
7-arządzenie Nr 41na|1
Wójta Gminy Inowłódz
z dnia 8 grudnia 2011 r.

w sprawie określenia sposobu prowadzenia kontroli zarządczeiw Urzędzie Gminy
Inowlódz i w jednostkach organizacyjnych Gminy orxz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 69 ust. I pkt 2. w zwipku z art. 68 ust. 1 ustawy z drua 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z2009 r. Nr l57, poz. |240), zavądzam co następuje:

$ 1. określam zasady prowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Inowłódz i
w jednostkach organizacyjnych Gminy Inowłódz oraz zasady jej koordynacji stanowiące
Załączrik nr 1 do niniejszego Zarz,ądzerua,

$ 2. Wdrożerue zav$zenia powierzam sekretarzowi Gminy.

s 3. Zarząnzenie wchodzi w zycie z dniem podjęcia.
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Ząłqcznik Nr 1
do Zanądzenia Nr4I20I1y?:łsw#:y;1r,

oRGANIZACJA KoNTRoLI a\Fg4DCzBJ w URZĘDZIE
GMINY INowŁÓDZ I JEDNoSTKACH oRGAI\IIZACYJI{YCH GMIIYY oRAZ
ZASADY JEJ KOORDYNACJI

$ l. Ustalone niniejszym zarządzentemzasady kontroli znządczej mają zastosowanie
do urzędu Gminy Inowłódz oraz jednostek organizacyjnych Gminy Inowłódz,
określając podstawowe reguĘ funkcjonowania systemu kontroli zarz,ądczej oraz zasady
koordynacji tego systemu.

$ 2. l. Kontrolę znządczą w urzędzie Gminy Inowłódz i jednostkach organizacyjnych
Gminy, stanowi ogc>ł działń podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadań i celów w
sposób zgodny z prawem' oszczędny i terminowy.

2.Celem kontroli znządczej jest zapewnienie, w szczególności zgodności działaria z
przepisami prawa i procedurami wewnętrznymi; wiarygodności sprawozdń, ochrony
zasobów' przestrzegania i promowania eĘcznego zachowania" efektywności i skuteczności
przeptywu informacj i, zrłrządzana ryzykiem.

3.Elementem kontroli zarządczej są procedury i mechanizrrry kontroli finansowej
zapewniające prawidłowe prowadzenie gospodarki finansowej.

$ 3. 1. Zapewruęnie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej na|eĘ
do obowigków wójta Gminy Inowłódz.
2. Monitorowanie i koordynację systemu kontroli znządczej w imieniu wójta Gminy
Inowłódz zapewnia sekretarz Gminy Inowłódz we wspołpracy z Zespołem Kontroli
Zarządczej |ZKZ .

$ 4. System kontroli zarządczej funkcjonujący w urzędzie Gminy Inowłódz uwzględnia
standardy kontroli zanądczej ogłoszone pnez Ministra Finansów w Komunikacie Nr 23 z
dnia 16 grudnia f009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów
publicznych.

$ 5. Dokumentację systemu kontroli zanądczej stanowią w szczególności:
l) Regulamin organizacyjny urzędu gminy,
2) Ptzyjęte zasady rachunkowości,
3) Instrukcja obiegu i kontroli dowodów księgowych,
4) Instrukcja ewidencji i inwentaryzacji majątku,
5) Instrukcja ochrony danych osobowych,
7) Zasady ochrony danych przetvtarzartych w systemach informatycznych zawarte w
Instrukcjizarządzaruasystememinformatycznym,
8) organizacji dziatalności kontrolnej w urzędzie gminy lnowłódz i jednostkach
organizacyj nych Gminy,
9) Regulamin udzielania zamówień publicznych,
10) Regulamin udzielania zamówień publiczrrych o wartości nie przekraczającej,
wyrazonej w złotych, równowartości kwoty 14.000 euro,
1l) Instrukcja postępowania w zakresie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrofu
finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł
oraz przeciwdziałaniu finansowaniu terroryzrnu
|2) Zakłesy czynności pracowników urzędu gminy,
13) Udzielone przez wójta Gminy upowazrrienia i pełnomocnictwa.



$ 6. System kontroli zaządczej funkcjonuje w pięciu zasadniczych, wzajemnie
powiąpanych obszarach, na które składają się: środowisko wewnętrzne, 7Aruądza|ie
ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacją monitońng i ocena.

Rozdzial I. Środowisko wewnętrzne.

$ 7 1. Strukhnę organizacyjną urzędu gniny określa Regulamin organizacyjny urzędu
gminy Inowłodz wprowadzony zarządzeniem wójta Gminy w skład którego wchodzą zakresy
zadań, uprawnień i odpowiedzia]ności kierownictwa i poszczególnych komórek z opisami
stanowisk pracy i zakresami czynności poszczególnych pracowników.

2. Kierownictwo urzędu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
dostosowują dokumenĘ, o których mowa w ust.l, do obowią.zujących przepisów, celów i
zadań. W przypadku zmiany zadań, wynikającej ze nriarry przepisów prawa lub celów
jednostki' powyższe dokumenty *inny być niezwłocznie aktualizowane na wniosek
pracownika lub kierownika komórki organizacyjnej.
3. osobą odpowiedzialną Za nadzór nad przygotowaniem aktualizacji dokumentów
wymienionych w pkt l jest sekretarz gminy Inowłódz.

$ 8 1. Zasady etycznego postępowania pracowników gminy Inowłodz określają przepisy
odrębne, w szczególności ustawa o pracownikach samorządowych i kodeks postępowania
administracyjnego.

$ 9 1. Zasady zatrudniania w urzędzie gminy Inowłodz określają przepisy ustawy o
pracownikach samorządowych i wewnętrzne zarządzenia wójta Gminy, w szczególności w
sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze .

2. Rozwój kompetencji zawodowych odbywa się poprzez szkolenia pracowników,
realizowane zgodnie z roczrrymi planami szkoleń.

$ l0.1. Poszczególni pracownicy posiadają zakresy czynności regulujące ich obowią.zki i
uprawienia.

f. Powierzenie uprawnień lub obowią7ków w zakresie gospodarki finansowej lub
majątkowej dokonywane jest wyłącznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmującego te uprawnienia i obowią"zki na zasadach określonych w art. 53
ustawy z drua 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. wójt Gminy Inowłódz może pisemnie upoważnić imiennie określonego pracownika do
wykonywania określonych cąmności lub podpisywania określonych dokumentów.

4. Rejestr ww. upoważnień i pełnomocnictw prowadzi inspektor ds. zatrudnienia i kadr.

$ 11. Ksztahowaniu środowiska wewnętrzrrego sfuĘ procedury i mechanizrny ravtarte
w szczególności w:
a) Statucie Gminy Inowłódz,
b) Regulaminie organizacyjnym urzędu Gminy lnowłódz,
c) Regulaminie pracy urzędu Gminy Inowłódz,
d) Regulaminie wynagr adzarna pracowników urzędu Gminy Inowłódz,
e) Regulaminie okresowej oceny pracowników urzędu Gminy Inowłódz,
f) Zakresach czynności pracowników.



Rozdzial II. Cele izalządzanie ryzykiem

$ 12. l. Zarządzanie ryzykiem realizowane jest wpruez określanie celów priorytetowych
dla poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, identyfikację i ana|izę
zagroień dla ich realizacji oraz podejmowanie decyzji i działan odnoszących się do tych
zagroień.
2. Zasady zarządzarua ryzykiem określa odrębne zarządzene wójta Gminy.

Rozdzial III. Mechanizmy kontroli.

$ 13.l. Mechanizmy kontro|i znządczej zapewniają podejmowanie i realizowanie
wyłączrrie operacje finansowe zat*ńerdzone przez odpowiednie organy i osoby.

2. Zestawienie kluczowych obowipków dotyczących prowadzenia' zatwierdzartią
rejestrowania i sprawdzanta operacji finansowych lub gospodarczych, które muszą być
rozdzielone pomięfuy różnych pracowników określają przy,jęte do stosowania zasady
rachunkowości w urzędzie grriny Inowłódz wprowadzone odrębnym zarządzentem.

$ 14 Kontrola finansowa funkcjonująca w ramach mechanizrrrów kontro|i zatządczej
odnosi się, w szczególności do:
l) wydatkowania środków publicznych w sposÓb celowy, oszczędny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,
2) wydatkowania środków publicznych w wysokości i terminach wynikających z
zaciągrnęĘc h zobowiąłań,
c) wydatkowania środków publiczrrych w granicach limitów wydatków ujętych w planie
finansowym,
3) zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej na
ewidencji sprawozdawczości finansowej,
4) prawidłowego dokumentowania operacj i finansowych i gospodarczych.

$ 15. Szczegółowe zasady wykonywania kontroli finansowej określa odębne zarządzerue
wójta Gminy.

Rozdział IV. Informacja i komunikacja

$ 16.l.Realizacja standardów kontroli z.arządczej odnoszących się do informacji i
komunikacji polega' w szczególności na funkcjonowaniu następujących mechanizmów
przekazyw ani a informacj i :
l) narady odbywają się w miarę potrzeb, z przeciętną częstotliwością raz w miesiącu a ich
uczestnikami są kierownik jednostki, kierownicy komórek organizacyjnych, kierownicy
podlegĘch jednostek organizacyjnych, a takŻę pracownicy, których obecnośó jest niezĘdna
lub poĄdana;

2) umieszczanie natablicy ogłoszeń, serwerze i stronie intemetowej,
3) pnekarywanie w formie pisemnej,
4) polecenia przełożonego.

2. Ce|e i zadania urzędu Gminy na dany rok wójt Gminy komunikuje pracownikom w
następujący sposób:
|) poprzez umieszczenie na ogólnodostępnym serwerze w formie pliku komputerowego,
2) ustnie w trakcie narad i spotkan
3) poprzez przekazarue za&itetdzonego dokumentu pracownikom komórek organizacyjnych
zobowią7anych do wspołdział artia przy osiągnięciu danego celu.



3. Kierownicy komórek organizacyjnych urzędu Gminy oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych Gminy we wspołpracy z ZKZ ustalają cele i zadartia dla komórek

organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy wraz z miernikami ich realizacji, które

pnekazujądo ZKZ, w terminie do 31 pazdziemika danego roku.
4. Na podstawie ustalonych celów i zadań, ZKZ opracowuje plan działalności na kolejny

rok i przedstawia Wójtowi do zatrry.ierdzenia w terminie do 15 listopada danego roku.

$ l7. Zasady gromadzenia i przepĘwu informacji określająodrębne unonnowania" w Ęm
Regulamin organizacyjny uzędu gminy oraz z,asady przetwarzarua danych w systemach
informatycznych.

Rozdzial V. Monitorowanie i ocena systemu.

$ 18. Realizacja standardów kontroli zanądczej odnoszących się do monitorowania i
oceny skutęczności fuŃcjonowania systemu kontroli zarządczej polegą w szczególności na:
l) zapewnieniu bieĘcego monitorowania i oceny skuteczności funkcjonowania systemu

kontroli zarządczej przez kadrę kierowniczą urzędu grriny oraz jednostek organizacyjnych

Gminy;
2) przeptowadzeniu, co najmniej razw roku samooceny systemu kontroli zarządczej,

s l9.1. W terminie do 15 sĘczrria danego roku, kierownicy komórek organizacyjnych oraz

pracownicy na samodzielnych stanowiskach urzędu grrriny Inowłódz or?,;Z kierownicy
jednostek orgarizacyjnych Gminy dokonują rocznej samooceny systemu kontroli zarządczej

w tym procedur zanądzaria ryzykiem, za ubiegĘ rok.
2. Arkusz samooceny systemu kontroli znr-ądczej stanowi wzór nr 1 do niniejszego

zarządzenia.

$ 20. 1. W terminie do końca miesiąca po zakofrczeniu kwartału ZKZprzedkłada wójtowi

Gminy raport zbiorczy raport z monitoringu realizacji celów i zadań;
2. W terminie do 31 marca kazdego rokv' ZY''Z przedkłada wójtowi Gminy zbiorcz,ą

informację o stanie kontroli z'arządczej w urzędzie gmrny i w jednostkach organizacyjnych

Gminy.

$ 2l. oceniając stan kontro|i zarz,ądczej, wójt Gminy wykorzysfuje wyniki procesów
monitorowania i samoocenY.

Rozdzial W. Przepisy końcowe.

$ 22.l.Wykonanie zarządzenta powierza się sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,

kierownikom komórek organizacyjnych , pracownikom na samodzielnych stanowiskach

urzędu gniny oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Pracownicy zatrudnieni w urzędzie gmlny Inowłódz oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych Gminy pisemnie potwierdzają fakt zapontaria się z niniejsą.m

zarzadzeruem.



Wzór nr ]
Do Zarzqdzenia Nr 4I/20I IVóita Gminy Inowłodz
z dnia 8 grudnia 20I1 r., w sprawie olqeślenia
sposobu prowadzenia kontroli zarządczei w
Urzędzie gminy Inowłódz ijednostkłch
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji

Arkusz samoocenv svstemu kontroli zarzadczei

Lp. Zagadniente Tak Nie Uwagi

A.
Srodowisko wewnetrzne

I P rze stŻeq a n ie wa rto ści etvcznvc h

I Czy w jednostce usta|ono zasady etycznego postępowania (np. w
formie Kodeksu etyczneqo itp.)

2. Czy usta|one zasady zostav rozpowszechnione isąznane
pracownikom iednostki.

J .
Czy kierownictwo jednostki podkreśla znaczenie Wprowadzonych
zasad.

il. Kompetencie zawodowe

I
Czy w jednostce opisano wymogi właściwe d|a danych stanowisk
pracy (zakres wiedzy, wyksŹałcenie, doświadczenie)

2. Czy w jednostce okreś|ono jasne i czyte|ne reguły naboru nowych
pracownikÓW.

3. Czy w naborze uczestniczą kierownicy komórek organizacyjnych, do
ktÓrych Poszukuię się nowych pracownikow.

4. Czy w jednostce ustalono jasne reguły okresowej oceny pracownikÓw

5. Czy w jednostce okreś|ono zasady podnoszenia kwa|ifikacji pzez
pracownikow (np. p|an szko|eń)

6. Czy w jednostce funkcjonuje moĘwacyjny (w pewnym zakresie)
system wynaqradzania pracownikÓw.

7. Czy w jednostce istnieje motywacyjny system wynagradzania
pracownikÓw.

ilI St ru kt u ra o rq a n i z acvi n a

I Czy w jednostce ustalono regu|amin organizacyjny, okraś|ający
wewnętzna strukturę podmiotu i rea|izowane zadania.

2. Czy w regu|aminie uwzg|ędniono zagadnienia nadzoru nad rea|izacją
zadań, p zep|ywu i nfo rm aci i, zarządzania ryzyk ie m.

a
J .

Czy regulamin podlega okresowym ocenom w zakresie jego
aktualności.



4. Czy pracownicy otzyma|izakresy obowią,zków powią7ane z treścią
reoulaminu oroanizacvineoo.

IV Deleqowanie uprawnień

I
Czy w jednostce istnieje ewidencja udzielonych upoważnień,
pełnomocnictw, powiezeń'

2. Czy de|egowanie uprawnień ma formę pisemną.

3. Czy pracownicy potwierdzili podpisem pzyjęcie delegowanych
uprawnień.

4. Czy zakres de|egowania uprawnień ma powiązanie ze strukturą
orqanizacyina iednostki.

5. Czy pzestzegana jest zasada rozdzie|enia okreŚlonych kompetencji
iczynności na rÓzne stanowiska oracy.

B Gele i zarzadzanie rvzvkiem

V. Misia

I Czy w regu|acjach wewnętznych wyrażone zostały podstawowe cele
(naiważnieisze) działan ia iednostki.

W.
określanie celów izadań. monitorcwanie iocena ich
realizacii

I Czy okreś|ono pńorytetowe zadania ice|e d|a poszczególnych
komÓrek orqanizacyinych iednostki.

2. Czy powyzsze cele izadania zostały ustalone w sposób forma|ny (w
postaci dokumentu)

3. Czy kierown icy komórek organ izacyj nych mon itorują sposob rea|izacji
zadań ice|ow.

4.
Czy ustalono w sposob formalny procedury i mechanizmy
funkcjonujqce w zakresie ustalania zadań icelÓw oraz monitorowania
sposobu ich wkonania

5. Czy przypisano odpowiedzia|noŚć pracownikom jednostki w zakresie
mon itorowan ia soosobu rea| izacii zadań i ce|ow

6.
Czy istn ieje pzepływ i nformacji m iędzy kierown i kam i komÓrek
organizacyjnych a kierownikiem jednostki zakresie wynikow
mon itorowania sposobu rea|izacii zadań i celÓw

WI. ldenMikacia ryzyka

I Czy ustalono formalne procedury i mechanizmy w zakresie
idenMkacii rrzyka.

2. Czy identyfikacjaryzyka skore|owana jest w czasie z formułowaniem
celow iednostki.

3. Czy spoządzona jest dokumentacja potwierdzająca proces
idenMkacii rrzvka.



4.
Czy istnieje pzepływ informacji między kierownikami komorek
organizacyjnych a kierownikiem jednostki w zakresie wynikÓw
idenhrfikacii rvuka

5. Czy kierownicy komórek organizacyjnych uczestniczą w procesie
ana|izy rwka w kontekście ewenfualnei reakcii na ryzyko.

WII Analiza rvzvka

I Czy ustalono formalne procedury i mechanizmy w zakrcsie analizy
ryzvka.

2. Czy spoządzona jest dokumentacja potwierdzaj4a wyniki procesÓw
zwiazanych z analiza mvka.

X. Reakcia na rvzvko

Czy kierownicy komórek organizacyjnych znają rezultaty ana|izy
rwka dotycząceqo dzi ałan ia ich komÓrki orq an izacvi nei.

2. Czy kierownik jednostki określił akceptowalny poziom Wka,
J . Czy określono procedury reakciiw zakresie naiooważnieiszvch rvzvk.

c Mechanizmv kontroli

X. Dokumentacia svstemu kontroli zazadczei

1. Czy w jednostce Ęestruje się dokumentację systemu kontroli
zarz?d,czei.

2. Czy podstawowe unormowania wyznaczajp system kontroli
zarzadczei ustalone zostały w sposÓb forma|nv.

3. Czy usta|ono procedury zapoznawania pracownikow z dokumentacją
systemu kontroli zarzadczei.

4. Czy u stalono procedu ry, mechan izmy zapewn iające okresową ocenę
aktu alności obowiazu iacei doku mentaci i system u kontro|i zarzadczei,

xt. NadzÓr

L
Czy w jednostce ustalono jasne zasady nadzoru (w tym zakres
u p rawn ień n adzorujących pracown i kow) n ad r e a|izacjązadań przez
poszczeqo|ne komórki i stanowiska pracv.

2. Czy roniązania przyjęte w zakresie nadzoru powią.zane sąze
struktura orqanizacyina iednostki.

3.
Czy usta|ono formalne procedury i mechanizmy doĘczące
dokumentowania i pzekazywania kierownikowi jednostki informacji w
zakresie efektów czynności nadzorczych.

xil. Ciagbść działalności

1 . CzY w jednostce usta|ono zasady zastępstw pracownikÓw w czasie
ich nieobecności.



2.
Czy w jednostce zidentyfikowano pracowników, ktorych nieobecność
może mieÓ znaczenie dla wykonywania zadań
iednostki.

3. Czy w jednostce usta|ono środki poaralające na niezakłÓconą praĘ
w przyoadku nieobecności ww. oracownikow.

4. Czy w jednostce ustalono procedury przygotowania nowych
oracown i kow do samodzielneoo wvkonvwania zadań'

5. Czy w jednostce ustalono formalne zasady pzekazywania stanowisk
oracy w ozvoadku zmianv obsadv oensonalnei,

o.
Czy usta|ono mechanizmy zapewniająpe ciąłośÓ fu nkcjonowania
iednostki w zakresie ooeracii oosoodarczvch i finansourych.

xilt. ochrona zasobów

1 Czy w jednostce okreś|ono zasady gospodarowania, ewidencji i
inwentamacii składnikow maiatkowYch

2. Czy majątek jednostki został ubezpieczony'

3. Czy wprowadzono odpowiednie środki ograniczenia i kontro|i dostępu
do obiektow iednostki i ooszczeoo|nvch oomieszczeń.

4. Czy ustalono zasady ochrony danych osobowych, w tym
dokumentacii kadrowei

5. Czy usta|ono zasady ochrony danych osobowych, w Ęm
dokumentacii kadrowei.

6. Czy zapewniono ochronę dokumentow rachunkowych - zgodnie z
wvmooami ustawv o rachunkowości.

7. Czy ustalono zasady osobisĘ odpowiedzia|nościza majątek
(powiezenie).

8. Czy w jednostce spełnione zostały \'vymogiochrony
pzeciwpożarowei.

XIV tzczegÓł owe mech a n iz mv ko ntrol i dotvczace o pe rac i i
finansowch i qospodarczvch

1. Czy w jednostce usta|ono politykę rachunkowości, w Ęm zakładowy
olan kont.

2. Czy w jednostce usta|ono instrukcję obiegu i kontro|idokumentÓw.

3. Czy w jednostce usta|ono instrukcję okreŚ|ającązasady
ozeorowadzania inwentarvzacii.

4. Czy w jednostce usta|ono instrukcję kasową.

5. Czy w jednostce usta|ono instrukcję pzeciwdziałania praniu
pieniędzy.

6. Czy prowadzony jest rejestr osob upoważnionych di zatwierdzania
operacii finansowych.

7. Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za czeki, pieczecie
uzędowe, druki ścisłego zarachowania, itp.

8. Czy w jednostce zapewniono podzialy między rożne stanowiska
pracy obowiązkow związanych z przyqotowaniem i zatwierdzeniem



oDeracii fi nansowei (oosoodarczei)

XV Mech an izmv kontroli dotyczace svstemÓw
informafucznvch

1. Czy w jednostce wprowadzono fizyczne i informatyczne środki
ooraniczenia dosteou do zasobÓw informatvcznvch.

2. Czy dostęp do zasobow informatycznych mająwyłącznie osoby
uorawnione.

3.
Czy w jednostce stosowane są programy komputerowe zawierające
apl i kacje i rozwi ą7an i a zabez4ieczające pzed n iea uto ryzowa n ym
dostepem i ooraniczaiace rrzvko utratv danvch.

4. Czy w jednostce funkcjonuje system zapewniający sprawdzenie
|eqa|ności uzvtkowaneqo oproqramowania komputeroweqo'

5. Czy w jednostce ustalono formalne procedury i mechanizmy
okreŚlaiace oo| ityke bezpieczeństwa informatvczneoo.

D Informacia i komunikacia

xvt Bieżąca informacia

1.
Czy pracownicy jednostki mają dostęp do biezącej informacji
niezĘnejdo realizacji zadań (pisma uzędowe, opinie prawne,
prasa fachowa, pzepisy, itp.)

2.
Czy kierown icy komórek org an izacyjnych otzym ują bbząpo
informacje mające znaczenie dla wykonywania zadań ice|ow
przvpisanych ich komorkom.

3.
Czy istnieją procedury i mechanizmy zapewniające pzepływ
informacji biezągych między kierownikiem jednostki a komorkami
oroanizacvinvmi (kierownikami tvch komÓrek).

xvil Ko m u n i kacj a wew n ętrz n a

1 Czy w jednostce zidentyfikowano informacje, ktore powinny być
pzekazywane między komÓrkami organizacyinymi.

2. Czy w jednostce ustalono formalne procedury i mechanizmy
ozekazvw an ia ww. i nformacii

3. Czy kierown i k komÓrki org an izacyjnej zapewn ił pzepływ informacji
miedzy stanowiskami pracy.

4.
Czy kierownik jednostki ustalił kaĘorie informacji (dokumentÓw)
przekazywanych więcej niz jednej komÓrce organizacyjnej do
wsoolneoo zatatwienia.

nlilt Komunikacia zewnętzna

L Czy pracownicy jednostki posiadajądostęp do lntemefu.

2. Czy jednostka aktualizuje dane na swojej podmiotowej stronie
intemetowei.

3. Czy zapewniono mozliwoŚÓ składania skarg iwnioskÓw.



4.
Czy !t/ jednostce efektywne kanały pzepływu informacji od
podmiotow, które mogą miec wpływ na osirynięcie zad,ań i ce|Ów
iednostki.

E Monitorowanie iocena

XIX M o n itorow a n ie syste m u kontrol i z a rządcze i

1.
Czy w jednostce odbywająsię spotkania Kierownika |ednostki z
pracownikami, w ce|u wymiany informacjio sposobie rea|izacji zadań
oraz funkcionowan ia svstemu kontroli zarzadczei

2 . Czy vryznaczono osoby odpowiedzialne za monitorowanie
określonvch obszarow fun kcionowan ia svstemu kontro|i zazadczei

3. Czy dokonuje się okresowych analiz dokumentacii okreś|ająęj
svstem kontroli zarzadczei.

4 . Czy dokonywana jest okresowa ocena sposobu monitorowania
rea|izacii zadań i ce|ów'

W Samoocena

1.
Czy wprowadzono zasady dokonywania samooceny systemu kontroli
zarządczej p zez kierown i ka jed n ostki, kie rown i kÓw komó re k
orqanizacyinych i pracowników.

2. Czy samoocena jest udokumentowana

3. Czy wyniki samooceny są poddawane szczegołowej analizie.

XXI Audvt wewnętznv

1. Czy w jednostce funkcjonuje komÓrka audytu wewnętznego.

2. Czy audytor wewnętzny dokonuje obiektywnej i niezależnej oceny
system u kontroli zarzadczei.

3. Czy wynik ocen audytora sąana|izowane przez kierownictwo'

4. C zy a u d ytor poza dzlała|ności ą oce n iaj ącą świ adczy rown ież
czynności doradcze.

5. Czy audytor wewnętzny jest na bieząco informowany o zmianach
oroanizacvinvch i orcceduralnvch w iednostce.

wil Uzvskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczei

1. CzY w jednostce dokonuje się samooceny systemu konboli
zarzadczei.


