Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 12/2011
Dyrektora [JP PAN w Krakowie
z dnia 1 grudnia 2011 r.

ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Dyrektor Instytutu sprawuje bezposéredni ogélny nadzér nad funkcjonowaniem kontroli
zarzadezej Instytutu Jezyka Polskiego PAN w Krakowie oraz podleglych mu jednostek
organizacyjnych.

§2

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja:
1) cele i zadania kontroli zarzadcze;j,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli zarzadczej.

§3

Kontrola zarzadcza to ogél dzialan zmierzajacych do zapewnienia realizacji wyznaczonych
zadan 1 celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
podejmowanych dla zagwarantowania spelnienia nastepujgeych kryteridw:

a) zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

c¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

f) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

§4

Kontrola zarzadcza powinna byé¢:

1) adekwatna, tj. zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych,
standardami wynikajgcymi z niniejszego zarzadzenia oraz z zasadami i procedurami
funkcjonujacymi w Instytucie;

2) skuteczna, tj. konczy¢ sig wydaniem zalecen, wnioskdéw pokontrolnych lub akceptacja
stosowanych postepowan;

3) efektywna, tj. powodowac osiggniecie zaplanowanych efektdow 1 celow.

§5

System kontroli zarzadczej jest to zbidr elementéw i czynnodcei kontrolnych, obejmujacy:
1. samokontrole — wykonywana przez wszystkich zatrudnionych pracownikdw bez



wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku
codziennego wykonywania zadan,

2. kontrole funkcjonalng - wykonywang przez pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach (biorgcych udzial
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp.), ktorych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly wskazane w zakresach czynnosci
stuzbowych,

3. kontrole instytucjonalng - przeprowadzang przez instytucje sprawujgce nadzor
nad dziatalnoscig IJP PAN.

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposob celowy i oszezedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow;

2) optymalny dobér metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow
w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze w wysokodci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;

3) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;

4) ocena prawidlowosci pracy oraz wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§7

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym w normach
prawnych, technicznych, w regulaminach, instrukcjach postepowania i innych
dokumentach, ktore stanowia podstawe prawidlowego funkcjonowania;

2) ustalenie nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkow;

3) sformulowanie wnioskéw i zaleceni pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci i usprawnienia dziatalnoéci dla osiagniecia lepszych efektow;

4) omoéwienie wynikdéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

§8

1. Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej
jako kontrola:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki,
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach lub obszarach tematycznych, np. w obszarze
procedur o charakterze organizacyjno — prawnym;
¢) dorazna — wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych obszarach funkcjonowania jednostki;
d) sprawdzajaca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zadan lub zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli.



§9

1) Kontrole zarzadczg nadzorowana przez Kierownika jednostki wykonywac moga:
a) kierownicy zakladéw i pracowni zgodnie z ich wlasciwoscig;
b) koordynator kontroli i inni pracownicy jednostki na podstawie upowaznienia
kierownika jednostki;
¢) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z kierownikiem jednostki
umowy cywilnoprawne;j.

2) Kontrole zarzadczg w podlegltych jednostkach moze wykonywa¢ koordynator kontroli i
inni pracownicy Instytutu na podstawie upowaznienia kierownika jednostki albo inne osoby
fizyczne lub prawne na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej.

§10

W trakcie czynnodci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sig:

1) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (w tym kompetencje, sprawnoé¢, prawidlowosé i efektywnose
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania), a takze doboru
srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan;

2) legalnod¢, czyli zgodnoséé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnosé - poprzez oceng kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowodci
podejmowanych decyzji oraz gospodarowanie srodkami w sposob umozliwiajacy
uzyskanie jak najlepszych efektow;

4) celowosé, ktdra zapewni eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizowang przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
finansowym,

5) rzetelnosé tj. zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.
§11

Kontrola zarzadcza powinna by¢ przeprowadzana pod wzglgdem:

1) merytorycznym - przez badanie zasadnoséci operacji wynikajacej z dokumentu,
w szczegolnosci jej zgodnosci z planem, celowodci 1 mozliwosei sfinansowania
w danym okresie;

2) formalnym - przez badanie ogdlnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania i przesylania z obowiazujacymi procedurami
i przepisami, prawidtowosci wypelniania formularzy i dokonywania podpisow na
dokumentach przez upowaznione osoby, kompletnodci zapisow 1 oznaczania daty
sporzadzenia dokumentow;



3) rachunkowym - przez matematyczne sprawdzenie poprawnoéci operacji
okreslonej w dokumencie.
§12

Kontrola zarzadcza pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna by¢
wykonywana przez wszystkich pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach, biorgeych czynny udziat w realizacji okreslonych zadan,
ktérych obowiazki wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych lub ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
upowaznienia lub innych przepisow.

§13

W zakresie wykonywania kontroli zarzadezej Dyrektor Instytutu:
1) wyznacza pracownika jednostki na koordynatora kontroli zarzadezej;
2) zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli;
3) moze dokonywaé¢ zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku;
4) upowaznia innych pracownikdéw do wykonywania kontroli finansowej
oraz kontroli zarzadczej;
5) zapoznaje si¢ z protokolem kontroli sporzadzonym przez kontrolujacego;
6) zatwierdza roczng informacje o realizacji planu kontroli zarzadczej;
7) zapoznaje sie z arkuszem oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej skladanym przez
kierownikéw oraz pracownikoéw wykonujacych powierzone obowiazki na zajmowanych
stanowiskach;
8) nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywno$¢ kontroli zarzgdcezej przez zlozenie do akt
kontroli zarzadczej oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za miniony rok.



Zatgcznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 12/2011
Dyrektora IJP PAN w Krakowie
z dnia 1 grudnia 2011 .

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
ORAZ ZASADY PROWADZENIA, KOORDYNOWANIA
| DOKUMENTOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

Ustala sie nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

I, SRODOWISKO WEWNETRZNE, w tym:
§ 1. Przestrzeganie wartosci etycznych
§ 2. Struktura organizacyjna
§ 3. Kompetencje zawodowe | delegowanie uprawnien

Il. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM, w tym:
§ 4. Misja, okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji
§ 5. Identyfikacja | dokumentowanie proceséw ryzyka
§ 6. Analiza i reakcja na ryzyko

ill. MECHANIZMY KONTROLI, w tym:
§ 7. Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzgdczej
§ 8. Nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzgdczej oraz mechanizmy kontroli
dotyczgce zagadnien organizacyjnych, operacji finansowych | gospodarczych
§ 9. Ochrona zasobow i mechanizmy kontroli dotyczace systeméow
informatycznych

IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA, w tym:
§ 10. Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
§ 11. Mechanizmy informacji i komunikac;ji

V. MONITOROWANIE | OCENA, w tym:
§ 12. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdcze;
§ 13. Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzgdcze;



STANDARD | - SRODOWISKO WEWNETRZNE

§1
Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Srodowisko wewnetrzne w sposdb zasadniczy powinno wptywac na jako$é
kontroli zarzadczej.

2. Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinny by¢ $wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych
zadan.

3. Srodowisko wewnetrzne i stosowane wartoéci etyczne powinny wplywaé na
Swiadomos¢ personelu, zapewniac¢ dyscypling i strukture umozliwiajgcg
realizacje zadan jednostki oraz podstawowych celow kontroli zarzadczej.

4. Srodowisko wewnetrzne w IJP PAN odzwierciedla postawe i rzeczywiste
dziatania kierownictwa i personelu.

5. Okresla sie nastepujgce zasady postepowania etycznego:

a) zasada przywodztwa polegajgca na dawaniu przyktadu innym pracownikom,

b) zasada rzetelnosci polegajaca na rzetelnym, bezinteresownym i obiektywnym
wykonywaniu obowigzkow,

c¢) zasada uczciwosci polegajaca na wykonywaniu obowigzkéw w sposob uczciwy
i chronigcy dobro spoteczne,

d) zasada odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje i wykonywane czynno$ci.

§2
Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna |JP PAN powinna by¢ adekwatna do wielkosci i
charakteru dziatania.

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw oraz
pracownikéw wykonujgcych powierzone obowigzki na zajmowanych
stanowiskach powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposéb jasny,
przejrzysty i spéjny w statucie [JP PAN, regulaminie organizacyjnym oraz
zakresach czynnosci.

3. W komérkach organizacyjnych jednostki powinny by¢ wykonywane wszystkie
zadania przypisane w statucie, planach badawczych, regulaminie
organizacyjnym, a w razie potrzeby réwniez zadania dodatkowe.

4. Procedury organizacyjne obowigzujace w kazdej komérce i na kazdym
stanowisku powinny byé udokumentowane w formie pisemnej i aktualizowane
stosownie do zmieniajacych sie przepisow.



. Wszelkie procedury, instrukcje i regulaminy powinny by¢ rejestrowane i
znajdowac sie w jednym wyznaczonym miejscu.

§3
Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien

. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadac taki poziom wiedzy,
umiejetnosci | doswiadczenia, ktory pozwoli im na skuteczne i efektywne
wypetnianie powierzonych zadan i obowiazkéw, a takze powinny rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadczei.

. Zadania powinny by¢ powierzone pracownikom w formie zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku. Kazdemu
pracownikowi zakres czynnosci powinien by¢ przedstawiony na pismie,

a przyjecie zakresu potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

. Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien by¢
przeszkolony w podstawowym zakresie, odpowiadajgcym powierzonym mu
obowigzkom.

. Kierownik jednostki, a takze kierownik jednostki organizacyjnej powinien
zapewnic¢ rozwijanie kompetencji zawodowych wszystkim pracownikom
jednostki przez wskazywanie zakresu szkolen, jakie bytyby niezbedne na
zajmowanym stanowisku.

Profesjonalne szkolenia pracownikow powinny by¢ tak dostosowane do
konkretnych stanowisk, zeby pozwolity na podniesienie kwalifikacji i
wykorzystania zdobytej wiedzy bezpo$rednio do wykonywanych czynnosci.

. Delegowanie uprawnien pracownikom stosownie do celow i zadan jednostki
powinno odbywac sie w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika. Zakres uprawnien powinien byé precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego. Kopia delegowanych uprawnien powinna
znajdowac sie w aktach osobowych kazdego upowaznionego pracownika.

. Pracownicy powinni by¢ $wiadomi odpowiedzialnosci zwigzanej z
wykonywang pracg oraz uprawnien i obowigzkéw, ktérych zobowigzani sg

przestrzegac w celu prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkow i
prawidtowej realizacji kontroli zarzadcze,.

STANDARD Il - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

§4
Misja, okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji

. Do celéw Instytutu nalezy w szczegdlnosci:



a)

b)

f)

g)

h)

prowadzenie badan naukowych w zakresie jezykoznawstwa z uwzglednieniem
nauk pogranicznych,

ksztatcenie pracownikéw naukowych oraz specjalistdw o szczegélnych
kwalifikacjach,

upowszechnianie osiggnie¢ naukowych,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w miare mozliwoéci Instytutu,
wspotpraca ze srodowiskiem spoteczno-gospodarczym w zakresie badan
naukowych,

wspotpraca z uczelniami, instytutami badawczymi i towarzystwami naukowymi,
w szczegolnosci w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych,

rozwijanie miedzynarodowej wspdipracy naukowej m.in. przez tworzenie
konsorcjow naukowych i prowadzenie projektow badawczych wspdlnie z
partnerami zagranicznymi,

wykonywanie innych zadah wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz
zleconych przez wtadze Polskiej Akademii Nauk.

. Zarzadzanie ryzykiem powinno opierac sie na zestawieniu wzajemnie

uzupetniajacych sie celéw. Powinno obejmowac rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow
prowadzonej dziatalno$ci w danej komorce oraz w danej Jednostce.

Zarzadzanie ryzykiem powinno miec na celu zwiekszenie
prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan.

Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji powinny
nastepowac w rocznej perspektywie, w szczegdlnosci:

- zgodnie z zatozeniami polityki rozwoju jednostki,

- zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym budzetu,

Monitorowanie realizacji poszczegolnych zadan powinno nastepowac za
posrednictwem miesiecznych sprawozdan, informacji lub innych dokumentow,
ktére nalezy sporzadza¢ w ramach obowigzujgcych w jednostce procedur.

Odzwierciedleniem monitorowania jest coroczna ocena realizacji celow i
zadan, przeprowadzana z uwzglednieniem kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci poprzez funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

Do okre$lenia celow i zadan majgcych wplyw na wykonywanie kontroli

zarzadczej, nalezy wyraznie wskazywac poszczegolne komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.

§5

Identyfikacja i dokumentowanie procesow ryzyka.

. ldentyfikacja ryzyka powinna by¢ przeprowadzana przez okreslenie

prawdopodobienstwa wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub



zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku
jednostki, lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celow.

. Kierownicy oraz pracownicy wykonujacy powierzone obowigzki na
zajmowanych stanowiskach sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegodlnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz
ustanowienia $rodkéw zaradczych.

. Kierownicy oraz pracownicy, wykonujacy powierzone obowigzki na
zajmowanych stanowiskach, nie rzadziej niz raz w roku, sktadajgc
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, majg obowigzek dokonywac oceny
ryzyka zwigzanego z wykonywaniem obowigzkow.

. Ustala sie, ze ryzyko moze wynikac z:

a) czynnikow o charakterze ludzkim, polegajgcych na braku zastepstwa w
razie choroby osob wykonujgcych te same lub podobne zadania,
zwiazanych ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

b) czynnikéw o charakterze informatycznym, polegajgcych na awarii systemu
informatycznego, ktéra moze mie¢ wptyw na niewykonanie lub
nieprawidtowe wykonanie zadania

c) czynnikow o charakterze finansowym, ktére mogg wynika¢ z niewykonania
zaplanowanych dochodow jednostki, ze zbyt p6Znego otrzymania lub
nieotrzymania naleznej dotacji, z nieterminowym dokonywaniem wydatkow

d) innych okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzieé pomimo
zachowania nalezytej starannosci.

. Ryzyko moze wystepowac¢ w trakcie wykonywania innych obowigzkow
w jednostce, w tym:

a) ryzyko zamowien publicznych i zlecania zadan publicznych, zwigzane z
podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszania
zasad, form lub trybu udzielania zaméwien publicznych,

b) ryzyko odpowiedzialnosci finansowej zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot
pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw
procesowych,

c) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich zwiazane z liczebnoscig i
kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan
bez zabezpieczenia kadrowego, braku zastepstwa,

d) ryzyko zwigzane z realizacjg programow wspoffinansowanych ze srodkow
europejskich polegajgce na wystgpieniu nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu otrzymanych srodkéw,

e) ryzyko w podejmowaniu decyzji zwigzane ze strukturg organizacyjng,

organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien np.
ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie
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f)

h)

powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydawanej decyzji, zapewnienie
terminowego ogtaszania aktébw normatywnych, w tym przepiséw prawa
miejscowego,

ryzyko informacji i komunikacji zwiazane z jakoscia informaciji, na ktérych
podstawie podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej,

ryzyko w sposobie funkcjonowania systemow informatycznych zwigzanych
z uzywanymi w jednostce systemami i programami informatycznymi oraz
ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych,

ryzyko funkcjonowania srodowiska prawnego zwigzane ze
skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

. Wskazniki oceny ryzyka nalezy okresli¢ jako:

Jniskie” w przypadku niewystgpienia danej okolicznosci w okresie catego
poprzedniego roku budzetowego,

.Srednie” w przypadku wystapienia przynajmniej jednego zdarzenia w
ciggu catego minionego roku,

Jwysokie” w przypadku wystapienia wiecej niz jednego zdarzenia w ciggu
ostatniego roku lub po jednym zdarzeniu w ciggu dwéch kolejnych lat.

. Akceptowany poziom ryzyka nie moze przekroczyc¢ sredniego wskaznika
oceny, lecz w sytuacji wystgpienia sredniego wskaznika kierownik jednostki
podejmuje niezwlocznie dziatania niezbedne do jego usunigcia.

§6

Analiza i reakcja na ryzyko

. Zidentyfikowane ryzyka powinny by¢ poddawane analizie majgcej na celu
okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka.

. Mechanizmy dla najwazniejszych obszaréw dziatalnosci okreslajace obowiazki
w zakresie ryzyka powinny obejmowac:

- identyfikacje ryzyka,

- analize wyznaczonego ryzyka,

- reakcje na wystepujace ryzyko,

- monitoring ryzyka w celu jego wyeliminowania.

. Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy powinni wskaza¢ dziatania,
ktore nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka w szczegolnosci
wycofanie sie lub zaniechanie dziatania.
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4. Kierownik jednostki powinien realizowac kontrole zarzgdczg przez
wskazanie oraz zatwierdzanie zasad i procedur, przy ktdérych pomocy nalezy
realizowac obowiazujgce zadania, dla wyeliminowania ryzyka niewykonania
lub nieprawidtowego wykonania zatozonych celéw.

5. W celu stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe, majgce
wptyw na niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie zadan, koordynator
kontroli na podstawie zgromadzonych materiatéw co najmniej raz w roku ma
obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

STANDARD lil - MECHANIZMY KONTROLI

§7
Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej

1. System prowadzenia kontroli zarzagdczej powinien by¢ oparty na samokontroli,
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy zatrudnieni pracownicy bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola
polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem
postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola powinna by¢ realizowana
w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy
samokontroli, jest zobowigzany podjac niezwtoczne dziatania w celu usuniecia
nieprawidtowosci oraz poinformowac o nich przetozonego. Przetozony, ktory
zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwitocznie podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

4. Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna by¢ wykonywana przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych
stanowiskach bioragcych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji,
proceséw, itp., ktdérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobowigzani na podstawie innych przepisow.

5. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkdéw, uprawnien | odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne powinny stanowi¢ dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.
Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla
ktérych informacije w nich zawarte sg niezbedne.

6. Dowodem potwierdzajgcym prawidtowos$é stosowanych mechanizmow kontroli
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zarzgdczej jest przygotowanie planu kontroli oraz udokumentowanie sposobu
jej przeprowadzania. Plan kontroli przygotowuje koordynator kontroli lub inna
osoba wyznaczona przez kierownika jednostki w terminie do konca stycznia
kazdego roku na dany rok budzetowy. Plan kontroli moze by¢ sporzadzony w
uktadzie miesiecznym, kwartalnym lub pétrocznym. Zakres tematow kontroli
koordynator kontroli uzgadnia z kierownikiem jednostki. Plan kontroli moze byc
uzupetniany w ciggu catego roku.

7. Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania
kontroli zarzadczej w wybranych tematach kontroli, poprzez wydanie
stosownych upowaznien na pismie. Upowaznienia przygotowywane sg w
dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba upowazniona do
przeprowadzania kontroli, drugi sktadany jest u koordynatora kontroli w pliku
dokumentow dotyczgcych danego roku budzetowego.

8. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych powinno by¢ udokumentowane
protokotem pokontrolnym sporzgdzonym nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia kontroli. W protokole powinna by¢ wskazana prawidtowos¢ lub
nieprawidtowos¢ kontrolowanych zagadnien i sformutowane wnioski bgdz
zalecenia pokontrolne. Protokét powinien by¢ zatwierdzony i podpisany przez
wiasciwe osoby zgodnie z wzorem do zatacznika. Dokumentem
uzupetniajgcym do protokotu kontroli moze by¢ przyktadowy arkusz oceny
obejmujacy poszczegbine standardy kontroli zarzadczej, w zaleznosci od
tematyki kontroli.

Protokdt sporzadza osoba dokonujgca kontroli, po czym przekazuje go wraz
z wypetnionym arkuszem oceny do koordynatora kontroli nie poZniej niz 21 dni
po przeprowadzeniu kontroli.

9. Na podstawie sporzadzonego protokotu kontroli oraz arkusza oceny w danym
standardzie, osoba kontrolujgca lub koordynator kontroli sktada pisemne
sprawozdanie kierownikowi jednostki. Sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli osoba kontrolujgca lub koordynator kontroli sktada nie rzadziej niz na
koniec kazdego poétrocza objetego kontrolg wedtug wzoru do zatacznika.
Sprawozdanie moze obejmowac jedng lub kilka kontroli przeprowadzonych w
danym pétroczu. Kierownik jednostki zapoznaje sie ze sprawozdaniem po
czym przekazuje do koordynatora kontroli lub osoby wyznaczonej do
prowadzenia dokumentacji kontroli zarzadczej. Koordynator kontroli sktada
kierownikowi jednostki wiasne oéwiadczenie zapewniajace o funkcjonowaniu
kontroli zarzgdczej a takze tgczne sprawozdanie roczne z przeprowadzonych
kontroli za rok miniony.

10.Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie upowaznienia, a w zwiazku z
wykonywaniem czynnoéci kontrolnych nie ma obowiazku potwierdzania
pobytu w jednostce kontrolowanej. Moze réwniez zgda¢ wszelkich
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli. Kontrolujacego
obowigzujg przepisy o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
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1.

§8

Nadzér nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz
mechanizmy kontroli dotyczace zagadnien organizacyjnych,
operacji finansowych i gospodarczych

Kierownik jednostki sprawuje nadzdr i kontrole nad wykonywaniem
ogodlnego procesu zarzadzania. Nadzor obejmuje prawidtowosé
funkcjonowania procedur systemu kontroli zarzadczej w kilku obszarach
dziatania, w tym w szczegoélnosci:

a)

c)
d)
e)

procedury o charakterze organizacyjno — prawnym,

procedury objete i nieobjete przepisami ustawy Prawo zamadwien
publicznych,

procedury w zakresie polityki rachunkowosci,

procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem,

pozostate procedury, instrukcje, regulaminy i zarzadzenia zwigzane z
funkcjonowaniem jednostki.

Mechanizmy kontroli stuzace zapewnieniu prawidtowego wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych, monitorowania, dokumentowania i oceny kontroli
zarzadczej powinny by¢ na biezgco stosowane przez samokontrole w toku
wykonywania obowigzkéw przez zatrudnionych w [JP PAN pracownikow,
natomiast weryfikacja tych mechanizmoéw - przez sporzgdzanie
dokumentéw potwierdzajacych sprawowanie kontroli zarzgdczej

przez inne osoby, w oparciu o zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

Mechanizmy kontroli dotyczgce zagadnien organizacyjnych oraz operacji
finansowych i gospodarczych polegajg na:

a)
b)
c)

d)

rzetelnym i petnym dokumentowaniu oraz rejestrowaniu operacji
finansowych i gospodarczych,

zatwierdzaniu wszelkich operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,

podziale  kluczowych  obowigzkow  miedzy  pracownikéw  oraz
systematycznym i starannym kompletowaniu dokumentow,

weryfikacji dokumentéw oraz operacji finansowych i gospodarczych przed i
po realizacji zadania.

4. Kierownicy, osoby na samodzielnych stanowiskach i inni pracownicy

w zakresie merytorycznie wykonywanych obowigzkow w swoim obszarze
dziatania, sg obowigzani udziela¢ rzetelnych informacji koordynatorowi kontroli
w celu oceny prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§9

Ochrona zasoboéw i mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw
informatycznych.

Dostep do zasobéw informatycznych powinni mie¢ wytacznie upowaznieni
pracownicy.
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. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych powinny zapewniac
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen i szaf, w ktérych przechowuje sie
zbiory informatyczne.

. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych powinny polegaé
na tym, ze zapisy danych powinny by¢ dokonywane na odpornych na
zagrozenia nosnikach, zgodnie z instrukcjami uzytkowania programow
komputerowych.

Na podstawie zapiséw komputerowych powinny byé¢ sporzadzane wydruki,
zestawienia i inne dokumenty w formie papierowej po wykonaniu zadania.

. Dla prawidtowej ochrony zasoboéw informatycznych powinno by¢ stosowane
regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy
oraz archiwizacja na nosniku statym na koniec kazdego miesigca.

. Zarzadzanie dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
powinno polegac na posiadaniu imiennych kont uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu.

. Powinna by¢ stosowana profilaktyka antywirusowa obejmujgca opracowane i
przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajgce systemy przed atakiem z zewnatrz.

. Systemy bezpiecznej transmisji danych powinny by¢ zgodne z instrukcjami
obstugi programow komputerowych, a skuteczng ochrone zasobow powinny
stanowi¢ systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetyczne;j
(UPS).

. Wszystkie osoby posiadajace dostep do zasobow informatycznych
zobowigzane sg na biezgco monitorowaé skuteczno$¢ mechanizméw ochrony
dostepu do zasobow informatycznych, majgcg na celu zapobieganie
wprowadzania nieautoryzowanych zmian w systemie, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego.

. Za biezgcag aktualizacje oprogramowania antywirusowego odpowiada
informatyk

10.Dokumenty potwierdzajgce wykonanie zadania w systemie informatycznym

przechowywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji
dokumentéw.

11.Udostepnianie danych i dokumentow nastepuje po uzyskaniu zgody

kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby

STANDARD IV - INFORMACJA | KOMUNIKACJA
§ 10

Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
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. Informacja i komunikacja to zidentyfikowane, zebrane i przekazane do
ogoblnego zastosowania, istotne zewnetrzne Ilub wewnetrzne informacje
przekazywane w okreslonym czasie i we wtasciwy sposob.

. Pracownicy IJP PAN powinni mie¢ zapewniony dostep do informaciji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji
powinien umozliwiaé przeptyw informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w
kierunku pionowym, jak i poziomym.

. W zakresie komunikacji zewnetrzne] nalezy zapewni¢ prawidiowy system
wymiany waznych informacji jednostki z pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie
celow i realizacje zadan, przez kontakt elektroniczny oraz przekazywanie
niezbednych informacji na pismie. Doraznie nalezy organizowac¢ spotkania z
kierownikami poszczegoélnych jednostek organizacyjnych.

. Szczegbtowg komunikacje wewnetrzng, zasady rejestrowania pism i
przekazywania do poszczegdlnych oséb okresla instrukcja kancelaryjna
obejmujgca instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw.

§ 11

Mechanizmy informacji i komunikacji

. Informacja powinna by¢ odpowiednia, aktualna, doktadna i dostepna dla
wszystkich zainteresowanych pracownikéw.

. Przekazywanie informacji i komunikacja w IJP PAN powinny umozliwia¢
wykonywanie obowigzkow zwigzanych z regulowaniem spraw organizacyjnych
oraz prowadzeniem gospodarki finansowej.

. Wszelkie procedury istotne dla prawidiowego dziatania jednostki powinny by¢
przekazywane w formie papierowej kierownikom i pracownikom wykonujacym
powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach za potwierdzeniem
odbioru na kopii dokumentu lub wedtug wzoru stosowanego do przekazywania
tych informacji lub za potwierdzeniem na kopii dokumentu. Kierownicy
jednostek organizacyjnych majg obowigzek niezwtocznie przekazywac
otrzymane procedury podleglym pracownikom do wiadomosci. Informacije
moga by¢ przekazywane ustnie z umieszczeniem na dokumencie stosowne;j
adnotacji.

. Dokumenty okreslajgce obowigzujgce zarzadzenia, instrukcje i regulaminy
powinny znajdowaé sie we wiasciwej komérce merytorycznej, a ponadto w
jednym wyznaczonym miejscu.

. Ustala sie, ze wszelkie procedury, zarzadzenia, instrukcje oraz ksiazki kontroli
bedg znajdowac sie w gabinecie zastepcy dyrektora ds. administracyjnych JP
PAN.

. Ustala sie, ze wszelka dokumentacja zwigzana z wykonywaniem kontroli
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zarzadczej w jednostce powinna znajdowac sie u koordynatora
kontroli zarzgdczej.

STANDARD V - MONITOROWANIE | OCENA
§12
Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze]

. System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i
ocenie.
Monitoring to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

. Kierownik jednostki w ramach wykonywania swych obowigzkdéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych elementow.

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg takze
inni pracownicy petnigcy funkcje samodzielne i kierownicze,

a zidentyfikowane przez te osoby problemy powinny by¢ na biezgco
rozwigzywane.

. Wszelkie sygnaty zewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych, informacje

o wystepujacych problemach biezacych, powinny by¢ na biezgco analizowane
i rozpatrywane z punktu widzenia adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej. Jezeli pojawia sie jakiekolwiek ryzyko w
zagrozeniu realizacji zdan, powinny by¢ podjete niezbedne decyzje w celu
wyeliminowania zagrozen. Decyzje powinny mie¢ forme notatki lub inng forme
pisemna.

. W jednostce powinna by¢ prowadzona réwniez obiektywna i niezalezna ocena
systemu kontroli zarzadczej przez koordynatora. Zakres i sposob
przeprowadzania kontroli powinien okreslac plan kontroli, natomiast
koordynacja, monitorowanie i ocena powinna odbywac sig wedtug wzoréw
okreslonych w § 15.

§13
Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzadczej

. Samoocena systemu kontroli zarzgdczej powinna by¢ wykonywana na
biezgco w toku wykonywania powierzonych obowigazkow stuzbowych przez
wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych wykonujacy powierzone obowigzki na
zajmowanych stanowiskach majg obowigzek dokona¢ oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w swoim obszarze dziatania poprzez ztozenie stosownego
oswiadczenia do korica styczni kazdego roku, za rok poprzedni.
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3. Kierownik jednostki po zapoznaniu sie z oswiadczeniem przekazuje to
oswiadczenie do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli.

4. Koordynator kontroli w celu oceny przez kierownika funkcjonowania kontroli
zarzadczej, a takze stwierdzenia, czy wystepuje ryzyko albo inne punkty
wrazliwe majgce wptyw na niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie zadan,
na podstawie zgromadzonych materiatdbw co najmniej raz w roku, nie pozniej
niz do 15 marca sporzgdza i przedstawia kierownikowi witasne oswiadczenie
oceny systemu kontroli zarzadczej oraz sprawozdanie z funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

5. Kierownik jednostki po uzyskaniu zapewnienia w formie oswiadczenia
sktadanego przez kierownikéw jednostek organizacyjnych wykonujacych
powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach oraz koordynatora,
skiada do kornica marca nastepnego roku oswiadczenie o stanie kontroli
zarzgdczej.

6. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane jest do dokumentac;i
kontroli zarzadczej natomiast dokument w formie papierowej powinien byc¢
ztozony u koordynatora kontroli, do kompletu dokumentacji kontrolnej za dany
rok.

7. Oswiadczenia w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej sktadane sg
wedtug wzorow okreslonych w § 15.

§ 14

Zobowigzuje sie koordynatora kontroli zarzgdczej do poinformowania pracownikow
o tresci niniejszego zarzgdzenia oraz do przekazania pracownikom jednostki
informacji o obowigzku sktadania o$éwiadczen, zgodnie z terminami oraz wzorami
dokumentédw stanowigcych podstawe do dokumentowania kontroli zarzadcze).

§15

Zatwierdza sie nastepujace przyktadowe wzory dokumentéw i arkuszy ocen kontroli
zarzadczej:
wzor nr 1 — Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzgdczej,
wzor nr 2 - Plan dziatalnosci kontrolnej na ....... rok,
wzor nr 3 — Protokot z przeprowadzonej kontroli zarzadczej,
wzor nr 4 - Protokdt z kontroli kasy,
wzoér nr 5 - Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za ...... rok,
wzor nr 6 - Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
wzér nr 7 - Arkusz oceny w zakresie standardu | — ,Srodowisko wewnetrzne”,
wzor nr 8 - Arkusz oceny w zakresie standardu Il — ,Cele i zarzadzanie ryzykiem”,
wzor nr 9 - Arkusz oceny w zakresie standardu Il — ,Mechanizmy kontroli”,
wzor nr 10 - Arkusz oceny w zakresie standardu IV — ,Informacja i komunikacja”,
wzor nr 11 - Arkusz oceny w zakresie standardu V — ,Monitorowanie i ocena’,
wzor nr 12 - Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiggowosci

podczas weryfikacji operacji gospodarczych,
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wzér nr 13 - Arkusz oceny kontroli czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem
systemow informatycznych,

wzér nr 14 - Arkusz oceny wykonywania kadrowych,

wzér nr 15 - Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce,

wzor nr 16 - Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego,

wzor nr 17 - Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza 14 tys. euro

wzor nr 18 - Arkusz oceny pracownika naukowego,

wzér nr 19 - Arkusz oceny pracy pracownika socjalnego,

wzér nr 20 - Arkusz sktadany przez koordynatora w zakresie oceny systemu
kontroli zarzadczej,

wzor nr 21 - O$wiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzgdczej,

wzér nr 22 - Oswiadczenie pracownika merytorycznego w zakresie wykonywania
kontroli zarzadczej,

wzor nr 23 - Oswiadczenie pracownika socjalnego w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej,

wzor nr 24 - Oswiadczenie kierownika w zakresie wykonywania kontroli zarzadcze;j,

wzoér nr 25 — Arkusz oceny ryzyka w jednostce,

wzor nr 26 - Oswiadczenie kierownika jednostki podlegtej w zakresie wykonywania
kontroli zarzadczej,

wzor nr 27 — Oswiadczenie kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadcze;.

Wzor nr 1
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UPOWAZNIENIE Nr.........
do przeprowadzenia kontroli zarzadczej

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Dyrektora |JP PAN
N e 20N

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

(8T 11 2= . 1 = 1 g o P
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do wykonywania funkcji koordynatora/ przeprowadzenia kontroli zarzagdczej w

.................................................................................................................................... "
(nazwa jednostki podlegajgcej kontrali)
W ZBTBBIEE oy o o S A T S S S
( przedmiot kontroli, temat, zadanie, procedury iinne)
(podpis kierownika jednostki)
Wzér nr 2
Pieczed jednostki



Plan dziatalnosci kontrolnej na........ rok

Lp.

Nazwa jednostki
podlegajacej kontroli

Zakres kontroli
(temat, zadanie)

Termin kontroli

podpis osoby sparzadzajgce;

podpis kierownika jednostki
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Pieczet jednostki

Protokét z przeprowadzonej kontroli zarzadczej

Kontrole zarzadcza przeprowadzZon0 W ..........ccoeviveeei i s

wydanego przez Dyrektora lJP PAN ........

W okresie objetym kontrolg kierownikiem kontrolowanej jednostki, jest/byt
(samodzielne stanowisko ZaJMOWEE) ........ccovveieiiiice s
VWyjasnier w trakcie kontroli udzielal:

1. Zakres kontroli obejmuje np. zadania wiasne/zadania zlecone / realizowane przez: podmiot
kontrolowany, wtym:

2. W toku kontroli zbadano: wymieni¢ dokumenty, zapisy ksiegowe oraz inne materiaty do
jakich ograniczono badanie wskazujac okres ktdrego dotycza oraz ich nazwe, numery i inne
oznaczenia kontrolowanej dokumentaciji:
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3. Podczas badania poszczegdlnych tematéw nalezy sprawdzic, czy np:

a) w ustalonym zakresie temat prowadzony jest prawidtowo, na biezaco i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

b) zadania wykonywane sg prawidtowo i terminowo,

c) wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

d) jednostka kontrolowana posiada regulamin organizacyjny,

e) zakresy czynnosci pracownikow sg sporzadzone na pismie oraz czy ustalono
zakres i rodzaj decyzji, ktore mogg samodzielnie podejmowac,

f) pracownik jednostki kontrolowanej wykonuje swe obowigzki zgodnie z zakresem
CZynnosci,

g) dokumentacja objeta kontrolg jest ogolnie dostepna lub przekazana do wiadomosci
zainteresowanym pracownikom,

h) prawidiowo prowadzona jest ksiegowos¢ i sprawozdawczose jednostki,

i) inne ustalenia wynikajgce z zakresu tematdw, zadar objetych kontrola.

4. W wyniku badania stwierdzono:

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

5. Integralng czes¢ protokotu stanowia nastepujgce zatgczniki:
(nalezy wymieni¢ zatgczniki jakie sie dotacza do protokotu)

6. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono nastepujace
wyjasnienia i uwagi przed jego podpisaniem:
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7. Protokot sporzadzono w dwodch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowanej u kierownika jednostki organizacyjnej

Zajmijgeceno Samodzielne StanowWisko o im i imi i m EL
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe/
a drugi pozostawiono w dokumentacji kontrolnej.

8. Termin przedtozenia pisemnych wyjasnien przez kontrolowanego do zgtoszonych
uwag uptywa w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu.

9. Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod nr......c.cooceviivieiiinn,

10. Po przeczytaniu protokét ninigjszy podpisali:

Pieczet jednostki kontrolujgce;

osoba kentrolujaca
(imie, nazwisko, stanowisko)

kierownik jednostki kontrolowanej,

data podpisania protokofu



Wzérnr 4

pieczet jednostki

ROMIDIREBY W ooy s i s e A B TR T TR AT A SRS

przeprowadzono W dniu.................. TR i O o A B R R
kontrolujgey(imie, nazwisko, stanowisko)

dziatajgcego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontrolinr.............

o 11 Kontrole przeprowadzono W 0b&CNOSCI..........cocevvviiveiciiiinn e
(podaé imie, nazwisko | stanowisko stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuije:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie et ZH0OEYCH
Stan gotowki wedtug raportu kasowego nr .......... il o |11~ AYRR——— zlotych
MNadwyzka, niedobdr .. mminmimmimm ztotych
zostata zapisana w raporcie kasowym nr............. e 111 N pod poz. nr...........

2. Stan innych depozytow jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich
zgodnos$¢ badz niezgodnos¢ z ewidencia: wystepuje/nie wystepuje™.

3. Stan drukéw scistego zarachowania jest zgodny/ jest niezgodny* z ewidencja.

4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone przez ............cocoecvvevviiviiiinnn,
WAMOS] o ovessvsmernnmnss ztotych.

5. Kasjerka jest /nie jest* zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

6. Kasjerka ztozyta/nie ztozyta® deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzong jej gotowke i inne walory znajdujace sie w kasie.

7. Uwagi: Kasa/sejf/kasetka posiada/nie posiada* szyfr lub inne prawidtowe
zabezpieczenia.

Protokét niniejszy zostat sporzadzony w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach i
podpisany po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie, a
drugi pozostaje w aktach kontroli.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole oméwiono/nie wniesiono*
zastrzezen.

podpis kontrolujgcego

podpis kasjera lub osoby uczestniczace] w kontroli

*niepotrzebne skreslic
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pieczeé jednostki

P

Wzornr 5

Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za ........... rok

Lp. Nazwa jednostki
(stanowiska)
podlegajacego kontroli

Termin
Zakres przeprowadzonych kontroli przeprowadzonych
(tematy, zadania) kontroli

podpis osoby sporzgdzajgcej

podpis kierownika jednostki
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Wzér nr 6
pieczeé jednostki

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

Kierownik jednostki
W miejscu
Na podstawie upowaznienianr ...... zdnia............... przeprowadzono kontrole
e 3 T —
wdniach ad s B0 s .

Kontrole przeproWadzZit/a ..ot
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W okresie objetym kontrolg kierownikiem kontrolowanej jednostki jest/byt

(samodzielne: stanowisko Zajmowal) ..cuunannimiimmsanmis it e

1. Zakresem kontroli objeto nastepujace zadania/ tematy:

2. Na podstawie przedstawionych dokumentéw, sprawozdarn, zestawien i uzyskanych informacji ustalono
co nhastepuje, na przykiad:
a) w zakresie ustalonej tematyki dokumentacja prowadzona jest prawidiowo, na biezaco | zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami — lub wymieni¢ nieprawidtowosci,
b) zadania wykonywane sg prawictowo, terminowo i zgodnie z przyjetym planem,
c) wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,
d) zakresy czynnosci pracownikdw sg sporzgdzone na pismie i potwierdzone przez
pracownikow
e) dokumentacja objeta kontrolg jest dostepna badz przekazywana przez odpowiedzialnych w
danym zakresie pracownikow,
prawictowo prowadzona jest ksiegowosé | sprawozdawczosc jednostki.
Jezeli wynik kontroli jest inny, nalezy to zapisa¢ w tresci sprawozdania.
Przedstawiajac powyzsze ustalenia kontroli stwierdzono/nie stwierdzono® nieprawidtowosci oraz ryzyka
zagrozenia terminowego i prawidtowego wykonywania zadan w przysziosci.
W zwigzku z powyzszym prosze o akceptacie sporzadzonego sprawozdania.

Koordynator kontroli lub osoba kontrolujgca

(imie, nazwisko, stanowisko)
UWAGA: W sprawozdaniu rocznym nalezy odpowiednio dostosowac zapisy oraz jednostkowo ujaé
wszystkie kontrole przeprowadzone w ciggu catego minionego roku z krotkim opisem tematow, zadan

i wynikéw kontroli. Ponadto nalezy wymieni¢ wszystkie sporzgdzone arkusze ocen oraz oswiadczenia
w zakresie kontroli zarzadczaj.
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Wzornr7

......................... Dnia oo

Pieczec¢ jednostki

Arkusz oceny
w zakresie standardu | - ,Srodowisko wewnetrzne”

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

(Nazwa referatu/stanowiska)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwe] rubryce)

Lp. Tresé TAK | NIE
1 | Czy podkreélane jest znaczenie wartosci | zasad etycznych w jednostce -
2 | Czy wartosci etyczne zapewniajg dyscypling i strukture umozliwiajgca prawidiowa
realizacje zadan B
3 | Czy instrukcje i regulaminy zostaty sporzgdzone na pismie
4 | Czy ustalone sg na pismie zasady naboru i czy informacja o naborze jest ogéinie
dostepna - B
5 | Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty
6 | Czy aktualny jest zakres obowiazkow | odpowiedzialnosci
7 | Czy wszyscy posiada Pan/i odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na
zajmowanym stanowisku
8 | Czy zapewnione sg niezbedne, aktualne szkolenia dla rozwoju kompetencii
zawodowych
9 | Czy przy zmianie wykonywanych zadan dokonywana jest zmiana zakresu obowigzkow
10 | Czy przekazat/a Pan/i zakres swoich upowaznier innemu pracownikowi
11 | Czy pracownik daje rekojmie odpowiedzialnego i rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan - -
12 | Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pismie i znajduje sie w
aktach osobowych pracownika o |
13 | Czy wykonywane s3 na stanowisku zadania dodatkowe, wykraczajace poza zakres
powierzonych obowigzkéw o
14 | Czy pracownicy poinformowani sg gdzie znajdujg sie wszelkie instrukcje, regulaminy,
zarzadzenia niezbedne w zakresie dziatania jednostki
15 | Czy omawia sie sytuacje, ktére mogg by¢ wrazliwe, badz takie, w ktorych moze
wystapi¢ ryzyko niewykonania podstawowych obowigzkéw lub zadan
16 | Czy w minionym roku wystapita sytuacja nieterminowego wykonania zadania

*jeieli pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisad nie dotyczy”

pieczatka | podpis osoby kontrolowane;

podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzor nr 8

= T

Pieczetjednostdi

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Arkusz oceny w zakresie standardu Il
»Cele i zarzadzanie ryzykiem”

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK | NIE
1 | Czy wykonywana jest identyfikacja ryzyka na zajmowanym stanowisku
2 | Czy znane sg procedury, kidre przyczyniaja sie do wyeliminowania ryzyka np.
| procedury udzielania zaméwien ponizej 14.000 euro
3 | Czy posiada Pan/i na zajmowanym stanowisku procedury, na podstawie ktérych mozna
| wyeliminowacé ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego wykonania zadania
4 | Czy otrzymuje Pan/i na biezaco aktualizacje procedur obowigzujgcych w jednostce
5 | Czy przekazywane sg osobom zainteresowanym procedury, ktére sg opracowane na
zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku, a dotyczg wszystkich pracownikéw
6 | Czy potwierdzane jest otrzymywanie i przekazywanie dokumentow
7 | Czy wystepuje na zajmowanym stanowisku petne zastepstwo w razie nieobecnosciw
pracy
8 | Czy ustalony zakres jest wystarczajgcy i nie powoduje ryzyka zagrozenia w
prawidtowym, terminowym wykonywaniu zadarn -
9 | Czy w razie wystepujgcego ryzyka informacja jest niezwtocznie przekazywana
bezposrednio do przefozonego
10 | Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych na stanowisku zadarn jest
wystarczajgcy
Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu zatatwienia
11 | sprawy lub ztozenia sprawozdania
12 | Czy nastgpity zaktécenia informatyczne ktére spowodowaty brak mozliwosci
terminowego wykonania zadania
13 | Czy sg obszary w ktérych konieczna jest pomoc innych oséb

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/MNIE nalezy wpisac .nie dotyczy”

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

Podpis osoby kontrolowane;

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzornr 9

Dnia oo

Pieczet jednostki

Arkusz oceny w zakresie standardu lll - ,Mechanizmy kontroli”

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkow)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK | NIE

1 | Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty okreslajace zakres
wykonywanych obowigzkéw majg forme papierowg

2 | Czy dokumenty okre$lajace procedury wewnetrzne sg ogdlnie dostepne

3 | Czy w jednostce prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej

4 | Czy w zakresie mechanizmow kontroli wykonywane sg obowigzki w ramach
samokontroli na zajmowanym stanowisku

5 | Czy sprawowana jest kontrola przez sprawdzanie, podpisywanie przygotowanych przez
siebie lub innych pracownikéw dokumentéw

6 | Czy przekazywane s3 niezwlocznie informacje o ewentualnych kontrolach
zewnetrznych

7 | Czy otrzymuje Pan/i wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, jezeli dotycza one
zadan na zajmowanym stanowisku

8 | Czy na zajmowanym stanowisku jest ustalone zastepstwo i jest to zapisane w zakresie
czynnosci -

9 | Czy ustalone s3 okreslone Srodki zaradcze w przypadku nieobecnosci i ryzyka
niewykonania lub nieterminowego wykonania zadania

10 | Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sg wiasciwe zabezpieczenia sprzgtu |

| wyposazenia .

11 | Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sg mechanizmy ochrony danych

12 | Czy dokonywane sg uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach inwentaryzagji
majgtku

13 | Czy dostep do zasobdw informatycznych na zajmowanym stanowisku jest ogélnie
dostepny

14 | Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

15 | Czy na Panali stanowisku jest aktualny, chroniony system dostepu do danych

16 | Czy dokumentacja kadrowa, ptacowa, przetargowa, ksiegowa i inna na zajmowanym
stanowisku jest wiasciwie zabezpieczona ) - N

17 | Czy wystepuje ryzyko, Zze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne mogg

dosta¢ sie do 0s6b nieupowaznionych

Inne pytania:

*jezel pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznichej do kontroli
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Wzér nr 10

DRIE: e s o

Pieczet jednostki

Arkusz oceny w zakresie standardu IV
»informacja i komunikacja”

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkaw)

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

1

Czy otrzymuje Pan/i na zajmowanym stanowisku wszelkie informacje, ktére
mogg mie¢ znaczenie dla osiagniecia celow dziatania jednostki

NIE

2

Czy w jednostce funkcjonuje dobra komunikacja miedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy

Czy jednostka posiada strone internetows i czy znajduje sie tam zakres
wykonywanych zadan

Czy posiada Pan/Pani wiedze jakie dokumenty powinny by¢ umieszczane na
stronie internetowej w zakresie wykonywanych obowigzkow

Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, kto zajmuje sie umieszczaniem danych
na stronie intemetowej

Czy jest jakis z gory ustalony sposob na wspolne omawianie tematéw przez
kierownictwo jednostki i inne osoby majgce wptyw na podejmowanie decyzji

Czy przy omawianiu kluczowych zadar uczestniczy Pan/i w spotkaniach
kierownictwa

Czy w zakresie wykonywanych zadan wystepuje ryzyko umieszczenia
niewtadciwych danych na stronie internetowe;]

Czy otrzymuje Pan/i na piémie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania jednostki

10

Czy sg inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacji

14

Czy istnieje system elektroniczny przekazywania danych

Inne pytania:

*jezeli pytanie nie dotyczy kentrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy"

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzbr nr 11

(5] o]t L
Pieczec jednostki

Arkusz oceny w zakresie standardu V
»Monitorowanie i ocena”

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkow)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK

NIE

1 | Czy na zajmowanym przez Pana/Pania stanowisku dokonuje sie okresowych
przegladow obowigzujgcych instrukcji, procedur i regulaminow

2 | Czy na biezgco monitoruje sie stopien wykonania zadan
3 | Czy na biezgco dokonywana jest aktualizacja posiadanego zakresu czynnosci
| aw razie wystapienia zamian odpowiednio korygowane sa zapisy

4 | Czy na zajmowanym stanowisku dokonano samooceny w ramach
| wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jesf €o najmniej raz w roku

5
' 6 |Czy na zajmowanym stanowisku wystepuije ryzyko niewykonania lub
nieprawidtowego wykonania obowiazkdéw bedacych w Panali zakresie
dziatania

7 | Inne pytania:

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryee TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

Podpis osoby kontrolowane; Podpis osoby upowaznione] do kontroli




Wzéornr 12

Dinla s

Pieczeé jednostki

-----

Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiggowosci
podczas weryfikacji operacji gospodarczych

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(Nazwa zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkow)
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy dokonywana jest weryfikacja dokumentow pohmierdzéjacych dokonanie
wydatkéw budzetowych

Czy sprawdzane jest pokrycie wydatku w planie finansowrﬁ B

Czy sprawdzane jest dokonanie kontroli merytorycznej dokumentu

Czy dokonywana jest kontrola formalna i rachunkowa dokumentu

| Ajwn

Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwo$¢ uzyskania biezacej
informacji o stanie dokonanych wydatkéw i zaksiegowanych
dokumentow

Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwo$¢ uzyskania wydruku
sprawozdania na zgdanie

Czy sprawozdania uzgadniane sg pod wzgledem formalno —
rachunkowym -

Czy sprawdza sie sprawozdania pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg

9

Czy sprawdzana jest kompletnos¢ sprawozdan przygotowywanych za
kazdy okres sprawozdawczy

10

Czy jest wyznaczona osoba ktdra w zakresie wykonywanych czynnosci |
dokonuje sprawdzania kompletnosci sprawozdan

11

Czy jest wyznaczone zastepstwo tej osoby w razie jej nieobecnosci

12

Czy dokonuje sie inwentaryzacji na koniec roku budzetowego

13

Czy uzyskuije sie informacje o stanie srodkow na rachunkach
bankowych w formie papierowe;

14

Czy uzgadnia sie stan ewidencyjny srodkéw trwatych ze stanem
faktycznym

18

Czy sg wyznaczone osoby do dokonywania uzgodnien stanu srodkéw
trwatych

16

Czy czynnoéci zwigzane ii"ealizach zadan sg wykonywane przez osoby_ |
do tego upowaznione

1F

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne majgce znaczenie w

realizacji zadan jednostki sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu

*}ezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to, w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

Podpis osoby kontrolowanej

Paodpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wz6r nr 13

B

Pieczet jednosti

Arkusz oceny kontroli czynnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem
systemoéw informatycznych

(Nazwa zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkow)

Uwaga: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

1

Czy wprowadzone sg fizyczne $rodki ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych

NIE

2 | Czy do zasobdw informatycznych majg dostep wytacznie osoby
uprawnione stosownie do zakresu obowigzkow i wykonywanych
czynnoéci stuzbowych

3 | Czy funkcjonuja w jednostce odpowiednie mechanizmy zapobiegajgce
wprowadzaniu szkodliwych, nieautoryzowanych aplikacji

4 | Czy w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe

5 | Czy posiadane zasoby informatyczne sg chronione przed utratg lub
zniszczeniem np. kopiowanie, archiwizowanie

6 |Czy stosowane procedury wymagaja archiwizowania danych w celu
zabezpieczenia przed utratg lub zniszczeniem

7 |Czy jednostka posiada zabezpieczenia systemow informatycznych
w razie awarii energii elektrycznej lub innych

8 |Czy jednostka posiada ewidencje posiadanych zasobow
informatycznych

9 |Czy posiadane zasoby informatyczne sg inwentaryzowane na koniec
roku

10 | Czy jest wyznaczona osoba sprawujaca zastepstwo w razie
nieobecnosci informatyka -

11 | Czy osoba sprawujgca zastepstwo posiada stosowny zapis w swoim

zakresie czynnosci

Inne....

*jezeli pytanie nie dotyczy kentrolowanego to, w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

Podpis inspektora/informatyka lub

Podpis kierownika

Paodpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzdbr nr 14

................................... I g
Piecze¢ jednostki

Arkusz oceny wykonywania czynnosci kadrowych

(Nazwa zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkéw)

Uwaga: Wypetnia kontrolujgcy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK NIE
1 | Czy nabér pracownikéw jest oparty na jasno sformutowanych kryteriach

okreslonych w ogtoszeniu o naborze

2 |Czy w ogfoszeniu o naborze wskazane jest, ktére wymagania sg
niezbedne a ktére dodatkowe

3 | Czy kazdorazowo przy naborze powotywana jest komisja konkursowa
4 | Czy informacije o osobie wybranej podaje sie do publicznej wiadomosci
5 | Czy przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik jest
przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajgcym powierzonym
mu obowigzkom .

6 | Czy zadania sg powierzone pracownikom w formie zakresu czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku

7 | Czy kazdemu pracownikowi zakres czynnosci zostat przedstawiony na
piémie a przyjecie zakresu zostalo potwierdzone przez pracownika jego
podpisem .

Czy delegowane upowaznienia sg precyzyjnie sformutowane

Czy kopie upowaznienia znajduja sie w aktach osobowych tych
pracownikow

10 | Czy pracownicy potwierdzili otrzymanie upowaznien

11 | Czy pracownikom przekazywane sa wszelkie informacje o charakterze
organizacyjno-prawnym ——
12 | Czy wszyscy pracownicy maja mozliwos¢ zapoznania si¢ z regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w jednostce

*je'zeli pytanie nie dotyczy kontrolowanage, o w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

w00

Podpis osoby kontrolowanej Podpis osoby upowaznionej do kontroli



Wzér nr 15

D@ s marsammas

Pieczet jednostki

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

Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce

(Nazwa zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkow)

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy wydana jest stosowna instrukcja kasowa

2

Czy obstuga kasy jest zapisana w zakresie czynnosci

3

Czy podpisany zostat dokument o odpowiedzialnosci kasowej i czy znajduje
sie on w aktach osobowych

4
5

Czy kasa jest wyposazona w stosowne zabezpieczenia np. urzadzenie
alarmowe, kasa pancerna, kasetka na pienigdze i inne

Czy jest whasciwe zabezpieczenie kasy np. ograniczenie dostepu do kasy
0s6b trzecich, odrebne zamykane drzwi, boks kasowy lub inne wyznaczone
miejsce z ograniczeniem dostepu dla nieupowaznionych oséb

Czy wyznaczone sa godziny pracy w kasie

Czy jest odpowiednie zabezpieczenie gotowki przy odprowadzaniu do banku,
np. asysta innej osoby, specjalna walizka lub inne zabezpieczenia

Czy jest ustalone pogotowie kasowe

Czy s3 sporzadzane dzienne raporty kasowe

Czy jest ustalony inny niz codzienny sposob sporzgdzania raportéw kasowych

Czy sporzadzanie raportdw kasowych za dituzsze okresy jest opisane w
instrukcji kasowej

Czy obieg dokumentéw ptacowych, kasowych zostat opisany w instrukcji
obiegu dokumentow

14

Czy jest sporzgdzona inwentaryzacja kasy []g_koniec roku budzetowego

*je.-zell pylania nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

Podpis kasjera lub kierownika

Podpis osoby upowazniong] do kontroli
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Wzbr nr 16

Pieczec¢ jednostki

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

w trybie przetargu nieograniczonego

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

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

(Nazwa zadania poddanego ocenie)
Uwaga: Wypetnia kontrolujgcy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK NIE
|1 | Czy ustalono wartos¢ zaméwienia
2 | Czy wartosé zamowienia przeliczono na euro wedtug obowiazujgcego kursu -
3 | Czy wartos¢ zamowienia wynika z kosztorysu inwestorskiego
| 4 | Czy opisano zaméwienie w sposob wynikajacy z obowigzujgcych przepisow, jasno,
czytelnie, wyczerpujgco za pomoca doktadnych i zrozumiatych okreslen
5 | Czy opis zamowienia zawarto w specyfikacii istotnych warunkow zamowienia
6 | Czy zostata powotana komisja przetargowa
7 | Czy komisja skiadata sig minimum z trzech oséb
'8 | Czy wystapit obowigzek zlozenia oswiadczenia o wytgczeniu z postepowania
9 | Czy czionkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o
ztozyly oswiadczenia o braku |ub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych ich
wylgczenie z postepowania
10 | Czy osoby podlegajgce wytgczeniu zostaty wytaczone
11 | Czy sporzadzono specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia i czy zawiera ona
wszystkie wymagane informacje N
12 | Czy specyfikacje umieszczono na stronie BIP
13 | Czy ogloszenie podano do publicznej wiadomosci zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zaméwien publicznych
14 | Czy wyznaczono termin skiadania ofert zgodnie z terminem ustawowym |
' 15 | Czy w ogtoszeniu i specyfikacji wskazano warunki udziatu w postepowaniu _
16 | Czy wskazano dokumenty, ktére wykonawcy majg zlozy¢ na potwierdzenie spefniania
warunkéw udziatu w postepowaniu
17 | Czy wykluczono wykonawcow, ktdrzy zalegali z uviszczeniem podatkéw optat, sktadek
ubezpieczeniowych
18 | Czy zgdano wniesienia wadium .
19 | Czy wykluczono wykonawcéw ktorzy nie wniesli wadium
20 | Czy ogtoszono dzien otwarcia ofert
21 | Czy zamawiajgcy odrzucit jakies oferty —
22 | Czy wybrano oferte najkorzystniejsza wedtug przyjetych kryteriow oceny ofert i
' 23 | Czy zawarto umowe w formie pisemnej

*jezeli pytanie nie dotyczy kentralowanago, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyezy”

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

37




Wzor nr 17

Pieczet jednostki

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

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

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza 14 tys. euro

(Nazwa zamowienia poddanego ocenie)
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp.

Tresc

TAK

NIE

Czy jest precyzyjnie okreslony przedmiot zamowienia

Czy zamowienie wynika z zatwierdzonego planu finansowego

Czy sporzadzony zostat dokument dotyczacy zapytania cenowego

Czy zostata ustalona wartos¢ zamdwienia

Czy zamowienie zostato sporzgdzone w formie pisemne;

Czy w zamowieniu okreslono termin realizacji zamowienia

Czy zostaty okreslone warunki piatnosci

Czy podana jest osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

Czy rachunek lub faktura zostaty zarejestrowane w dniu wptywu do urzedu

SlolxNo|lals|win =

Czy kwota wynikajaca ze zlozonego zamowienia jest zgodna z kwota
okreslong w rachunku lub fakturze

11

Czy faktura zostata opisana merytorycznie

12

Czy kwota wynikajaca ze ztozonego rachunku lub faktury zostata zaptacona w
terminie

13

Czy zostaly naliczone odsetki od nieterminowego uregulowania naleznosci

14

Czy obieg rachunku lub faktury byt zgodny z instrukcjg obiegu dokumentow
stosowana w jednostce

15

Czy wystapito ryzyko nieuregulowania rachunku lub faktury z powodu zbyt
matej ilosci srodkéw w planie finansowym

*]E.'ZEH pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,nie datyczy”

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzdbr nr 18

Pieczec¢ jednostki

Arkusz oceny pracownika merytorycznego (naukowego, badawczo —

technicznego, inzynieryjno —technicznego)

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkow)

Uwaga: Wypelnia kontrolujgcy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

............................. DIV s hi S i

Lp.

Tresc

TAK

NIE

1

Czy zostaty ustalone i czy znane sg Pani/Panu cele dziafania jednostki na dany
rok

2

Czy nabdr do Instytutu na stanowiska naukowe jest jasny i otwarty

3

Czy ma Pan/Pani mozliwoéé uczestniczenia w konferencjach, szkoleniach,
seminariach niezbednych do wykonywania powierzonych obowiazkdw

Czy jednostka promuje podnoszenie kwalifikacji np. dopfaty do studidw, kursow

Czy w Instytucie opracowane zostaty jasne zasady oceny pracy pracownikow

4
5
6

Czy uczestniczyt/a Pan/Pani w minionym roku w pozaplanowej dziatalnosci
Instytutu

[

Czy wprowadzone zostaly zastepstwa z powodu Pani/Pana nieobecnosci

8

Czy zastepstwo wykonywata osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie

9

Inne:

1rjezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kentroli
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Wzor nr 19

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkdow)

Uwaga: Wypetnia kontrolujgcy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

............................. DRig soee s sinsiss

Lp.

Tresc

TAK

NIE

1

Czy zostaly ustalone i czy znane sg Pani/Panu cele dziatania jednostki na dany
rok

2 |Czy ma Pan/Pani mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach niezbednych do
wykonywania powierzonych obowiazkow

3 | Czy jednostka promuje podnoszenie kwalifikacji np. doptaty do studiow, kursow,
szkolen dla pracownikow

4 | Czy w jednostce opracowane zostaty jasne zasady oceny pracy pracownikow

5 | Czy posiada Pan/i scisle okreslony zakres czynnosci

6 |Czy zakres czynnosci jest Pani/u przekazany na pismie

7 | Czy otrzymat/a Pan/i upowaznienia inne niz okreslone w zakresie czynnosci

8 | Czy przekazane uprawnienia zostaty przekazana na pismie

9 |Czy z powodu Pani/Pana nieobecnosci wykonywane byty zastepstwa w pracy
socjalnej

10 | Czy zastepstwo wykonywata osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie

*jezeil pytanie nie dotyezy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac nie dotyczy”

Podpis osoby kontrolowanej Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Wzér nr 20

Arkusz skiadany przez koordynatora w zakresie
oceny systemu kontroli zarzadczej

(Nazwa zajmowanego samodzielnego stanowiska)
Uwaga: Wypeinia koordynator kontroli (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

........................................ B [ o] - AR e
Piecze¢ jednostki

Lp.

Tresc

TAK

NIE

1

2

W procesie oceny biorg udziat wszyscy Kierownicy Instytutu bezpoérednio
zwiazani z wykonywaniem poszczegdlnych zadan

3

Wykonywanie kontroli zarzgdczej prowadzone jest na podstawie rocznego
planu kontroli

Plan kontroli zostat sporzadzony na piémie

Plan kontroli zostat zatwierdzony przez kierownika jednostki

o ||

Kierownik jednostki upowaznit innych pracownikow do wykonywania kontroli
zarzadczej

Upowaznieni pracownicy otrzymali stosowne upowaznienia na piémie do
wykonywania kontroli zarzgdczej

W arkuszach oceny zawarte sa zapisy dotyczace analizy wystepowania
ryzyka

Arkusze oceny wykonywania kontroli zarzadcze] obejmujg wszystkie
standardy kontroli zarzadcze;

10

Sporzadzona zostata dokumentacja z funkcjonowania kontroli zarzadczej

‘W minionym roku

11

W procesie oceny systemu kontroli zarzadcze zidentyﬁiiowano zadania
wrazliwe, ktore w pierwszej kolejnosci powinny by¢ przeanalizowane
| poddane ocenie

12

Zadania wrazliwe zostaly zgloszone przetozonemu

Powyzsze ocene sktadam w oparciu o sporzgdzona dokumentacje oraz wtasne

spostrzezenia. O$wiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty

umieszczone w mojej ocenie wykonywania systemu kontroli zarzgdczej i ktére
miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

Pieczatka i podpis koardynatora kontroli

Zapoznatem sig:
Podpis przetozonego
(Kierownika jednostki)
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Wzor nr 21

Pieczgtka jednostki

Oswiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli

zarzadczej
J8 NIZE  POBPISANY v v cot e bima aaa s s S BaR T VS SRRl e S RS e
jako pracownik na stanowisku.......... ...
N B Bt S i, el
w zakresie przydzielonych uprawnien i obowigzkéw oswiadczam, Ze. )
Lp. TAK NIE

1 |Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, etyczne zachowanie i dobrg wspotprace z innymi pracownikami
Instytutu,

2 |Staram sie prawidiowo wykonywa¢ powierzone obowigzki, uzgadmaé tresé
sporzadzanych prac z kierownikiem, a w razie potrzeby réwniez z innymi
pracownikami

3 |Sprawdzam pmygotowane materiaty, sporzadzcna zestawienia i uzgadniam
kazdorazowo ich tres¢ z kierownikiem lub innym pracownikiem w zaleznosci
od rodzaju prac

4 |Sprawuje zastepstwo wyznaczone mi w zakresie obowigzkow, a w razie
potrzeby rowniez inne zastepstwa wskazane przez przetozonego

5 |Hasta dostepu do obstugiwanych przeze mnie programoéw komputerowych sa
chronione i posiadam do nich wytgczny dostep

6 |Chetnie korzystam ze szkolen i publikacji, ktére mogg byc przydatne w
wykonywaniu powierzonych mi obowigzkow

7 | W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez kierownika
jednostki

8 |Niezwlocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystapienia
jakiegokolwiek ryzyka na zajmowanym stanowisku

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkéw sprawuje kontrole zarzadczg

poprzez sumienne, rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych mi obowigzkow.
Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku. Jezeli wystepuja jakiekolwiek zagrozenia, to dotyczg one sytuacji
nieprzewidzianych, niezaleznych ode mnie, na ktére nie miatam/nie miatem wptywu pomimo
zachowania nalezytej starannosci.

W mojej ocenie ryzyko w realizacji wykonywanych przeze mnie zadan jest zwigzane z

Powyzsze oéwiadczenie sktadam w oparciu o wiasna ocene i wiasne spostrzezenia.
Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w mojej ocenie
wykonywania kontroli zarzgdczej i ktore miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadan
na zajmowanym stanowisku.

Zapoznatem/am sie Pieczgtka i podpis pracownika
Podpis kierownika
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Wzor nr 22

Pieczet jednostki
Oswiadczenie pracownika merytorycznego
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

Ja NIZEJ POAPISANG/Y ..ottt e e

TAKO PrACOWNIK orss aadnsram Husmsmmem e

w zakresie przydzielonych uprawnien i obowigzkoéw oswiadczam, ze:

Lp. TAK

NIE

1 | Dbam o utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swojej pracy.

2 | W pracy kieruje przede wszystkim zasada dobra Instytutu.

3 | Przy wykonywaniu obowigzkow doktadam wszelkich staran, aby jak najlepiej
pozna¢ problemy, mozliwosci i inne uwarunkowania powierzonych zadan.

Nigdy nie wykorzystuje swojej pozycji dla osiggania korzysci osobistych.

|

Zgodnie z etyka i godnoscig zawodu staram sie rozpoznawac i eliminowac
wszelkie sytuacje, ktére mogg by¢ interpretowane jako korupcyjne.

6 |Pozyskiwane informacje poufne wykorzystuje wytgcznie do wykonywanla
czynnosci zawodowych.

7 |Chetnie korzystam ze szkoler i publikacji, ktore mogq by¢ przydatne w
wykonywaniu powierzonych mi obowigzkéow.

W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez Dyrektora.

O |co

Przekazuje przetozonemu wszelkie informacje zwigzane z wystepowaniem
zdarzen patologicznych lub innych majacych wpltyw na naruszenie dobrego
imienia Instytutu.

10 | Niezwlocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystapienia
jakiegokolwiek ryzyka na zajmowanym stanowisku.

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkéw sprawuje kontrole zarzadczg przez sumienne,
rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych mi obowigzkow.

Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym stanowisku. Jezeli
wystepujg jakiekolwiek zagrozenia, to dotyczg one sytuacji nieprzewidzianych, niezaleznych ode mnie,
ha ktdre nie miatam/nie miatem wplywu pomimo zachowania nalezytej starannosci.

W mojej ocenie ryzyko w realizacji wykonywanych przeze mnie zadan jest zwigzane z:

Powyzsze oswiadczenie skiadam w oparciu o wiasng oceng i wiasne spostrzezenia.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w mojej ocenie wykonywania
kontroli zarzgdczej i ktére miatyby negatywny wpltyw na wykonywanie zadan na zajmowanym
stanowisku.

Zapoznatem/am sie Podpis pracownika merytorycznego
Podpis przelozonego
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Wzor nr 23
Pieczet jednostki

Oswiadczenie pracownika socjalnego
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

JB NIZE] POUAPISANMAIY ..vvvensrmrmmssnsasarsss sesrrnsssarynss sveneesrsdssssssss binsaibainsssan sniins

JBIKO PracoOWNK BOCTAINY W iiivisimsmseans suevnssovsns i swss v s s pisss sin s suns s vy sus
w zakresie przydzielonych uprawnien i obowigzkéw oSwiadczam, 2e.

Lp. | TAK

1 | Respektuje prawa pracownikow i doktadam wszelkich staran, aby byly one
wlasciwie chronione i realizowane

2 |Dbam o utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swej pracy bez wzgledu
na indywidualne cechy pracownikéow

W pracy kieruje przede wszystkim zasada dobra Instytutu

Przy wykonywaniu obowigzkéw doktadam wszelkich staran, aby jak najlepiej
pozna¢ problemy, mozliwosci i inne uwarunkowania powierzonych zadan

U1| EoN Ls]

Przekazuje wszelkg pomoc niezbedng w rozwigzywaniu trudnosci
pracowniczych

Nigdy nie wykorzystuje swojej pozycji dla osiggania korzysci osobistych

~1|

Zgodnie z etyka i godnoscig pracownika socjalnego staram sie rozpoznawac
i eliminowa¢ wszelkie sytuacje, ktére mogg by¢ interpretowane jako
nieetyczne

8 |Pozyskiwane informacje poufne wykorzystuje wytacznie do wykonywania
czynnosci zawodowych

9 | Chetnie korzystam ze szkoleﬁ i publikacji ktére mogg by¢ przydatne w

10 | W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez dyrektora

11 | Przekazuje przetozonemu wszelkie informacje zwigzane z wystepowaniem
zdarzenn patologicznych lub innych majgcych wplyw na wiasciwe
wykonywanie obowigzkdéw |
12 | Niezwtocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystgpienia
jakiegokolwiek ryzyka

13 | Niezwlocznie zawiadamiam  kierownika o zagrozeniu wystgpienia
jakiegokolwiek ryzyka zagrazajgcego zaréwno mi jak i innym pracownikom
Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkow sprawuje kontrole zarzgdczg poprzez sumienne,
rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych mi obowigzkow.

Oswiadczam, Ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym stanowisku. Jezeli
wystepuja jakiekolwiek zagrozenia, to dotyczq one sytuacji nieprzewidzianych, niezaleznych ode mnie,
na ktére nie miatam/nie miatem wplywu pomimo zachowania nalezytej starannosci.

W mojej ocenie ryzyko w realizacji wykonywanych przeze mnie zadan jest zwigzane z:

Powyzsze oswiadczenie skladam w Dparmuo -Qv{.aan ocan¢ i w’fasne spostrzezenia_

Qswiadczam, ze nie posiadam informagji, ktére nie zostaty umieszczone w mojej ocenie wykonywania
kontroli zarzadczej i ktére miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadan na zajmowanym
stanowisku.

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

Zapoznatem/am sie Podpis pracownika socjalnego
Podpis przelozonego
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Wzébr nr 24

Pieczatka referatu/zespotu

Oswiadczenie kierownika
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

JE Nize) POODISANY i i e D R s R O VTR S b

jako KIEroWniK ... e

w zakresie pmydzlelonych uprawnien i obowigzkéw oswiadczam, ze.

Lp. TAK

NIE

1 | Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku przez stosowne,
etyczne zachowanie wobec pracownikéw

2 |Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informacje, instrukcje |
zarzadzenia podlegtym mi pracownikom

3 | Na biezaco wspotpracuje przy tworzeniu i wykonywaniu innych zadan przez
pracownikow,

4 | Zatwierdzam i podpisuje dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
obowigzkow,

5 |Wyznaczam, koordynuje, zatwierdzam i przekazuje do wiadomosci-
wzajemne zastepstwa pracownikow

6 |Realizacja zadan z obecng obsadg dzieki zapewnieniu petnych zastepstw
odbywa sie terminowo i bez zastrzezen,

7 | W razie mojej nieobecnoéci wyznaczeni pracownicy posiadajg delegacje do
podpisywania niektérych dokumentow wynikajgcych z podpisanego
upowaznienia

8 |Upowaznieni pracownicy posiadajg pisemnie potwierdzony dokument
| upowaznienia w swoich aktach osobowych

9 |Posiadam wystarczajgca pewnos¢, ze zadania wykonywane sg prawidtowo |
terminowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkéw sprawuje kontrole zarzadcza

poprzez sumienne, rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych mi obowigzkow.

Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym stanowisku. Jezeli
wystepujg jakiekolwiek zagrozenia, to dotycza one sytuacji nieprzewidzianych, niezaleznych ode mnie,
na ktére nie miatam/nie mialem wplywu pomimo zachowania nalezytej starannosci.

W mojej ocenie ryzyko w realizacji wykonywanych przeze mnie zadan jest zwigzane z

Powyzsze oswiadczenie skladam w oparciu o wiasne spostrzezenia i arkusze ocen wykonywania
kontroli zarzgdczej zlozone przez podleglych mi pracownikéow.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w ocenach wykonywania
kontroli zarzadczej i ktére mialyby negatywny wplyw na obraz sytuacji kierowanej prze ze mnie
jednostki organizacyjne;j.

Zapoznatem sie; Pieczed i podpis kierownika
Podpis przetozonego
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Wzor nr 25

DIRIA cvsusmns mren s

Pieczeé¢ Jednostki

(mie i nazwisko pracownika)

(Nazwa ﬁajmowanego stanowiska/petnionych -c-ab-é-v-v.iéizkéw)

Arkusz oceny ryzyka w Jednostce

Lp.

Tresc¢

TAK

NIE

1

Czy okreslenie rodzajowe ryzyka jest zidentyfikowane i Wystafczajace aby ocenic
prawidtowe funkcjonowanie jednostki

2 | Czy wystapita sytuacja braku zastepstwa i zagrozenia w realizacji zadan z
powodu choroby oséb wykonujgcych te same lub podobne zadania w
jednostce,

3 | Czy ryzyko spowodowane brakiem zastepstwa mozna ocenic jako niskie*

4 | Czy ryzyko spowodowane brakiem zastepstwa mozna ocenic jako Srednie™

5 | Czy ryzyko spowodowane brakiem zastepstwa mozna oceni¢ jako wysokie™

6 | Czy wystapita sytuacja awarii systemu informatycznego, majaca wptyw na
niewykonanie lub nieterminowe wykonanie zadania

7 | Czy ryzyko spowodowane awarig systemu mozna ocenic jako niskie

8 | Czy ryzyko spowodowane awarig systemu mozna oceni¢ jako $rednie

9 | Czy ryzyko spowodowane awarig systemu mozna oceni¢ jako wysokie

10 | Czy wystapita sytuacja zbyt p6znego otrzymania lub nieotrzymania dotacji,
majgca wplyw na niewykonanie lub nieterminowe wykonanie zadan badawczych

11 | Czy powyzsze ryzyko mozna ocenic jako niskie

12 | Czy powyzsze ryzyko mozna oceni¢ jako srednie

13 | Czy powyzsze ryzyko mozna oceni¢ jako wysokie

14 | Czy wystapity inne okolicznosci majgce wptyw na niewykonanie lub nieterminowe
wykonanie zadan Instytutu — jakie:

15 | Czy ryzyko spowodowane innym zdarzeniem mozna oceni¢ jako niskie

16 | Czy ryzyko spowodowane innym zdarzeniem mozna oceni¢ jako srednie

17 | Czy ryzyko spowodowane innym zdarzeniem mozna ocenic jako wysokie

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego, to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,nie dotyczy”

* ryzyko niskie okreéla sie w sytuacji, gdy zdarzenie nie wystapilo w okresie calego minionego roku,
*ryzyko Srednie okresla sig, jezeli zdarzenia wystapito co najmniej raz w okresie minionego roku.

*ryzyko wysokie okreéla sie, jezeli zdarzenie wystapito wiecej niz jeden raz w ciggu ostatniego roku lub po
jednym zdarzeniu w ciggu dwaéch kolgjnych lat.

Podpis pracownika lub

Podpis kierownika

Podpis osoby upowaznionej do konfroli
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Wzor nr 26

Piecze¢ jednostki

Oswiadczenie kierownika podleglej jednostki organizacyjnej
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

Jat PiZe] podRiSary i ai i R SRR R R
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w zakresie przydzielonych uprawnien i obowigzkéw oéwiadczam, ze:

Lp. TAK

NIE

1 |Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, etyczne zachowanie wobec pracownikow

2 |Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informacje, instrukcje |
zarzadzenia podlegtym mi pracownikom

3 |Na biezgco wspdtpracuje przy tworzeniu korespondencji i wykonywaniu
innych zadan przez podlegtych mi pracownikow,

4 | Zatwierdzam i podpisuje dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
obowigzkdw,

5 |Wyznaczam, koordynuje zatwierdzam i przekazuje do wiadomosci
wzajemne zastepstwa pracownikow,

6 |Realizacja zadan z obecng obsada odbywa sie terminowo i bez zastrzezen, -

7 | W razie mojej nieobecnosci wyznaczeni pracownicy posiadajg delegacje do
podpisywania dokumentéw wynikajgcych z podpisanego upowaznienia

8 |Upowaznieni pracownicy posiadaja pisemnie potwierdzony dokument
upowaznienia w swoich aktach osobowych

9 | Posiadam wystarczajgcg pewnosé, ze zadania wykonywane sg prawidtowo |
terminowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,

10 | Podlegajgcy mi pracownicy otrzymali do zapoznania obowigzujgce procedury
kontroli zarzgdczej

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkow sprawuje kontrole zarzadcza zgodnie z
powierzonym zakresem czynnos$ci.

Stwierdzam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki. Jezeli wystepujg jakiekolwiek zagrozenia, to dotyczg

Powyzsze oéwiadczenie sktadam w oparciu o wiasne spostrzezenia i arkusze ocen
wykonywania kontroli zarzgdczej ztozone przez podlegtych mi pracownikéw.
Oséwiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w ocenach
wykonywania kontroli zarzgdczej i ktére miatyby negatywny wptyw na obraz sytuacji
kierowanej przeze mnie jednostki.

Zapoznalem sie; Pieczed i podpis kierownika
Podpis Kierownika Jednostki
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Wzdor nr 27

Piecze¢ Jednostki

Oswiadczenie kierownika jednostki
o stanie kontroli zarzgdczej

w zakresie przydzielonych uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci
oswiadczam, ze:

1) informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzgdczej za ... ...
rok przedstawiajg prawdziwy, rzetelny i jasny obraz sytuacji jednostki,

2) posiadam wystarczajgcg pewnos¢, ze zadania zatwierdzone do realizacjiw .........
roku zostaty wykonane prawidtowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci,

3) procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i zapewniajg prawidtowe
wykonywanie zadar we wszystkich standardach i obszarach kontroli zarzadcze,.

4) operacje gospodarcze przeprowadzane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w jednostce oraz z zasadami
etycznego postepowania,

5) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

B6) nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadarn zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki i prawidtowym wykonywaniem gospodarki
finansowe;.

Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wlasne spostrzezenia, oswiadczenia
kierownikow referatéw/zespotoéw, pracownikow wykonujgcych powierzone czynnosci na
zajmowanych stanowiskach oraz oswiadczenia i sprawozdania z funkcjonowania kontroli
zarzadczej ztozone przez koordynatora kontroli zarzadczej.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniach,
a ktére miatyby negatywny wptyw na obraz sytuacji jednostki.

Pieczet | podpis Kierownika jednostki
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Instytut Jezyka Polskiego Polskiej Akademii Nauk
al. Mickiewicza 31, 31-120 Krakow

tel. +48 12 632 56 92, 632 92 41
tel./fax +48 12 632 87 13

www.ijp-pan.krakow.pl NIP: 675-00-01-892
ijp@ijp-pan.krakow.pl REGON: 357534720

INSTYTUT JEZYKA POLSKIEGO Krakéw, 1 grudnia 2011 .

POLSKIE) AKADEMII NAUK

31120 Krakéw, al. | vicza 31

Sekret. tely 3
ml.n_u-;‘»?:}_fg; f 1, 632-85-74,
NIP 675-00-01-892 REGON 35753472¢ Zarzadzenie nr 12/2011

w sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadczej w
Instytucie Jezyka Polskiego PAN w Krakowie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., nr 157, poz. 1240) zarzadza si¢. co nastepuje;

§1
Okreéla sie organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, zgodnie
7 zalacznikiem nr 1.
§2

Okresla si¢ standardy kontroli zarzadcze] oraz zasady prowadzenia, koordynowania
monitorowania i dokumentowania kontroli zarzadeze], zgodnie z zatacznikiem nr 2.

§3
W celu realizacji postanowien zawartych w zarzadzeniu oraz zapewnienia realizacji celow

Instytutu Jezyka Polskiego PAN w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i
terminowy, zobowigzuje si¢ pracownikow jednostki:

a) do dokonania przegladu wszystkich obowiazujacych w jednostce procedur oraz

dostosowanie ich zapiséw do zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej,



okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

b) do opracowania stosownych procedur w wypadku ich braku.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig zastgpcy dyrektora ds. administracyjnych oraz
glownemu ksiggowemu oraz pracownikom wykonujacym obowigzki na zajmowanych
stanowiskach.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKX INSTYTUTU

prof. dr hah iotr Zmigrodzki



