Zarzadzenie Nr 41/2011
Wajta Gminy Inowlédz
z dnia 8 grudnia 2011 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Inowldédz i w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2. w zwiazku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Okreslam zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Inowlédz i
w jednostkach organizacyjnych Gminy Inowtédz oraz zasady jej koordynacji stanowiace
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

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

Zenon CHajnacki



Zalacznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr412011

Wéjta Gminy Inowiodz
z dnia 8 grudnia 2011 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY INOWLODZ 1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY ORAZ
ZASADY JEJ KOORDYNACIJI

§ 1. Ustalone niniejszym zarzadzeniem zasady kontroli zarzadczej maja zastosowanie
do urzgdu Gminy Inowlddz oraz jednostek organizacyjnych Gminy Inowlddz,
okreslajac podstawowe reguly funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz zasady
koordynacji tego systemu.

§ 2. 1. Kontrol¢ zarzadcza w urzgdzie Gminy Inowt6dz i jednostkach organizacyjnych
Gminy, stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan i celéw w
sposob zgodny z prawem, oszczg¢dny i terminowy.

2.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci zgodnosci dzialania z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi; wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania etycznego zachowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

3.Elementem kontroli zarzadczej sa procedury i mechanizmy kontroli finansowej
zapewniajace prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowe;j.

§ 3. 1. Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowiazkow wojta Gminy Inowlédz.

2. Monitorowanie i koordynacj¢ systemu kontroli zarzadczej w imieniu wodjta Gminy
Inowlédz zapewnia sekretarz Gminy Inowldédz we wspélpracy z Zespolem Kontroli
Zarzadczej /ZKZ/ .

§ 4. System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w urz¢dzie Gminy Inowlédz uwzglednia
standardy kontroli zarzadczej ogloszone przez Ministra Finansow w Komunikacie Nr 23 z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych.

§ 5. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia, w szczegdlnoscei:

1) Regulamin organizacyjny urz¢gdu gminy,

2) Przyjete zasady rachunkowosci,

3) Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,

4) Instrukcja ewidencji i inwentaryzacji majatku,

5) Instrukcja ochrony danych osobowych,

7) Zasady ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych zawarte w
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

8) Organizacji dziatalnosci kontrolnej w urzedzie gminy Inowtodz i jednostkach
organizacyjnych Gminy, '

9) Regulamin udzielania zaméwien publicznych,

10) Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajace;j,
wyrazonej w zlotych, rownowartosci kwoty 14.000 euro,

11) Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

12) Zakresy czynnosci pracownikow urzedu gminy,

13) Udzielone przez Woéjta Gminy upowaznienia i pelnomocnictwa.



§ 6. System kontroli zarzadczej funkcjonuje w pigciu zasadniczych, wzajemnie
powigzanych obszarach, na ktére skladaja si¢: sSrodowisko wewngtrzne, zarzadzanie
ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring i ocena.

Rozdzial I. Srodowisko wewnetrzne.

§ 7 1. Struktur¢ organizacyjng urzedu gminy okresla Regulamin organizacyjny urz¢du
gminy Inowtodz wprowadzony zarzadzeniem wdjta Gminy w sktad ktorego wchodza; zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegélnych komorek z opisami
stanowisk pracy i1 zakresami czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

2. Kierownictwo urzgdu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
dostosowuja dokumenty, o ktérych mowa w ust.1, do obowiazujacych przepisow, celow i
zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepisow prawa lub celow
jednostki, powyzsze dokumenty winny by¢ niezwlocznie aktualizowane na wniosek
pracownika lub kierownika komorki organizacyjne;.

3. Osobg odpowiedzialng za nadzor nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w pkt 1 jest sekretarz gminy Inowlédz.

§ 8 1. Zasady etycznego postgpowania pracownikow gminy Inowlodz okreslaja przepisy
odrgbne, w szczego6lnosci ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania
administracyjnego.

§ 9 1. Zasady zatrudniania w urzedzie gminy Inowlodz okre$laja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych i wewnetrzne zarzadzenia woéjta Gminy, w szczegdlnosci w
sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze .

2. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia pracownikéw,
realizowane zgodnie z rocznymi planami szkolef.

§ 10.1. Poszczegélni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i
uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okre$lonych w art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Wéjt Gminy Inowtédz moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do
wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow.

4. Rejestr ww. upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi inspektor ds. zatrudnienia i kadr.

§ 11. Ksztaltowaniu srodowiska wewnetrznego shuza procedury i mechanizmy zawarte
w szczeg6lnosci w:
a) Statucie Gminy Inowtodz,
b) Regulaminie organizacyjnym urzgdu Gminy Inowtodz,
¢) Regulaminie pracy urzedu Gminy Inowtddz,
d) Regulaminie wynagradzania pracownikéw urzedu Gminy Inowtddz,
e) Regulaminie okresowej oceny pracownikow urzedu Gminy Inowlédz,
f) Zakresach czynno$ci pracownikow.



Rozdzial I1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest poprzez okreslanie celéw priorytetowych
dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, identyfikacje i analize
zagrozen dla ich realizacji oraz podejmowanie decyzji i dzialan odnoszacych si¢ do tych
zagrozen.
2. Zasady zarzadzania ryzykiem okre$la odrgbne zarzadzenie wojta Gminy.

Rozdzial III. Mechanizmy kontroli.

§ 13.1. Mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniaja podejmowanie i realizowanie
wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

2. Zestawienie kluczowych obowiazkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza byé
rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow okreSlaja przyjete do stosowania zasady
rachunkowosci w urzegdzie gminy Inowtédz wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.

§ 14 Kontrola finansowa funkcjonujaca w ramach mechanizméw kontroli zarzadczej
odnosi si¢, w szczegdlnoscei do:
1) wydatkowania srodk6w publicznych w sposob celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
2) wydatkowania $rodkéw publicznych w wysokosci i terminach wynikajacych z
zaciagnig¢tych zobowigzan,
c¢) wydatkowania Srodkéw publicznych w granicach limitow wydatkéw ujetych w planie
finansowym,
3) zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej na
ewidencji sprawozdawczosci finansowej,
4) prawidlowego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 15. Szczegélowe zasady wykonywania kontroli finansowej okresla odrebne zarzadzenie
wojta Gminy.

Rozdzial IV. Informacja i komunikacja

§ 16.1.Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do informacji i
komunikacji polega, w szczegélnosci na funkcjonowaniu nastepujacych mechanizmow
przekazywania informacii:
1) narady odbywaja si¢ w miar¢ potrzeb, z przecig¢tng czestotliwosécia raz w miesiacu a ich
uczestnikami sa: kierownik jednostki, kierownicy komoérek organizacyjnych, kierownicy
podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych obecnosé jest niezbedna
lub pozadana;
2) umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowe;j,
3) przekazywanie w formie pisemnej,
4) polecenia przelozonego.

2. Cele i zadania urzgdu Gminy na dany rok wojt Gminy komunikuje pracownikom w
nastgpujacy sposob:
1) poprzez umieszczenie na ogélnodostepnym serwerze w formie pliku komputerowego,
2) ustnie w trakcie narad i spotkan
3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowiazanych do wspotdziatania przy osiagni¢ciu danego celu.



3. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy we wspolpracy z ZKZ ustalaja cele i zadania dla komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy wraz z miernikami ich realizacji, ktore
przekazuja do ZKZ, w terminie do 31 pazdziernika danego roku.

4. Na podstawie ustalonych celow i zadan, ZKZ opracowuje plan dziatalnosci na kolejny
rok i przedstawia Wéjtowi do zatwierdzenia w terminie do 15 listopada danego roku.

§ 17. Zasady gromadzenia i przeptywu informacji okreslaja odrebne unormowania, w tym
Regulamin organizacyjny urzedu gminy oraz zasady przetwarzania danych w systemach
informatycznych.

Rozdzial V. Monitorowanie i ocena systemu.

§ 18. Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do monitorowania i
oceny skutecznosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej polega, w szczegdinosci na:
1) zapewnieniu biezacego monitorowania i oceny skutecznosci funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej przez kadre kierownicza urzedu gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy;
2) przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej,

§ 19.1. W terminie do 15 stycznia danego roku, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach urzedu gminy Inowlddz oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy dokonuja rocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej
w tym procedur zarzadzania ryzykiem, za ubiegly rok.

2. Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej stanowi wzér nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 20. 1. W terminie do konca miesiaca po zakoficzeniu kwartatu ZKZ przedklada wojtowi
Gminy raport zbiorczy raport z monitoringu realizacji celéw i zadan;

2. W terminie do 31 marca kazdego roku, ZKZ przedklada wdjtowi Gminy zbiorcza
informacje o stanie kontroli zarzadczej w urzedzie gminy i w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

§ 21. Oceniajac stan kontroli zarzadczej, wojt Gminy wykorzystuje wyniki procesow
monitorowania i samooceny.

Rozdzial V1. Przepisy koncowe.

§ 22.1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,
kierownikom komorek organizacyjnych , pracownikom na samodzielnych stanowiskach
urzedu gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Pracownicy zatrudnieni w urz¢dzie gminy Inowlddz oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy pisemnie potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem.



Wzor nr 1

Do Zarzqdzenia Nr 41/2011Wéjta Gminy Inowlodz

z dnia 8 grudnia 2011 r., w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej w
Urzedzie gminy Inowlddz ijednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji

Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej

Lp. Zagadnienie Tak | Nie Uwagi
Srodowisko wewnetrzne
A.
I. | Przestrzeganie wartoS$ci etycznych
1 Czy w jednostce ustalono zasady etycznego postepowania (np. w
" | formie Kodeksu etycznego itp.)
5 Czy ustalone zasady zostaly rozpowszechnione i s znane
" | pracownikom jednostki.
3 Czy kierownictwo jednostki podkresla znaczenie wprowadzonych
" | zasad.
II. | Kompetencje zawodowe
1 Czy w jednostce opisano wymogi wiasciwe dla danych stanowisk
" | pracy (zakres wiedzy, wyksztaicenie, doswiadczenie)
2 Czy w jednostce okre$lono jasne i czytelne reguly naboru nowych
" | pracownikow.
3 Czy w naborze uczestnicza kierownicy komérek organizacyjnych, do
" | ktorych poszukuije sie nowych pracownikow.
4 Czy w jednostce ustalono jasne reguty okresowej oceny pracownikow
5 Czy w jednostce okreslono zasady podnoszenia kwalifikaciji przez
" | pracownikéw (np. plan szkoler)
6 Czy w jednostce funkcjonuje motywacyjny (w pewnym zakresie)
" | system wynagradzania pracownikow.
7 Czy w jednostce istnieje motywacyjny system wynagradzania
" | pracownikéw.
I11. Struktura organizacyjna
1 Czy w jednostce ustalono regulamin organizacyjny, okre$lajacy
" | wewnetrzng strukture podmiotu i realizowane zadania.
2 Czy w regulaminie uwzgledniono zagadnienia nadzoru nad realizacjg
" | zadan, przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.
3 Czy regulamin podlega okresowym ocenom w zakresie jego

aktuainosci.




Czy pracownicy otrzymali zakresy obowigzkéw powiazane z trescig

4. regulaminu organizacyjnego.
IV | Delegowanie uprawnien
1 Czy w jednostce istnieje ewidencja udzielonych upowaznien,
) petnomocnictw, powierzen.
’ Czy delegowanie uprawnien ma forme pisemna.
3 Czy pracownicy potwierdzili podpisem przyjecie delegowanych
) uprawnien.
4 Czy zakres delegowania uprawniefh ma powigzanie ze strukturg
) organizacyjng jednostki.
5 Czy przestrzegana jest zasada rozdzielenia okreslonych kompetencii
) i czynnosci na rozne stanowiska pracy.
B Cele i zarzadzanie ryzykiem
V. Misja
1 Czy w regulacjach wewnetrznych wyrazone zostaty podstawowe cele
' (najwazniejsze) dziatania jednostki.
Okreslanie celbw i zadan, monitorowanie i ocena ich
VI | realizacji
1 Czy okreslono priorytetowe zadania i cele dla poszczegdlnych
) komérek organizacyjnych jednostki.
5 Czy powyzsze cele i zadania zostaty ustalone w sposéb formalny (w
] postaci dokumentu)
3 Czy kierownicy komérek organizacyjnych monitorujg sposob realizacji
) zadan i celdw.
Czy ustalono w sposo6b formainy procedury i mechanizmy
4. funkcjonujace w zakresie ustalania zadan i celow oraz monitorowania
sposobu ich wykonania
5 Czy przypisano odpowiedzialnos¢ pracownikom jednostki w zakresie
’ monitorowania sposobu realizacji zadar i celow
Czy istnieje przeptyw informaciji miedzy kierownikami komérek
6. organizacyjnych a kierownikiem jednostki zakresie wynikow
monitorowania sposobu realizacji zadan i celow
VII. | Identyfikacja ryzyka
1 Czy ustalono formalne procedury i mechanizmy w zakresie
' identyfikacji ryzyka.
2 Czy identyfikacja ryzyka skorelowana jest w czasie z formutowaniem
) celow jednostki.
3 Czy sporzadzona jest dokumentacja potwierdzajaca proces

identyfikacji ryzyka.




Czy istnieje przeplyw informacji miedzy kierownikami komérek

4. organizacyjnych a kierownikiem jednostki w zakresie wynikéw
identyfikaciji ryzyka
5 Czy kierownicy komdrek organizacyjnych uczestnicza w procesie
' analizy ryzyka w kontek$cie ewentualnej reakcji na ryzyko.
VIl | Analiza ryzyka
1 Czy ustalono formalne procedury i mechanizmy w zakresie analizy
' ryzyka.
5 Czy sporzadzona jest dokumentacja potwierdzajaca wyniki procesow
’ zwigzanych z analizg ryzyka.
IX. | Reakcja na ryzyko
1 Czy kierownicy komérek organizacyjnych znajg rezultaty analizy
) ryzyka dotyczacego dziatania ich komérki organizacyjnej.
2. Czy kierownik jednostki okreslit akceptowalny poziom ryzyka.
3. Czy okreslono procedury reakcji w zakresie najpowazniejszych ryzyk.
C Mechanizmy kontroli
X. | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
1 Czy w jednostce rejestruje sie dokumentacje systemu kontroli
' zarzadczej.
9 Czy podstawowe unormowania wyznaczajace system kontroli
' zarzadczej ustalone zostaly w sposdb formalny.
3 Czy ustalono procedury zapoznawania pracownikow z dokumentacjq
‘ systemu kontroli zarzadczej.
4 Czy ustalono procedury, mechanizmy zapewniajace okresowa ocene
‘ aktuaino$ci obowigzujacej dokumentaciji systemu kontroli zarzadczej.
Xl. | Nadzér
Czy w jednostce ustalono jasne zasady nadzoru (w tym zakres
1. uprawnieni nadzorujgcych pracownikow) nad realizacjg zadan przez
poszczegdine komorki i stanowiska pracy.
9 Czy rozwigzania przyjete w zakresie nadzoru powigzane sq ze
' strukturg organizacyjna jednostki.
Czy ustalono formaine procedury i mechanizmy dotyczace
3. dokumentowania i przekazywania kierownikowi jednostki informacji w
zakresie efektow czynno$ci nadzorczych.
Xll. | Ciggtosé dziatalnosci

Czy w jednostce ustalono zasady zastepstw pracownikow w czasie
ich nieobecnosci.




Czy w jednostce zidentyfikowano pracownikdw, ktérych nieobecno$é

2. moze mie¢ znaczenie dia wykonywania zadan
jednostki.

3 Czy w jednostce ustalono $rodki pozwalajace na niezakiécong prace
‘ w przypadku nieobecnosci ww. pracownikdw.

4 Czy w jednostce ustalono procedury przygotowania nowych
' pracownikdw do samodzielnego wykonywania zadan.

5 Czy w jednostce ustalono formalne zasady przekazywania stanowisk
' pracy w przypadku zmiany obsady personalnej.

6 Czy ustalono mechanizmy zapewniajace ciagto$¢ funkcjonowania
' jednostki w zakresie operacji gospodarczych i finansowych.

Xlll. | Ochrona zasobéw

1 Czy w jednostce okre$lono zasady gospodarowania, ewidencji i
' inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych

2. Czy majatek jednostki zostat ubezpieczony.

3 Czy wprowadzono odpowiednie Srodki ograniczenia i kontroli dostepu
' do obiektdw jednostki i poszczegdinych pomieszczen.

4 Czy ustalono zasady ochrony danych osobowych, w tym
' dokumentaciji kadrowej

5 Czy ustalono zasady ochrony danych osobowych, w tym
' dokumentaciji kadrowe;.

6 Czy zapewniono ochrone dokumentow rachunkowych — zgodnie z
' wymogami ustawy o rachunkowosci.

7 Czy ustalono zasady osobistej odpowiedzialno$ci za majatek
' (powierzenie).

8 Czy w jednostce speinione zostaty wymogi ochrony
' przeciwpozarowej.

XV Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji

finansowych i gospodarczych

1 Czy w jednostce ustalono polityke rachunkowosci, w tym zaktadowy
' plan kont.

2 Czy w jednostce ustalono instrukcje obiegu i kontroli dokumentow.

3 Czy w jednostce ustalono instrukcje okreslajaca zasady
' przeprowadzania inwentaryzacii.

4 Czy w jednostce ustalono instrukcje kasowa.

5 Czy w jednostce ustalono instrukcje przeciwdziatania praniu
' pieniedzy.

6 Czy prowadzony jest rejestr os6b upowaznionych di zatwierdzania
' operagcji finansowych.

7 Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za czeki, pieczecie
' urzedowe, druki $cistego zarachowania, itp.

8 Czy w jednostce zapewniono podziaty miedzy rézne stanowiska

pracy obowiazkoéw zwiazanych z przygotowaniem i zatwierdzeniem




operacji finansowej (gospodarczej)

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych

Czy w jednostce wprowadzono fizyczne i informatyczne $rodki
ograniczenia dostepu do zasobow informatycznych.

Czy dostep do zasobdw informatycznych maja wytacznie osoby
uprawnione.

Czy w jednostce stosowane sg programy komputerowe zawierajace
aplikacje i rozwigzania zabezpieczajace przed nieautoryzowanym
dostepem i ograniczajgce ryzyko utraty danych.

Czy w jednostce funkcjonuje system zapewniajacy sprawdzenie
legalno$ci uzytkowanego oprogramowania komputerowego.

Czy w jednostce ustalono formaine procedury i mechanizmy
okreslajace polityke bezpieczenstwa informatycznego.

Informacija i komunikacija

Biezgca informacja

Czy pracownicy jednostki majq dostep do biezacej informacii
niezbednej do realizacji zadar (pisma urzedowe, opinie prawne,
prasa fachowa, przepisy, itp.)

Czy kierownicy komorek organizacyjnych otrzymuijq biezaco
informacje majace znaczenie dia wykonywania zadan i celow
przypisanych ich komérkom.

Czy istniejg procedury i mechanizmy zapewniajace przeplyw
informacji biezacych miedzy kierownikiem jednostki a komérkami
organizacyjnymi (kierownikami tych komorek).

Xvil

Komunikacja wewnetrzna

Czy w jednostce zidentyfikowano informacje, ktére powinny byé
przekazywane miedzy komérkami organizacyjnymi.

Czy w jednostce ustalono formalne procedury i mechanizmy
przekazywania ww. informacii

Czy kierownik komérki organizacyjnej zapewnit przeptyw informacii
miedzy stanowiskami pracy.

Czy kierownik jednostki ustalit kategorie informaciji (dokumentéw)
przekazywanych wiecej niz jednej komérce organizacyjnej do
wspolnego zatatwienia.

XVl

Komunikacja zewnetrzna

Czy pracownicy jednostki posiadaja dostep do Intemetu.

Czy jednostka aktualizuje dane na swojej podmiotowej stronie
internetowe;.

Czy zapewniono mozliwos¢ skfadania skarg i wnioskow.




Czy w jednostce efektywne kanaly przeplywu informacji od

3 podmiotéw, ktére mogg mie¢ wplyw na osiggnigcie zadan i celow
jednostki.
E Monitorowanie i ocena
XIX | Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej
Czy w jednostce odbywajq sie spotkania Kierownika jednostki z
1. pracownikami, w celu wymiany informacji 0 sposobie realizacji zadan
oraz funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;
2 Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za monitorowanie
' okreslonych obszaréw funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
3 Czy dokonuije sie okresowych analiz dokumentacii okre$lajacej
' system kontroli zarzadczej.
4 Czy dokonywana jest okresowa ocena sposobu monitorowania
) realizacji zadan i celdw.
XX | Samoocena
Czy wprowadzono zasady dokonywania samooceny systemu kontroli
1. zarzadczej przez kierownika jednostki, kierownikéw komérek
organizacyjnych i pracownikow.
2 Czy samoocena jest udokumentowana
3. Czy wyniki samooceny sq poddawane szczegblowej analizie.
XXl | Audyt wewnetrzny
1. Czy w jednostce funkcjonuje komérka audytu wewnetrznego.
2 Czy audytor wewnetrzny dokonuje obiektywnej i niezaleznej oceny
' systemu kontroli zarzadczej.
3 Czy wynik ocen audytora sg analizowane przez kierownictwo.
4 Czy audytor poza dziatalnoscig oceniajacq $wiadczy réwniez
) czynno$ci doradcze.
5 Czy audytor wewnetrzny jest na biezgco informowany o zmianach
' organizacyjnych i proceduralnych w jednostce.
XXl | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Czy w jednostce dokonuje sie samooceny systemu kontroli
zarzadczej.




