedu?

6. Czy byl/ a Pan/ 1 zapoznany/ a z
kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje si¢ oceny
wykonywanych przez Pana/ Panig
zadan?

7. Czy uczestniczy Pan/ i w
szkoleniach podwyzszajacych
kompetencje i umiejetnosci?

8. Czy szkolenia, w ktérych Pan/i
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

9. Czy Urzad stwarza warunki i
umozliwia podnoszenie
kwalifikacji (doptaty do studidw,
kursy jezykowe)?

10. | Czy proces rekrutacji w Urzedzie
jest jawny 1 otwarty?

Struktura organizacyjna

11. | Czy Urzad posiada regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczegodlnych komoérek
organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢

Delegowanie uprawnien

12.

Czy ma Pan/ 1 pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 do§wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan
na stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow)?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

13.

Czy jest Pani/Panu znana misja
Urzedu?

14.

Czy misja Urzedu jest ogolnie
dostepna ?

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacj

=3

15.

Czy sa Panu/ i znane przyje¢te do
realizacji w biezacym roku cele 1
zadania Urzedu (np. jako plan
dziatalnosci) ?

16.

Czy do realizacji poszczegolnych
celow/zadan przypisane zostaly
okreslone komorki organizacyjne
/zespoty/osoby odpowiedzialne za
ich realizacje?

17.

Czy realizacja celow/zadan byta
poddawana ocenie?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢
Identyfikacja ryzyka

18. | Czy znana jest Panu/ 1 przyjeta w
Urzedzie procedura zarzadzania
ryzykiem?

Analiza ryzyka

19. | Czy zidentyfikowane ryzyko
poddawane jest analizie
(okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkow, wraz z
okresleniem akceptowalnego
poziomu ryzyka) ?

Reakcja na ryzyko

20. | Czy Pani/Pan podejmuje dziatania
w celu zmniejszenia skutkow
oddzialywania zdefiniowanych

ryzyk?

21. | Czy w Urzedzie osoby
odpowiedzialne monitoruja
zidentyfikowane ryzyka oraz
skuteczno$¢ zastosowanych
metod przeciwdziatania ich
wystapieniu?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢
MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

22.

Czy procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci
itp. maja forme¢ papierowa?

23.

Czy wszystkie te dokumenty sg
dostepne dla Pani/Pana w
wymaganym zakresie?

Nadzor

24.

Czy w Urzedzie prowadzony jest
wlasciwy nadzor, w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego
celem jest upewnienie si¢, ze
zadania sg realizowane?

Ciaglos¢ dzialalnosci

25.

Czy w Urzegdzie sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki
organizacyjnej w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢
26. | Czy zostaty okres§lone $rodki

zaradcze w przypadku losowej
nieobecnosci pracownikow
pethiacych kluczowe funkcje w
Urzedzie?

Ochrona zasobow

27.

Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych,
finansowych 1 informatycznych?

28.

Czy w Urzedzie wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola
dostepu?

29.

Czy w Urzedzie prowadzone s3
okresowe inwentaryzacje?

30.

Czy w Urzedzie powierzana jest
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobow Urzedu (w formie
pisemnej)?

31.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru,
powaznej awarii?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

32. | Czy wszelkie operacje
gospodarcze i1 finansowe, przed
ich realizacja, sg zatwierdzane
przez kierownika komorki
organizacyjnej?

33. | Czy operacje finansowe,

gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sg weryfikowane przed
1 po ich wykonaniu?

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informat

cznych

34. | Czy okreslono mechanizmy
stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych?

35. | Czy dostep do zasobow

informatycznych Urzedu maja
wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Biezgca informacja

36.

Czy ma Pan/ Pani dostep do
wszelkich informacji, ktore moga
mie¢ znaczenie dla realizacji
zadan oraz osiggania celow
Urzedu?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢

Komunikacja wewnetrzna

37. | Czy postawa 0sOb na
stanowiskach kierowniczych
zachgca pracownikow do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

38. | Czy w przypadku wystapienia
trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

39. | Czy Pana/i zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz komorki
organizacyjnej?

Komunikacja zewne¢trzna

40. | Czy w Urzedzie funkcjonuje
efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewngetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢
41. | Czy istnieje mozliwo$¢ sktadania

skarg 1 wnioskow do Urzedu
przez petentow i klientow
zewnetrznych?

MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

42. | Czy monitorowana jest
skutecznos¢ poszczegdlnych
elementow kontroli zarzadczej?

Samoocena

43. | Czy w Urzedzie co najmniej raz w
roku dokonywana jest pisemna
analiza systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

44. | Czy w Urzedzie znane s3
standardy kontroli zarzadczej?

Audyt wewnetrzny

45. | Czy rola audytu wewngtrznego

przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Urzedu?




Cel przeprowadzonej samooceny

Ocena roczna kontroli zarzadczej

Zakres samooceny/ badana populacja (ilos¢ ankiet) PRACOWNICY
WYNIKI SAMOOCENY
Lp. Pytanie w ilosSciach sztuk w procentach
Tak Nie Trudno to Uwagi Tak Nie Trudno to Uwagi
oceni¢ oceni¢
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

46. | Czy Pani/ Pana zdaniem wyniki:
monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli
pozwalaja na uzyskanie
zapewnienia, ze kontrola
zarzadcza funkcjonuje bez
zastrzezen?

OGOLEM




