Janowiec Koscielny, dnia 10.03.2012 r.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
za 2011 rok.

Zgodne z § 2 ust. 10 zatgcznika Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Janowiec Koscielny, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 94 Wodjta Gminy Janowiec
Koscielny z dnia 7 grudnia 2011 r., przedstawiam zbiorcze wyniki samooceny w
jednostkach organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny.

Wymog prowadzenia biezacej oceny systemu kontroli zostat przewidziany przez
Ministra Finanséw w standardach kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.
Ministra Finansoéw z dnia 30 grudnia 2009 r.). Komunikatem Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r.
Minister Finansow okreslit szczegdtowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia
11 marca 2011 r.).

1.Cel przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny.

Samoocena kontroli zarzadczej, to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki. Jest to
narzedzie, ktére w stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogolny obraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny mogq by¢ jednym ze zrédet wiedzy o
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej.

Dzieki samoocenie uzyskuje sie dane dotyczace:
a) srodowiska wewnetrznego jednostek organizacyjnych, w tym:
* przestrzeganiu wartosci etycznych.

Czy osoby zarzadzajace i pracownicy sg swiadomi wartosci etycznych i je
przestrzegajg przy wykonywaniu powierzonych zadan?
* kompetencji zawodowych pracownikow.

Czy osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania?
« Struktury organizacyjne;j.

Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i

zadan?

* Sposobu delegowania uprawnien.

Czy precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegélinym
osobom zarzadzajacym lub pracownikom ?

b) Okreslenia celéw i zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych, w tym
dotyczacych;
# Misji.

Czy jednostka posiada wskazanie celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i

syntetycznego opisu, tj. ,misji"?



# Okreslenia celow i zadan oraz monitorowania i oceny ich realizacji.

Czy cele i zadania zostaty jasno okreslone i w co najmniej rocznej perspektywie?
# Identyfikacji ryzyka.

Czy nie rzadziej, niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu
do celéw i zadan?

# Analizy ryzyka oraz reakcji na ryzyko.

Czy zostaty zidentyfikowane ryzyka, ktére poddano analizie majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?

" Mechanizméw kontroli.

Czy istniejg w jednostce dokumenty wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty

okreslajagce zakres  obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;

inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje kontroli zarzadczej ?
d) informacji i komunikacji.

Czy osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniajgcy dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikac;ji
powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarbwno w
kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnia¢
nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw?

€) monitorowania i oceny.
Czy w jednostkach jest monitorowana skutecznos¢ poszczegolnych elementow
systemu kontroli zarzgdczej oraz biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw?

Korzysci wynikajgce z przeprowadzenia samooceny:

* Kierownicy jednostek sg bezposrednio angazowani w ocene ryzyka i mechanizmow
kontroli, co moze przyczyniac sie do statego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w
tym zarzadzania ryzykiem.

* Samoocena wskazuje obszary dziatalnosci jednostki , ktére funkcjonujg prawidtowo, a
ktore wymagajg zmian, aby lepiej i sprawniej funkcjonowac.

* Poprawa komunikacji pomiedzy kierownictwem jednostek, a Urzedem Gminy Janowiec
Koscielny.

* Wzmocnienie swiadomosci odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikow jednostki za
funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

* Efektywniejsze wykorzystanie zasobow jednostki przez doskonalenie procedur, jak
réwniez wymiane dobrych praktyk miedzy poszczegolnymi jednostkami i pracownikami, -
stosowanych nieformalnych procedur, zasad, trybu postepowania.

2. Zakres przedmiotowy samooceny.

Oceng zostaty objete nastepujace jednostki organizacyjne Gminy Janowiec
Koscielny:
1.Zespot Szkot w Janowcu Koscielnym (Z.S.)
2.Szkota Podstawowa w Wasniewie-Grabowie (S.P.)
3.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym (GOPS).
4.Zaktad Gospodarki Komunalnej w Janowcu Koscielnym (Z.G.K.).
5.Samorzadowy Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Janowcu Koscielnym (SOKSIR).

3. Zakres przedmiotowy samooceny.

Zakres przedmiotowy samooceny zgodny ze standardami okreslonymi Komunikatem Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r., w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz.M.F. Z dnia 30 grudnia 20009r).



4. Wyniki samooceny dla jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny.

I. Srodowisko wewnetrzne

l. 1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

a) Czy jest opracowany i upowszechniony
zbior zasad etycznych, do  ktorych
stosowania zobowigzani sg pracownicy?

Czy w przypadku, obowigzywania
sformalizowanego zbioru zasad etycznych,
istniejq mechanizmy monitorujace
przestrzeganie ww. zasad?

b) Czy funkcjonujg mechanizmy promujace
przestrzeganie tych zasad np. szkolenia,
narady i z czego one wynikajg?

c) Jakie dziatania sg podejmowane w
przypadku stwierdzenia niezgodnego z
prawem lub nieetycznego zachowania

pracownikow?

* Tak (ZS, SP,GOPS)
* NIE MA (ZGK, SOKSIR)

*TAK (ZS,SP,GOPS) Odbywajg sie narady
z pracownikami w celu poprawy
przestrzegania zasad etycznych (SOKSIR
i ZGK)

*Pouczenia, upomnienia, kary (ZS,SP).
Rozmowy z pracownikami (ZGK,SOKSIR).
Nie byto takich dziatan (GOPS).

l. 2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy zostaty okreslone i w jakiej formie,
poszczegoblne zadania wykonywane na
kazdym stanowisku pracy? Cz sg aktualne i
podlegajg okresowym przeglagdom
dokonywanym przez kierownikow komaérek?

Czy zostat okreslony zakres
umiejetnosci i doswiadczenia,
niezbedne do prawidlowego wykonywania
tych zadan i czy zostat podany do
wiadomosci odpowiednim pracownikom?

wiedzy,

ktére sg

*Tak  Opisy stanowisk pracy
Regulamin Organizacyjny (ZS,SP).

oraz

*Zadania wykonywane sg okreslone w
zakresach czynnosci i aktualizowane na
biezgco (GOPS,ZGK,SOKSIR).

*TAK (ZS,SP,ZGK.
BRAK OPISU STANOWISK (GOPS)
*NIE (SOKSIR)

b) Czy istnieje procedura przeprowadzania
naboru nowych pracownikéw?

*TAK (ZS,SP,GOPS)
*NIE (ZGK,SOKSIR)

c) Czy kazdy pracownik posiada zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci? Czy wynika
to z jakiej$ procedury?

*TAK — Opis stanowiska pracy (ZS,SP).

*TAK — kazdy pracownik posiada zakres
uprawnien i odpowiedzialno$ci, wynika to z
regulaminu  organizacyjnego  (GOPS,
SOKSIR)

*TAK (ZGK).




d) Czy sg tworzone roczne badz okresowe
plany  szkolen obejmujgce  zakresem
wszystkich pracownikéw?

e) Czy =zostaly wprowadzone procedury
okresowego oceniania pracownikow na
pismie?

* TAK (ZS.SP,GOPS).
* NIE (ZGK,SOKSIR)

*TAK (ZS,SP,GOPS)
* NIE ( ZGK,SOKSIR)

f) Czy istnieje regulamin organizacyjny,
okreslajgcy w formie pisemnej zakres zadan
poszczegolnych komorek organizacyjnych, a
takze  zakres  zadan, uprawnien [
odpowiedzialnosci ich kierownikow?

g) Czy podziat kompetencji  wsréd
Kierownictwa zostat okreslony w formie
pisemnej?

h) Czy ww podziat wskazuje na komorki
organizacyjne nadzorowane przez
poszczegoblnych cztonkéw Kierownictwa i czy
oddaje aktualny stan organizacyjny ?

* TAK (ZS.GOPS,ZGK,SOKSIR)
* NIE DOTYCZY (SP)

* TAK (ZS)

* NIE DOTYCZY (SP)

* NIE MA PODZIALU (GOPS,SOKSIR)
* NIE (ZGK)

* TAK (ZS)

* NIE DOTYCZY (SP)

* NIE MA PODZIALU ( GOPS,SOKSIR)
* NIE (ZGK)

I. 3. Delegowanie uprawnien.

a) Czy jest procedura, ktora ustanawia
rodzaje uprawnien i obowigzkéw w zakresie
prowadzenia gospodarki finansowej
powierzonych pracownikom?

b) W jakiej formie dokonuje sie takiego
powierzenia (odrebny dokument, zapis w
zakresie czynnosci)?

c) Czy mozna wskazac¢ inne dokumenty np.
obowigzujace akty normatywne, w ktérych
dokonano takiego powierzenia bez wydania
odrebnego indywidualnie  adresowanego
dokumentu ?

* NIE (ZS)
* NIE DOTYCZY (SP)
* TAK (ZGK,SOKSIR,GOPS)

*NIE W PRZYPAKU REFERATU
OSWIATY (ZS<SP) odp. Niejasna)

* ZAPIS W ZAKRESIE CZYNNOSCI
ORAZ ODREBNY DOKUMENT (GOPS)

*

Opis w zakresie

(ZGK,SOKSIR)

czynnosci

* TAK/NIE w przypadku referatu o$wiaty
(ZS,SP) — odpowiedz niejasna,

* Zarzadzenie kierownika w/s zasad
polityki rachunkowosci (GOPS).

* NIE (ZGK)

* TAK . Zarzadzenie Kierownika (SOKSIR)

d) Czy prowadzony jest rejestr wydanych
upowaznien i petnomocnictw? Jaka komodrka

* NIE (ZS,SP,SOKSIR)
* TAK (prowadzi kierownik (GOPS)




(komorki) jest do tego wyznaczona?

* TAK (ZGK)

e) Czy w poszczegdlnych rodzajach
upowaznien z pkt d) okresla sie zakres
przekazywanych uprawnien np. rodzaj
decyzji, do ktorych sie upowaznia, kwote,
termin obowigzywania upowaznienia,
mozliwos¢ sub delegacji ( w zaleznosci od
zakresu i charakteru upowaznienia)?

*NIE (ZS,SP)

*

Okresla sie zakres przekazywanych
uprawnien (GOPS,ZGK),

* NIE (SOKSIR)

f) Czy przyjecie uprawnieh lub obowigzkdéw
przez pracownika jest potwierdzone jego
podpisem ?

g) Czy kierownik jednostki
skarbnikowi/kierownikowi Wydziat
Finansowego/gtéwnemu ksiegowemu
obowigzki i odpowiedzialnos¢ zgodnie z
przepisem art. 54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych tj. we wszystkich trzech
obszarach wskazanych w tym przepisie?

powierzyt

*TAK/NIE (ZS,SP) odpowiedz niejasna
* TAK( GOPS,ZGK,SOKSIR)

* NIE (ZS,SP,ZGK)

*

TAK Zostalty powierzone odrebnym
pismem (GOPS, SOKSIR)

h) Czy wyksztaicenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe
skarbnika/gtéwnego ksiegowego sg zgodne z

*TAK (ZS,SP,ZGK,SOKSIR)

* TAK sg zgodne z wymogami prawa

wymogami prawa(art.54 ust.2 ustawy o (GOPS)
finansach publicznych)?
i) Czy zostaly wyznaczone osoby * NIE (ZS,SP)

odpowiedzialne za:

- srodki gotowkowe,

- czeki,

- gwarancje bankowe,

- karty wzoréw podpiséw,

- pieczecie urzedowe,

-urzgdzenia i dane stuzgce do skfadania
podpisu elektronicznego,

- dyspozycje
bankiem,

bezgotowkowe i kontakty z

- druki Scistego zarachowania itp.?

*TAK. Sg wyznaczone odpowiednie osoby
(GOPS),

*TAK (ZGK,SOKSIR)

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Il. 1. Misja, okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

a) Czy istnieje dokument formutujacy misz‘*TAK (ZS,SP,GOPS,ZGK, SOKSIR)




jednostki organizacyjnej?

Wszystkie Jednostki odpowiedziaty TAK

b) Czy przyjeto roczny plan pracy,zawierajacy
poszczegblne cele i zadania, komorki
organizacyjne  odpowiedzialne za ich
realizacje oraz zasoby przeznaczone do
realizaciji.

c) Czy prowadzi sie monitoring stopnia
realizacji celow za pomocg mierzalnych
wskaznikéw , miernikdw lub precyzyjnych
kryteriow?

d) Jezeli tak, jakie rodzaje miernikow stosuje
sie dla oceny stopnia realizacji celéw?

*TAK (ZS,SP,GOPS)
*NIE (ZGK,SOKSIR)

* TAK (ZS,SP,ZGK,SOKSIR)
* NIE (GOPS)

* Arkusze kontroli, monitoring (ZS,SP)
* Protokoty (ZGK)
* Sprawozdania, protokoty (SOKSIR)

e) Czy istnieje komédrka organizacyjna
odpowiedzialna za ww. monitorowanie?

* TAK (ZS<GOPS,ZGK)

* NIE , powotany jest zespdt nauczycieli
(SP).

* NIE (SOKSIR)

Il. 2. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan zaradczych

a) Jakie dziatania sg podejmowane w celu
identyfikacji i analizy ryzyka?

b) Czy istnieje dokumentacja zwigzana z
identyfikowaniem przez kierownictwo ryzyka?

c) Czy zostata wyznaczona komorka
organizacyjna , ktérej zadaniem jest
identyfikacja ryzyka w catej jednostce?

d) Czy sg organizowane narady kierownictwa
poswiecone identyfikowaniu ryzyk ?

*

Okreslenie celdw i zadan, okreslenie
zagrozenia,. Prawdopodobienstwa [
skutku wynikajacego z braku realizacji
zadania; zaplanowanie dziatan
zaradczych; okres$lenie nie mechanizmow
kontroli i rodzaju dziatan; okreslenie oséb
odpowiedzialnych za dziatanie i kontrole
(ZS,SP)

* Okresowa analiza i weryfikacja potrzeb
(GOPS, SOKSIR)

* Spotkania z pracownikami (ZGK)

* TAK (ZS,SP)

* Sprawozdania i analizy okresowe (
GOPS,SOKSIR)

* NIE (ZGK)

* TAK ( ZS,SOKSIR)
* TAK (ZS,SOKSIR)
* NIE (SP, GOPS,ZGK,SOKSIR)

*TAK (ZS,GOPS, SOKSIR)
* NIE DOTYCZY (SP)




lll. Mechanizmy kontroli
lll.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

a) Czy w jednostce obowigzuje odrebna * NIE (ZS,SP,ZGK,GOPS)
procedura_\ rt_agu!ujapa zasady gromadzgnia [ * TAK (SOKSIR)
udostepniania pisemnych procedur komérkom

organizacyjnym i pracownikom?

b) Czy jest wyznaczona komorka, ktora * TAK (kancelaria szkoty, ZS.)
gromadzi i w razie potrzeby zgtaszanej przez , NIE (SP,GOPS,ZGK, SOKSIR)
pracownikéow, udostepnia aktualne teksty ’ ’ ’
procedur obowigzujgcych w jednostce?

c)Czy opracowano ,, Polityke rachunkowosci” i *TAK — wymaga zmiany (ZS)

czy zawiera ona m.in., opis systeméyv * NIE ( SP,ZGK,SOKSIR)
informatycznych, systeméw przetwarzania
danych itp.? * TAK (GOPS)

' Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczacej operacji finansowych i

gospodarczych.

a) Jaka procedura reguluje zasady * Zasady (polityki) rachunkowosci
dokumentowania, rejestrowania i (ZS,SP,GOPS).
zatwierdzania operacji Finansowych

I % A . , , .
gospodarczych? Obieg dokumentow, rejestracja, dekretacja

, zatwierdzanie operacji (ZG)

*

Przepisy prawne o rachunkowosci
(SOKSIR)

b) Czy funkcjonujg odpowiednie procedury, * NIE (SZ,SP)

ktér_e zapewniajg, ze podejmowane .i * TAK ( GOPS,ZGK,SOKSIR)
realizowane sg  wylgcznie  operacje

zatwierdzone przez dyrektora lub

upowaznionych pracownikéw dziatajgcych

w zakresie posiadanego upowaznienia?

c) Jakiego rodzaju rejestry umoéw, zlecen i * Rejestr uméw i zlecen, umdéw o prace,
zamowien sg prowadzone? W jakiej formie udzielonych pozyczek (forma papierowa i
sq prowadzone (papierowej, elektronicznej elektroniczna), uzyczenia telefonow
itp.? komérkowych (forma papierowa (ZS,SP)

* Rejestr umow, zlecen w formie papierowej
(GOPS)

* Rejestr zlecen i zamoéwien (papierowy)
oraz rejestr uméw elektroniczny (ZGK).




* Rejestr umow (SOKSIR)

d) jakie komorki organizacyjne gromadza * Referat Oswiaty (ZS,SP)

oryginaty umow, zlecen, zamowien itp.
Jakiego rodzaju zbiory umodw, zlecen i
zamowien mozna wyrozni¢ (np. umowy

zlecenia, umowy o prace itp.)?

*Gtoéwna Ksiegowa (GOPS, ZGK,SOKSIR)*

e) W jaki
chronione i jakie mechanizmy zapewniaja,
iz dostep do nich majg wylacznie
upowaznione osoby ?

sposdéb dokumenty te sg *

Dokumentacja przechowywana jest w
szafach zamknietych na klucz, do ktérych
dostep majg pracownicy referatu Oswiaty
(ZS,SP)

* Przechowywane sg w szafie u gtéwnej
ksiegowej (GOPS, SOKSIR)

* Przechowywane w szafie u pracownika
odpowiedzialnego (ZGK)

f) Czy sporzgadzono pisemne zestawienie
obowigzkéw , ktére muszg by¢ rozdzielone
pomiedzy  réznych pracownikow, z
uwzglednieniem obowigzkéw at.
ksiegowego ?

g) Czy operacje finansowe, gospodarcze i
inne znaczgce zdarzenia sg weryfikowane
przed i po ich wykonaniu?

h) Czy jest prowadzony monitoring
prawidtowosS¢ sprawowanego nadzoru w
ramach hierarchii stuzbowej ?

* NIE (ZS<SP,ZGK,SOKSIR)
* TAK (GOPS)

* TAK (ZS,SP,GOPS,ZGK, SOKSIR)

* TAK (ZS,SP,ZGK)
* NIE (GOPS,SOKSIR)

i) Czy procedury przewidujg sposoéb
postepowania w sytuacjach odstepstw od
obowigzujacych procedur?

j) W jaki sposéb zapewnia sie ciggtos¢

dziatalnosci w przypadkach nieobecnosci
pracownikow?

*NIE (ZS,SP,ZGK)
* TAK (GOPS,SOKSIR)

* Ksiega zastepstw ( wyznaczone osoby
zastepujgce w opisach stanowisk pracy
(ZS,SP)

* Zastepstwo przyjmuje wskazany przez
Kierownika pracownik (GOPS,SOKSIR)

* Zastepstwo (ZGK)

3 Ochrona zasobéw oraz systeméw informatycznych.

a) Czy opracowano procedure ustalajacg
zasady fizycznego dostepu do budynkéw,
obiektow i uzytkowanych pomieszczen

b) czy pomieszczenia o istotnym
znaczeniu(np. Kasa, magazyn,

* TAK (ZS)
*NIE (SP, GOPS, ZGK, SOKSIR)

*TAK (kancelaria, monitoring wizyjny) ZS




serwerownia, archiwum) sg dodatkowo
chronione za pomocg szczegodlnych
zabezpieczen technicznych, a dostep do
nich ograniczony tylko do uprawnionych
pracownikow?

c) czy obowigzuje dokument, okreslajacy
osoby upowaznione do dostepu do ww.
szczegolnie chronionych pomieszczen?

* NIE (SP, SOKSIR)
*TAK (GOPS, ZGK)

*TAK (ZS, GOPS)
*NIE (SP, ZGK, SOKSIR)

d) czy stworzono plany postepowania w
sytuacjach nadzwyczajnych (np.
pozar,kleski zywiotowe, inne) i czy byly one
zakomunikowane pracownikom?

*TAK (SP, SP)
*NIE (GOPS, ZGK, SOKSIR)

€) czy opracowano i wprowadzono
instrukcje, okreslajaca zasady
przeprowadzania inwentaryzaciji, czy jest
prowadzona okresowa rejestracja?

*TAK (ZS, SP, GOPS)
*NIE (ZGK, SOKSIR)

f) czy obowigzuje w jednostce odrebna
procedura/procedury dotyczace
uzytkowania zasobéw materialnych przez
pracownikow?

g) czy ww. procedury lub inne dokumenty
(np. przekazujace

h) czy ww. procedura okresla, jakiego
rodzaju zasobami materialnymi dysponujg
pracownicy jednostki (z wyj.
Konwencjonalnego wyposazenia miejsca

pracy biurowej w postaci krzeset, mebli) np.:

- telefony komérkowe,
- komputery w tym laptopy,

- inne

i) czy powierzanie mienia do uzytkowania
przez pracownikéw odbywajq sie pisemnie?
Czy opracowano wzory dokumentéw
powierzajgcych ww. zasoby?

j) czy prowadzenie spraw zwigzanych z
ewidencjonowaniem oraz rozliczaniem
powierzonego pracownikom sprzetu jest
prowadzona przez wyodrebniona komérke
(wskazana w procedurach)?

*NIE(ZP, SP, GOPS, ZGK, SOKSIR) czyli
wszystkie jednostki odpowiedziaty NIE

*NIE (ZS, SP, GOPS, SOKSIR)
*TAK (ZGK)

* NIE ( ZP, SP, GOPS, SOKSIR)
*TAK ( ZGK)

* NIE ( ZP, SP, GOPS, SOKSIR)
*TAK ( ZGK)

* NIE (ZP, SP, GOPS, ZGK, SOKSIR), czyli
wszystkie jednostki NIE

k) czy obowigzuje procedura regulujgca
zasady dostepu do zasobow
informatycznych (sieci, komputeréw,

* TAK (ZP, GOPS)
* NIE (SP, ZGK, SOKSIR)




serwerow, baz danych, oprogramowania
system,owego, aplikacji itp..)?

IV. Informacja i komunikacja

a) czy istniejg procedury normujace obieg
informacji w urzedzie, w tym jak
zorganizowana jest korespondencja miedzy
komorkami?

b) czy istniejg procedury korzystania z
elektronicznego obiegu wietrznego (
internet) ?

* TAK )ZP, GOPS)
* NIE( SP, ZGK, SOKSIR)

* TAK (ZP, SP, GOPS_
* NIE (ZGK, SOKSIR)

C) czy a stosowane inne formy
przekazywania informacji w ...........

d) jak jest skonstruowany dostep
pracownikéw do aktualnego schematu lub
regulaminu organizacyjnego jednostki, ( np.
w sekretariacie, internecie, w folderach
publicznych) ?

* TAK (ZS, SP, GOPS, SOKSIR)

*NIE (ZG)

* Kancelaria szkoty- odpowiedzialnym jest
sekretarz szkoty ( ZS, SP)

* Z regulaminem organizacyjnym sg
Zzapoznawani pracownicy- oswiadczenia
pisemne (GOP)

* Sekretariat ( ZGK)

* Regulamin znajduje sie u kierownika,
kazdy pracownik zapoznat sie z jego trescig
( SOKSIR)

V. Monitorowanie i ocena

a) czy zostaty opracowane i wdrozone
procedury biezgcej oceny skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej?

b) czy dokonywana jest co najmniej raz w
roku samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez kierownictwo Urzedu?

c) czy w komorkach organizacyjnych
prowadzone sg systematyczne procesy
samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej:

- czy identyfikowane sg procesy krytyczne
w dziatalnosci, ktére w pierwszej kolejnosci
powinny by¢ poddane przeglagdowi i ocenie,

- czy opracowano plan oceny systemu
kontroli dla tych proceséw,

- czy pracownikom biorgcym udziat w

* TAK (ZS, SP, GOPS, SOKSIR)
* NIE ( ZGK)

* TAK ( ZS, GOPS, ZGK, SOKSIR)
* NIE ( SP)

*NIE ( ZS, SP, GOPS, ZG, SOKSIR) .
Wszystkie jednostki odpowiedziaty NIE




procesie samooceny zapewnia sie
uprzednie szkolenia w tym zakresie.

d) czy analizowane sg wyniki ocen * TAK (ZS, GOPS, SOKSIR)
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej , NIE (SP, ZGK)
przeprowadzonych przez audyt wewnetrzny,

kontrole wewnetrzne i zewnetrzne i

wprowadzane sg odpowiednich korekt w

dziatalnosci?

Z up. Wijta Sekretarz Gminy
Zofia Wielgus



