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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2024

Burmistrza Biatef Rawskief

z dnia 6 futego 2024 r,

W sprawie funkcjonowania systemit kontroli Zarzgdezej
w Urzedzie KMiasta | Gminy w Bialej Rawskiaf
fwfednosthkach organizacyjnych Gminy Biala Rawska

Regulamin funkcjonowania systemu kontroli 2arzadczej w Urzedzie Miasta j Gminy
w Bialej Rawskiej i w jednostkach organizacyjnych Gminy Biala Rawska

§1

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli Zarzadezej w Urzedzie Miasta Gminy

w Biatej Rawskiej odpowiada Burmistrz Biatej Rawskiej.

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej | stopnia w poszczegdinych

komorkach organizacyjnych/samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bialej Rawskiej odpowiadajg ich Kierownicy oraz osoby zatrudnie na samodzielnych
stanowiskach pracy.

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej | stopnia w poszczegdinych

jednostkach organizacyjnych Gminy Biata Rawska odpowiadajg ich kierownicy.

. Kontrola zarzadcza | stopnia obowigzuje we wszystkich komoérkach organizacyjnych

Urzedu Miasta i Gminy w Biafej Rawskiej.

- Kontrola zarzadcza | stopnia obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych

Gminy Biata Rawska. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Biata Rawska stanowi
zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminy,

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej 1! stopnia w jednostkach

organizacyjnych Gminy Biata Rawska odpowiada Burmistrz Biatej Rawskiej.

. Koordynacja prac w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i

Gminy w Biafej Rawskiej oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Biata Rawska
zajmuje sig Koordynator ds. kontroli zarzadcze,j.

§2

- Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Biata Rawska Zapewniajg skutecznosé

kontrolj zarzadczej poprzez stosowanie standardéw kontroli Zarzadczej oraz ogdlnie
obowigzujgcych przepiséw prawa,
Kierownicy jednostek organizacyjnych na podstawie:

a) monitoringu realizacji celéw Zadan,



b) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

c) procesu zarzadzania ryzykiem,

d) zaleceti audytu wewnetrznego,

e) zalecen kontroli wewnetrznych,

f) zalecen kontroli zewngtrznych,
dokonujg analizy funkcjionowania jednostek, ktorymi kieruja.

3. Po dokonaniu powyzszej analizy kierownicy jednostek organizacyjnych wypelniajg i
podpisuja oéwiadczenie czgstkowe 0 stanie kontroli zarzadczej.

4. \Wzbr oéwiadczenia czastkowego ©O stanie kontroli zarzgdczej stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

5. Oswiadczenie moze zosta¢ podpisane Z jednoczesnym wskazaniem obszarow
dziatalnoéci, do ktérych kierownik jednostki ma zastrzezenia. W takim przypadku,
zastrzezenia nalezy wskazaé wraz z opisem planowanych lub podigtych dziatan
zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych skiadaja o$wiadczenia czastkowe o stanie kontroli
zarzadczej za 1ok poprzedni W zakresie kierowanych przez nich jednostek
w hieprzekraczalnym terminie do dnia 31 marca kazdego roku do Urzedu Miasta i Gminy
w Biatej Rawskiej. Nastepnie oswiadczenia przekazywane sg do Koordynatora ds. kontroli

zarzadcze).

§3

1. Koordynator ds. kontrali zarzadczej na podstawie otrzymanych od kierownikow jednostek
organizacyjnych oswiadczen czastkowych © stanie kontroli zarzadczej przedstawia
Burmistrzowi Biatej Rawskie] rekomendacje dotyczace stanu kontroli zarzadczej w Gminie
Biata Rawska.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej moze wydac jedng z trzech dostepnych rekomendacji:

a) w Gminie Biata Rawska w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuieczna
i efekiywna Kontrola zarzgdcza,

b) w Gminie Biaia Rawska w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

c) w Gminie Biata Rawska nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

3. Po analizie ziozonych oéwiadczen czgstkowych kierownikow jednostek organizacyjnych,
Koordynator ds. kontroli zarzadczej przygotowuje pisemna informacje dla Burmistrza

Bialej Rawskiej, dotyczgca rekomendagji funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.



2.

. Na  podstawie przedstawionej rekomendacji Burmistrz Biatej Rawskiej sktada

oswiadczenie o  stanie kontrofi zarzadcze] w  Gminie  Biala Rawska,
W terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.

. Wz6r oéwiadczenia Burmistrza Bialej Rawskiej o stanie kontroli Zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych Gminy Biala Rawska stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego Reguiaminu.

- Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Biata

Rawska sporzadzone i podpisane przez Burmistrza Biatej Rawskiej podlega publikacji
W Biuletynie Informagji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskigj,

§4

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Biata Rawska, Kierownicy komérek

organizacyjnych/samodzielne stanowiska Zapewniajg skutecznosé Kontroli zarzgdczej
poprzez stosowanie standardow kontroli zarzadcze] oraz ogdlnie obowigzujacych
przepiséw prawa,

- W celu oceny skutecznosci poszczegolnych elementdw systemu kontroli zarzadczej jak

rowniez catosci systemu w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej przeprowadzana
jest raz w roku samoocena kontroli zarzadczej.

. Wzory kwestionariuszy Samooceny dla kierownikéw Jednostek organizacyjnych gminy

Biata Rawska, kierownikéw komérek organizacyjnych!samodzielnych stanowisk stanowi
zalgcznik nr 4, natomiast kwestionariusz dia pracownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej stanowi zat. nr 5 do niniejszego Regulaminu,

. Proces sporzadzania i wypetniania kwestionariuszy samooceny koordynuje koordynator

ds. kontroli zarzadczej.

- Kwestionariusze Samooceny  kierownicy  komorek organizacyjnych/samodzielne

stanowiska sktadajg do Koordynator ds. kontroli zarzadczej w terminie do dnig
31 marca kazdego roku za rok poprzedni.

. Kwestionariusze pracownicy sktadajg Kierownikom komérek organizacyjnych, a onij

przekazujg je do Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej.

§5

. Koordynator ds. kontroli zarzadczej na podstawie ofrzymanych kwestionariuszy

samooceny przedstawia Burmistrzowi Biatej Rawskiej rekomendacje dotyczace stanu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej.
Koordynator ds. kontroli zarzadczej moze wyda¢ jedng z trzech dostepnych rekomendagii:

a) w Urzedzie Miasta | Gminy w Biatej Rawskiej w wystarczajacym stopniy funkcjonowata

adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,



b) w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej w ograniczonym stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

c) w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza.

3. Po analizie ztozonych kwestionariuszy samooceny, Koordynator ds. kontroli zarzadczej
przygotowuje pisemng informacje dla Burmistrza Biatej Rawskiej, dotyczaca rekomendacji
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej.

4. Na podstawie przedstawionej rekomendacji Burmistrz Biatej Rawskiej sktada
oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta | Gminy w Biatej Rawskiej,
w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.

5. \Wzor oswiadczenia Burmistrza Biatej Rawskiej o stanie kontroli zarzadczej stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzone i podpisane przez Burmistrza
Biatej Rawskiej podlega publikacji w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu Miasta

i Gminy w Biatej Rawskiej.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu funkcjonowania kontrol; zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gm iny w Bialej Rawskiej

i W jednostkach organizacyjnych Gminy Biala Rawska

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Biala Rawska

Ztobek , Bialskie Smyki” w Biatej Rawskigj

Przedszkole w Biatej Rawskiej,

Szkota Podstawowa im. Bohateréw Powstania Warszawskiego w BtaZejewicach,
Szkota Podstawowa im. Fryderyka Chopina w Babsku,

Szkota Podstawowa im. Jana Kochanowskiego w Biatej Rawskiej,

Szkota Podstawowa im. ks. Jerzego Popietuszki w Chodnowie,

Szkota Podstawowa im. ks. Kard. Stefana Wyszyniskiego w Pachach,

Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Starej Wsi,

XN O AN

2

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il z Oddziatami Integracyjnymi w Lesiewie,
10. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej,

11. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Biatej Rawskiej,

12. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Zurawi,

13. Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Biatej Rawskiej,

14. Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Biatej Rawskie;j.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu funkcjonowania kontrolj zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej
i w jednostkach organizacyjnych Gminy Biata Rawska

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

2. Sporzadzif - imig, nazwisko, stanowisko, telefon, adres e-mail:

Nizej wymienione standardy kontroli Zarzadczej w jednostce spetniajg (Tak/Nie/nie w peni)

podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sekiorze finanséw

publicznych okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.

w sprawie standardéw kontroii zarzadcze] dia sektora finanséw publicznych, na podstawie

art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

L.p. Standardy kontroli zarzadczej NIEW Istotne uwagi i —’
PELN! | dodatkowe informacje i
wyjasnienia
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
2, Kompetencje zawodowe
3. Struktura organizacyjna
4. Delegowanie uprawnien
5. Misja
6. Okreslanie celéw zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji
7. Identyfikacja ryzyka
8. Analiza ryzyka
S. Reakcja na ryzyko
10. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej




I 14, Nadzor
12. Ciaggtos¢ dziatalnosci
13. Ochrona zasobow
14. Szczegotowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
15. Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych
16. Biezaca informacja
17. Komunikacja wewnetrzna
18. Komunikacja zewnetrzna
19. Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej
20. Samoocena
21. Audyt wewnetrzny
22. Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze]
B a )

Oswiadczam, ze ogdt dziatan

ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA

realizacj

e celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i te

(data i podpis kierownika jednostki)

podjetych w kierowanej przeze mnie jednostce

rminowy.




Niezbedne (istotne) usprawnienia / dziatania w cely osigghiecia stanu kontrolj zarzgdcze),

zgodnej ze standardami okresionymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia

16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontrolj zarzadezej dla sektora finanséw

publicznych na podstawie art. 69 ust, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych.
L.p. Element kontroli Informacja
zarzadczej
1. Srodowisko wewnetrzne

2. | Celeizarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli
4, Informacja i komunikacja
5. Monitorowanie i ocena

(data i podpis kierownika jednostki)






Zalacznik Nr 3

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej

i w jednostkach organizacyjnych Gminy Biala Rawska

Oswiadczenie o stanie kontrolj zarzadezej za rok .......ueevveenss.nnn,

(podac¢ rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedziaina za Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznm
| efektywnej kontroli zarzgdezej, tj. dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagiji,
zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w Kierowanym przeze mnie Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Biata Rawska;

Czesc A
W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zZarzadcza;

Czes¢ B
W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna j efektywna kontrola
zarzgdcza;
1. zastrzezenia dotyczg




Czesc C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

1. zastrzezenia dotyczg

5. zostana podjete nasiepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadcze)

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych
w czasie sporzadzania niniejszego oéwiadczenia pochodzgcych Z:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dia sektora finansow publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrodet informacji

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosai, kidre mogtyby

wplynag na tres¢ niniejszego oswiadczenia.




Burmistrz skiada jedno o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie Gminy
Biata Rawska, obejmujgce réwniez Urzad Miasta i Gminy w Biatej Rawskigj.

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng
czgsé, tj. A albo B, albo C. Czegsé A wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza
W wystarczajgcym stopniu zapewnifa tacznie: zgodno$é¢ dzialalnosci z przepisami
prawa 1 procedurami wewnetrznymi, skutecznosé | efektywnosé  dziatania,
wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywno$é i skutecznogé przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem. Czesci B i C skregla sie.

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcezej wypetnia sig tylko jedng
czesé, ti. A albo B, albo C. Cze$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza
nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi lub skutecznosci | efektywnosci  dziatania, lub
wiarygodnosci sprawozdan, lub achrony zasobdw, lub przestrzegania | promowania
zasad etycznego postepowania, lub efektywnosci skutecznoséci przeptywu informacii
oraz zarzadzanie ryzykiem. Czesci A i C skresla sig.

W czesdci B nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosé kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel iub Zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
wraz z podaniem, jezeli to moziiwe obszaru, ktérego zastrzezenia dotycza,
W sZczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa | procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci j efektywnoséci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub
ochrony zasohdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci oraz skutecznosci przeplywu informagji lub zarzadzania ryzykiem.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w cely poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do Zlozonych zastrzezen wraz
Z podaniem terminu ich realizacji.

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli Zarzadczej wypelnia sie tylko jedng
czgse, tj. A albo B, albo C. Czes¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza
nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatainosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, ani skutecznosci | efektywno$ci dziatania, ani
wiarygodnosci sprawozdari, ani ochrony zasobéw, ani przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci przeplywu informagji,
ani zarzgdzanie ryzykiem. Czeéci A i B skresla sie.

W czeéci D nalezy zaznaczy¢ znakiem X" odpowiednie wiersze. W przypadku
Zaznaczenia punktu ,innych zrédet informacji” naiezy je wymienic.







Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej
i w jednostkach organizacyjnych Gminy Biala Rawska

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej —

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Biala Rawska, kierownicy komérek

organizacyjnych/samodzielne stanowiska

Urzedu Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej

L.p.

Pytanie

TAK

NIE

TRUDNO | a) odniesienie do regulacji: procedur,

OCENIC

zasad, przyjetych rozwigzan Jub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK,
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE,
¢) inme UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach

etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan éwiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych

obowigzujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach, w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie

realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejgtnogci j
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszezegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk

pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komérki

organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali Zapoznani

z kryteriami, za pomocy ktérych dokonuje




Pani/Pan oceny wykonywainia przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pyt. 5 brzmi
TAK.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja Zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej posiadaja wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego

realizowania przez nich zadai?

Cazy istniejace w Urzgdzie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania 0s0b,
ktore posiadajg pozadane na danym

stanowisku pracy wiedzg i umiejetnosei?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest dostosowara do

aktualnych jej celéw i zadaf?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb

aktualizowana?

12,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikdw,

W tym o0sob zarzadzajacych,

w odniesieniu do celow i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze

pisenmej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, 53
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana

komo6rki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia
Urzedu, np. w postaci misji (poza statutem

lub ustawa powolujaca jednostke)?




Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut, np. jako plan pracy,

plan dziatanosei?

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok
majg okreglone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzied tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pyt. 16 brzmi TAK,

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pani/Pana komérki organizacyjnej

w biezacym roku?

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan

zaawansowania realizacji powierzonych do

wykonania zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje na temat stopnia realizacji

powierzonych do wykonania zadan?

Czy w Pani/Pana koméroe organizacyjnej w
udokumentowany $pos6b identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢
w realizacji celéw

i zadan komérki organizacyjnej,

np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka? (jesli
TAK ~ proszg przejsé do nastepnych pytan,
Jesli NIE Prosz¢ przejsé¢ do pyt. 25),

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

zaakceptowaé?

Czy wiréd zidentyfikowanych
Zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore

W Znaczacy sposéb moga przeszkodzic w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komérki

organizacyjnej?




Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem,

tzw. reakcja na ryzyko?

25.

26.

Czy pracownicy W Pani/Pana komoree
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie,

np. pOprzez intranet?

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy, procedury, shuzace utrzymaniu
ciaglodcl dziatalnodei

na wypadek awarii, np- pozaru, powodzi,
powaznej awarii? (jesli TAK — prosz¢ przejéd
do pyt. 27, jesli NIE - prosz¢ przejsc do pyt.
28).

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyinej zostali zapoznani

z mechanizmami, procedurami, shuzacymi
utrzymaniu dziatalnodei

na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyinej sa
ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawng pracg komorki w przypadku

nieobecnosci poszezegolnych pracownikow?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana

komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy
poszezegolnymi komérkami organizacyjnymi

w Urzedzie?

Czy w Urzgdzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi, np. Z innymi
urzedami, dostawcami, klientami, majacymi
wplyw na osigganie celow i realizacje zadaf

Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

=

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna

utrzymuje efektywne kontakty Z podmiotami

L




zewnetrznymi, ktére majg wplyw na

realizacje jej zadan, np. z innymi urzedami,

dostawcami, klientami?

Czy pracownicy w Pani/Pana koméree

organizacyjnej zostalj poinformowani o

Zasadach obowigzujgcych w Urzedzie

w kontaktach z podmiotam; Zewnetrznymi,

1p. wnioskodawcami, dostawcami,

oferentami?
Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do

sygnalizowania probleméw ; zagrozen w

realizacji powierzonych im zadan?

Czy praca audytu Wewnelrznego przyczynia

sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego

funkcjonowania Urzedu?

(data i podpis Sporzadzajacego)






Zatacznik Nr §

do Regulaminy funkejonowania kontrol; zarzadczej

w Urzedzie Miasta Gminy w Bialej Rawskiej

1 W jednostkach organizacyjnych Gminy Biala Rawska

Kwestionariusz samooceny kontroli Zarzydezej —

Pracownicy w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej

2a) odniesienie do regulacji: procedur,

zasad, przyjetych rozwiazan lub

wskazanie innych dowodow

potwierdzajgcych odpowiedsz TAK,

albo
b) uzasadnienje odpowiedzj NIE,
¢} inne UWAG]

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowanig

pracownikéw uznawane 5

w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sig zachowac¢ w

przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem

Powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby

na stanowiskach kierowniczych przesirzegajg

i promujg wlasng postawg decyzjami etyczne

postepowanie?
Czy bierze Pani/Pan udziat

w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby

skutecznie realizowag powierzone zadanja?

Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan

uczestniczyia/uczestniczy} byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez

bezposredniego przefozonego

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana

pracy?

Czy istieje dokument, w ktérym zostaly

ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnoscei




onywania

i doswiadczenia konieczne do wyk
zadaf na Pani/Pana stanowisku pracy, np.

zakres obowiazkow, opis stanowiska pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazkéw okreslony na pismie lub inny

dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znané kryteria,
Za pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadaf?
Czy bezposredni przelozeni W

wystarczajacym stopniu monitoruja

na biezaco stan zaawansowania powierzonych

pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia

Urzedu?

Czy w Pani/Pana Komorce organizacyjnel
zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny, np- jako

plan pracy, pian dziatalnosci, itp.?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki

organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone

mierniki, wskazniki lub inne kryteria, za

pomoca ktérych moina sprawdzi¢, czy celei

zadania zostaly zrealizowane? (nalezy

odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pyt. 12 brzmi TAK).

Czy w Pani/Pana Komoree organizacyjnej, W

udokumentowany sposob identyfikuje sig

zagrozenia/ryzyKka, ktore moga przeszkodzic

w realizacji celow

i zadan komorki organizacyjnej,

np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagroienia/ryzyka?

Czy wiréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
w znaczacy sposob moga przeszkodzié W

realizacji celow




Czy w Pani/Pana koméree Organizacyjnej

podejmugje sie wystarczajace dziatania inajace

na celu ograniczenie zidentyﬁkowanych

zagrozen/ryzyk, w S$zezegolnodei tych
istotitych?

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie, np. Poprzez intranet?
Czy istniejgee procedury w Wystarczajacym

stopniu opisujg zadania realizowane przez

Pania/Pang?
Czy obowiazujace Panig/Pana

procedury/instrukcje 5g aktualne,

tzn. zgodne z obowiqzujqcymi przepisami

prawa i regulacjami wewngtrznymi, np,

regulaminem organizacyjnym, innyn

procedurami?
Czy nadzér ze strony przelozonych Zapewnig
skuteczng realizacje zadap?

Czy wie Pani/Pan, jak postepowad

W przypadku wystapienia sytuacji

nadzwyczajnej, Np. pozaru, powodzi,

pPowazne] awarii?
Czy w Pani/Pang komérce organizacyjne;j sa

ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana

stanowisku pracy?
Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w

swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem

odpowiednio chronjone przed utratg lub
Zniszczeniem?

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

powierzonych Pani/Pany Zadan?

Czy postawa 0s6b ng stanowiskach

kierowniczych w Pani/Pana koméree

organizacyjnej zachgea pracownikéw do

sygnalizowania problemow i Zagrozen w

realizacji zadan komérk; Organizacyjnej?




Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego

z proéba o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny

przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana

komoérki organizacyinej?

Czy Pani/P

ana zdaniem istnieje sprawity
przeplyw informacji pomi¢dzy

poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi

w Urzedzie?
Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow

pracownikow Urzedu z podmiotami

zewnetrznymi, np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami, oraz swoje

uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na

realizacje jej zadan, np. Z innymi urzedami,

dostawcami, klientami?

Czy przelozeni na co dzien zwracaja

wystarczajaca uwage na przesirzeganie przez

pracownikow obowiazujacych w Urzedzie

zasad, procedur, instrukeji, itp.?




