ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 9
Dyrektora MSCDN z dnia 28.06.2017 r.
W sprawie przyjecia regulaminu
kontroli zarzadczej w MSCDN

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W MAZOWIECKIM SAMORZADOWYM CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§1.

1. Kontrola zarzadcza to og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Centrum w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w Centrum jest system wyznaczania
celow i monitorowania ich realizacji.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywania zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasoboéw, W tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Centrum, wskazanie sposobu i S$rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

Srodowisko wewnetrzne

§ 2.
1. Zasady okreslone w Kodeksach Etyki: Nauczycieli oraz Pracownikow Samorzqdowych sa
przestrzegane przez pracownikéw Centrum.

2. Zarzadzenia dyrektora wprowadzajace Kodeksy Etyki, o ktérych mowa w ust. 1, okreslaja
sposOb reagowania na zachowanie nieetyczne pracownika Centrum.



§ 3.

1. Rekrutacja pracownikow Centrum przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata, przy czym:

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje komisja
rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza: dyrektor, wicedyrektor ds. edukacyjnych,
kierownik wydziatu,

2) naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze dokonuje
si¢ na podstawie obowigzujagcego w Centrum Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Kazdy nowo zatrudniony w Centrum pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach
okreslonych w  Regulaminie  okreslajgcym  sposob  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

§ 4.

1. Szczegblowe wymagania dotyczace kwalifikacji  nauczycieli  zatrudnianych
w Centrum okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 wrzesnia
2016 r. w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli (Dz.U. z 2016 r. poz. 1591) oraz
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 .
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot
i wypadkow, w ktorych mozna zatrudnié¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia
lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1264).

2. Szczegdlowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okres$lone
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2013 r. poz. 393).

3. Kwalifikacje zatrudnionych w Centrum pracownikow samorzadowych okresla ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 902 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786).

§ 5.

Pracownicy Centrum maja obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich
kompetencje i umiejetnosci - zgodnie z planem doskonalenia nauczycieli oraz planem szkolen
pracownikow samorzadowych.

§ 6.

1. Szczegélowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotlawczego oraz sktadu
i sposobu powolywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. z 2016 r. poz. 2035).

2. Praca pracownika samorzagdowego Centrum podlega ocenie na zasadach okre§lonych
w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzgdowych.



§7.

1. Regulamin organizacyjny Centrum okres§la w szczego6lnosci:

1) szczegblowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry
kierowniczej Centrum;

2) szczegolowa organizacje wewnetrzng dostosowang do realizowanych przez
Centrum celéw oraz zadan wraz z zakresami zadan komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy oraz systemem podlegtosci stuzbowe;.

2. Kazdy pracownik Centrum posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§8.

1. Delegowanie uprawnien w Centrum odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sg w sposob:
1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;

2) uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9.

Misja Centrum: Profesjonalne wykonywanie zadan zwiazanych z doskonaleniem
zawodowym nauczycieli szkol 1 placowek o§wiatowych.

§ 10.

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celow Centrum w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, okreslanie jego skutkéw oraz podejmowanie adekwatnych $rodkoéw zaradczych
w celu minimalizacji ryzyka.

§ 11.

Etapy zarzadzania ryzykiem w Centrum:

1) Ustalenie na poziomie wydzialow oraz komodrek organizacyjnych Zespotu
administracyjno-finansowego, zwanego dalej ,,Za-f”, listy celow i zadan:

a) strategicznych - przewidzianych do realizacji w okresie nie krotszym niz rok,
b) operacyjnych - realizowanych na biezgco.
2) Wyznaczenie osob odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celéw i zadan;

3) ldentyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celow 1 zadan;

4) Analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa
jego wystapienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celéow 1 zadan;



5) Okreslenie akceptowalnego poziomu istotnos$ci ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celow i zadan;

6) Okreslenie dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu;

7) Monitorowanie realizacji celow i zadan;

8) Prowadzenie Rejestru ryzyka oraz Rejestru odstepstw od norm oraz procedur (forma
papierowa i elektroniczna);

9) Ocena zrealizowanych celow i zadan;
§ 12.

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1) Prawdopodobienstwa jego wystapienia (Prawdopodobienstwo) — OCena punktowa w skali:

1-3;
2) Skutku, jaki bedzie mialo ewentualne jego wystgpienie (Skutek) - ocena punktowa
w skali: 1-3.

§ 13.

1. Sposdb oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Liczba )
. , Przestanki
wystapienia ryzyka |punktow

wysoce .

orawdopodobne 3 Ryzyko wystapi w ciagu roku.

prawdopodobne 2 Ryzy'kO' wystapi w ciagu roku, o .1le nie zostame
wyeliminowane w wyniku przeciwdziatania.

mato prawdopodobne 1 Ryzyko wystapi w ciagu mku tylko w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci.

2. Szacowanie (ocena) skutku ryzyka:

Skutek wystapienia Liczba

ryzyka punktéw —

Powazne zagrozenie realizacji celow/zadan strategicznych.
Dotkliwa strata finansowa. Znaczny uszczerbek na
wizerunku. Dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

powazny 3

Zaklocenia w dziatalnosci. Niewielka strata finansowa.
Sredni 2 Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Krotkotrwale zaktocenia w dzialalno$ci. Bez uszczerbku dla

Maty ! wizerunku. Skutki tatwe do usunigcia.




§ 14.

Punktowg istotno$¢ ryzyka (lstwomosc) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla si¢ wedlug wzoru: Istomos¢ = Prawdopodobietistwo X Skutek

§ 15.

1. Mapa istotnos$ci ryzyka:

Prawdopodobier'lstwo

wysoce 3
prawdopodobne

prawdopodobne 2 4

mato
prawdopodobne

maty sredni powazny Skutek

2. Poziomy Istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powazne - 6-9 punktow;
b) ryzyko umiarkowane - 3-4 punkty;
c) ryzyko nieznaczne - 1-2 punkty.
3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidualnie w odniesieniu do
kazdego celu/zadania.

§ 16.

Przyjmuje si¢ nast¢pujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — w przypadku, gdy nie istnieja obiektywne mozliwosci przeciwdziatania
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacje;

3) przeciwdzialanie — podjecie dzialania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméow kontrolnych);

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze

ryzyko.
§17.

Wykaz obszarow dzialania Centrum (podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany
niniejszego regulaminu) okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 18.

1. Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym i polega na okresowym przegladzie
wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia czy w trakcie realizacji celow i zadan ich
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punktowe oceny w zakresie istotnosci ulegly zmianie.

Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celéw 1 zadan
poddawane sg identyfikacji oraz analizie celem podjecia odpowiednich dziatan zaradczych.

Odstepstwa, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja biezacemu rejestrowaniu.
Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:

1) Jakie dziatania sg konieczne do podje¢cia;

2) Jaki poziom ryzyka nalezy osiggnaé¢ po podj¢ciu dziatan zaradczych;

3) Jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;

4) Jakie sg koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;

5) Czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.
Kierownicy wydzialdw/osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi Za-f podejmuja na
biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajacego z odstgpstw od
obowiazujacych procedur.

§ 19.

Realizacja celow 1 zadan podlega ocenie uwzgledniajacej Kryteria: oszczednosci,
efektywnosci 1 skuteczno$ci.

§ 20.

Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczegdlnosci prowadzenie Rejestru ryzyka dla
wyznaczonych celow i zadan oraz Rejestru odstepstw od norm i procedur odpowiadaja
osoby kierujace wydziatami/komoérkami organizacyjnymi Za-f.

Wzory Rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig odpowiednio zalaczniki Nr 51 6
do niniejszego regulaminu.

Mechanizmy kontroli
§21.

1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreSlonych w procedurach wewngtrznych, instrukcjach,
wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw oraz
innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

2. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utrata dokumentow okresla obowigzujagca w Centrum Instrukcja
kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego.

§ 22.

1. Kadra kierownicza Centrum roznego szczebla zapewnia odpowiedni nadzor nad
realizacjg zadan przez pracownikow.

2. Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob oszczedny,
efektywny i skuteczny.



§ 23.

1. Kontrolg finansowa sprawuje dyrektor Centrum oraz pracownicy, ktorzy przejeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.).

2. Kontrola finansowa, jako cz¢$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow;

2) badanic i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze $rodkow publicznych, zobowigzani
sq:

1) dyrektor Centrum, ktory przez kontrolg na etapie wstgpnym i biezacym, realizuje
biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansoweyj,

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.

4. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora Centrum juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku, stanowi przestanke¢ odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstgpnej umow nalezy zwroci¢é uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sg korzystne dla Centrum i maja pokrycie w planie
finansowym.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktory je
przygotowal, z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami;

3) zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

7. Szczegdlowe zasady przeprowadzania wewngtrznej kontroli finansowej zawarte sa
w Instrukcji kontroli finansowej i zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont oraz obiegu dowodow  finansowo-ksiggowych oraz Regulaminie kontroli
wewnetrznej.

§ 24.

Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci dzialalnosci w Centrum:

1) dziatania bedace nastepstwem analiz ryzyka;



2) system zastgpstw zapewniajacy ciagglos¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowigzkéw pracownikéw, upowaznieniach i innych
dokumentach.

§ 25.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych okres$la obowigzujaca w Centrum
Polityka bezpieczenstwa wraz z instrukcjq zarzqdzania systemami informatycznymi stuzqcymi
do przetwarzania danych osobowych.

§ 26.

1. Istniejacy w Centrum system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
I pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie Centrum, komoérek organizacyjnych Za-f oraz wydzialow organizowane sg
spotkania kadry kierowniczej z pracownikami, podczas ktorych omawiane sg istotne
problemy placowki oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

3. System, o ktorym mowa w ust. 1, oparty jest na tzw. elektronicznym panelu
administracyjnym, na ktéorym sa zamieszczane wszystkie niezbedne do funkcjonowania
Centrum informacje, jak np. zarzadzenia dyrektora, regulaminy i procedury wewnetrzne,
ogloszenia, protokoly narad kadry kierownicze;.

4. Przeptyw informacji wewnetrznej w Centrum odbywa si¢ poprzez przekazywanie
wiadomos$ci pisemnie, jak rowniez droga elektroniczng.

Monitorowanie i ocena
§ 27.

1. Kadra kierownicza Centrum réznego szczebla w ramach wykonywania biezacych
obowigzkow monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy Centrum przekazuja swoim przelozonym informacje, majace wptyw
na oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;.

3. Dyrektor Centrum podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci poprzez zmiang
1 aktualizacj¢ funkcjonujacych procedur i regulaminow.

§ 28.

1. Raz w roku, w terminie do 15 stycznia kazdego roku:

a) kierownicy wydzialéw oraz osoby kierujace komorkami organizacyjnymi w Za-f
dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypehienie Ankiety do
samooceny kontroli zarzadczej dla kierownictwa Centrum, stanowiacej zalacznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu;

b) wybrani losowo pracownicy Centrum dokonuja samooceny systemu kontroli
zarzadczej poprzez wypehlienie Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla
pracownikow Centrum, stanowigcej zatagcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.



Wypehione kwestionariusze oceny, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg do
dyrektora Centrum.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgce
samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§ 29.

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sa
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w Centrum.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$§wiadczenia czastkowego o stanie
kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora Centrum za poprzedni rok.

Oswiadczenie czastkowe moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow
dziatalno$ci, do ktorych dyrektor Centrum ma zastrzezenia. W takim przypadku,
zastrzezenia zostaja wskazane wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan
zmierzajacych do zniwelowania ryzyka lub stabosci systemu.

Dyrektor Centrum sktada o$§wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w nieprzekraczalnym terminie do 28 lutego kazdego roku w systemie
elektronicznym, dostgpnym na stronie internetowej kontrola.mazovia.pl. Zatwierdzone,
wydrukowane i podpisane przez dyrektora Centrum o$wiadczenie przekazywane jest do
Biura Audytu Wewnetrznego na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie ul. Brechta 3, 03-472 Warszawa.

Wzér os$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej w Centrum zawiera
zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 30.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Wykaz obszarow dzialania Centrum

Lp. | Skrot Pelna nazwa kategorii ryzyka

1. CZ czynniki zewnetrzne

2. DS dziatalno$¢ statutowa

3. DW dziatalno$¢ wydawnicza

4. FB finanse i budzet

5. GM gospodarowanie mieniem

6. MK mechanizmy kontrolne (wewngtrzne)
7. Pl przeplyw informacji

8. RW regulacje wewnetrzne 1 procedury
9. Sl systemy informatyczne

10. | ST struktura

11. | W wizerunek

12. | ZL zasoby ludzkie

13. | ZP zamoOwienia publiczne

14. | itd., itp.

ZALACZNIK NR 1

do Regulaminu

kontroli zarzadczej
stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia
Dyrektora MSCDN Nr 9
z dnia 28.06.2017 r.
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ZALACZNIK NR 2

do Regulaminu

kontroli zarzadczej
stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia
Dyrektora MSCDN Nr 9
z dnia 28.06.2017 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ DLA KIEROWNICTWA
MAZOWIECKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

a)

Odniesienie do
regulacji:
procedur, zasad,
przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych

Trudno to dowodéw
L.p. PYTANIE TAK NIE ocenié potwierdzajacych
odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy pracownicy sg informowani 0 zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupelnic¢
obowigzujacych w MSCDN zasadach wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
etyki?
2. Czy Pani lub Pan wie jak nalezy si¢ zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupelnic¢
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
lub Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etyki obowigzujacych w MSCDN?
3. Czy bierze Pan lub Pani udziat w zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupehnicé
szkoleniach w wystarczajacym stopniu, wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
aby skutecznie realizowac powierzone
zadania?
4, Czy w Pani lub Pana komoérce zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk
pracy)?
5. Czy dokonuje Pani lub Pan okresowej zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
oceny pracy pracownikow z Pani lub wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe

Pana komorki organizacyjnej?
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6. Czy pracownicy zostali zapoznani z zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
Pani lub Pan oceny wykonywania przez
nich zadan? — nalezy odpowiedziec tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani lub Pana zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetic¢
komorce organizacyjnej maja zapewniony | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani lub Pana zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
komorce organizacyjnej posiadaja wiedze | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejace w MSCDN procedury zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupeknic¢
zatrudniania prowadza do zatrudniania wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
0s0b, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Pani lub zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
Pana komorki organizacyjnej jest wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna Pani lub zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
Pana komorki organizacyjnej jest wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12. | Czy w Pani lub Pana komorce zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupehnié
organizacyjnej zatrudniona jest wiladciwe | wlasciwe | wiasciwe
odpowiednia liczba pracownikow, w tym
0s0b zarzadzajacych, w odniesieniu do
celow i zadan komorki?

13. | Czy przekazanie zadan i obowigzkoéw zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupeknic¢
pracownikom w Pani lub Pana komoérce wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14. | Czy uprawnienia do podejmowania zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupehié
decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble Pani lub Pana komorki
organizacyjnej?

15. | Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetié
MSCDN np. w postaci misji (poza wiladciwe | wlasciwe | wiasciwe

statutem lub ustawg powotujaca
jednostke)?
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16.

Czy w MSCDN zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnic

17.

nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi
TAK

Czy cele i zadania MSCDN na biezacy
rok maja okres$lone mierniki, wskazniKi
badz inne kryteria, za pomocg ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnié

18.

Czy Pani lub Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikoéw Pani lub Pana
komorki organizacyjnej w biezacym
roku?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupehnic

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani lub Pan
stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnié

20.

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

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnié

21.

Czy w Pani lub Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia lub
ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia lub ryzyka)? (jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnic

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okres$lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wiasciwe

zaznaczy¢
wiasciwe

uzupetnic

23.

Czy wsrédd zidentyfikowanych zagrozen
lub ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia lub
ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan Pani lub Pana komorki
organizacyjnej?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wiasciwe

zaznaczy¢
wiasciwe

uzupetic

24.

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

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wilasciwe

zaznaczy¢
wilasciwe

uzupetié
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25.

Czy pracownicy w Pani lub Pana
komorce organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur lub instrukcji
obowigzujacych w MSCDN (np. poprzez
intranet)?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnic

26.

Czy w MSCDN zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciaglo$ci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE
prosze przejs¢ do pytania nr 28)

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnié

217.

Czy pracownicy Pani lub Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) shuzagcymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek
awarii?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupehnic

28.

Czy w Pani lub Pana komoérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw zapewniajacych sprawna prace
komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegblnych pracownikow?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnié

29.

Czy Pani lub Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani lub Pana komorki organizacyjne;j?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupehnic

30.

Czy Pani lub Pana zdaniem istnieje
sprawny przepltyw informacji pomie¢dzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w MSCDN?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnic

3L

Czy w MSCDN funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wpltyw na osigganie celow i
realizacj¢ zadan Pani lub Pana komorki
organizacyjnej?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetnic

32.

Czy Pani lub Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wptyw na realizacje¢ jej zadan
(np. z innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wiasciwe

zaznaczy¢
wiasciwe

uzupetic

33.

Czy pracownicy w Pani lub Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujacych w MSCDN w kontaktach
z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

zaznaczy¢
wlasciwe

uzupetic
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34. | Czy zachgca Pani lub Pan pracownikow zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | zaznaczy¢ | uzupetnié
do sygnalizowania problemoéw i zagrozen | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe
w realizacji powierzonych im zadan?

35. | Czy praca audytu wewnetrznego zaznaczyC | zaznaczy¢ | zaznaczyC | uzupehnicé
przyczynia si¢, Pani lub Pana zdaniem, do | wlasciwe | wlasciwe | wlasciwe

lepszego funkcjonowania MSCDN?
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ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu

kontroli zarzadczej
stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia
Dyrektora MSCDN Nr 9
z dnia 28.06.2017 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ DLA PRACOWNIKOW
MAZOWIECKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

a) Odniesienie do
regulacji,
procedur,
zasad,
przyjetych
rozwiazan lub
wskazanie
innych

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno to dowodéw
ocenié¢ potwierdzajacy
ch odpowiedz
TAK albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

1. Czy Pani/ Pan wie jakie zachowania | wybraé wybrac wybraé uzupetnic
pracownikOw uznawane sg w odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
MSCDN za niezgodne z zasadami
etyki?

2. Czy Pani/ Pan wie jak nalezy si¢ wybraé wybraé wybraé uzupetnié
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
Pani/ Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w MSCDN ?

3. Czy Pani /Pana zdaniem osoby na wybraé wybraé wybraé uzupetnicé
stanowiskach kierowniczych odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
przestrzegaja i promuja wiasng
postawg i decyzjami zasady etyki?

4, Czy bierze Pani/ Pan udziat w wybraé wybraé wybraé uzupetnié
szkoleniach w wystarczajacym odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktorych Pan /Pani wybrac wybrac wybrac uzupetnic
uczestniczyl/a byly przydatne na odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
zajmowanym stanowisku?
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6. Czy jest Pani /Pan informowany wybraé wybraé wybraé uzupetnié
przez bezposredniego przetozonego | odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
0 wynikach okresowej oceny Pani
/Pana pracy?

7. Czy istnieje dokument, w ktorym wybraé wybraé wybraé uzupetnié
zostaly ustalone wymagania w odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani /Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska
pracy)?

8. Czy posiada Pani /Pan aktualny wybrac wybrac wybraé uzupehié
zakres obowigzkow okreslony na odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

9. Czy sa Pani /Panu znane kryteria, za | wybraé wybrac wybraé uzupetnic
pomoca ktorych oceniane jest odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
wykonywanie Pani /Pana zadan?

10. | Czy bezposredni przetozeni w wybraé wybraé wybraé uzupetnié
wystarczajacym stopniu monitoruja | odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11. | Czy zna Pani Pan najwazniejsze cele | wybraé wybraé wybraé uzupetnié
istnienia MSCDN ? odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie

12. | Czy w Pani /Pana komorce wybraé wybraé wybraé uzupetnié
organizacyjnej zostaty okreslone odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie
cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

13. | Czy cele i zadania Pani /Pana wybrac wybrac wybraé uzupetnic
komorki organizacyjnej na biezacy odpowiednie | odpowiednie | odpowiednie

rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi
TAK
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14,

Czy w Pani/ Pana komoérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia
ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia

ryzyka)?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnic

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnic

16.

Czy w Pani /Pana komorce
organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen ryzyk, w szczegolnosci
tych istotnych?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnié

17.

Czy posiada Pani/ Pan biezacy
dostep do procedur lub instrukcji
obowigzujacych w MSCDN (np.
poprzez intranet)?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupehié

18.

Czy istniejace procedury w
wystarczajagcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Pania/
Pana?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnic

19.

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

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnié

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

wybrac
odpowiednie

wybrac
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetic

21.

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

wybrad
odpowiednie

wybrac
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetic

22.

Czy w Pani /Pana komoérce
organizacyjnej sa ustalone zasady
zastgpstw na Pani Pana stanowisku
pracy?

wybraé
odpowiednie

wybrac
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetni¢
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23.

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

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnic

24.

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

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnié

25.

Czy postawa 0sob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/ Pana
komoérce organizacyjnej zachgca
pracownikoéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji
zadan komorki organizacyjnej?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnic

26.

Czy w przypadku wystapienia
trudnosci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani /Pan w pierwszej kolejnos$ci
do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnié

217.

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

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnié

28.

Czy Pani /Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w
MSCDN?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetnic

29.

Czy zna Pani lub Pan zasady
kontaktow pracownikow MSCDN z
podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowiagzki w tym zakresie?

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetni¢

30.

Czy Pani lub Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore maja wptyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

wybrac
odpowiednie

wybrac
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetic

31

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w MSCDN zasad,
procedur, instrukcji itp.?

wybrac
odpowiednie

wybrac
odpowiednie

wybraé
odpowiednie

uzupetic
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ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu

kontroli zarzadczej
stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia
Dyrektora MSCDN Nr 9
z dnia 28.06.2017 r.

OSWIADCZENIE CZASTKOWE KIEROWNIKOW WOJEWODZKICH
SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE STANU
KONTROLI ZARZADCZEJ

Nazwa jednostki

Do uzupeienia

Sporzadzit: stanowisko telefon i adres mail

Do uzupeienia

Nizej wymienione standardy kontroli zarzadczej w Jednostce spetniaja (TAK lub NIE lub nie
w pelni) podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finansow
publicznych okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dziennik Ustaw z 2016 r. poz. 1870, z p6zniejszymi zmianami.).

ISTOTNE UWAGI i
L STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIEW | DODATKOWE
-P- ZARZADCZEJ PELNI | INFORMACJE,
WYJASNIENIA
I Element kontroli zarzadcze;j:
' Srodowisko wewnetrzne pusty pusty pusty pusty
1 Przestrzeganie wartos$ci wybra¢ |wybra¢ |wybraé | .
’ etycznych wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe P
2. | Kompetencje zawodowe wybraC - \wybraC \wybrac i
wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
3. | Struktura organizacyjna wybrac jwybrat jwybrac i
wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
4. Delegowanie uprawnien wybra¢ - |wybra¢ | wybrac uzupetnié
wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
Element: Cele i zarzadzanie
1. ryzykiem pusty pusty pusty pusty
5. | Misja wybraC jwybrat - wybraC . penic
wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
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Okreslanie celéw 1 zadan,

wybraé

wybraé

wybraé

6. monitorowanie i ocena ich i~ L L uzupetnié
I .. wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
realizacjl
. . wybrac wybraé wybraé .,
7. |dentyfikacja ryzyka wilasciwe |wlasciwe |wlasciwe uzupetni¢
8. | Analiza ryzyka wybra¢ jwybrat - |wybrac i
’ wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
9 Reakcja na ryzyko wybrab - \wybra¢ —\wybraC |\ i
’ wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe
1. | Element: Mechanizmy kontroli |pusty pusty pusty pusty
10 Dokumentowanie systemu wybra¢  |wybra¢ |wybra¢ | .
" | kontroli zarzadczej wlasciwe |wlasciwe |wlasciwe P
. wybrac wybraé wybraé .,
11. Nadzor wlasciwe |whasciwe |whasciwe | “ZUP elni¢
. i r g , . braé braé braé .
12. | Ciaglo$¢ dziatalnosci wyorace - Wyoree | WYOKEE | uzupetnic
wlasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
13 Ochrona zasobow wybraé jwybrac | wybra uzupetnié
’ wlasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
Szczegdtowe mechanizmy brac brad brac
14. | kontroli dotyczace operacji wWyorac - Wybrae | WYOTEC | uzupetni¢
fi ni q h wlasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
Inansowycn 1 gospodarczyc
Mechanizmy kontroli brad brad brac
15. | dotyczace systemow wyorace - Wyoree | WYOKEE | uzupetnic
inf t h wlasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
informatycznyc
IV Element: Informacja i
| komunikacja pusty pusty pusty pusty
16. | Biezaca informacja wybrat jwybrac | wybrac uzupetni¢
wlasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
17. | Komunikacja wewnetrzna wybrat jwybrac jwybraC i
wilasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
18. | Komunikacja zewnetrzna wybra¢ - |wybra¢ | wybrac uzupetni¢
wlasciwe |wlasciwe |wlaSciwe
Element: Monitorowanie i
V. ocena pusty pusty pusty pusty
19 Monitorowanie systemu wybra¢  |wybra¢ |wybrac | .
" | kontroli zarzadczej wlasciwe |wlasciwe |wilasciwe P
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20. | Samoocena wybraé jwybrac - jwybrat o
wilasciwe |wlasciwe |wlasciwe

21. | Audyt wewngtrzny wybra€ - |wybra¢ ) wybrac uzupetnié
wilasciwe |wlasciwe |wlasciwe

29 Uzyskanie zapewnienia o stanie |wybra¢  |wybra¢  |wybra¢ uzupehnié
" | kontroli zarzadczej wiasciwe |wlasciwe |wlasciwe

Algorytm dla jednostki, w ktorej zatrudniony jest audytor wewnetrzny
X dzielone przez (22 razy 100) =z %

gdzie:

X — liczba punktéw na TAK,

Z — procentowy wynik dotyczacy spetnionych standardow.

Algorytm dla jednostki, ktora nie zatrudnia audytora wewnetrznego
x dzielone przez (21 razy 100) =z %

gdzie:

X - liczba punktow na TAK,

Z — procentowy wynik dotyczacy spetnionych standardow.

75%-100% zaznaczonych punktow na TAK | Zaznaczamy Zapewnia

51%-74% zaznaczonych punktéw na TAK Zaznaczamy Cze$ciowo zapewnia
0%-50% zaznaczonych punktow na TAK Zaznaczamy _

Oswiadczam, iz ogot dzialan podjetych w kierowanej przeze mnie jednostce
(prosze wstawi¢ X we wtasciwg kratke)

€Zg$Ciowo

zapewni .
apewnia zapewnia

Zaznaczy¢ | ZaznaczyC | Zaznaczy¢
wlasciwe wlasciwe wilasciwe

realizacj¢ celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.
(wlasciwe zakreslic)

Uwaga !

Jezeli w ktorymkolwiek z elementow kontroli zarzadczej pojawita si¢ odpowiedz NIE lub
NIE W PELNI nalezy wypetnic¢ ponizszy punkt o$wiadczenia
Niezbedne (istotne) usprawnienia lub dziatania lub w celu osiggnigcia stanu kontroli
zarzadczej zgodnej ze standardami okre$lonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.
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I.  Element kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne

uzupehnié

Il. Element: Cele i zarzadzanie ryzykiem

uzupehnié

I11. Element: Mechanizmy kontroli

uzupetnicé

IV. Element: Informacja i komunikacja

uzupetnié

V. Element: Monitorowanie o ocena

uzupetnié

miejscowos¢ i data podpis kierownika jednostki
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REJESTR RYZYKA DLA WYZNACZONYCH CELOW/ZADAN NA ROK

ZALACZNIK NR 5

do Regulaminu

kontroli zarzadczej

stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia Dyrektora
MSCDN Nr 9 z dnia

28.06.2017 .

(wydzial / komdrka organizacyjna)

Rodzaj: . . .
S Zagrozenia ryzykiem Mechanizmy Decyzja i podpis
: strategi | Termin | Obszar (il el el Pr. | Sk |1st | Akc | ograniczajace ryzyko Cemgy dyrektora/kierownik
. Cel/zadanie _ e o negatywnego ept. | (czynnosci, ktore majg odpowiedzialne / osoby kieruiacei
p. (ujet b konkret czny; realizac | dziatan | _ " (1-3 | (1-3 | (Px pt. bicgad . a / osoby kierujgce)
y W sposob konkretny) O- i ia zdarzenia Kt K | s |st | Zapobiegac (wlasciciele kom. org. - zgodna z
oDerac ] zagrazajacego pkt) | pky ) | negatywnym ryzyka) §16 .Re Ilaminu
jnpy y realizacji celu/zadania) zdarzeniom) gu
1.
2.
3.
4,
5.
6.

Zatwierdzono do realizacji (data i podpisy dyrekcji MSCDN)
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ZALACZNIK NR 6

do Regulaminu

kontroli zarzadczej
stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Dyrektora
MSCDN Nr 9 z dnia
28.06.2017r.

REJESTR ODSTEPSTW OD NORM ORAZ PROCEDUR UJAWNIONYCH W TRAKCIE REALIZACJI CELOW/ZADAN

W ROKU euiiiiiiees tiiiieeteesseseesesssssssssssssscsccnns (wydziat / komorka organizacyjna)
Rodzaj: | Nr celu/
S- zadania Podpis
CeI/za(_janle _ stratggl g _ Odstepstwo od normy/ Data Opis skutkow Pdtiie dani Kierownika /
l.p. | (przepisane z Rejestru czny; ejestru | procedury .~ . . | Przyczyny odstepstwa (w przypadku braku L
) ryzyka) ujawnienia i 5 zaradcze osoby kierujacej
ryzyka) o yzy (na czym polega) wpisac ,,brak”) kom. or
operacy - 019
iny
1.
2.
3.
4.
5.
6.
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