Załącznik Nr 2
Przykładowy sposób sporządzenia informacji o stanie kontroli zarządczej
Informuję, iż dla zapewnienia realizacji celów i zadań jednostki w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy, z zachowaniem Standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych, podjęte zostały w roku ……………….. niżej wymienione działania:

	Cele kontroli zarządczej
	Podjęte działania

	Zgodność działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi
	1. Powierzenie odpowiedzialności pracownikom w formie pisemnej

2. Zapewnienie obsługi prawnej 
3. Udział pracowników w szkoleniach zewnętrznych

4. Prowadzenie szkoleń wewnętrznych
5. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej
6. Prowadzenie kontroli instytucjonalnej (komórka lub stanowisko kontroli)

7. Zapoznanie pracowników z procedurami wewnętrznymi – potwierdzone podpisem
8. Opracowanie procedury dokonywania zamówień publicznych
9. Opracowanie procedury naboru na stanowiska urzędnicze

10. Opracowanie regulaminu i planu ZFŚS

11. Udzielenie upoważnień do wydawania decyzji

	Skuteczność i efektywność działań
	1. Opracowanie planu finansowego
2. Opracowanie harmonogramu dokonywania wydatków

3. Powierzenie odpowiedzialności za realizację planu właściwym pracownikom
4. Bieżący nadzór nad wykonywaniem zadań przez pracowników

	Wiarygodność sprawozdań
	1. kontrola funkcjonalna
2. kontrola finansowa

3. wprowadzenie programu informatycznego

	Ochrona zasobów
	1. Powierzenie odpowiedzialności materialnej pracownikom
2. Ubezpieczenie majątku

3. Prowadzenie ewidencji majątku

4. Kontrola finansowa (merytoryczna, formalna, rachunkowa)
5. Autoryzacja (zatwierdzanie) operacji finansowych

6. Inwentaryzacja aktywów i pasywów

7. Opracowanie planów awaryjnych
8. Wdrożenie polityki bezpieczeństwa informacji

9. Zabezpieczenie zasobów (czujniki, kamery, klucze, szyfry)


	Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania
	1. Opracowanie kodeksu etyki
2. Promowanie etycznych zachowań na naradach kierownictwa z pracownikami
3. Ustanowienie jednego z kryteriów oceny pracownika – “postawa etyczna”

	Efektywność i skuteczność przepływu informacji
	1. Stosowanie systemu kancelaryjnego
2. Organizowanie narad kierownictwa

3. Wdrożenie elektronicznego obiegu dokumentów

4. Wykorzystanie poczty elektronicznej
5. Prowadzenie strony www

6. Publikacja informacji w BIP

7. Ogłoszenia, artykuły prasowe

	Zarządzanie ryzykiem
	1. Opracowanie procedury zarządzania ryzykiem
2. Przeprowadzenie szkoleń dla pracowników
3. Dokonanie identyfikacji ryzyka
4. Opracowanie sposobu postępowania z ryzykiem
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