Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Dyrektora Archiwum Akt Nowych w Warszawie

za rok 2017

Dziat |
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadahn w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzanla ryzyklem

w k|erowanej przeze mnie Jednostce sektora flnansow publicznych*

Archiwum Akt Nowych w Warszawie

(razwalnazwy-dziatuidziatow-administracjirzgdewej/nazwa jednostki sektora finansow publicznych"

Czes¢ A
X ] w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ B

[ ] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czes¢ C

[] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale |l
o$wiadczenia.

Cze$é D

Niniejsze os$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celdéw i zadan,

samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrédet informaciji: opinii interesantow

L[]

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wpiyngé na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

Warszawa, 02 marca 2018 r.
(miejscowosc, data) {podpis kierownika jednostki)
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‘ i Uzasadnienie
Elementy kon.(mlx. Pytanie Odpowiedzi St N
zarzadczej : .
T e
A. Srodowisko wewnetrzne
I. Przestrzeganie 1. W jaki sposob odbywa sie promowanie wartosci etycznych?
warto$ci etycznych |2 ksiega jakosci NIE
b. kodeks etyki TAK
¢. wynika z obowiazkéw w ramach ogélnych zasad etyki TAK
d. inne (wymieni¢ jakie)
2. Czy wprowadzono inne wewnetrzne regulacje, w ktérych komunikowane sa polityka antymobbingowa,
pracownikom oczekiwania odnosnie: zasady réwnego
a. postaw i zachowan akceptowanych TAK traktowania
b. postaw ocenianych jako niepozadane
opisac jakie TAK
3. Czy dla pracownikéw organizowane s szkolenia z zakresu etyki zawodowej oraz
organizacji i kultury zarzadzania? NIE
II. Kompetencije 1. Czy kwalifikacje pracownikow (poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenie) w
zawodowe PanifPana jednostce/komoérce organizacyjnej odpowiadaja realizowanym przez nich
zadaniom? TAK
7. Czy organizowane sa szkolenia dla pracownikow celem podwyzszenia ich
kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan? wedtug zgtoszonych
Jakie stanowiska obejmuja i z jaka czestotliwoscig? TAK zapotrzebowan IPRZ
3. Czy dokonywane sa wewnetrzne oceny pracownikéw? Jesli tak - jaka jest
czestotliwosc tych ocen? TAK 2 lata
4. Czy przyjeto w formie pisemnej zasady polityki kadrowej? TAK
5. W jaki sposob odbywa sie wybdr najlepszego kandydata? Nabor -kryteria punktowe
6. Czy obowiazujacy system wynagrodzen i awansu pozwala efektywnie zarzadzac
kadrami? Jesli nie - uzasadnic. TAK
IIL Struktura 1. Czy struktura organizacyjna jest adekwatna do charakteru dziatalnosci Pani/Pana
organizacyjna jednostki/komérki organizacyjnej? TAK
2. Czy w regulaminie organizacyjnym jednostki/komaérki organizacyjnej okreslono
zakres i tryb pracy wewnetrznych komérek organizacyjnych? TAK
3. Czy w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych dostatecznie
uszczegolowiono zakresy wlasciwosci rzeczowej dziatan poszczegolnych
wewnetrznych komdrek organizacyjnych? TAK
4. Czy pracownicy sa zapoznawani z regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminow?
W jaki sposob jest to dokumentowane? TAK poczta mail
5. Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do realizacji celow i
zadan? TAK
5a. Czy podlega coroczej ocenie przez osoby wykonujace funkcje kierownicze? TAK
6. Czy wszyscy pracownicy posiadaja aktualne zakresy zadan, w ktérych okreslono
zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien? TAK
7. Czy kadra kierownicza jest otwarta na zmiany majace na celu poprawe
skutecznosci pracy? TAK
8. Czy w ramach wykonywania zadan wspotpracuje Pan/Pani z innymi Wszystkie komorki
jednostkami/komdrkami organizacyjnymi? organizacyjne. Brak
Jedli tak to, z jakimi oraz w jaki sposcb formalnie uregulowano te wspotprace? TAK regulacji formalnych
8 b. Czy byly jakies problemy we wspdtpracy?
Jesli tak - prosze opisad jakie. NIE
IV. Delegowanie 1. Czy zakres uprawnien powierzonych poszczegolnym kierownikom/pracownikom
uprawnien jest precyzyjnie okreslony, odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z
nimi zwigzanego? TAK
2. Czy przyjecie uprawnier jest potwierdzone podpisem pracownika? TAK
3. Czy upowaznienia sa aktualizowane, w miarg zachodzacych potrzeb (np. w
przypadku zmian wprowadzonych przepisami prawa)?
Jesli nie, opisac dlaczego. TAK
4, Czy zapewniono efektywne mechanizmy monitorowania zadan wykonywanych
w ramach udzielonych upowaznien? TAK
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
V. Misja 1. Czy wskazano cele istnienia Pani/Pana jednostki/komérki organizacyjnej w
postaci opisu misji? TAK
2. Czy w komdrce/komarkach organizacyjnych misja jest uszczegotowiona
wzgledem misji jednostki/NDADP? TAK




V1. Okreslanie celow i
zadan, monitorowanie i

1. Czy cele dzialania, ktore maja charakter dlugoterminowy zostaty zamieszczone w

planie strategicznym lub innym dokumencie o tym charakterze? (Jesli tak to w

ocena ich realizacji jakim?) TAK Plan pracy
2. Czy cele ogolne, wynikajace z ustaw i innych aktow prawa oraz innych
dokumentéw o charakterze strategicznym zostaty dookreslone w celach
szczegotowych? Jedli tak to w jakich dokumentach (jakiej formie)? TAK Zarzadzenia dyrektora
3. Czy plan pracy Pani/Pana jednostki/komorki organizacyjnej zawiera szczegdtowe:
a. zadania stuzace realizacji celow i zadan ogdlnych TAK
b. wewnetrzne komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizacje TAK
c. zasoby (osobowe, rzeczowe, finansowe) przeznaczone do ich realizacji TAK
Jesli nie, prosze uzasadnic
4. Czy w Pani/Pana jednostce/koméree organizacyjnej prowadzony jest biezacy
monitoring / ocena realizacji zadan za pomoca:
a. mierzalnych wskaznikéw TAK
b. precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow
Jesli tak opisac jakich, jesli nie, opisac dlaczego. TAK
5. Czy zidentyfikowano zadania, ktére sa krytyczne dla osiagniecia celow
dzialalnosci? TAK
mierniki celow,
5 a. Czy podlegaja one ocenie? realizacji zadan
Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie opisac dlaczego. TAK jednostki
6. Czy z okreslong czestotliwoscia ocenia sig realizacje wyznaczonych celéw? TAK
6 a. Czy stan ich wykonania jest poréwnywany z planem? Jesli nie, uzasadnic. TAK
VIL Identyfikacja 1. Czy przeprowadza Pani/Pan systematyczng identyfikacje ryzyka?
ryzyka Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pot roku) TAK
2. Czy proces identyfikacji ryzyka jest udokumentowany?
Jesli nie, prosze uzasadnic. TAK
3. Czy w razie istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje Pani/Pana
jednostka/komérka organizacyjna identyfikacja jest ponawiana?
Jesli nie, prosze uzasadnic. TAK
VIIL. Analiza ryzyka 1. Czy zidentyfikowane ryzyka sa poddawane ocenie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw ich wystapienia? TAK
2. Czy wyniki analizy sa udokumentowane?
Jesli nie, prosze uzasadnid. TAK
3. Czy podjeta Pani/Pan probe wyznaczenia poziomu ryzyka akceptowalnego, czyli
stopien ryzyka, jaki jednostka/komaérka organizacyjna jest gotowa podjac? Jesli nie,
prosze uzasadnic, TAK
4. Prosze wymienic obszary/ procesy/ dziatania Pani/Pana jednostki/komaorki brak powierzchni
organizacyjnej, ktore narazone sa na najwieksze ryzyko. magazynowej
IX. Reakcja na ryzyko  |1. Czy w stosunku do istotnego ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj reakcji? (np. reducja,
zatrzymanie-tolerowanie, przeniesienie, unikanie). TAK
srodki kontroli ryzyka,
2. Jakie dziatania podejmuje Pani/Pan w celu ograniczenia ryzyka do poziomu tj. zarzadzenia,
akceptowalnego {mechanizmy kontrolne) ? procedury
3. Czy dokonuije sie ckresowo przegladu istniejacych mechanizmoéw (podjetych
dziatan) ograniczajacych ryzyko?
Jesli tak, to z jaka czestotliwosciag? TAK
4. Czy dla danego ryzyka okresla sie osoby odpowiedzialne za zarzadzanie tym
ryzykiem (“wlasciciel ryzyka")? TAK
5. Czy stosowana metodologia zarzadzania ryzykiem jest zrozumiata dla
kluczowych grup pracownikow i tych, ktorzy sa wlaczeni w proces zarzadzania
ryzykiem? Jesli nie, wskazac
dlaczego. TAK
C. Mechanizmy kontroli
X. Dokumentowanie 1. Czy zostaly wdrozone procedury okreslajace zasady kontroli zarzadczej dla
systemu kontroli kazdego procesu realizowanego przez Pani/Pana jednostke/komorke organizacyjna?
zarzadczej Proszg wymienic¢ procedury przyjete w tym zakresie. TAK
2. Czy dzialania kontrolne realizowane w ramach funkgji kierowniczych i nadzoru
sa opisane w wewnetrznych uregulowaniach prawnych?
Jesli tak, to podac w jakich: regulaminie organizacyjnym, opisie stanowisk, czy w
procedurach dotyczacych funkcjonowania proceséw? TAK
XI. Nadzor 1. Czy udokumentowano zakres odpowiedzialnoéci za kontrole zarzadcza na
kazdym szczeblu zarzadzania? Jezeli tak - jakim dokumentem? TAK
2. Czy w przyjetych procedurach na rzecz realizacji zadan okreslono elementy
kontroli zarzadczej na kazdym etapie realizacyjnym tych zadan? TAK
3. Czy wewnetrzne procedury oraz przyjete zasady w ramach tzw. dobrej praktyki -
gwarantuja wykonanie zadan w sposob efektywny? TAK
XII. Ciagtos¢ 1. Czy w Pani/Pana jednostce/komarce organizacyjnej opracowano plan zarzadzania
NIE

dziatalnosci

kryzysem?




2. Czy w wyniku analizy ryzyka zidentyfikowano czynniki mogace zagrozi¢
ciagtosci dziatalnosci kierowanej przez Pania/Pana jednostki/komarki

brak powierzchni

organizacyjnej? Jedli tak, to prosze opisac jakie. TAK magazynowej
3. Czy w Pani/Pana jednostce/komérce organizacyjnej istnieja mechanizmy stuzace
zapewnieniu utrzymania ciaglosci dzialalnosci jednostki/komaorki? Jesli tak -jakie plany urlopowe,
(np. w zakresie zarzadzania personelem - zastepstwa, plany urlopow itp.)? TAK system zastepstw
XIII. Ochrona zasobow regulamin
udostgpniania akt,
1. Czy zostaly okreslone zasady dostepu do zasobow jednostki/komérki? Jedli tak to zarzadzenie dyrektora
w jaki sposob? TAK nr 15/2012
2. Czy stosowane mechanizmy jednoznacznie przypisuja i okreslaja
odpowiedzialnosc za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow? TAK
XIV. Szczegdtowe 1. Czy istniejace mechanizmy kontroli zapewniaja rzetelne i pelne dokumentowanie
mechanizmy kontroli i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych? Prosze wskazac odpowiednie
dotyczace operadji instrukgcje, procedury regulujace te kwestie. TAK
finansowych i 2. Czy w Pani/Pana jednostce/komdrce organizacyjnej prowadzony jest rejestr
gospodar'czych umow, zlecen, zamowien? TAK
2 a. Czy dostep do rejestru maja wylacznie upowaznione osoby? TAK
3. Czy realizowane sa wylacznie operacje finansowe i gospodarcze zatwierdzone
przez osobe do tego upowazniong? TAK
4. Czy upowaznienia do zatwierdzania operacji udzielane pracownikom zawieraja
szczegdtowy zakres i warunki zatwierdzania operacji przez danego pracownika? TAK
5. Czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operadji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone pomiedzy rézne
osoby? (np. zaden pojedynczy pracownik nie prowadzi wszystkich kluczowych
etapow operacji) TAK
6. Czy operacje finansowe i gospodarcze podlegaja weryfikacji przed i po ich
realizacji? TAK
XV. Mechanizmy 1. Czy zasoby komputerowe sa wystarczajace do efektywnego i terminowego
kontroli dotyczace wykonania pracy? TAK
systemow 2. Czy wsrdd mechanizmow stuzacych ochronie zasobow okreslono réwniez
informatycznych mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow Zarzadzenie dyrektora
informatycznych? Jesli tak, prosze wskazac jakie? Jesli nie, uzasadnic brak. TAK nr 16/2011
3. Czy w jednostce/komarce organizacyjnej przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlnych zasobdw (np. danych, sieci,
aplikacji, systemdw)? Jedli nie, prosze uzasadnié. TAK
3 a. Czy przydzielanie tych uprawnien jest dokumentowane? TAK
3 b. Czy prowadzi sig rejestr uzytkownikdw i przydzielonego im dostepu? TAK
D. Informacja i komunikacja
XVI. Biezaca informacja [1. Czy w Pani/Pana jednostce/komdree organizacyjnej zapewniono przeptyw
informacji potrzebnych do:
a. biezacej realizacji zadan TAK
b. oceny stanu realizacji zadan TAK
c. oceny zagrozen zwigzanych z funkcjonowaniem? TAK
2. Jakie wykorzystuje sie mechanizmy przekazywania informacji, np.
a. poczta elektroniczna TAK
b. bezposrednie kontakty TAK
¢. narady, konsultacje TAK
d. odprawy z kierownictwem TAK
e. okresowe raporty o stopniu realizagji zadan TAK
f. biezace informacje o wydarzeniach mogacych miec znaczacy wplyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci TAK
g. inne (wymieni¢)?
XVIL Komunikacja 1. Czy zasady wspdlpracy pomiedzy wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi
wewnetrzna na rzecz realizacgji celéw sa:
a. unormowane procedurg pisemna NIE
b. przyjete w oparciu o dobre praktyki? TAK
2. Czy system komunikacji wewnetrznej zapewnia rozumienie przez pracownikow
sposobu w jaki ich obowiazki wplywaja na realizacje celow ogolnych i
szezegotowych? TAK
3. Czy przeplyw informacji:
a. szybkosgé i terminowosd jej otrzymania TAK
b. oraz jakosd i kompletnos¢
umozliwiaja prawidtowe wykonywanie zadan? Jedli nie, prosze wskazad przyczyny. |TAK
4. Czy okreslono zasady przekazywania informacji o stopniu wykonania zadan w
kierowanych jednostkach/komdérkach organizacyjnych? Jesli tak to kto raportuje, do
kogo, w jakich okresach? Jedli nie, prosze opisaé w jaki sposdb monitoruje Pani/Pan
TAK

wykonanie zadan/ odchylenia od zamierzen?




5. Jezeli realizacja celow wymaga wspotpracy z innymi jednostkami/komérkami czy
wystepuja utrudnienia w procesie komunikacji? W przypadku wystepowania
utrudnien we wspolpracy, opisac jakie podejmowano dziatania na rzecz eliminacji
trudnodci? Jedli nie podejmowano zadnych dziatan - opisac dlaczego.

XVIIIL Komunikacja
zewnetrzna

1. Czy kierowana przez Pania/Pana jednostka/komorka organizacyjna wspotpracuje
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na osiaganie jej celéw i realizacje

zadan?

TAK

2. Czy Pani/Pana jednostka/komdrka organizacyjna informuje podmioty zewngtrzne
o zasadach wzajemnej komunikacji (np. o pracownikach uprawnionych do
kontaktéw, terminach i trybach zatatwiania okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i argumentoéw itp.)?

TAK

3. Czy w Pani/Pana jednostce/komorce organizacyjnej istnieja formalne zasady

kontaktow pracownikow z przedstawicielami podmiotow zewnetrznych?

TAK

4. Czy istniejacy system komunikacji zapewnia kierowanie informacji
przekazywanych przez podmioty zewnetrzne na odpowiedni szczebel zarzadzania?

TAK

5. Czy zbierane sa wszelkie skargi, sugesie, wnioski, pytania i czy sa przekazywane

odpowiednim komérkom organizacyjnym? TAK
6. Czy kierownictwo jednostki/komorki organizacyjnej jest swiadome liczby i
charakteru skarg? TAK
7. Czy istniejacy system komunikacji pozwala Pani/Panu na wlasciwe i terminowe

TAK

udzielanie odpowiedzi na informacje otrzymane od podmiotéw zewngtrznych?

8. Czy w Pani/Pana jednostce/komorce organizacyjnej funkcjonuja kanaly przeptywu
informacji w przypadku wystapienia naduzyc, szustw?
Qile tak, to w jakiej formie?

XIX. Monitorowanie
systemu kontroli

zarzadczej

1. Czy podejmuje Pani/Pan dziatania w celu oceny funkcjonowania poszczegolnych
elementow systemu kontroli zarzadczej? Czy ocena ta dokonywana jest w ramach

biezacych obowiazkow, czy okresowo? TAK
2. Czy sa podejmowane dzialania usprawniajace system kontroli zarzadczej w razie
stwierdzenia stabosci? Jakie dziatania sa podejmowane? TAK
3. Czy wplywaly skargi - wnioski dotyczace terminowosci i prawidlowosci
postepowania przy zatatwianiu spraw w Pani jednostce/kom(')rce Organizacyjnej?
Jezeli tak to czy: TAK
3 a. byly one zasadne? NIE
3 b. podjeto dzialania naprawcze? Jakie?
4. Czy oprocz ocen wlasnych wykorzystuje Pani/Pan opinie, sugestie, uwagi innych
0s6b i podmiotéw (np. pracownikdw, podmiotdw wspdtpracujacych,
kontrolujacych, audytorow) wskazujace na stabosci w systemie kontroli zarzadczej?

TAK

Jesli tak, prosze wksazac czyje to sugestie?

XX. Samoocena

1. Czy dziatalnosc (w tym system kontroli zarzadczej) kierowanej przez Pania/Pana
jednostki/komorki organizacyjnej poddawana jest okresowej samoocenie? Jesli tak to

z jaka czestotliwoscia? Czy uczestnicza w samoocenie: TAK
a. kierownicy TAK
b. pracownicy NIE
2. Czy wyniki samooceny sa dokumentowane? Jesli tak, to czy stosje Pani/Pan

samooceng jako proces pozyskiwania wiedzy o dziatalnosci jednostki/komérki
organizacyjnej? Jesli nie, prosze uzasadnié. TAK
3. Czy zidentyfikowala Pani/Pan procesy krytyczne w dziatalnosci

jednostki/komorki organizacyjnej, ktore w pierwszej kolejnosci powinny by¢

poddane przegladowi i ocenie? Jesli tak, prosze wymienic. Jesli nie, prosze

uzasadnic. NIE

XXI. Uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej

1. Czy zdaniem Pani/Pana system kontroli zarzadczej we wlasnej jednostce/ komarce
organizacyjnej zapewnia realizacje celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy? Jedli tak, prosze uzasadnic. Jesli nie, prosze

wskazac stabosci. TAK
2. Czy ocenia Pani/Pan system kontroli zarzadczej w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych jako zapewniajacy realizacje celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy? Jedli tak, prosze uzasadnic. Jesli nie,

TAK

prosze wskaza¢ sltabosci.
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