Zarzadzenie Nr 38/2023
Wojta Gminy Banie
z dnia 27 marca 2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. Dz.
U. 2 2022r. poz. 1634 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022r. poz. 559 ze zm.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Banie, zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 21.2019 Wojta Gminy Banie z dnia 07 lutego 2019
r., zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej do stosowania w Urzedzie Gminy Banie oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Banie stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam zastgpcy wojta.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 481/10 Wéjta Gminy Banie z dnia 30 kwietnia 2010 roku
w sprawie organizacji zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Banie.

§3

Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38.2023
Wojta Gminy Banie

z dnia 27 marca 2023r.

Regulamin kontroli zarzadczej
Urzedu Gminy Banie

§1

1. Regulamin okresla:

1.1 cele i zadania kontroli zarzadcze;j,
1.2 elementy systemu kontroli zarzadczej,
1.3. zakres kontroli finansowej.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do referatéw Urzgdu Gminy Banie oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

§2
Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikdéw majatku przed zniszczeniem,

utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia pracownikom
informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkdéw oraz skutecznej
komunikacji zewngtrznej,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiggnigcia celow
i realizacji zadaf poprzez zapobiegania niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci,
wskazanie sposobu i s$rodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak
réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



§3
1. Regulamin okre$la:
- cele i zadania kontroli zarzagdczej,
- elementy systemu kontroli zarzadczej.
2. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzgdu Gminy jest okre$lona w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Gminy Banie.

§4

1. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowia regulacje zewngtrzne i wewngtrzne, w tym
w szczegblnodci: procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty
wewnetrzne.

2. Kontrola zarzadcza prowadzona w urzgdzie jest procesem cigghym opartym o nastgpujace
standardy:

a) Srodowisko wewngtrzne — ktére jest fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli,
i obejmuje takie elementy, jak: uczciwo$¢ i inne wartodci etyczne, kompetencje zawodowe
(poziom wiedzy, umiejetnosei i dos§wiadczenie) kierownictwa i pracownikéw, zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegodlnych referatow, sposéb powierzania uprawnien na
stanowiskach pracowniczych.

b) Zarzadzanie ryzykiem — ktére ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiggnigcia
celéw poprzez:

— okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan,

— identyfikacje ryzyka,

— analizg ryzyka,

— reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

¢) Mechanizmy kontroli — stanowigce odpowiedZ na konkretne ryzyko, ktére jednostka
zamierza ograniczy¢ poprzez: dokumentowanie systemu Kkontroli, rejestrowanie
i zatwierdzanie operacji gospodarczych, podzial kluczowych obowigzkéw, weryfikowanie
operacji gospodarczych przed i po realizacji oraz przez inwentaryzacj¢, nadzér w ramach
hierarchii shuzbowej, rejestrowanie odstgpstw od procedur, instrukcji lub wytycznych,
utrzymanie cigglodci dzialalnosci, selektywny i kontrolowany dostep o0s6b do zasobdéw
(ochrona zasobéw) finansowych, materialnych iinformacyjnych, a takze poprzez
mechanizmy kontroli systeméw informatycznych, i oprogramowania systemowego, kontrola
tworzenia i zmian aplikacji oraz kontrola dostgpu do poszczegoélnych aplikacji, podziat
obowiazkéw umozliwiajgcy wykrywanie i korygowanie bledéw, zapewnienie cigglosci
dziatania systemu informatycznego.

d) Informacje i komunikacje — zapewnienie pracownikom Urzedu Gminy Banie dostgpu do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw, a takze zapewnienie



efektywnego systemu komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej (wlasciwy przeptyw informacji
i zrozumienie ich przez odbiorcow).

€) Monitorowanie i ocen¢ systemu kontroli — biezgca ocena skutecznosci systemu kontroli
ijego poszczegdlnych elementéw, biezace rozwigzywanie pojawiajacych si¢ problemoéw
przez wszystkich pracownikéw zgodnie z ich kompetencjami, w tym rdéwniez poprzez
samooceng kontroli zarzadcze;j.

3. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli.

4. Kontrolg zarzadczg sprawowang przez wojta stanowi takze:

a) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbe¢ Obrachunkowsg i Najwyzsza
Izbg Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu stanowigcego
lub wykonawczego samorzadu.

b) Kontrola finansowa sprawowana na zasadach okreslonych w regulaminie kontroli
finansowej przyjmowanym odrgbnym zarzgdzeniem wojta.

¢) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.

§5

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkdw kierownika jednostki.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy rdwniez do zadan:

- kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

- kierownikdéw referatow,

- skarbnika,

- wszystkich pracownikdw jednostki (samokontrola),

3. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy urzedu gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

4. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiagzki wynikajace z zakresu
czynnosci stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci oraz
niezwlocznie powiadomié o nieprawidtowosciach przetozonego.

6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikow oraz pracownikéow, ktérzy
zostali zobligowani do kontroli.

7. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest w razie konieczno$ci poprzez wyznaczong
komorke do wewnetrznej kontroli na podstawie odrgbnego zarzgdzenia wojta.

8. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla regulamin kontroli
wewngtrznej wprowadzany odrgbnym zarzadzeniem.



§6

1. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie wedtug kryteridow, do ktérych
zaliczy¢ mozna:

- legalnos¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi
w obowigzujacych w jednostce przepisach zewnetrznych i wewnetrznych,

- gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji,

- celowos$¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem,

- zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - rzetelno$é, czyli gwarancja,
ze podejmowane dziatania sg wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosei,

- jawno$¢ — w ramach ktérej jednostka udostgpnia materiaty zgodnie z Ustawa z dnia 6
wrzesnia o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 z p6ézn. zm.).

2. Postgpowanie kontrolne winno odbywa¢ si¢ wedtug nastepujacych zasad:

- zasady legalno$ci postgpowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy, muszg by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli zarzadczej —
dodatkowo w przepisach wewnetrznych jednostki,

- zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalen w pelnej zgodnosdci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

- zasady kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowoddw wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia
ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania si¢ do nich zabezpieczajacej przed niepelnym
badaniem i wyciggni¢ciem niewtasciwych wnioskdw.

3. Kontrola zarzgdcza moze by¢ prowadzona jako:

— kompleksowa - polegajgca na badaniu caloksztaltu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci, dokumentow
i zapiséw ewidencyjnych,

- problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalno$ci lub wybranego
zagadnienia,

- sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych
w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli,



- dorazna — polegajaca na badaniu, zwigzanych z biezaca dziatalnoscig jednostki wybranych
operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentdw.

4. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

- kontrole wstepng — ma na celu zapobieganie powstawaniu zjawisk odbiegajacych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie w podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna zabezpieczy¢ przed
wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢.

- kontrole biezacg — przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére
mogg negatywnie wplynaé na jego wynik koncowy. Kontrola biezaca polega m.in. na
sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej w dokumencie ksiggowym
(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy), pod wzglgdem zgodnosci
z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- kontrole nastepng — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz
poréwnaniu ich z zalozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany proces
przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrola
wstepng i biezgcg oraz czy byta ona skuteczna.

§7

Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig wszystkie wewngtrzne uregulowania i wytyczne
obowigzujace w jednostce oraz dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw i uprawnien oraz
odpowiedzialno$ci pracownikow.

§8
1. Proces rekrutacji zapewnia zatrudnienie najlepszego kandydata na dane stanowisko.
Wymagania kwalifikacyjne stawiane przed kandydatami do pracy w urzedzie okreslone
zostaly w przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz ustawy z dnia 17 wrzesnia 2021 r. o zmianie ustawy o
wynagrodzeniu osdb zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe oraz niektérych innych
ustaw (Dz.U. z 2021 r. poz. 1834).
2. Kierownik jednostki zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki.
3. Pracownicy urzedu podlegajg ocenie okresowej na zasadach okreslonych w regulaminie
ocen okresowych, przyjetym odrebnym zarzadzeniem wajta.

§9
Misjg urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania przez urzad
zadan wiasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkéw dla
rozwoju gminy i jej mieszkancow.

§ 10



1. Odpowiedzialno$é¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi wojt oraz osoby podejmujgce decyzje
wynikajgce z zakresu obowigzkéw lub posiadanego petnomocnictwa,

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

- identyfikacj¢ ryzyka,

- monitorowanie zadan,

- analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 11

1. Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw oraz zadan urzedu i gminy dokonuje sig raz
w roku w terminie ustalonym przez wojta odrgbnym zarzadzeniem.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje gmina nalezy dokonaé
ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdéw i zadan.

3. Identyfikacji ryzyka dokonujg pracownicy urzg¢du wyznaczeni przez wojta.

4. W celu identyfikacji ryzyka zesp6t bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych kontroli
oraz wszelkie informacje majgce znaczenie dla funkcjonowania urzedu.

5. Zidentyfikowane ryzyko jest opisywane i oceniane. Opis ryzyka przedstawia przyczyny
(czynniki ryzyka) i skutki wystapienia ryzyka, a takze przyjete w jednostce mechanizmy
kontrolne dla jednego ryzyka. Podczas oceny ryzyka, zidentyfikowanego w Urzgdzie
i majacego wplyw na osiagniecie jego celéw, uwzglednia si¢ zaréwno prawdopodobienstwo
jego wystapienia, jak i jego oddzialywanie.

§12

1. Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego zagrozenia dla
realizacji celow.
2. Ustala sie skale poziomu ryzyka:

a) sposdb oceny prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobiefstwo wystapienia ryzyka llo$¢ punktdw %
Prawie pewne 5 81-100
Prawdopodobne 4 61 -80
Srednie 3 41-60
Mato prawdopodobne 2 21-40
Rzadkie 1 0-20

b) wielkos$¢ potencjalnych skutkdw:



llos¢ punktow Skutek
5 katastrofalny
4 powazny
3 sredni
2 maty
1 nieznaczny

3. W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla celu lub zadania na poziomie 5 lub na
poziomie 4 (skutek katastrofalny, powazny) ustala si¢ sposéb reakcji.

4. Przewiduje si¢ trzy mozliwe rodzaje reakcji:
- dzialanie,

- tolerowanie,

- ograniczenie.

5. W odniesieniu do ryzyka, dla ktérego reakcja zostata okreslona jako dziatanie, pracownicy,
wyznaczeni w trybie okre$lonym, o ktéorym mowa w §5 ust. 3, okre$laja sposéb dzialania
pozwalajacy na wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenie go do poziomu niestanowigcego
zagrozenia dla realizacji celow lub zadan.

6. Formularz ,,Profil ryzyka” stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§13

Cele, zidentyfikowane ryzyko oraz opisy sposobéw reakcji na ryzyko wpisuje sig
w ,,Rejestrze ryzyka”, ktorego zawarto$¢ i ukfad przedstawione zostaty w zatgczniku Nr 1 do
regulaminu.

§ 14

1. Dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wytacznie
upowaznione osoby. W jednostce wyznaczeni zostali pracownicy odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony i wiladciwego wykorzystania zasobéw jednostki. Prowadzone sa
okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasoboéw z zapisami w rejestrach (ksiggach).

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sa bez zbednej zwiloki
rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
zewngtrznymi i wewnetrznymi w zakresie dokumentacji polityki rachunkowosdci i instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych.



§ 15
1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;j.
2. Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kierownik urzedu.
3. Samoocena dokonywana jest za pomocg ankiet stanowigcych zatgcznik nr 3 do regulaminu.
4. Samoocena stanowi jedno ze zrodet oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

5. Wzdr o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okre$lony zostat w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581)
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
Urzedu Gminy Banie

Profil ryzyka

Cel dzialania/zadanie:

1.

Ryzyko:

Identyfikacja i opis ryzyka (dokonywana przez wskazane osoby / zespol ds. ryzyka)

Przyezyny ryzyka 1.
2.
3.
4.
Skutki ryzyka l.
2.
3.
4.
5.

Stosowane mechanizmy kontrolne

Propozycje usprawnien

Sporzadzil:
Data sporzadzenia:

Ocena ryzyka: (dokonywana przez zespol ds. ryzyka)
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Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
prawdopodobne
punktacja*® 9 3 4 5
2009 400 600 _RN09, _ 0
Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
Skutek Opis Kryteria
e
Punktacja Finansowe Organizacyjne |Ochrona zdrowia |reputacja
i bezpieczenstwo

5 katastrofalne |Strata finansowa> | Brak realizacji | Utrata zycia Doniesienia
500.000 PLN kluczowych medialne w

celow catym kraju

4 powazne Strata finansowa | Brak realizacji | Powazne Wybrane
100.000 PLN<  |kluczowych |obrazenia informacje
500.000 PLN celow w mediach

3 $rednie Strata finansowa | Zaktdcenia  |Pewne Informacje
10.000 PLN< w dziafalnosci | obrazenia w mediach
100.000 PLN lokalnych

2 mate Strata finansowa |Niewielkie  |Niewielkie Ograniczone
100 PLN< zaktécenia  |obrazenia informacje
10.000 PLN w dziatalnosci w mediach

lokalnych

1 nieznaczne |Mala strata Krotkotrwate |Brak obrazen |Ubogie
finansowa <100 |zaktdécenia informacje
PLN w dziatalnosci w mediach

lokalnych
Ryzyko strategiczne Ryzyko operacyjne
(dlugookresowe): * (krotkookresowe): *

Rodzaj ryzyka: polityczne, reputacji, legislacyjne, | prawne, finansowe, fizyczne,
ekonomiczne, spoleczne, technologiczne, zaklocenia
technologiczne, inne* w dzialalnosci, inne*

Ryzyko zewnetrzne* Ryzyko wewnetrzne*

Wiasciciel ryzyka

(okresla Wajt)

Apetyt na ryzyko

(okresla Wajt)

Odpowiedz na ryzyko/plany

awaryjne

(okresla Wéjt lub

kierownictwo wyzszego

szczebla)

*- wlasciwe zakresli¢

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej
Urzgdu Gminy Banie
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo

Referat .....cccuuenn.

sev e

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

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

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

Czy w Pani/Pana referacie zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami za
pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan?

Czy pracownicy majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedzg i umiejgtnosei
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudnienia
prowadza do zatrudnienia osdb, ktére posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i

umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna referatu jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna referatu jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana referacie zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komérki?

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?




14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwilaszcza tym o biezgcym charakterze sg
delegowane na nizsze szczeble komorki?

Czy zostat okreslony ogdélny cel istnienia jednostki
np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg
powolujaca jednostke)?

Czy w jednostce zostaty okreslone cele do
osiggni¢cia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jak plan pracy, plan dziatalnosci)?

17

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomocg ktérych mozna stwierdzié czy cele
i zadania zostaty zrealizowane?

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia
i zadania do zrealizowania przez pracownikow
w biezacym roku?

19

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

20

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

21

Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany
spos6b identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére
moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan
komérki (np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyko?

22

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

23

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozef/ryzyka

wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w

znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan?

24

Czy w stosunku do kazdego istniejagcego ryzyka
zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukeji obowigzujacych w jednostce
(np. czy zostato wskazane stanowisko w jednostce,
za pomocg poczty stuzbowej Iub poprzez Internet)?

26

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewnatrz Pani/Pana referatu?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi referatami
w jednostce?

29

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system

14



wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzgdami, dostawcami,
klientami) majgcymi wplyw na osiggniecie celow
i realizacj¢ zadan Pani/Pana referatu?

30

Czy Pani/Pana referat utrzymuje dobre kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami)?

31

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

32

Czy pracownicy sa zacheceni do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadaf?

33

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

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w jednostce za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowa¢ w
przypadku, gdy bedzie Pani/ Pan $wiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
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w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wlasna
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

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

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

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umieje¢tnosci i
dos$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkdw
okreslony na pismie fub inny dokument o takim
charakterze?

Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposéredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

Czy w Pani/Pana referacie zostaty okre$lone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezgcym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana referacie na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktorych mozna sprawdzié czy cele i zadania

zostaty zrealizowane?

Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki (np.
poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyka
wskazuje si¢ zagrozenia /ryzyko istotne, ktére
w znaczacy sposdb moga przeszkodzié¢ w realizacji
celow i zadan?

Czy w Pani/Pana referacie podejmuje si¢ wystarczajace
dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyka, w szczegoInosci
tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w jednostce (np.
czy zostato wskazane stanowisko w jednostce, za
pomoca poczty stuzbowej lub poprzez Internet)?

Czy w wystarczajgcym stopniu realizacji zadan
w Pani/Pana referacie jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

Czy obowigzujgce Pania/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia
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skuteczng realizacje¢ zadan?

21

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

22

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio ochronione przed utratg lub
zniszczeniem?

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji swoich zadan?

24

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych
zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji zadan?

25

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
zadai zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezpoéredniego przetozonego z prosba o pomoc?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewngtrz Pani/Pana referatu?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi referatami
w jednostce?

28

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktoéw pracownikéw
jednostki z podmiotami zewnegtrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

29

Czy Pani/Pana referat utrzymuje dobre kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

30

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w jednostce zasad, procedur, instrukcji
itp.?




