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Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Okonku

z dnia 15 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Centrum Uslug Wspolnych w Okonku

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.) w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 30 grudnia 2009 r., nr 15, poz.
84) oraz Komunikatem nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegolowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania
1 zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 18 grudnia 2012 r., poz. 56).

zarzgdza sig¢, co nast¢puje:

§ 1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadcze] w Centrum Uslug Wspdlnych w Okonku wprowadza si¢ do stosowania
regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Centrum Ustug Wspdlnych
w Okonku, w brzmieniu stanowigcym Zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani
sg wszyscy pracownicy Centrum Ushug Wsp6lnych w Okonku.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Okonku
z dnia 06 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej
w Centrum Uslug Wspdlnych w Okonku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 14/2021

Dyrektora Centrum Ushug Wsp6lnych w Okonku

z dnia 15 pazdziernika 2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wsp6Inych w Okonku

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W OKONKU



Rozdzial 1. Postanowienia ogélne
§ 1. Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczajg
1) CUW — Centrum Uslug Wspoélnych w Okonku;

2) komorka - wszystkie komorki organizacyjne CUW skladajace si¢ na jego organizacje
wewnetrzng,

3) cele - cele strategiczne o charakterze stalym i ogdélnym, stanowigce ramy do
opracowania zadan, okreslone w Statucie CUW;

4) zadania - wynikajg z celow strategicznych, obejmuja konkretne dziatania, ktére bgdg
realizowane w danym roku, sg okreslone w Statucie CUW;

5) ryzyko - mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zatozonych celéw i zadan;

6) zarzadzanie ryzykiem - skoordynowane dzialania, podejmowane zarOwno przez
Dyrektora jak i pracownikow CUW, ktére poprzez identyfikacje i analiz¢ ryzyka oraz
okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko zwigkszaja prawdopodobienstwo
osiggniecia celow i realizacji zadan;

7) mechanizmy kontrolne - metody, polityki, standardy, procedury, fizyczne $rodki oraz
dziatania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkéw
ryzyka, minimalizacji prawdopodobienstwa jego wystapienia;

8) wlasciciel ryzyka — wskazana przez Dyrektora osoba/stanowisko odpowiedzialne za
realizacj¢ zadania oraz za skuteczne zarzgdzanie danym ryzykiem, w tym za
utrzymanie go na akceptowalnym poziomie, zgodnie z Regulaminem zarzadzania
ryzykiem w CUW, posiadajgca uprawnienia do podjecia dzialan zaradczych w
stosunku do obszaru dzialalnosci, ktérym zarzadza;

9) zbiorczy rejestr ryzyk - rejestr zawierajacy ryzyka kluczowe dla dziatalnosci CUW;

10) samoocena - formalny proces, ktory umozliwia ocen¢ funkcjonowania kontroli
zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosei, celem
proponowania 1 wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie;

11) kwestionariusz samooceny - ankieta w ktorej dokumentowane sa wyniki oceny
systemu kontroli zarzadczej.

12) Statut CUW — Zalgcznik do uchwaty nr XXX/187/2016 Rady Miejskiej w Okonku
z dnia 27 wrzeSnia 2016 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki
organizacyjnej ,,Centrum Ushug Wspolnych w Okonku” oraz nadania jej statutu.

Rozdzial 2. Misja CUW

§ 2. Misja CUW jest zgodne z prawem, rzetelne, sprawne i fachowe ksztaltowanie
i realizowanie polityki Gminy Okonek w obszarze informatyki poprzez:

1) swiadczenie ustug na rzecz jednostek obslugiwanych przez CUW na najwyzszym
poziomie, w sposOb zorientowany na usprawnianie proceséw, dbajagc o jak
najwicksze zadowolenie z ushug §wiadczonych przez CUW.




Rozdzial 3. Przedmiot kontroli zarzadczej

§ 3. Regulamin Kontroli zarzadczej w CUW stanowi ogét dziatlan podejmowanych przez
Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz pracownikéw dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczg¢dny i terminowy.

§ 4. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza informacji do
podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania, nieprawidlowosci
1 uchybienia.

§ 5. Kontrola zarzadcza dotyczy wszystkich obszaréw dziatalnosci CUW, w szczegdlnosci:
zadan merytorycznych, gospodarowania finansami i majgtkiem, udzielania zaméwien
publicznych, realizacji projektow finansowanych ze srodk6w zewnetrznych, kadr oraz
wspolpracy z jednostkami podleglymi.

§6. W celu zapewnienia wlasciwego wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w CUW
Zg
przyjmuje si¢ do stosowania ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych” okreslone przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z 16 grudnia
2009 .,

Rozdzial 4. Cele kontroli zarzadczej
§ 7. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym oszcz¢dnego
i efektywnego wykorzystywania zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasoboéw, w tym zabezpieczenia skladnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg idefraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych przed ich
ujawnieniem;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajagcym i pracownikom informacji niezbg¢dnych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci CUW,
wskazanie sposobu i s$rodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak
rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

Rozdzial 5. Elementy systemu kontroli zarzgdczej
§ 8. Na system kontroli zarzadczej w CUW skladaja si¢:
1) zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;




2) upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane pracownikom CUW;

3) plan finansowy CUW;

4) systemy komunikacji i przetwarzania danych;

5) inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

§ 9. Kontrol¢ zarzadcza realizujg wszyscy pracownicy CUW niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.

§ 10. System kontroli zarzadczej w CUW funkcjonuje w pieciu zasadniczych, wzajemnie
powigzanych obszarach, na ktore skladajg sie:

1) Srodowisko wewnetrzne, dotyczace dzialan podejmowanych w zakresie:

2)

3)
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a)
b)

c)
d)

przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w jednostce,

zapewnienia odpowiednich kompetencji zawodowych pracownikom CUW
i rozwdj tych kompetencii,

zapewnienia struktury organizacyjnej adekwatnej do celéw i zadan CUW,

precyzyjnego  okre§lania  zakresu uprawnien delegowanych  osobom
zarzadzajgcym oraz pracownikom.

Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktorego zadaniem jest zwickszenie prawdopodobienstwa
osiagni¢cia celéw i realizacji zadan CUW, dzigki podejmowaniu dziatan w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)

sformutowania misji,

okreslenia celow i zadaf w sposob jasny i w co najmniej rocznej perspektywie, a
takze monitorowania i oceny ich realizacji,

okresowej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan,
analizy ryzyka majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa jego wystapienia,
ustalenia reakcji na kazde istotne ryzyko.

Mechanizmy kontroli, ktdrych zadaniem jest reakcja na wykryte ryzyka oraz
zapewnienie realizacji zamierzonych celow poprzez:

a)
b)

c)
d

e)

f)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej i udostgpnianie dokumentacji,

nadzor nad wykonywaniem zadan w szczegdlnosci w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji,

zagwarantowanie cigglo$ci dzialalnosci CUW,

zapewnienie adekwatnej ochrony i wykorzystywania zasobow CUW, w tym
poprzez kontrole dostepu do nich,

zapewnienie istnienia odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,

opracowanie i wdrozenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo
danych i systemow informatycznych.

Informacja i komunikacja, ktére maja zapewnié¢ odpowiedni przeplyw informacji
wewnatrz CUW w kierunkach zaréwno pionowym jak i poziomym:




a) zapewnienie dostepu do biezgcej informacii,
b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej w ramach CUW,
c) zapewnienie efektywnej komunikacji z podmiotami zewnetrznymi.

5) Monitorowanie i ocena, majgce stanowi¢ narzedzie do weryfikacji obecnosci i
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w CUW w szczeg6lInosci poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci systemu kontroli zarzadczej,
b) dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej,
¢) prowadzenie obiektywnego i niezaleznego audytu wewngtrznego,
d) uzyskanie corocznie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
§ 11. Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1) adekwatne — zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly CUW (dziatalnosé,
operacj¢) przed danym ryzykiem,

2) skuteczme — aby faktycznie zabezpieczaly CUW przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka,

3) efektywne — powinny ograniczac¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,
ktére moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

Rozdzial 6. Odpowiedzialno$¢ za system kontroli zarzadczej

§ 12. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora CUW.

§ 13. Dyrektor CUW na podstawie informacji zarzadczych podejmuje dzialania
umozliwiajgce realizacj¢ celow i zadan Iub tez uzyskuje zapewnienie, ze CUW realizuje
swoje cele i zadania w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

§ 14. Gléwny Ksigegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie
procesow zachodzacych w podczas pracy w sposob dajacy Dyrektorowi CUW racjonalne
zapewnienie, ze:

1) dzialania podleglych pracownikéw pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w CUW (procedurami) oraz z przyjetymi standardami,

2) zasoby jakimi dysponuje CUW sa uzywane oszcze¢dnie i gospodarnie, a ustugi
$wiadczone jednostkom obshugiwanym s na odpowiednim poziomie,

3) sporzadzany plan dziatania z uwzglednieniem celéw i zadan, jest monitorowany,
a w konsekwencji zamierzone rezultaty sa osiggane,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sa
rzetelne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane, informacje i
reputacje) sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),




6) przestrzegane sg wartosci etyczne, w szczegdlnosci zgodne z kodeksem etyki
pracownikow CUW;

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane w
celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujacych.

§ 15. Nadzorowanie i kontrolowanie jest elementem sprawowania kierownictwa i pozostaje
integralng czg¢scig ogodlnego procesu zarzadzania CUW. W zwigzku z tym do
obowiazkéw Dyrektora oraz Gléwnej ksiegowej nalezy:

1) przedstawianie propozycji zasad (polityki), planow, standardéw dzialan, systemow i
innych $rodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usungé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan,

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachgcajg i
wymagajg od podlegltych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw w taki
sposoOb, aby osiggnac cele kontroli zarzgdczej wymienione powyzej,

4) zapewnianie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

Rozdzial 7. Samokontrola

§ 16. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy CUW bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 17. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z
zakresu czynnosci stuzbowych.

§ 18. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany podja¢ niezbedne dzialania zmierzajagce do usunigcia nieprawidlowosci
oraz niezwtocznie poinformowac o tych nieprawidlowosciach swojego przetozonego.

§ 19. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania.

Rozdzial 8. Instrumenty kontroli zarzadeczej
§ 20. Instrumenty kontroli zarzadczej stanowig:
1) zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje

2) harmonogram realizacji zadan (plan dzialania CUW) wraz ze wskazaniem podzadan
shuzacych osiggnigciu celo6w oraz mierniki okreslajace stopien ich realizacji,

3) sprawozdania z realizacji zadan,

4) o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.




Rozdzial 9. Zasady wyznaczania oraz monitorowania celéw i zadan

§ 21. Obowiazkiem jednostki w ramach systemu kontroli zarzadczej jest wyznaczanie, w
rocznej perspektywie, celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji w rocznym planie
dziatania.

§ 22. Przy okreslaniu celow i zadan bierze si¢ pod uwagg przede wszystkim:
1) misje,
2) przepisy prawa,
3) regulacje wewnetrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetencji.
§ 23. Okreslone w ramach systemu kontroli CUW zarzadczej cele i zadania, powinny by¢:
1) istotne - wazne dla realizacji misji CUW,
2) precyzyjne - formutowane w sposéb jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje;
3) spojne - zapewniajgce wzajemng zgodnos¢ i brak powielania sig;
4) realne - uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja.

§ 24. Wszystkie wyznaczone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania majg
przypisane mierniki, ktére okreslajg ich warto$¢ docelowa.

§25. Mierniki beda okre$lane przez osoby realizujagce dany cel lub zadanie, podczas
tworzenia planu dzialania 1 aprobowane przez bezposredniego przelozonego,
a akceptowane w procesie zatwierdzania (podpisywania) planu dzialania na dany rok
przez Dyrektora CUW.

§ 26. Zmiana miernikéw wymaga zachowania procedury okreslonej w § 25.

§ 27. Okreslone mierniki i ich wartosci docelowe musza by¢ zgodne z:
1) przepisami prawa,
2) regulacjami wewnetrznymi okreslajacymi obowigzki oraz zakres kompetencii,
3) wytycznymi Dyrektora.

§ 28. Przypisane poszczegélnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢:

1) mierzalne, czyli umozliwiajace okre$lenie stopnia realizacji celéw i zadan oraz ich
planowanych wartosci,

2) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.

§29. Mierniki i ich wartoéci winny zosta¢ zatwierdzone przez przelozonego osoby
realizujgcej dany cel lub zadanie, przed przystgpieniem do ich realizacji.

§30. Glowny ksicgowy oraz Inspektor ds. kadr zobowigzani sa w terminie do dnia
30 listopada kazdego roku przedstawi¢ Dyrektorowi propozycje planu dzialania danej
komoérki na przyszly rok kalendarzowy, zgodnie z wzorem okreslonym zalgeznikiem
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 31. Plan dzialania ustalany jest przez Dyrektora CUW w terminie do dnia 31 grudnia.

§ 32. Modyfikacja planu dziatania moze nastgpi¢ z wlasnej inicjatywy Dyrektora CUW
badz na pisemny wniosek osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ poszczegdlnego celu
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szczegdlowego, po uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora CUW.

§33. Glowny ksiegowy oraz Inspektor ds. kadr zobowigzani s3 w terminie do dnia 15
stycznia kazdego roku przedstawi¢ Dyrektorowi sprawozdanie z wykonania planu
dzialania za rok ubiegly, zgodnie z wzorem okreslonym zalacznikiem nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§ 34. Dyrektor CUW zatwierdza zbiorcza informacj¢ o wykonaniu planu dzialania za rok
ubiegly do dnia 31 stycznia.

Rozdzial 10. Zarzadzanie ryzykiem

§ 35. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narze¢dziem w sprawowaniu skutecznej
kontroli zarzadcze;.

§ 36. Dla realizacji ww. obowigzk6w wszyscy pracownicy aktywnie uczestniczg w procesie
zarzadzania ryzykiem w CUW.

§ 37. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformulowanych celach i zadaniach, a
takze procesach zachodzacych w CUW.

§ 38. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonuja kierujagcy komoérkg organizacyjng taz w roku, podczas przygotowania
propozycji- do rocznego planu dziatania CUW.

§39. Gléwny ksicgowy oraz Inspektor ds. kadr do dnia 15 stycznia kazdego roku
przekazujg Dyrektorowi informacje dotyczaca oceny ryzyk zidentyfikowanych w roku
poprzednim, zawierajgcg w szczegdlnosci oceng skutecznosci zaproponowanych
(przyjetych) metod przeciwdzialania ryzyku oraz wplywu tych metod na poziom
istotnosci ryzyka. Szczegélowe zasady okreslone s3 w odrgbnym regulaminie
zarzadzania ryzykiem w CUW.

§ 40. Glowny ksiegowy do dnia 31 stycznia kazdego roku przygotowuje i przedkiada
Dyrektorowi CUW informacje zbiorcza dotyczaca oceny ryzyk zidentyfikowanych w
roku poprzednim. Szczegbtowe zasady okreSlone sa w odrgbnym regulaminie
zarzadzania ryzykiem w CUW.

§ 41. Zasady funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem zostaly okreslone w odrebnych
regulacjach.

Rozdzial 11. Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§42. Celem samooceny systemu kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy
dotychczasowych dzialan w zakresie poprawnosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz systematyczna poprawa jakosci funkcjonowania CUW poprzez
gromadzenie i analize informacji dotyczacych poszczegélnych obszar6w dziatalnosci
CUW.

§43. Za  koordynacj¢  procesu  samooceny  (przygotowanie  kwestionariuszy,

przeprowadzenie procesu samooceny oraz opracowanie jej wynikow) odpowiedzialny
jest Inspektor ds. kadr.




§44. W terminie do 31 stycznia pracownicy CUW dokonuja samooceny systemu kontroli
zarzadczej, poprzez wypelnienie kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej,
przeznaczonego dla zajmowanego przez nich stanowiska i przekazania go do Inspektora
ds. kadr.

§ 45. Wpypelnione kwestionariusze samooceny, o ktorych mowa w § 44 wraz
z opracowanym na ich podstawie raportem zbiorczym Inspektor ds. kadr przekazuje
do Dyrektora CUW do dnia 15 lutego kazdego roku.

§46. Wyniki samooceny sg zrodlem wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
i stanowig podstawe do opracowania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym
mowa w Rozdziale 12 niniejszego regulaminu.

§ 47. Kwestionariusze dokonania samooceny stanowia zalaczniki nr 3 i 4 do niniejszego
regulaminu. Za przygotowanie ankiety dostosowanej do okre$lonego procesu samooceny
odpowiedzialny jest Inspektor ds. kadr.

Rozdzial 12. Koordynacja kontroli zarzadczej
§ 48. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Inspektor ds. kadr.

§ 49. Inspektor ds. kadr w imieniu Dyrektora CUW, sprawuje bezposredni nadzér nad
stanem kontroli zarzadczej w CUW, w tym:

1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celow, zadan i wystgpienia ryzyk oraz
informuje na biezgco Dyrektora CUW w tym zakresie,

2) gromadzi (posiada dostgp) informacje na temat przeprowadzonych kontroli
w CUW,

3) inicjuje dziatania zwigzane z przeprowadzeniem procesu samooceny,

4) koordynuje dzialania podejmowane w CUW w zakresie zlozenia oSwiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej;

5) gromadzi i przedktada informacje o CUW stanowiace podstawe zlozenia o§wiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 13. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadezej

§ 50. Raz na poélrocze, w terminie do kofica miesigca nastgpujacego po zakonczeniu
polrocza, Inspektor ds. kadr, gromadzi informacje od pracownikéw na temat stopnia
realizacji celow i zadan (planu dzialania), potencjalnych zagrozen wraz z propozycjami
dzialaf zaradczych czy tez korekcyjnych i przedklada je Dyrektorowi CUW. Wzor
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 51. Na podstawie przedlozonych informacji Dyrektor CUW przeprowadza analiz¢
realizacji celow szczegétowych planu dziatania. W przypadku wystapienia zagrozenia
niewykonania zatozonego celu CUW, Dyrektor CUW podejmuje dzialania zaradcze.

§ 52. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, podpisuje Dyrektor CUW w oparciu
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o zdarzenia, ktére mialy miejsce w CUW tj. na podstawie dokumentacji przediozonej
przez Inspektora ds. kadr, m.in.:

1) informacji na temat stopnia realizacji celow i zadan,

2) wynikéw systemu zarzadzania ryzykiem wewngetrznym,
3) przeprowadzanej samooceny,

4) wynikoéw kontroli zewngtrznych, wewnetrznych,

§ 53. Oswiadczenie, Dyrektor CUW obowigzany jest zlozy¢ do Burmistrza Okonka
w terminie do 20 lutego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy samoocena.

Rozdzial 14. Postanowienia koncowe
§ 54. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ nast¢pujace akty:

1) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 ze zm.),

2) Komunikat Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 30
grudnia 2009 ., nr 15, poz. 84),

3) Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 11 marca 2011 r., nr 2, poz. 11),

4) Komunikat nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r, w sprawie
szczeg6lowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie pilnowania
i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 18 grudnia 2012 1., poz. 56),

5) Statut Centrum Ushug Wspolnych w Okonku stanowiacy zalgcznik  do uchwaty
nr XXX/187/2016 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 27 wrzesnia 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Uslug Wsp6lnych
w Okonku” oraz nadania jej statutu.
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Plan dzialania na ......... I.

Najwazniejsze cele do realizacji w ............

Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;

w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Osoba Planowana Najwazniejsze M%M.NM@-M“M .“”w
Lp. Cel odpowiedzialna za Nazwa Czestotliwosé warto$¢ do zadania shuzace | | o= " vostal
realizacje celu osiagnigcia na realizacji celu ym
koniec roku przyjety
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
Nazwa jednostki............ F et e h et et et e e u et e e e e et n e a ey a et he e
SPOTZAAZIE . ..ottt
Datai...cocoovenineiiiniannne Podpis pracownika:..........c.cocoiiiiiiiiiiiiiie
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspélnych w Okonku
Plan dzialania na ......... 1.

Najwazniejsze cele do realizacjiw ...........I.

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Osoba Planowana Najwainiejsze WMM_“H—MMM“ a“.
Lp. Cel odpowiedzialna za Nazwa Czestotliwosé wartos¢ do zadania shizace | | o = th tal
realizacje celu osiagnigcia na realizacji celu fym et
koniec roku przyjety

1 2 3 4 5 6 7 8
4,
5.
6.

NAZWA JEANOSTKL. 111 e e etetet ettt ettt ettt

SPOTZGAZIE ... ee e e



Zatgeznik Nr 3 do

Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku

Sprawozdanie z wykonania planu dzialania za ......... .

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowana warto§¢ do | Osiagnieta warto§é Najwazniejsze ) Z&.s.\»wiﬁmum p o&ﬁo:
Lp. Cel Nagwa osiagniecia na koniec na Koniee roku, Ewuaﬁ»um Nmm.mEu zadania sluzace realizacji
roku, ktérego dotyczy ktorego dotyczy | STuZace realizacji celu celu
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 S 6 7
1.
2.
3.
NazWa JEANOSTKI. ... e ettt e
SPOTZGAZIL: .ovvtirneen et
Data:....cooovveiiiiiinininnn Podpis Dyrektora: .......c.cocoeviiiiiiiiiiiiiiiin,
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Zatgcznik Nr 4 do

Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspolnych w Okonku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kadra kierownicza

Lp.

PYTANIE

TAK|

Trudno
fo
oceni¢

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzain lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz
TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w CUW?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana dziale zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoscei i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszezeg6luych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzk6w, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z
Pani/Pana dziatu?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadafi?
- nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale majg zapewniony w
wystarczajagcym stopniu dostgp do szkolen niezbgdnych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale posiadajg wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istnicjace w CUW procedury zatrudniania prowadzg do
zatrudniania os6b, ktére posiadajg pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosei?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana dzialu jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana dziatu jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb akiualizowana?

12

Czy w Pani/Pana dziale zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownik6éw, w tym 0séb zarzadzajgcych, w odniesieniu do
celow i zadan dzialu?

13

Czy przekazanie zadatt i obowigzkow pracownikom w Pani/Pana
dziale nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14

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

15

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia CUW np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg powolujgcg jednostke)?

16

Czy w CUW zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do

realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin
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organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

17

Czy cele i zadania CUW na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki bgdz inne kryteria, za pomocg ktérych moina
sprawdzi€ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy
odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16
brzmi TAK

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana dzialu w biezacym
roku?

19

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposéb 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 przej$é do nastgpnych
pytas, jesli NIE proszg przej$¢ do pytania nr 25)

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzié w realizacji celéw i zadaf Pani/Pana dziatu?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w CUW (np. poprzez
Internet)?

26

Czy w CUW zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) shuzace;
utrzymaniu cigglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - proszg przejsc do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przej$¢ do pytania nr 28)

27

Czy pracownicy Pani/Pana dzialu zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci
na wypadek awarii?

28

Czy w Pani/Pana dziale sg ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng pracg dzialu w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikéw?

29

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

30

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny przeplyw informacji
pomig¢dzy poszczegélnymi pracownikami w CUW?

31

Czy w CUW funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacii z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana dzialu?

32

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

33

Czy pracownicy w Pani/Pana dziale zostali poinformowani o
zasadach obowigzujacych w CUW w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

34

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadati?

35

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana

zdaniem, do lepszego funkcjonowania CUW?
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Zalgcznik Nr 5 do

Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Centrum Ushug Wsp6lnych w Okonku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy jednostki

Lp.

PYTANIE

TAK]

Trudno
to
ocenié

a) Odniesienie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedZ
TAK
albe
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w
CUW za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etyczmych
obowigzujgcych w CUW?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawa i decyzjami etyczne
postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne
na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadafn?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia CUW?

12

Czy w Pani/Pana dziale zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci

itp.)?

13

Czy cele i zadania Pani/Pana dzialu na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy
odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 12
brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana dziale w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi€ w realizacji celow
i zadan komoérki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawicrajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzié w realizacji celéw i zadan dziatu?

16

Czy w Pani/Pana dziale podejmuje si¢ wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegbnosci tych istotnych?
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17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukcji
obowigzujacych w CUW (np. poprzez Internet)?

18

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Paniag/Pana?

19

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20

Czy nadz6r ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacjg
zadafi?

21

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

22

Czy w Pani/Pana dziale sg ustalone zasady zastgpstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23

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

24

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

25

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komoércee organizacyjnej zach¢ca pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan jednostki?

26

Czy w przypadku wystapienia trudnodci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana dzialu?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszezegélnymi pracownikami w CUW?

29

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw CUW z
podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30

Czy Pani/Pana dzial utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urz¢dami, dostawcami, klientami)?

31

Czy przelozeni na co dzief zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w CUW zasad,
procedur, instrukcji itp.?
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