1.

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 66/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Debrang

z dnia 19 kwictnia 2012 r.

ZASADY MONITOROWANIA, SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ 1 SKLADANIA OSWIADCZENIA O STANIE KONTROLI
ZARZADCZEJ

§1

Finainym efektem przeprowadzonej analizy ryzyka oraz stosowanych mechanizmow

kontroli jest uzyskanie przez Wlascicieli ryzyk oraz Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno

zapewnienia funkc¢jonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywne) kontroli w zakresie

kierowanych przez nich obszardw dzialania.

Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1} Kierownik jednostki podleglej — Kierownik samorzadowe} jednostki organizacyjnej
i samorzadowej osoby prawnej Gminy Debrzno;

2) Samodzielne stanowiske pracy - stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjne] Urzedu Miasta i Gminy Debrzno;

3} Gmina — Miasto 1 Gmina Debrzno;

4) Urzgd - Urzad Miasta i Gminy Debrzno;

5) Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno;

6) Wilasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem
zidentyfikowanym w danym obszarze;

7) Koordynator kontroli zarzadczej — Sekretarz Miasta i Gminy Debrzno;

8) Pracownik wspierajacy Koordynatora - osoba zatrudniona na stanowisku
ds. ewidencii gospodarczey, kadrowych 1 archiwum.
§2

Odpowiedzialnos¢ za monitorowanie realizacji zadan i celéw ponosza:

a) w przypadku jednostek podleglych — Kierownicy jednostek,

b) w przypadku Urzedu Miasta 1 Gminy -~ osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Corocznych przegladow realizacji celéw 1 zadan dokonuje si¢ wykorzystujac w tym celu

Zalgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

§3

Odpowiedzialno$¢ za koordynacje samooceny kontroli zarzadczej ponosi
Koordynator kontroli zarzadczej.

Odpowiedzialno§é za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej:

a) w Urzedzie ponoszg osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

h) w jednostkach podleglych — Kierownicy jednostek.

¢) W Gminie — Koordynator kontroli zarzadezej (zbiorczy raport z wynikdw samooceny).
Samoocena obejmuje swoim zakresem funkcjonowanie Kkontroli zarzadcze) w calej
jednostce, w tym celu kieruje si¢ do wybranych losowo o0s6b zatrudnionych na



samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikow jednostek podiegtych, kwestionariusze
samooceny.

4, Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej (dla kierownikow jednosiek podleglych
i dla 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy) okresla Zalgeznik Nr 1
do niniejszej procedury.

5. Wyniki samooceny opracowuje si¢ w formie pisemnej. Raport zawiera, co najmniej
nast¢pujace informacje:

a) Cel przeprowadzenia oceny,
b) Zakres samooceny,
¢) Wryniki samooceny:

» Ogdlna ocena stanu kontroli zarzadeze;j,

e Zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej,

e Proponowane dzialania naprawcze.
Na slabosé kontroli zarzadczej w danym obszarze wskazuje znaczna liczba odpowiedzi
7 negatywna oceng tego obszaru. Prog, ktérego przekroczenie wskazuje na stabosc
kontroli zarzadczej) w danym obszarze wynosi 50 % negatywnych opinii sposrod
wszystkich otrzymanych.

6. Kierownicy jednostek podleglych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy (t). Wlasciciele ryzyk) dokonuja samooceny systemu kontroli zarzadezej
i przekazuia  wyniki  samooceny do  Koordynatora  kontroli  zarzadczej,
w terminie wskazanym w Zalaczniku Nr 4 do niniejszej procedury.

7. Koordynator kontroli zarzadczej przekazuje Burmistrzowi Miasta 1 Gminy Debrzno
zbiorcze wyniki samooceny systemu kontroli zarzadezej w Gminie.

8. Koordynatora w ramach realizacji powierzonych w tym zakresie zadani wspiera
wyznaczony przez Burmistrza pracownik tj. osoba zatrudniona na stanowisku ds.
ewidencji gospodarczej, kadrowych 1 archiwum.

§4

1. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, Kierownicy podleglych
jednostek Gminie Debrzno skladaja oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze) do
Koordynatora kontroli zarzadczej, w terminie wskazanym w Zalgezniku Nr 4 do
niniejszej procedury, zgodnie ze wzorem zawartym w Zalaczniku Nr 3 do niniejszej
procedury.

2. Koordynator kontroli zarzadczej przedklada w terminie wskazanym w Zalgezniku Nr 4
do niniejszej procedury, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie za
poprzedni rok, Burmistrzowi, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Zalaezniku Nr 3 do
niniejszej procedury.

§5

Zalgczniki:

1. Kwestionariusze samooceny systemu kontroli zarzgdezej (dla Kierownictwa
1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy).
2. Analiza realizacji celow i zadan.
Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
4. Zasady monitorowania 1 samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — terminy podejmowania dziatan.
MISTRZ
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Zalacznik 1 do Zasad monilorowania i samooceny systemu
kontroll zarzeze] oraz udrielenia vupewnienia o stanie kontroli

KWESTIONARIUSZ DLA KIEROWNICTWA

KWESTIONARIUSZ

SAMOOQCENY SYSTEMU KONTROL1 ZARZADCZEJ

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)
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4 5

A. SRODOWISKO WEWNETRINE

Ty w jednnstce opracowans | wdrozono Kodeks
Etyky

(1=

Czy dukonuje sig wyrywkowveh wervlikacy
prestrzegama przez pracownikow wprowadzoneo
Kodeksu Etvkr?

[

Cay pracownicy s mformowani o zasadach
etve2nepo postgpowania”

E

Cox proves naboru pracownikéw prowadzony jest w
spasdh apewmiajacy wybor najlepszero kandyda
na dane stanowisko pracy?

1

Czy bieree Pan Pani udzial w sekolenmach w
wystarczajacvm stopmu. aby skuleczie reahzowac
powierzone zadania”’?

Cey zapewniono rozwd) kompetenc)i zaw odowych
osiily zarzadeajacyeh?

Czy ustalono plan doskeonalenia zawedowego
pracownikow!

Cay praceswmcy w Fana Pani jednosice maja
ApEWNLONY W wystarczajacym stopmu dostgp Jdo
sekolen niezbednveh na zagmowanych stanowiskach
pracy”

Cey pracovwmiey w PamPana jednostee posiadagy
wiadae | umicjeingsei pozidane na danym
stanom sk u pracy”

1Y

v dokunano opisu stanowisk pracy 1 wshazania
wykomywanyeh zadan?

T2y oprze ‘1 57 okresowe oceny
Cey przeprowadzane s okresowe oceny
pracownihow? Jezeh tuk to cev

v pracowniey zostali zapoznan 2 Kryteriami, za

pomoca kiayeh dokenuje Pan‘Pant cceny
wykonywaria przez mch zadan?

Czv strukturn orgamizacy jna Jednostkn dostosowana
jest Jo akivalnveh gelow i zadan?

3 . . .
Cav serukiure orgamzeving jest okresown

analizowana 1w miarg polzreb aklvalizowsna®

14
Czyow Panac Pan jednostee zatrudmona pest
cdpovicdn hiegba pracownikéw, w iym osdh
varggdsaggacveh w odmiesieniu do celdw 1 zadan
Jednostka?

=

3
Ciy zakres zadah, uprawnich | odpowiedzialnosci

pracownikow zostal okreslony w formig pisemne;?

Uy zakres zadah, uprawnien i odpowiedzialnogei
jednotek, poszezegolnych komarek
argamizacyjnych jednostkl oraz zakres podlegloic
pracownikow zostat okredlony w sposob przejrzysty
) speje?

Cev dla haedego pracownika opracowans akialny
zakres coynnosci?

Cay 7akres czynnosci zostal potwierdzony podpisen
przez Kierownika jednosik oraz przez pracownika,
usremu powierzong deny zikres obowigzkow?




ODNIESIENTE DO

. o ) NIE W NIE DOKUMENTU! PROCEDURY/ | UWAGI / DODATKOWE
LP. | STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEY TAK | NIE PELNI | DOTYCZY | INSTRUKCIVREGULAMINU/ INFORMACIE
REGULACJI PRAWNYCH
]L

) Lo .
Czy dlegowano uprawnienia poszczegdlnym

osobom zarzadzajacym lub pracownikom?

Czy przyjecie delegowanych uprawnien zostalo
pelwierdzons podpisen”

Ie zy w jednostee zostal opracowany system

wydawania upiowaznich?

ta
%)

Czy w jednosice jest prowadzony rejestr
upwAznien?

B. CELE T ZARZADZANIE RYZYKIE

M

Czy vkreslono misje jednostha?

Czy mizja jadnostkl jest znana pracownikom?

Czv okreslone cele 1 zadama w perspektywic co
naymnic rocznej w innej tormie niz regulamin
orpanizacyjny czy statul np. jako plan pracy? Jezeli
lak o cox:

aj

Czy wyhonmvwame celinw | zadan jesl monilorowane
2 pomaocy wyznaczonych migenikow?

26

Cey wysnacea PanTam cele do osrgenigein
tadamia do zreahzowaia preee pracownikow
Funw Pani jednostki w biezgevm roku?

Czy na brezygeo monitoryje Pan Pam stan
saawansowama reahizacii powierzonych
pricowmkom zadan?

Cex ustalono wanoid docelowa dla kazdego
micrnika?

Czy dokonano identytikacy ryzyka w odniesicnio
du cefirw 1 zudun w perspekiywie co nagmnig)
rocene]?

Cey w Banw Pan jednostce w udokumentewany
sposob idenivlikuje sig zagrozeniairveyka, ktore
magy preeschodzic worcalizacyi zadad | esiagnigo
celow jednostki {np poprzez sporzadzenie rejesiry
rvivka lub innego dokumentu zawicrajacepo
Zdentyfikonane zagrodenia‘nyzykal?

.

Cry dokunuje sie systematvenego przeglady,
wery fikacp nvzvka?

T
1

Cay dokonuge sie analizy adenty ikowanevo rvzvka
magace] na ¢elu okrelenie prawdopodobienstwa
wystgplema danego rveyka 1 modliyeh jego
skutkow?

e
3

Cry przy analizie ryyka okreslono akeepowalny

poziom rvzyka?

Ty w stosunku do kazdego istomnego rvzyka
okreslono rodzaj reakep (akeeptacia, przeniesienie,
wyveofanie sig. dzalamie)?

L
14

Cax okreslono dzialamia, ktdre nalezy podiaé w celu
ermiejssenia dansgo rvzyka do pozismu
ikceptowalneso?

C. MECHRANIZMY KONTROLI

Cey opracowane provedury wewnglrene dotvezace
systemu kontroli zarzadeze)?

Cay vkredlone micisce opracowania i
prechasy wania wewnelrznych akiow prawnyeh?

LIPS L
Czy wskazano osoby odpowiedzialne za

aktualizacie wewngtrzoych aktow prawmvch?

Czy wyznaczono osebg odpowiedzialng za
sprawowanmie nadzoru nad prawidiows realizacya
systemu kontroli zarzadeze?

40

Czy osoby sprawujace nadzor s dwiadome
vdpowiedsialnoder zwigzane] z iezgeym

funkcjonowaniem jednostki?




LP.

STANDARDY KONTROL) ZARZADCZES

TAK

NIE W

NIE PELNI

NIE
DOTYCZY

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTLY PROCEDURY/
INSTRUKCH/REGULAMINLUY

REGULACH PRAWNYCH

UWAGH! DOPATRKOWE
INFORMACIE

4

Cezy zapewniong 1stnienie mechamzméw styzacvch
ulrzymaniu ciaglosei dzialalnoser pednostki na

wy padek awarn (TP poZany, POwWAzmg awari.
edarzen losowych)?

Cey pracownicy zustalt rapoznuni z mechanizmanmi
stuzgeym uirzymaniu cagloder daatalnodei
Jednostki?

Czy dokonuje sig ustitlenia systemu zasiepsiw w
prevpadku niechecnoser pracownikiow?

44

Cry zadbang, aby dostep do zasobdw jednostki
mialy wylacznic upowagnione asoby?

45

Cav pracownicy znaja wykas dokumentow
opisujacych sposob reabizacy standarddw Kanerol
zarzadeze). cey jest on dostgpny wszystkim
pracownikom?

a6

Czy wykaz dokumentow opisujacych sposob
realizisc)i standarddw komroli zareadeze] jesr
aktualizowany 7

47

Czy powicrzeme mienia sostalo potwierdzone
podpisern pracownika previmujaccge”

4%

Cey dokumenty ksigpowe zostaty zubczpicezone
przed dosigpem nisupowainionych osgb?

3

Czy istnieja w jednostce mechanizmy konrodi
dotyezgee operachi finansowych 1 gospodarczych?

il

Cey dokonywane jest rzetelne i pelne
dokumentowanie i rejestrowanie operacyi
linansowych 1 gospodarceyeh!

Iy

Cey catwierdzame operacji Nnansowych
dokenvwane jest przez Kaerownika rednostki lub
pryes vsoby pree mego upowazmone”!

vl

Czy zapewniono podzial kluczowych obowzkiw
w zakresic rejestronania, kontrolt | zatwierdzama
operacji finansowych i gospodarceych?

d)

Czy dokonuje s1¢ werviikacii operacjt {inansowveh
1 pospodarcgych pried 1 po realizacp?

al.. . . ,
Cry okreslono mechamzmy sluzace zapewnienig

bezpicczenstwa damych i sysietiow
informaryveznyve h?

Czy dokumenty: materialy! zasoby informatyczne, 2
kiotych kereysta sig w jednosice sg odpowiedini
chromong przed utraty lub zmiszezeniem”

2| Czy Uread posiada odpowiedmie zabespreczenic

dostepu do zosobdw malepalmech, Dnansowsych i
informatyezmych?

L
b

ey saone poddawane buezges) kontroli

D. INFORMACJA I KOMUNIKACTA

Cev osoby zarzpdzajee 1 pracownicy muajy
zapewiione, w odpowiednic) formie i czusie,
wiasciwe vraz rzetelne informacje potrzebne do
realizac) zadan®

Czy w Pana’Pani jednistee isunieje spravwny
prephyw mtormach?

Crv rapewniono eleklywne mechanizmny
preekazywaunia waznyeh informacyi w obrgbic
strukiury organizacyjney pedrostki?

50

Cav zapowniono efekty wny sysiem wy miany
wadnv N informacy ¢ podmiatam zewneirzny mi
majacvim wilvw na osiagmigeie celiw i realizag ¢
zadan”




ODNIESIENIE DO

. . . NIE W NIE DOKUMENTU/! PROCEDURY/ UWAG!/ DODATKOWE
" . e . . .
LP.|  STANDARDY KONTROLIZARZADCZES TAK 1 NE | ppant | DOTVEZY | INSTRUKCIVREGULAMINU/ INFORMACIE.
REGULACI PRAWNYCH
57
Cey pracownicy w PanaPam jednosice zosiali
pointormowani o zasadach obowiazujacych w
koniaktach z podmiotami zewngtrzny i
(np.whisskodaweami, dostaweami, oferentamij?
54| Cey zachgra PanPam pracownikdw do

syunalizowania problemow @ zagroden w realizaci
powierzonveh im zadan?

tdata i podpis)




Zalacznik 1 do Zasad monitorowania i samooceny systemu kontroli
zarzczej oraz udzielenia zapewnienia o stanie kontroli zarzadceze)

KWESTIONARIUSZ DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA SAMODZIELNYCH

STANOWISKACH PRACY

KWESTIONARIUSZ
SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

ODNIESIENIE DO
NIE W NIE | DOKUMENTU/ PROCEDURY/ |  UWAGI/ DODATKOWE
LP. |~ STANDARDY KONTROLIZARZADCZEJ | TAK | NIE | pprni | poTvczy | INSTRUKCIVREGULAMINU/ INFORMACJE
REGULACJI PRAWNYCH
1 2 3 4 5 [ 7 8

.. A'SRODOWISKO WEWNETRZNE

—_—

Czy zapoznal(a) si¢ Pan/Pani z Kodeksem Etyki?

+J

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

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skuteczie realizowaé
powierzone zadania?

Czy ma Pan/Pani Pana zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezb¢dnych na zaymowanym stanowisku pracy?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a
byly przydatne na zaymowanym stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany/a o wynikach
okresowej oceny Pana/Pani pracy?

Czy zostal Pan/Pani zapoznany/a z kryteriami, za
pomoca ktérych byl Pan/Pani oceniany/a?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

ODNIESIENIE DO
NIE W NIE DOKUMENTU/ PROCEDURY/

UWAGI/DODATKOWLE

N . .
LP- STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE] TAK NIE PELNI DOTYCZY | INSTRUKCIVREGULAMINU/ INFORMAC.IE
REGULACJI PRAWNYCH
1 2 3 4 s 6 ? 8
5

Czy dokonano opisu stanowisk pracy i wskazania
wykonywanveh zadad na Pana/Pani stanowisku
pracy (np. Opis stanowisk pracy, zakres ezynnodei)?

Cry Pana/lPani zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnoder zostal okredlony w formic

piseinngj?

[0

Cry posiada Pan/Pani aktualny zakres czynnosei?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Czyona PandPani Misje jednostka?

a)

2|1Cry okreslono cele i zadania w perspektywie co

najmnic) rocznel woinej formie niz reguliomio
oreanizacviny czy statut np. jako plan pracy? Jezeli
tak 1o, cry:

Cry wyvhonyvwanie celdow i zadan jest monitorowane

7o pomoci wyznaczonvel niernihow!

Cry ustalono wartoesé docelowy dla kazdego
micmika?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

| _ ODNIESIENIE DO _ _
: ' NIE W NIE DOKUMENTU/ PROCEDURY/ UWAGI/DODATKOWE
Lp.1  STANDARDY KONTROLIZARZADCZEJ | TAK | NIE | pprni | DOTYCZY | INSTRUKCIVREGULAMINU/ INFORMACJE
REGULACJI PRAWNYCH
1 2 3 4 5 6 7 8
8
Czy dokonano opisu stanowisk pracy i wskazania
wykonywanych zadan na Pana/Pani stanowisku
pracy (np. Opis stanowisk pracy, zakres czynnosei)?
9
Czy Pana/Pani zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci zostal okredlony w formie
pisemnej?
10
Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres czynnosci?
C : B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

11

Czy zna Pan/Pani Misje jednostki?

12

Czy okreslono cele i zadania w perspektywie co
najmniej rocznej w inej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut np. jako plan pracy? Jezeli
tak to, czy:

Czy wykonywanie celow i zadan jest monitorowane
za pomocg wyznaczonych miemikéw?

Czy ustalono wartos¢ docelowa dla kazdego
miernika?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

LP.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

TAK

ODNIESIENIE DO

NIE W NIE DOKUMENTU/ PROCEDURY/
PELENI DOTYCZY | INSTRUKCJIV/REGULAMINU/
REGULACJI PRAWNYCH

NIE

UWAGI/ DODATKOWE
INFORMACJE

14

Czy dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
celéw i zadan w perspektywie co najmniej rocznej?

15

Czy na Pana/ Pani stanowisku pracy w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktdre moga przeszkodzié w
realizacji zadan i osiagnigciu celow (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozeii wskazuje
Pan/Pani zagrozenia istotne, ktore w znaczacy
sposob moga przeszkodzié w realizeji zadan i
celow?

17

Czy dokonuje sig¢ analizy zidentyfikowanego ryzyka
majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow?

18

Czy przy analizie ryzyka okreslono akceptowalny
poziom ryzyka?

19

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
okreslono rodzaj reakcji (akceptacija, przeniesienie,
wycofanie sig, dzialanie)?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

LP.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)

TAK

ODNIESIENIE DO

NIE W NIE DOKUMENTU/ PROCEDURY/
PELNI DOTYCZY | INSTRUKCJIREGULAMINU/
REGULACJI PRAWNYCH

NIE

UWAG] / DODATKOWE
INFORMACJE

2

20

Czy okreslono dzialania, ktore nalezy podjac w celu
zimniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego?

.C. MECHANIZMY KONTROLI

21

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w jednostce?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Pana/Panig?

Czy obowiazujace procedury sa aktualne, zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa?

Czy nadzor ze strony przefozonych zapewnia
biezaca realizacje zadah?

25

Czy zapewniono istnienie mechanizméw sluzacych
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki na
wypadek awarii (np. pozaru, powaznej awarii,
zdarzen losowych)?

26

Czy zapoznat si¢ Pan/Pani z mechanizmami
sluzacymi utrzymaniu caglosci dziatalnoscei
jednostki?

27

Czy zostal ustalony system zastepstw na Pana/Pani

stanowisku pracy?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

LP.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

TAK

ODNIESIENIE DO

NIE W NIE DOKUMENTU/! PROCEDURY/
PELNI DOTYCZY | INSTRUKCJIVREGULAMINU/
REGULACJ PRAWNYCH

UWAGI/ DODATKOWE
INFORMACJE

2

Czy ma Pan/Pani dostgp do wszystkich informacji i
danych iezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy zadbano, aby dostep do zasobdéw jednostki
mialy wylacznie upowaznione osoby?

30

Czy zna Pan/Pani wykaz dokumentdéw opisujgcych
sposob realizacji standardow kontroli zarzadcze;,
czy jest on dostepny dla wszystkich pracownikdéw?

31

Czy wykaz dokumentow opisujacych sposob
realizac}i standardéw kontroli zarzadezej jest
aktualizowany?

32

Czy potwierdzil Pan/Pani podpisem przyjecie
powierzonego mienia?

Czy dokumenty ksiegowe s zabezpieczone przed
dostgpem nieupowaznionych osob?

Czy zna Pan/Pani istniejace w jednostce
mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy dokonywane jest rzetelne i pelne
dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

LP.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

TAK

NIE

ODNIESIENIE DO

NIE W NIE DOKUMENTU/ PROCEDURY/
PELNI DOTYCZY | INSTRUKCJI/REGULAMINU/
REGULACH PRAWNYCH

UWAGI/ DODATKOWE
INFORMACJE

2

b)

Czy zatwierdzanie operacji finansowych
dokonywane jest przez Kierownika jednostki lub
przez osoby przez niego upowaznione?

¢)

Czy zapewniono podziat kluczowych obowiazkéw
w zakresie rejestrowania, kontroli i zatwierdzania
operacji finansowych i gospodarczych?

d)

Czy dokonuje sie weryfikac)i operacji finansowych i
gospodarczych przed i po realizacji?

Czy okreslono mechanizmy sluzace zapewnieniu
bezpieczefistwa danych i systeméw
informatycznych?

36

Czy dokumenty/ materialy/ zasoby informatyczne, z
ktorych Pan/Pani korzysta w swojej pracy sa
odpowiednio chronione przed utrata fub
zniszezeniem?

37

Czy ma Pan/Pani dostep do wszytskich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

D.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

38

Czy ma Pan/Pani zapewniony w odpowiedniej
formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan?

39

Czy w Pana/Pani jednosce istnieje sprawny
przeptyw informacji?




KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

LP.

- STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE]J

TAK

NIE

NIE W
PELNI

NIE
DOTYCZY

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTU/ PROCEDURY/
INSTRUKCIVREGULAMINUY/

REGULACJ PRAWNYCH

UWAGI/ DODATKOWE
INFORMACJE

2

40

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji pomiedzy
poszezegdlnymi stanowiskami pracy?

41

Czy zna Pan/Pani obowiazujace w jednostce zasady
kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi
(np.Wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

42

Czy zna Pan/Pani swoje uprawnienia i obowiazki w
zakresie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi?

43

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

44

Czy przelozeni zwracajq wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych

procedur, instrukeji itp.

data 1 podpis




Zatacznik Nr 2

do Zasad monitorowania i samooceny
systemu kontroli zarzadezej oraz
udzielenia zapewnienia o stanie
kontroli zarzadezej

ANALIZA REALIZACJI CELOW [ ZADAN

MIERNIKI OKRESLAJACE
STOPIEN REALIZACJI CELU
NAZWA PLANOWANA WARTOSC
P § Aﬁggﬁ%{ﬁ: I;(T)R;}g%‘;’;{o ZADANIA NAZWA | o WARTOSCDO | OSIAGNIETA
. PRACY | PODZADANIA NAZWA OSIAGNIECIA NA | NA KONIEC
' KONIEC ROKU, ROKU
KTOREGO
DOTYCZY PLAN
I 2 3 4 5 6 7 |4

{data 1 podpis osoby zatrudniong) na samudzielnym stanowisku pracy.
Kierownika jednostki podlegte))



Zatacznik Nr 3,

do Zasad monitorowania | samooceny
systemu kontroli zarzadceze) oraz udzielenia
zapewnicnia ¢ stanie kontroli zarzadeze)

{miejscowosc. data)
Oswiadezenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok za, ktdre skiadane jest odwiadczenie)

Ja nizej podpisany(a) .......... PPN
{imi¢ i nazwisko)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

1 efektywnej kontroli zarzadcze;, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegblnosci

dla zapewnienia:

zgadnosci dzialalnosei z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania 1 promowania zasad etycznego post¢powania,

efektywnosci i skutecznosei przepltywu informacyi,

zarzadzania ryzykiem,

* & & & & & »

oswiadczam, ze w:
+ kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

.................................................................................... L T T o T T T I

(nazwa jednosk sektora finansdw publicznych)

» nasamodzielnym stanowisku pracy w jednostce sektora finanséw publicznych

{nuzwa zajmowanegy stanowiskapracy i nazwa jednostki sektora finansow publicznyeh.
w ktorej zostalo wyodrgbnione dane stanowisko pracy w strukiurze organizacyjnej

o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola

zarzqdcza] )
o w ogramczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

1
zarzadeza
*
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarza[dczal .

Zastrzezenia dotyczqzz .................................................. e e e



Zostang podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze) 3.

W ubieglym roku zostaly podjete nastgpujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzqdczej4:

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania ninigjszego o$wiadczenia pochodzacych z r

o monitoringu realizacji celow 1 zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzone) z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewngtrznych,

audytu,

o OO0

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynac na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

tAncscowoss, dala) {podpis krerownrka jednosda podlegie)’ osoby Zatrudmioner

na samodzielnym stanowiskw pracy’ podpis Burmistv.a)




OBJASNIENIA:

*

I1

I11

-2

[PS]

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej nalezy zaznaczy¢ odpowiednig
pozycje.

pozycje t.. ze w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza zaznacza si¢ w przypadku jezeli kontrola zarzadcza
zapewnila lacznie zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa 1 procedurami
wewngtrznymi, skuteczno$¢ 1 efektywnosei dzialania, wiarygodnosé sprawozdan,
ochrong zasobow, przestrzeganie 1 promowane zasad etycznego posigpowania,
efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

pozycie t).. ze w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza, zaznacza si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie
zapewnila co najmniej zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi lub skutecznosci 1 efektywnosct dziatama lub wiarygodnodci sprawozdan
lub ochrony zasobdw lub przestrzeganie i promowane zasad etycznego postgpowania lub
efektywnosci 1 skutecznoéci przeptywu informacji lub zarzadzanta ryzykiem.

pozycje tj., ze nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna Kkontrola
zarzgdcza zaznacza si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita lacznie
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dzialania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzeganie
1 promowane zasad etycznego postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem ,,X" nalezy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadezej np. istotng stabo$¢  kontroli zarzadezej, istotng nieprawidlowosé
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostalo zrealizowane.
Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktére zostana podjgte w celu poprawy {funkcjonowania
kontroli zarzadcze] w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich
realizacjl.

Nalezy opisaé¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podj¢te w roku, ktorego dotyczy
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w przypadku zlozenia
oswiadczenia. ze w ograniczonym stopniu  funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza lub nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.




Zatacznik Nr 4
do Zasad momtorowania 1 samooceny sy stemu Komroli zarzaderze) oraz
udziclania zapewnicnia o stanie konirol zarradezej

ZASADY MONITOROWANIA 1 SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

ORAZ UDZIELANIA ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp. Dzialanie Osoba odpowiedzialna Termin Miejsce przekazania
1  Analiza wykonania celow Kierownicy jednostek podleglych/ osoby 28 luty Osoba odpowiedzialna za
i zadan zatrudnione na samodzielnych dokonanie analizy
stanowiskach pracy
a/a
2 Samoocena systemu kontroli ¢ Kierownicy jednostek podleglych/ Koordynator Kontroli
zarzadcze) osoby zatrudnione na 15 marzec Zarzadczej
samodzielnych stanowiskach
pracy
+ Koordynator kontroli zarzadczej
31 marzec Burmistrz Miasta i Gminy
Debrzno
3 Oswiadczenie o stanie kontroli  Kierownicy podleglych jednostek/ osoby 10 kwiecien Koordynator Kontroli
zarzadczej na samodzielnym zatrudnione na samodzielnych Zarzadczej
stanowisku pracy/ w jednostce  stanowiskach pracy
podlegtej
4  Ojwiadczenie o stanie kontroli  Koordynator Kontroli Zarzadezej 30 kwiecien Burmistrz Miasta 1 Gminy

zarzadcze] w Gminie Debrzno




