Uchwala erﬂj.i'l....fzozl
Zarzadu Zwiazku Gmin Regionu Plockiego
z dnia 3 L 2021 r.

w sprawie: Regulaminu kontroli zarzadeze] w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

Na podstawie art. 73 ust. T ustawy 7z dnta 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminmym
(D71, 7 2020 r.. poz.713 7e zmianami) oraz art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 ro oo finansach publicznych (tekst jednolity Dz, U. z 2019 r.. poz. 8§69 ze
zmianami) oraz $11 Lt ¢, g Statutu Zwiazku Gmin Regionu Plockiego Zarzad Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin kontroli zarzgdezef w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego w

§2

1.Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Wiceprzewodniczacemu Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego. Upowaznia sie Wiceprzewodniczgcego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego do zapewnienia adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej w tym
sktadania rocznych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

§3
Traci moc uchwala Nr XXVI1/2011 Zarzagdu Zwiazku Gmin Regionu Plockiego z dnia 26 lipca
2011 roku w sprawie organizacji i zasad funkecjonowania kontroli zarzadczej w Biurze
Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.

§4

Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikow Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego do
zapoznania si¢ z tresciag Regulaminu 1 jego stosowania.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Projekt
Uchwata Nr ....... e /2021

Zarzadu Zwigqzku Gmin Regionu Plockiego
z dnia AR ER AR R R RN AR R A RN N AR R R RN Y] 2021 r-

W sprawie: regulaminu kontroli zarzadczej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego w
Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.

Na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz.713 ze zmianami) oraz arl. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019
r., poz. 869 ze zmianami) oraz §13 pkt 5 i 6 Statutu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
Zarzad Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzic Regulamin kontroli zarzadczej Zwiqzku Gmin Regionu Plockiego w
Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego w brzmieniu zafacznika do niniejszej
uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierzy¢ Wiceprzewodniczacemu Zarzgdu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego. Upowazni¢ Wiceprzewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego do zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w tym
sktadania rocznych oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

§3

Traci moc uchwata Nr XXVI/2011 Zarzadu Zwiazku Gmin Regionu Pfockiego z dnia
26 lipca 2011 roku w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.

84

Zobowigzac wszystkich pracownikéw Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego do
zapoznania sie z trescig Regulaminu i jego stosowania.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
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Zalgeznik do Uchwaty Nr ..z.‘i/n.xzozl
Zarzadu Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

z dnia 9 lutego 2021r

REGULAMIN
kontroli zarzadezej w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego
§1

1, Kontrola zarzadcza w Zwigzku Gmin Regionu Plockiego zwanym dale)
~Zwigzkiem™ stanowi ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
Zwigzku w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola zarzadcza
obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania Zwigzku.

2. W Zwigzku Gmin Regionu Plockiego kontrola zarzadcza realizowana jest w Biurze
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze)

w Biurze Zwigzku nalezy do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Biura
Zwigzku.
4. Kontrola zarzadcza w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego obejmuje w
szczegodlnoscei:

1) Wyznaczanie celdéw i zadan oraz miernikow okreslajacych stopien ich realizacji;

2) Zarzadzanie ryzykiem,;
3) Samoocene kontroli zarzadczej;

4) Monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci
sporzadzania sprawozdan z realizacji planow pracy;

5) Audyt wewnetrzny;

6) Kontrole wewnetrzna;

7) Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji;

8) Zarzadzanie finansami;

9) Zarzadzanie zasobami ludzkimi;

10) Audyty i sprawdzenia inspektora ochrony danych osobowych;

11) Dokonywanie oceny kontroli systemu kontroli zarzadczej, w tym sporzadzanie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

12) Zapewnienie Zarzadowi Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego informacji o stanie kontroli
zarzadczej;

13) Raport o stanie zapewnienia dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

5. Elementy systemu kontroli zarzadczej, okreslone w ust. 4 pkt. 2, pkt. 5-10 a takze w
pkt. 13 regulujg odrebne przepisy.

§2



Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan,

3) wiarygodnosci sprawozdar,

4) ochrony zasobow (ludzkich. rzeczowych. finansowych. informacyjnych)

3) przestrzegania 1 promowania zasad etyveznego postepowania..

6) elektywnoscei i skutecznosei przeplywu informacji. w tym zapewnienie osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niczbednych do wykonywania przez nich
obowiazkow 1 skutecznej komunikacji zewngtrzngj

7) skutecznego zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagniecia
celow i zadan.

8) skutecznosci mechanizméw kontroli

9) samooceny funkcjonowania i biezacego monitorowania kontroli zarzadcze;j.

10) sprawnego reagowania w sytuacji pojawiajacych sie zagrozen, ryzyk, nieprawidlowosci.

§3

Kontrola zarzadeza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym Regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom i
zadaniom okreslonym dla Biura Zwigzku.

2) skuteczna — to znaczy, zabezpieczajaca przed wystgpieniem i/lub skutkami istotnych ryzyk,
zapobiegajaca wystapieniu istotnych btedow, pomytek i naduzyé oraz pozwalajaca osiggnaé
zamierzone rezultaty np. postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen
lub wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zalozonych celow
Biura Zwiazku przy mozliwie najmniejszych naktadach.

§4

1. Podstawe funkcjonowania kontroli zarzadczej w Biurze Zwiazku Gmin Regionu
Plockiego stanowig w szczegdlnosci nastgpujgce mechanizmy:

1) swiadomos¢ pracownikow w zakresie obowigzku znajomoscl i przestrzegania prawa
powszechnie obowiazujacego oraz procedur wewnetrznych;

2) rejestr przepisoOw wewnetrznych ( procedury, regulaminy, zakresy obowigzkow i inne
dokumenty) stanowiace dokumentacj¢ systemu kontroli zarzagdczej. Dokumentacja jest
spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, ktérym te informacje sg niezbedne.

3) informowanie pracownikéw o zmianie procedur wewnetrznych;

4) corocznie ustalanie celéw i zadan dla Biura Zwigzku w wymiarze merytorycznym i
finansowym,;

5) biezace monitorowanie stopnia osiggnigcia ustalonych celdow i zadan poprzez nadzor
nad ich wykonywaniem w celu ich efektywnej i skutecznej realizacji, obejmujace w
szczegodlnosei: a) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i1 odpowiedzialnosci
kazdego z pracownikow i system oceny ich pracy w niezbednym zakresie, b)
zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze odbywa si¢ ona zgodnie z zamierzeniami;



6) skiadanie przez kierownikdéw komorek rocznych sprawozdan z realizacji celdw i
zadan;

7) zapewnienie utrzymania cigglosci dzialalnosci poprzez: a) wskazanie osob
zastepujacych kazdego z pracownikéw. w tym kadry kierowniczej, w przypadku jego
nieobecnosci: b) istnienie ciaglosci dzialania systemow informatycznych poprzez
zapobieganie utraty danych. przerw w dzialaniu systemow informatyeznyeh:

8) zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych:

9) zapewnienia ochrony danych osobowych: a) przed nieupowaznionym dostepem,
zniszczeniem lub utrata; b) przez posiadanie dostepu do danych osobowych tylko
przez upowaznionych przez administratora pracownikow; c) przez ustanowienie
procedur dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

10) zapewnienie dostepu do zasobow wylgcznie upowaznionym pracownikom poprzez:
a)powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane skladniki majatkowe, b)
wlasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczen, ¢) jasna i czytelng
instrukcje inwentaryzacyjna;

11) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych;

12) zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby upowaznione ( instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych, zakresy czynnosci, wykaz osdb upowaznionych do
zatwierdzenia operacji);

13) podzial kluczowych obowigzkow dotyczacych zatwierdzenia ( autoryzacji) realizacji i
rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomie¢dzy poszczegélnych
pracownikow ( rejestr upowaznien);

14) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji;

15) przestrzeganie zasad etycznego postgpowania przez pracownikéw Biura oraz
swiadomos¢ konsekwencji ich naruszenia;

16) zapewnienie pracownikom biura dostepu do rzetelnej i szybkiej informacji;
17) uczestniczenie pracownikdw w samoocenie kontroli zarzadczej;
18) uczestniczenie pracownikow w procesie zarzadzania ryzykiem,;

19) monitorowanie na biezaco stosowanych i oraz planowanych mechanizméw
kontrolnych czynnikdw ryzyka oraz poziomu istotnosci ryzyka.

2. Odpowiedzialno§¢ za wlasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej ponosi Zarzad
Zwiazku, ktéry moze upowaznic¢ jednego sposrdd czlonkéw Zarzadu do zapewnienia
adekwatnej, skutecznej, efektywnej kontroli zarzadezej w tym skladania rocznych oswiadczen
o stanie kontroli zarzadczej w Biurze Zwigzku.

3. Nadzér nad realizacja poszczegélnych elementéw kontroli zarzadczej sprawuja:
Dyrektor Biura i Gloéwny Ksiggowy Budzetu oraz kierownicy komérek organizacyjnych
Biura.

4. Adekwatno$é, skutecznosé, efektywnosé realizowanej kontroli zarzadczej jest
przedmiotem corocznej samooceny, dokonywanej przez kierownikdw i pracownikéw Biura
Zwigzku koordynowanej przez pracownika administracyjno — organizacyjnego.

5. Wzor samooceny dla kierownikow komorek organizacyjnych Biura Zwigzku stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu



6. Wzér samooceny dla pracownikdéw Biura Zwigzku stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

7. Samoocena dokonywana jest do 30 stycznia nastepujacego po roku, ktérego dotyczy w
formie ankiety sporzadzanej na pismie. W 2021 roku do 15 lutego tego roku. Ankiety
samooceny sa anonimowe. Kierownicy 1 pracownicy Biura sa zobowigzani dokona¢ samooceny
1 przekaza¢ do koordynatora pracownika administracyjno — organizacyjnego.

§5

1. Cele strategiczne Zwigzku okresla Strategia Rozwoju Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
2. Dokumentami okreslajacymi kierunki dzialania Biura Zwiazku sg takze: projekt planu
finansowego na dany rok oraz wieloletnia prognoza finansowa.

1. Przy opracowywaniu planu pracy na dany rok kalendarzowy uwzglednia sie propozycje
celow czlonkow Zgromadzenia, Zarzadu, Gléwnego Ksiegowego Budzetu oraz Dyrektora
Biura.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Biura przygotowuja a nastepnie przekazujg do
Dyrektora Biura plan pracy na dany rok kalendarzowy w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy. Plan pracy na 2021 rok kierownicy komorek
organizacyjnych przygotujg do 15 lutego 2021 roku.

3. Plan pracy zawiera:

1) Cele operacyjne powiazane z celami strategicznymi

2) Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu operacyjnego

3) Oczekiwane wartos$ci miernik6w w okresie rocznym

4) Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu

5) Zagrozenia dla osiggniecia celu lub realizacji zadania.

4. Wzér planu pracy na dany rok kalendarzowy okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sporzadzaja sprawozdanie z osiagniecia celéw
za dany rok i przekazuja do Dyrektora Biura w terminie do 31 stycznia roku
nastgpujacego po roku ktérego sprawozdanie dotyczy. W roku 2021 sprawozdanie
nalezy przedstawi¢ do 26 lutego 2021 roku za rok poprzedni. Wzér sprawozdania okresla
zatacznik nr 4 do regulaminu.

§6

. Komorka wilasciwa do spraw kontroli tzw. audyt wewnetrzny dokonuje oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Biurze Zwigzku za rok poprzedni uwzgledniajac wyniki
przeprowadzonych audytow 1 przekazuje je upowaznionemu uchwalg Zarzadu
Wiceprzewodniczgcemu Zarzadu Zwiazku do dnia 15 marca.
Komorka wlasciwa do spraw kontroli w Dziale administracyjno - organizacyjnym Biura
Zwiazku do dnia 26 lutego przekazuje Dyrektorowi Biura informacje dotyczacy:

1) wynikéw kontroli wewnetrznych;

2} wynikdw kontroli zewnetrznych;

3) stanu realizacji zalecen pokontrolnych.
Dyrektor Biura przedstawia pisemng zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzadczej w Biurze
Zwiazku upowaznionemu uchwatg Wiceprzewodniczacemu Zarzadu Zwigzku do 31 marca za
rok poprzedni.
Dyrektor Biura sporzadza projekt o§wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok i
przedstawia go do zatwierdzenia upowaznionemu uchwatg Zarzadu Wiceprzewodniczacemu
Zarzadu Zwiazku.



Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Zatwierdzone oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w terminie 7 dni od zatwierdzenia
Dyrektor Biura przekazuje odpowiedniej komoérce do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zwigzku.

Agnieszka Ruclak

Rochbk

Czionek Zarzqdu
Zwigzku Gmin Regionu Plozlienoe




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzgdczej w

Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W ZWIAZKU

GMIN REGIONU PLOCKIEGO dla kadry kierowniczej Biura Zwigzku

Cel: Formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Paristwa informaciji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegélnych procesow w
obszarze dziatania Pana /Pani komorki organizacyjnej oraz Biura Zwigzku.

Uwaga: Zaznacz wiasciwe.

llekroé¢ w pytaniu jest mowa o dziale nalezy przez to rozumieé réwnieZ samodzieine
stanowisko pracy.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM nalezy w rubryce UWAGI podaé przyczyny
illub ewentualnie propozycje.

NIE UWAGI

L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM

CZESC | SRODOWISKO WEWNETRZNE

A. Wartosci etyczne

1. Czy zna Pan/i zasady okreslone w
Kodeksie etyki ?

Czy Panal/i zdaniem przy wykonywaniu
2 powierzonych zadan przestrzegane s3
) wartosci etyczne przez podlegltych
Pani/nu pracownikow?

Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowac
w przypadku, gdy bedzie Pan/i

3. swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujgcych

w Biurze Zwigzku?

Czy podlegli pracownicy sg przez

4 Pana/Panig informowani o
: zasadach etycznego
postepowania?
Czy zna Pan/i i informuje podlegtych
5 pracownikow o zasadach

postepowania w przypadku
wystapienia dziatarh korupcyjnych w

Pani komérce organizacyjnej?




L.p

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

B. Kompetencje zawodowe

Czy opracowywany przez Pania/a plan
szkolen wewnetrznych jest
opracowywany stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikow
Pana/i komorki?

Czy podlegli Pan/i pracownicy biorg
udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone
zadania?

Czy Biuro zwigzku stwarza warunki i
umozliwia podnoszenie kwalifikacji
zawodowych?

Czy w Pana/i komérce ustalono
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach

pracy (np. opisy stanowisk pracy)?

10.

Czy Pana/i zdaniem ustalone w
Biurze Zwigzku pisemne procedury i
zasady naboru, zapewniajg wybor
najlepszego kandydata na dane
stanowisko?

11

Czy Pana/i zdaniem proces rekrutacji
w Biurze Zwigzku jest jawny i
otwarty?

12.

Czy w Biurze Zwigzku obowigzuja
procedury okresowej oceny pracy
pracownikow ?

13.

Czy przeprowadza Pan/Pani
okresowg ocene podlegiych
pracownikow?

14.

Czy podlegli pracownicy zostali przez
Panlig zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktérych dokonywana jest
ocena pracownicza?




NIE

L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI
Czy informuje Pan/i o wynikach
15 okresowej oceny pracy

podlegtych pracownikdow?

C. Struktura Organizacyjna

186.

Czy Panali zdaniem struktura
organizacyjna jest dostosowana do
aktualnych celow i zadan Pani
komérki organizacyjnej?

17.

Czy przy zmianie zadan
wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy na biezaco
dokonywane sg aktualizacje opisdw
stanowisk pracy i zakresow
czynnosci?

18.

Czy podlegli pracownicy posiadajg
aktualny zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci okreslony na
pismie?

19.

Czy jako bezposredni przetozony w
wystarczajgcym stopniu monitoruje
Pan/i na biezaco stan zaawansowania
powierzonych do realizacji zadan?

20.

Czy procedury wewnetrzne w Pana /i
dziale sg przez Panalig okresowo
przeglgdane i w razie koniecznosci
aktualizowane?

21.

Czy podlegli pracownicy maja
mozliwosc zgtaszania Panifu jako
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

P2

Czy informuje Pani podleglych
pracownikéw o ich prawach i
obowigzkach wynikajacych z
przepisow dotyczacych prawa pracy
(np. Regulaminu pracy)?

D. Delegowanie uprawnien

23.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom (delegowanie uprawnien,
nadawanie upowaznien) w Pani/a dziale
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?




NIE
L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI
Czy przyjecie delegowanych
24. | uprawnien jest potwierdzane
podpisem?
Czy udzielone upowaznienia s3
aktualizowane, w miare zachodzacych
25. | potrzeb (np. w przypadku zmiany
zakresu upowaznienia, zmian
wprowadzonych przepisami prawa?
CZESC 1l CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
A. Misja
26. | Czy zna Pan/i misje Biura Zwigzku?
57 Czy zapoznat sie Pan/ i z Polityka

Jakosci dla Biura Zwigzku.

B. Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

28.

Czy zapoznat sig Pan/i ze Strategig
Rozwoju Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego i zna cele i zadania
strategiczne Zwiazku i Biura?

29.

Czy w Panali dziale zostaty okreslone
cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku (plan
pracy)

30.

Czy zostata przypisana
odpowiedzialnos¢ za realizacje
ustalonych celdow i zadani ?

31.

Czy cele i zadania Pana/i dziatu na
biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktdérych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaty zrealizowane? —
(nalezy odpowiedzieé tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 29 brzmi TAK)




L.p PYTANIE TAK | NIE

NIE
WIEM

UWAGI

C. Identyfikacja i analiza ryzyka

Czy w Panali dziale w
udokumentowany sposob identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
(np. rejestr ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

32.

D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie

Czy jako przetozony podejmuje
Panali w dziale wystarczajace
dziatania majgce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

33.

Czy jako przetozony minitoruje
Pan/i w dziale zidentyfikowane
ryzyka oraz skutecznosc
zastosowanych metod
przeciwdziatania ich wystgpieniu?

34.

CZESC MECHANIZMY KONTROLI

A. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/instrukciji obowiazujgcych w
Biurze (np. internet, dziat
administracyjno - organizacyjny)?

35.

Czy Panali zdaniem obowigzujgce na
podlegtych stanowiskach pracy-

3. | procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz adekwatne do stanu
faktycznego?

Czy istniejgce procedury w
wystarczajacym stopniu opisuja

3. realizowane przez podlegtych
pracownikéw zadania?
38 Czy uwaza Panl/i, ze niektore regulacje

wewnetrzne sg zbedne ? (jezeli tak,
prosze wymienié).




NIE

L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI
Czy Panali zdaniem w Biurze

39 Zwiazku funkcjonujg procesy, ktore

| nalezatoby wprowadzi¢ w formie

wewnetrznej regulacji ? (jezeli tak,
prosze wymienic).

B. Nadzér
Czy Pana/i zdaniem nadzér Pani/a

40 jako bezposredniego przetozonego

jest wystarczajacy tj. zapewnia
realizacje zadan w sposob skuteczny,
oszczedny i efektywny?

C. Ciagtosc¢ dziatania.

1.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej
awarii?

42.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na stanowiskach pracy?

43.

Czy znany jest Panu/i system
zastepstw podczas nieobecnosci osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie w
Biurze?

D. Ochrona zasoboéw

44.

Czy Pani/Pana zdaniem Biuro posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostepu
do zasobow materialnych, finansowych
i informatycznych?

45.

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja
wptywajaca do Pan/i dziafu i w nim
wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

46.

Czy ma Pan/i swiadomos¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogdinodostepne i powierzone oraz
swoich obowigzkow w zakresie jego
ochrony, poszanowania i wtasciwego
wykorzystania ?




L.p

PYTANIE

TAK

NIE

NIE | wiem

UWAGI

47.

Czy Pani/Pana zdaniem sktadniki
majatku trwatego sg odpowiednio
oznakowane?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

48.

Czy w Biurze Zwigzku sa
wprowadzone wewnetrzne procedury
regulujgce zasady przeprowadzania i
dokumentowania operacji finansowych
i gospodarczych?

49.

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

50.

Czy znana jest Panu/fi instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow finansowo —
ksiegowych w zakresie realizowanych
zadan na podlegtych stanowiskch?

F. Mechanizmy kontroli dot. systemow informatycznych

51.

Czy dostep do zasobow
informatycznych Biura Zwigzku w
PanifPana komérce majg wylacznie
uprawnione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostepu?

52.

Czy Pani/Pana zdaniem w Biurze
Zwiazku i dziale funkcjonuja
wystarczajgce mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemoéw informatycznych?

b3

Czy znane sg Panu/i regulacje
wewnetrzne dotyczace
bezpieczenstwa danych?

CZESG IV

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Biezgca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrza.

54,

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?




L.p

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

55.

Czy Panifa postawa jako osoby na
stanowisku kierowniczym w Biurze
Zwigzku i Panali dziale zacheca
pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji
zadan?

56.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan pracownicy zwracajg
sie do Pan/i w pierwsze] kolejnosci jako
bezposredniego przetozonego z
prosbg o pomoc?

57

Czy Panal/i zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz
dziatu?

58.

Czy Pani/Pana zdaniem istniejacy
system komunikacji wewnetrznej
(narzedzia komunikacji: spotkania
pracownicze, narady, e-maile itp.)
zapewnia sprawny przeplyw informacji
w Biurze Zwiazku?

59.

Czy w Pani/Pana komoérce wystepujg
utrudnienia w procesie komunikaciji,
jezeli realizacja zadnia wymaga
wspoltpracy z innymi komoérkami lub
stanowiskami?

60.

Czy Pana/i dziat utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

61.

Czy Panali zdaniem na stronie
internetowe] Zwiazku na biezgco
umieszczane sg informacje dla
mieszkancow i innych odbiorcow
zewnetrznych?

CZESC V

MONITOROWANIE | OCENA

B2.

Czy zna Pan/i cele i standardy kontroli
zarzgdczej?

63.

Czy Pan/i jako przetozony na co dzien
zawraca wystarczajgca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w dziale/Biurze
Zwiazku zasad, procedur, instrukcji
itp.?




PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

64.

Czy stosowana w Biurze Zwigzku
forma samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej (za pomoca
niniejszego kwestionariusza) Panal/i
zdaniem jest wystarczajaca?

65.

Czy zalecenia po kontrolach
zewnetrznych, wewnetrznych, sg
wdrazane w Pana/i dziale (dotyczy
sytuacji gdy takowe miato miejsce)?

66.

Czy w ramach narad pracowniczych
organizowanych w dziale omawia
Pan/i istotne problemy, ryzyka i
stabosci kontroli zarzgdczej?

67.

Czy zdaniem Pana/i system kontroli
zarzadczej we wiasnej komorce
organizacyjnej zapewnia realizacje
celdw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy ?

68.

INNE UWAGI:




Pytania otwarte do uzupetnienia

1) Co Pana/Pania motywuje do pracy w Biurze Zwigzku?

...........................................................................................................................

pracy?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................



6) Prosze wymieni¢ najwazniejsze z Pani/Pana punktu widzenia zagrozenial/ryzyka
dla bezpieczernistwa przetwarzania danych osobowych?

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Pytania, ktore nalezy oceni¢ w skali 1 do 4 — przy czym 1 — oznacza bardzo stabo, 2-
stabo, 3- dobrze, 4 — bardzo dobrze.

Ip | pytanie ocena w skali 1 do | uwagi
4

1 | W jakim stopniu cele i zadania jednostki
s3 znane podleglym pracownikom?

2 | Jak ocenia Pan/i poziom opisania
procedurami wewnetrznymi zakresu
dziatania Biura?

3 | Jak ocenia Pan/i skuteczno$é
stosowanych w Biurze Zwigzku metod
nadzoru?

4 | Jak ocenia Pan/i poziom
Zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w dokumentagji
papierowej?

5 | Jak ocenia Pan/i poziom
zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w systemie
informatycznym?

6 | Jak ocenia Pan/i obecnie funkcjonujacy
system komunikacji wewnetrznej?

7 | Jak ocenia Pan/i podejmowane w
Biurze Zwigzku dziatania w zakresie
prawidtowego funkcjonowania kontroli
zarzgdczej?

8 | Jak Pan/i ocenia zarzgdzanie Biurem?

9 | Jak ocenia Pan/i Biuro zwigzku jako




| | miejsce pracy?




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej w

Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W ZWIAZKU
GMIN REGIONU PLOCKIEGO dla pracownikow Biura Zwigzku

Cel: Formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Paristwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegoinych proceséw w
ohszarze dziatania Pana /Pani komorki organizacyjnej oraz Biura Zwiazku.

Uwaga: Zaznacz wilasciwe.
flekroé¢ w pytaniu jest mowa o dziale nalezy przez to rozumieé¢ rowniez samodzielne
stanowisko pracy.
W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM nalezy w rubryce UWAGI podaé przyczyny
iflub ewentualnie propozycje.

NIE UWAGI
L.p PYTANIE TAK | NIE {o o0
CZESC | SRODOWISKO WEWNETRZNE

A. Wartosci etyczne

Czy zna Pan/i zasady okreslone w
Kodeksie etyki ?

Czy Pana/i zdaniem przy wykonywaniu
powierzonych zadan przestrzegane sg
wartosci etyczne przez pracownikéw
Biura Zwigzku ?

Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowac
w przypadku, gdy bedzie Panl/i

3. $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych

w Biurze Zwigzku?

Czy Panal/i zdaniem, osoby na
stanowiskach kierowniczych

4. przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy zna Pan/i zasady postepowania
w przypadku wystapienia dziatan
S. korupcyjnych w Biurze Zwigzku?




L.p

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

B. Kompetencje zawodowe

| Czy Pana/i zdaniem w Biurze Zwigzku
| plan szkolen wewnetrznych jest
opracowywany stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikow
Pana/i komorki?

Czy bierze Pan/i udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone
zadania?

Czy Biuro zwigzku stwarza warunki i
umozliwia podnoszenie kwalifikacji
zawodowych?

Czy w Pana/i komérce ustalono
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegoinych stanowiskach

pracy (np. opisy stanowisk pracy)?

10.

Czy Panali zdaniem ustalone w
Biurze Zwigzku pisemne procedury i
zasady naboru, zapewniaja wybor
najlepszego kandydata na dane
stanowisko?

11.

Czy Pana/i zdaniem proces rekrutacji
w Biurze Zwiazku jest jawny i
otwarty?

12

Czy w Biurze Zwigzku obowiazujg
procedury okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana dziatu?

13.

Czy podlegat Pan/Pani okresowe;j
ocenie przez bezposredniego
przetozonego?

14.

Czy zostat Pan/i zapoznany/a z
kryteriami, za pomoca ktorych
dokonywana jest ocena pracownicza?
— nalezy odpowiedziet¢ tytko w przypadku,
gdy odpowied? na pytanie nr 13 brzmi TAK




NIE

L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI
Czy byt Pan/i informowany przez
15 bezposredniego przetozonego o

wynikach okresowej oceny Pana/i
pracy jesli takowa sie odbyta?

C. Struktura Organizacyjna

16.

Czy Pana/i zdaniem struktura
organizacyjna jest dostosowana do
aktualnych celéw i zadan Biura
Zwiazku?

17.

Czy przy zmianie zadan
wykonywanych na poszczegolnych
stanowiskach pracy na biezaco
dokonywane sg aktualizacje opiséw
stanowisk pracy i zakresow
czynnosci?

18.

Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowigzkow i odpowiedzialnosci
okreslony na pismie?

19.

Czy Pana/ni bezposéredni przetozony w
wystarczajgcym stopniu monitoruje na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych do realizacji zadan?

20.

Czy procedury wewnetrzne w Pana /i
dziale sg okresowo przegladane i w
razie koniecznosci aktualizowane?

21

Czy ma Pan/i mozliwosé zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

22,

Czy zna Pan/i swoje prawa i obowigzki
wynikajgce z przepisoéw dotyczacych
prawa pracy (np. Regulaminu pracy)?

D. Delegowanie uprawnien

23.

Czy przekazanie zadan i obowiazkow
pracownikom (delegowanie uprawnien,
nadawanie upowaznien) w Pani/Pana
wydziale nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?




NIE

L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI

Czy przyjecie delegowanych
24. | uprawnien jest potwierdzane

podpisem?

Czy udzielone upowaznienia sg

aktualizowane, w miare zachodzacych
25. | potrzeb (np. w przypadku zmiany

zakresu upowaznienia, zmian

wprowadzonych przepisami prawa?
CZESCII CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
A. Misja
26. | Czy zna Pan/i Misje Zwiazku Gmin

Regionu Ptockiego?

B. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

27.

Czy zapoznat sie Pan/i ze Strategig
Rozwoju Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego i zna cele i zadania
strategiczne?

28.

Czy w Pana/i dziale zostaty okreslone
cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku (plan
pracy)

29.

Czy zostala przypisana
odpowiedzialno$¢ za realizacje
ustalonych celéw i zadan ?

30.

Czy cele i zadania Pana/i wydziatu na
biezgcy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki bgdz inne kryteria, za
pomoca kiérych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane? —
{nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku,
qdy odpowiedZ na pytanie nr 29 brzmi
TAK)




L.p PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

C. Identyfikacja i analiza ryzyka

Czy w Panali dziale w
udokumentowany sposob identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga

31. | przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
(np. rejestr ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie

Czy w Panali dziale podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majace na
32. | celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

Czy w Panali dziale osoby
odpowiedzialne monitorujg

33. | zidentyfikowane ryzyka oraz
skutecznos¢ zastosowanych metod
przeciwdziatania ich wystgpieniu?

CZESC Il MECHANIZMY KONTROLI

A. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w

o Biurze (np. internet, dziat
administracyjno - organizacyjny)?
Czy Panali zdaniem obowigzujace na
Panali stanowisku pracy-

35 procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.

zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz adekwatne do stanu
faktycznego?

Czy istniejgce procedury w
wystarczajacym stopniu opisujg
36. . ;
realizowane przez Panig/Pana
zadania?

Czy uwaza Panl/i, ze niektére regulacje
37. | wewnetrzne sg zbedne ? (jezeli tak,
prosze wymienic).




NIE
L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI
Czy Pana/i zdaniem w Biurze
Zwigzku funkcjonuja procesy, ktore
38. | nalezatoby wprowadzi¢ w formie
| wewnetrznej regulacji ? (jezeli tak,
| prosze wymienic).
B. Nadzor
Czy Pana/i zdaniem nadzor
bezposredniego przetozonego jest
39. | wystarczajacy tj. zapewnia realizacje
zadan w sposob skuteczny, oszczedny
i efektywny?
C. Ciggtos¢ dziatania.

40.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej
awarii?

41.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na stanowiskach pracy?

42.

Czy znany jest Panu/i system
zastepstw podczas nieobecnosci oséb
odpowiedzialnych za zarzadzanie w
Biurze?

D. Ochrona zasobow

43.

Czy Pani/Pana zdaniem Biuro posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostgpu
do zasobow materialnych, finansowych
i informatycznych?

44,

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja
wptywajaca do Biura Zwigzku i w nim
wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

45.

Czy ma Pan/i swiadomos$é swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne | powierzone oraz
swoich obowigzkow w zakresie jego
ochrony, poszanowania i wtasciwego
wykorzystania ?




NIE

L.p PYTANIE TAK | NIE WIEM UWAGI
Czy Pani/Pana zdaniem sktadniki
46. | majatku trwatego sa odpowiednio
| oznakowane?
E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

47.

Czy w Biurze Zwigzku sa
wprowadzone wewnetrzne procedury
regulujgce zasady przeprowadzania i
dokumentowania operacji finansowych
i gospedarczych?

48.

Czy kluczowe obhowigzki dotyczace
realizacji operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy rozne osoby?*

49.

Czy znana jest Panu/i instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow finansowo —
ksiegowych w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku?

F. Mechanizmy kontroli dot. systeméw informatycznych

50.

Czy dostep do zasobdéw
informatycznych Biura Zwiazku w
Pani/Pana komorce majg wytacznie
uprawnione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostepu?

51.

Czy Pani/Pana zdaniem w Biurze
Zwiazku funkcjonujg wystarczajace
mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

52.

Czy znane sg Panu/i regulacje
wewnetrzne dotyczace
bezpieczenstwa danych?

CZESC IV

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrza.

93:

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?




L.p

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

| 54.

Czy postawa 0sob na stanowiskach
kierowniczych w Biurze Zwiazku i
Panali dziale zacheca pracownikow
do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan?

55.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pan/i w
pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z
prosbg o pomoc?

56.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz
dziatu?

57.

Czy Pani/Pana zdaniem istniejgcy
system komunikacji wewnetrznej
(narzedzia komunikagji: spotkania
pracownicze, narady, e-maile itp.)
zapewnia sprawny przeptyw informaciji
w Biurze Zwigzku?

58.

Czy w Pani/Pana komorce wystepujg
utrudnienia w procesie komunikacji,
jezeli realizacja zadnia wymaga
wspotpracy z innymi komorkami lub
stanowiskami?

59.

Czy Pana/i dziat utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

60.

Czy Panali zdaniem na stronie
internetowej Zwigzku na biezaco
umieszczane sg informacje dla
mieszkancow i innych odbiorcow
zewnetrznych?

CZESC V

MONITOROWANIE | OCENA

61.

Czy zna Panl/i cele i standardy kontroli
zarzgdczej?

62.

Czy Panali zdaniem przefozeni na co
dzien zawracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w Biurze Zwigzku
zasad, procedur, instrukgji itp.?




PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

63.

Czy stosowana w Biurze Zwigzku
forma samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej (za pcmoca
niniejszego kwesticnariusza) Panali
zdaniem jest wystarczajaca?

64.

Czy zalecenia po kontrolach
zewnetrznych, wewnetrznych, sa
wdrazane w Pana/i dziale (dotyczy
sytuacji gdy takowe miato miejsce)?

5.

Czy w ramach narad pracowniczych
organizowanych w dziale omawiane sg
istotne problemy, ryzyka i stabosci
kontroli zarzadczej?

66.

Czy zdaniem Pana/i system Kontroli
zarzadcze] we wiasnej komérce
organizacyjnej zapewnia realizacje
celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy ?

67.

INNE UWAGI:




Pytania otwarte do uzupelnienia

1) Co Pana/Panig motywuje do pracy w Biurze Zwiazku?

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

6) Prosze wymieni¢ najwazniejsze z Pani/Pana punktu widzenia zagrozenial/ryzyka dla
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych?

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Pytania, ktére nalezy oceni¢ w skali 1 do 4 — przy czym 1 — oznacza bardzo stabo, 2- stabo,
3- dobrze, 4 — bardzo dobrze.

Ip | pytanie ocena w skali1do4 | uwagi

1 | Jak ocenia Pan/i poziom opisania
procedurami wewnetrznymi zakresu
dziatania Biura Zwiazku?

2 | Jak ocenia Pan/i skutecznosc
stosowanych w Biurze Zwigzku metod
nadzoru?

3 | Jak ocenia Pan/i poziom zabezpieczenia
danych osobowych przetwarzanych w
dokumentacji papierowej?

4 | Jak ocenia Pan/i poziom zabezpieczenia
danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym?

5 | Jak ocenia Pan/i obecnie funkcjonujacy
system komunikacji wewnetrznej?

6 | Jak ocenia Pan/i podejmowane w Biurze
Zwiazku dzialania w zakresie
prawidtowego funkcjonowania kontroli
zarzadczej?

7 | Jak Pan/i ocenia zarzadzanie Biurem?

8 | Jak ocenia Pan/i Biuro zwigzku jako
miejsce pracy?

1]



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

PRI PrEeY Na scoomeasansisanmag rok
| | [ S—— R v
|
i (nazwa komdrki organizacyjnej)
Lp. | Powigzaniez | Nazwa celu Nazwa Roczna Najwazniejsze | Zagrozenia | uwagi
celem operacyjnego miernika oczekiwana zadania dla
strategicznym okreslajacego wartosé sluzgce osiagniecia
stopien miernika celu/realizacii
realizacji celu zadania
operacyjnego

(Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

.....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

(Data i podpis Wiceprzewodniczacego Zarzadu)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

-----------------------------------------------------------

(nazwa komaérki organizacyjnej)

Lp

Nazwa celu
operacyjnego

Nazwa
miernika

Roczna
planowana
wartosé
miernika

Wykonanie
miernika w
% na dzien
31 grudnia

Przyczyny nie
zrealizowania
planowanej
wartosci
miernika

Najwazniejsze
zadania
zrealizowane
stuzace
osiagnieciu celu

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

.........................................................................................

...........................................................................................

Data i podpis Wiceprzewodniczacego Zarzadu




Zalgeznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzgdczej
w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

{ nazwa jednostki )

Z3 ok saasiisis
{ rok, za ktory skiadane jest oswiadczenie )

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegolnosci
dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

- skutecznosci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnoéci sprawozdan;

- ochrony zasobdw;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem:;

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

{nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

Rozdziat I.
Czesc A

O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowania adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza

Czesc B

0 w ograniczonym stopniu funkcjonowania adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
zostaly opisane w rozdziale Il oswiadczenia.

Czesc C

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi

dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w rozdziale |l oSwiadczenia.
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Czesé D

Niniejsze odwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

~ monitoringu realizacji celow i zadan;

C samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych;

0 procesu zarzadzania ryzykiem;
0 audytu wewnetrznego;
0 kontroli wewnetrznych;
0 kontroli zewnetrznych;

L itivehsradel i feinaEt) s S S

Rozdziat Il.
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidiowosé w
funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére
nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
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Nalezy opisac kluczowe dziatania, kiore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Rozdziat lll.

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1.Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, kiérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w rozdziale |
oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2.Pozostalte dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktdérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty
podjete.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wpiyng¢ na tresc niniejszego oswiadczenia.

{miejscowosc i data) {podpis kierownika jednostki)
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Objasnienia:

1) W rozdziale |, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie
tylko jedna czes$¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego
wiersza. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadcze;.

2) Czest A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnia tgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami

prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$é¢ i efektywnos$¢ dziatania,
wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywnosé 1 skutecznos¢ przeptywu informacji oraz

zarzadzanie ryzykiem.

3) Czes¢ B wypetnia w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosé dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informaciji oraz zarzgdzanie ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

4y Czes¢ C wypetnia w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu Zzadnego z wymienionych elementéw: zgodnos$¢ dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

5) Znakiem , X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu
Jnnych zrodet informacji” nalezy je wymienic.

6) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez
Ministra Finansow na podstawie art.69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

7) Rozdziat || sporzadzany jest w przypadku, gdy w rozdziale | niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono czesc B albo C.

8) Rozdziat lll sporzadza sie w przypadku, gdy w rozdziale | oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze odwiadczenie, byta zaznaczona czesc B albo
C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane inne
niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.
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