OR.120.60.2017 Wolsztyn, 01.09.2017 r.

ZARZADZENIE NR 60.2017
BURMISTRZA WOLSZTYNA - KIEROWNIKA URZEDU
z dnia 1 wrzes$nia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia systemu samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Wolsztynie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 ze zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Majgc na celu dokonywanie cyklicznej oceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Wolsztynie, ustala sie niniejsze Zasady.

§ 2. llekro¢ w zasadach jest mowa o;;

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolsztynie;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolsztyna;

3) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika biura, kierownika urzedu stanu cywilnego w Wolsztynie,
komendanta strazy miejskiej w Wolsztynie;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro, urzad stanu
cywilnego, straz miejska;

5) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest
podporzadkowany bezposrednio Burmistrzowi.

§ 3. 1. Przeprowadzenie samooceny polega na wypetnieniu przez pracownikéw urzedu ankiety,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 i 1a do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzor ankiety ustala pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli zarzadcze;.

3. Pytania ankietowe sg formutowane odrebnie dla pracownikéw urzedu i oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze.

Pytania ankietowe opracowuje sie dla kazdego ze Standardow Kontroli Zarzadcze;.
Opracowujac pytania nalezy, w szczegolnosci opiera¢ sie na wynikach:

kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

audytu;

monitorowania procesdw;

poprzedniego przeprowadzonego procesu samooceny;

badan satysfakcji klienta oraz innych ankiet przeprowadzanych w urzedzie.

SEON SRS

§ 4. 1. Samooceny dokonuje sie w czwartym kwartale kazdego roku.

2. Pytania ankietowe przygotowuje sie do konca trzeciego kwartatu danego roku.

3. Pracownicy wyznaczeni do wypetnienia ankiet majg obowigzek ich zwrotu w terminie 7 dm
od jej otrzymania.

4. Raport z wynikow samooceny przedstawia sie w ciggu 30 dni od dnia zebrania ankietu
przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

§ 5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli zarzadczej odpowiada za:
1) koordynacje przeprowadzenia samooceny;

2) wyznaczenie zakresu podmiotowego samooceny;

3) przygotowanie ankiety samooceny;

4) przedstawianie propozycji zmian niniejszych Zasad,



5) zatwierdzenie szczegétowego harmonogramu dziatanh w zakresie samooceny;
6) opracowanie i zatwierdzenie ostatecznej wersji pytan ankietowych;
7) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia Burmistrzowi raportu z wynikbw samooceny.

§ 6. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za przekazanie wypetnionych przez
pracownikow ankiet stanowisku ds. kontroli zarzadcze).

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom urzedu.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie pracownikowi na stanowisku ds. kontroli
zarzadczej

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 roku.

Przygotowaty:
Beata Slebioda
Amelia Matysik




Zalacznik nr 1
do zarzgdzenia nr 60.2017 Burmistrza Wolsztyna ~ Kierownika Urzedu z dnia 1 wrze$nia 2017 roku
w sprawie: wprowadzenia systemu samooceny konfroli zarzadezej w Urzedzie Migjskim w Wolsztynie

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W WOLSZTYNIE - PRACOWNICY

Ankieta samooceny kontroli zarzadczsj jest jednym z narzedzi, kiérego celem jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na
temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegbinosci zidentyfikowanie obszarow lub zagadniefi wymagajgcych usprawnien.

Podstawg do opracowania tego dokumentu byfy standardy kontroli zarzadczej dla sektora finransow publicznych (zwane dalej standardami),
stanowigce zafgcznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).
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RZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH
soby zarzadzajgce i pracownicy powinni byé $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostee i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powferzonych
darn. ‘

soby zarzadzajgce powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci efycznych dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem |.
odejmowanymi decyzjami.

Czy zostat Pan/Pani_zapoznany/-a z zasadami etycznego postepowania obowigzujacymi w urzedzie ?
Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig zachowa¢, w przypadku poinformowania Pani/Pana o istotnych dla
funkcjonowanﬁia Urzgdu naruszeniach zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie ?

DMPETENGJE ZAWODOWE | N )

alezy zadbac, aby osoby zarzadzajace I pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci | doswiadczenie pozwalaface skutecznie | efektywnie wypefniac
wierzone zadania: Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniafacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
alez2y zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0s6b zarzadzajacych.

Czy bezposredni przetozony przeprowadzit z Panem/Panig wstepng rozmoweg w ramach okresowej oceny
pracownikow ?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach, umozliwiajgcych skuteczne realizowanie powierzonych zadan?
Czy istnieje dokument, w ktérym =zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia Kkonieczne do wykonywania zadarh na Pana/Pani stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?
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'RUKTURA ORGANIZACYJNA
ruktura organizacyjna jednostki powinha by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadarn, uprawnien I odpowiedzialnosci jednostek,
szczegdinych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podieglosei pracownikow powinién bycé okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i
ojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i adpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie okreslone opisy stanowisk pracy i zakfesy
czynnosci pracownikéw, ustalajace wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy ?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres czynno$ci?

Czy posiada Pan/Pani aktualny opis stanowiska pracy?

Czy zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy sg zgodne ze sobg?

. | Czy opisy stanowisk pracy sa zgodne z zadaniami zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym ?

Czy stanowiska pracy i ich opisy sg zgodne z obowigzujgcg wewnetrzng strukturg organizacyjnej?

.| Czy struktura organizacyjna Pan/Pani komérki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celéw i
zadan?

=L EGOWANIE UPRAWNIEN

alezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegdinym osobom Zarzgdzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnier:
winien byé odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Zaleca sie delegowanie uprawnieri do
dejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakierze. Przyjecie delegowanych uprawnier powinno by¢ potwierdzone podpisem.

. | Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej delegowano w drodze upowazhieﬁ /petnomocnictw wszystkie
faktyczne wykonywane czynnosci wymagajgce takiej formy?

. | Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego? _

~CELE [ZARZADZANIE RYZYKIEM, -~ >0 0 in 7o o om0 7w

whe

ISJA
alezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jedriostki w postaci krétkiego i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosic sie do
iafow administracji rzadowej kierowanych przez ministra; a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.odpowiednio do tef fednostki.

. | Czy zna Pan/Pani misje Urzedu ? | | | ]
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KRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI _

le i zadania nalezy okresiac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. lch wykonanie nalezy monitorowaé za pomocg wyznaczonych miernikéw.
leca sig przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednodci, efektywnosci i skuteczno$ci.

lezy zadbad, aby okre$lajgc cele i zadania wskazac takze komérki organizacyjne lub osoby odpowiedziaine bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
zeznaczone do ich realizacji.

. | Czy bezposredni prieioieni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy w Pana/Pani komoérce organizacyjnej ustalono sposoby monitorowania celow i zadan?

ENTYFIKACJA RYZYKA ]
e rzadziej niz raz w roku nalezy dokonad identyfikacfi ryzyka w odniésienit do celow | zadan. W przypadku istotnej zmiany warunkow,
ktérych funkgjonuje jednostka nalezy dokonac ponownej identyfikacji ryzyka.

. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie (przynajmniej raz w
roku) zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegédlnoéci tych istotnych?

. | Czy przeprowadzit Pan/Pani identyfikacje ryzyka na swoim stanowisku pracy?

NALIZA RYZYKA
dentyfikowane ryzyka nalezy poddaé ana/:z:e majgcef na celu okreslenie prawdopodobieristwa wystqplen/a danego ryzyka i mozliwych jegoe skutkow.
lezy okréslic akceptowany poZiom ryzyka.

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej dokonano analizy ryzyka (prawdopodobienstwo i oddziatywanie)
w odniesieniu do 2|dentyf|kowanych ryzyk, np. w drodze burzy mdzgow?

'AKCJA NA RYZYKO
‘stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (folerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Nalezy okreslic¢ dziatania,
bre nalezy podfaé w celu zmnigjszenia danego ryzyka do akceptowanego pozmmu

. | Czy okreslono w Pana/Pani komorce organizacyjnej dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmnlejszenla T
danego ryzyka'? _

_MECHANIZMY KONTROLI -~

DKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

ocedury wewnetrzne, instrukcfe, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow [ inne dokumenty
wnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna byé spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla kiorych jest
ozbedna.




2 - Pytanie | .o sl TAk | Nig | Trudno

s . Komentarz
ocenié RN

. ‘Czy wdrozone w jednostce procedﬁry, ' i'n_strukcjé; _wyfyézne, inne dokume-nty‘ régulujqéé kbhtrok—;:
zarzgdczg zostaly Panu/Pani przedstawione w sposéb umozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi?

. | Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej dokumentacja w zakresie sprawowanej kontroli zarzadcze;j jest
dostepna dla wszystkich pracownikéw, w stopniu im niezbednym?

ADZOR
alezy prowadzié nadzér nad wykonaniem zadari w-celu ich oszczednej, efektywnef i skutecznej realizacji.

. | Czy w Pana/Pani kombrce organizacyjnej prowadzony jest nadzér w zakresie wykonywanych zadan w
celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji?

AGLOSC DZIALALNOSCI
aleZy zapewnic istnienie mechanizmow sfuzgcych utrzymaniu ciagloéci dzialalnosci jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi,
/niki analizy ryzyka.

. | Czy w Pana/Pani wydziale sg zapewnione zastepstiwa na wypadek nieobecnosci ktéregos z
pracownikow?

r

Czy w Pan/Pani komérce organizacyjnej urlopy sg planowane i wykorzystywane zgodnie z terminami
okreslonymi w przepisach prawa?

. | Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej pracownicy zostali zapoznani, jak postepowac w przypadku
wystagpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, awarii systemodw informatycznych?

. | Czy w biezgcym roku zglaszat Pan/Pani zdarzenia {(awarie, problemy z oprogramowaniem) zagrazajgce
ciggtosci pracy?

CHRONA.ZASOBOW ) 4 .
alezy zadbad, aby dostgp do zasobow jednostki mialy wyfacznie upowaznione gsoby: Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢
Inowiedzialnos¢ za zapewnienie dchrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

. | Czy w komérce organizacyjnej jest wlasciwie zabezpieczone mienie bedgce w dyspozycji?

Czy powierzone mienie do osobistego uzytkowania potwierdzane jest podpisem osoby przyjmujacej takie
mienie?

. | Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pan/Pani w swojej pracy sg Pana/Pani
zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

?CZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH
winny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych:
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b} zatwierdzanie (autoryzacfa) operagji finansowych przez kierownika jednostki iub osoby przez niego upowaznione,
G) podziat kiuczowych obowigzkow,
d) wenyfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

. | Czy  dokumenty  finansowo-ksiggowe — w urzedzie sa odpowiednic chronione, a
dostep do nich majg wylgcznie upowaznione osoby?
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Czy w Pan/Pani komoérce organizacyjnej funkcjonuja odpowiednie mechanizmy kontroli, ktére zapewniaja,
Zze podejmowane i realizowane operacje finansowe i gospodarcze sg zatwierdzane przez kierownika
jednostki lub upowaznionych pracownikéw?

. | Czy kluczowe obowiagzki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych s3g rozdzielone
pomiedzy rézne osoby?

. | Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich
realizacji?

ECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
lezy okreslic mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow informatycznych.

Czy okres$lono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych?

. | Czy przetwarzane w komdrce organizacyjnej dane osobowe sg wlasciwie zabezpieczone?

. | Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej komputery sg zabezpieczone na wypadek nagtej awarii
zasilania?

EZACA INFORMACJA

sobom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

DMUNIKACJA WEWNETRZNA

lezy zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki.

DMUNIKACJA ZEWNETRZNA

lezy zapewnic efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadarn.

. | Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pana/Pani komérki
organizacyjnej?

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi urzedu?

. | Czy Pana/Pani komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, organizacjami pozarzagdowymi)?

. | Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Panu/Pani zadan (od komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek zewnetrznych)?




Zalacznik nr 1a
do zarzadzenia nr 60.2017 Burmistrza Wolsztyna — Kierownika Urzedu z dnia 1 wrzesnia 2017 roku
w sprawie: wprowadzenia systemu samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Wolsztynie

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W WOLSZTYNIE - KADRA KIEROWNICZA

Ankieta samooceny kontroli zarzgdczej jest jednym z narzedzi, ktérego celem jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat
nu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdinosci zidentyfikowanie obszarow lub zagadnier wymagajgcych usprawnieri.

Podstawg do opracowania tego dokumentu byly standardy kontroli zarzadczej dla sekiora finanséw publicznych (zwane dalej standardami),
nowigee zalacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Trudno
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S
ZESTRZEGANIE WARTOSGI ETYCZNYGH
oby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ Swiadomi warto$ci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych
dan.
oby zarzadzajgce powinny wspieraé i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
cyZjami.
Czy pracownicy Pan/Pani komorki organizacyjnej zostali zapoznani z zasadami etycznego
postepowania obowigzujacymi w Urzedzie?
Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku poinformowania Pana/Pani
o istotnych dla funkcjonowania Urzedu naruszeniach =zasad etycznych obowigzujgcych
w Urzedzie?

)MPETENCJE ZAWODOWE )

lezy zadbad, aby osoby zarzgdzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umigjgtnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypekniac
wierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposob zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
lezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki i 0sob zarzgdzajacych.

Czy Pan/Pani przeprowadza w swojej komdrce organizacyjnej okresowe oceny pracownikow?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach, umozliwiajacych skuteczne realizowanie powierzonych
zadan, w tym sprawnego zarzadzania komérkg organizacyjng?

Czy pracownicy w Pana/Pani komérce organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci niezbgdne do
realizowania przydzielonych zadan?
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RUKTURA ORGANIZACYJNA

ukfura organizacyjna jednostki powinna byé dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnieni i odpowiédzialnosci jednostek,
szczegdblnych komdrek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposcb przejrzysty |
ojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byc okresiony dla kazdego pracownika.

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej zostaly pisemnie okre$lone opisy stanowisk pracy i zakresy
czynnosci pracownikéw, ustalajgce wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy?

Czy wszyscy pracownicy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej majg aktualne zakresy czynnosci?

Czy wszyscy pracownicy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej majg aktualne opisy stanowisk pracy?

Czy zakresy czynno$ci i opisy stanowisk pracy sg zgodne ze sobg?

Czy opisy stanowisk pracy sg zgodne z zadaniami zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym?

Czy stanowiska pracy i ich opisy sa zgodne z obowiazujacg wewnetrzng strukturg organizacyjna?

Czy struktura organizacyjna Pana/Pani wydzialu jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

LEGOWANIE UPRAWNIEN - ) ]

lezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnieri delegowanych poszczegdinym osobom zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien
winien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowahia i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnién do
dejmowania decyzji, zwfaszcza tych o biezgcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byc potwierdzone podpisem.

Czy w Pana/Pani komoérce organizacyjnej delegowano w drodze upowaznien /petnomocnictw
wszystkie faktyczne wykonywane czynno$ci wymagajace takiej formy?

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

N Y- ARZADZANIE RYZYKIEM

SJA
lezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci kritkiego i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosié sie do
aféw administracji rzadowej kierowanych przez ministra, a misfa urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

Czy zna Pan/Pani misje Urzedu ?

Czy pracownicy Pana/Pani wydziatu organizacyjnego sa zapoznani z misjg Urzedu?
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(RESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE I OGENA ICH REALIZACJI .

le i zadania nalezy okresiaé jasno i w co najmniej rocznef perspektywie. Ich wykonanie naleZy monitorowac za pomocg wyznaczonych miernikow.

leca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadari uwzglgdniajae kiyterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

lezy zadbad, aby okreslajac cele i zadania wskazac takze referaty lub osoby odpowiédzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone
ich realizacji.

Czy realizacja powierzonych pracownikom zadan jest na biezgco przez Pana/ Panig monitorowana?
Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej ustalono sposcby —monitorowania celow
i zadan?

ENTYFIKACJA RYZYKA
> rzadziej niz raz w roku nalezy dokonad identyfikacii ryzyka w odniesieniu do celow | zadan. W przypadku istotnej zmiany warunkow,
ktorych funkcjonuje jedriostka nalezy dokonac ponownej identyfikacji ryzyka.

Czy w PanalPani komérce organizacyjnej] w udokumentowany sposéb identyfikuje sig {przynajmniej
raz w roku) zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadars komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

Czy pracownicy Pana/Pani komoérki organizacyjnej przeprowadzili identyfikacje ryzyka na swoim
stanowisku pracy

ALIZA RYZYKA
Jentyfikowane ryZyka nalezy poddac analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia danégo ryzyka i mozliwych jego skutkow.
lezy okreslic. akcepfowany poziom ryz’yka.

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej dokonano analizy ryzyka (prawdopodobienstwo i
oddziatywanie) w odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk, np. w drodze burzy mézgow?

"AKCJA NA RYZYKO )
stosunku do kazdego istofnego ryzyka powinno. sig okreslic rodzaj reakgji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziafanie). Nalezy okreSlic
iatania, ktdre nalezy podjaé w celu zminigjszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu: .

Czy okreslono w Pana/Pani komérce organizacyjnej dziatania, ktére nalezy podjaé w celu

lr zmniejsgenia danego ryzyka? ] ] . ) _ _
O O S A - B ‘:_J‘ M; :.v M_ECHA_N]ZMY‘KQNTROLI . 5 L - N D -
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JKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
ocedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnasci pracownikow i inne dokumenty
swnetizne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentagja powinna by¢é spdjna i dostepna dla wszystkich_oséb, dla ktdrych jest
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Czy wdrozone w jednostce procedury, instrukcje, wytyczne, inne dokumenty regulujgce kontrolg
zarzadczg zostaly Pana/Pani pracownikom przedstawione w sposéb umozliwiajacy zapoznanie sie z
nimi?

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej dokumentacja w zakresie sprawowanej kontroli zarzgdezej

jest dostgpna dla wszystkich pracownikow, w stopnlu im nlezbednym’?

\DZOR
lezy prowadzié nadzornad wykonahiem. zadan w celu ich 06szczednej; efektywnej i skutecznej realizaciji.

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej prowadzony jest nadzér w zakresie wykonywanych zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji?

AGLOSG DZIALALNOSCI
lezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciggiosci dziatalnosci jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujgc, migdzy innymi,
niki analizy ryzyka.

Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej sa zapewnione zastepstwa na wypadek nieobecnosci
ktéregos$ z pracownikow?

Czy w Pan/Pani komdrce organizacyjnej urlopy sg planowane i wykorzystywane zgodnie z terminami
okreslonymi w przepisach prawa?

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej pracownicy zostali zapoznani, jak postepowaé w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, awarii systemoéw informatycznych?

Czy w biezacym roku zgtaszat Pan/Pani zdarzenia (awarie, problemy z oprogramowaniem)
zagrazajgce ciag{oéci pracy?

>HRONA ZASOBOW : : .
lezy zadbad, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylgcznie upowazmone osoby. Osoborn zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy powierzyé:
powiedzialnosé za zapewnienie ochrony i wiadciwe wykorzystanie zasobéw jednostki,

Czy w komdrce organizacyjnej jest wlasciwie zabezpieczone mienie bedgce w dyspozycji?

Czy powierzone mienie do osobistego uzytkowania potwierdzane jest podpisem osoby przyjmujacej
takie mienie?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pan/Pani w swojej pracy sa
Pana/Pani zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

CZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH
winny istnie¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych:
a) rzetelne.i pelne dokumentowarnie i rejestrowanie operagji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowazniorne,
¢) podziaf kluczowych obowiazkdw,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
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Czy dokumenty finansowo-ksiegowe w Urzedzie sa odpowiednio chronione, a dostep do nich majg
wylgcznie upowaznione osoby?

Czy w Pan/Pani komérce organizacyjnej funkcjonuja odpowiednie mechanizmy kontroli, ktére
zapewniaja, ze podejmowane i realizowane operacje finansowe i gospodarcze s3 zatwierdzane przez
kierownika jednostki lub upowaznionych pracownikéw?

Czy kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych sg rozdzielone
pomigdzy rézne osoby?

Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich
realizacji?

“CHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
lezy okreslic mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow informatycznych.

Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

Czy przetwarzane w komérce organizacyjnej dane osobowe sg wiasciwie zabezpieczone?

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej komputery sa zabezpieczone na wypadek nagtej awarii
zasilania?

EZACA INFORMACJA

obom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewnic, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadar.

)MUNIKACJA WEWNETRZNA
lezy zapewnic efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki.
)MUNIKACJA ZEWNETRZNA

lezy zapewnic efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pana/Pani komorki
organizacyjnej?

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszczegélnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu?

Czy Pana/Pani komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére maja wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, organizacjami pozarzagdowymi)?

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Panu/Pani zadan (od komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek zewnetrznych)?




