System Kontroli Zarzadczej

Zatacznik Nr 1 do sposobu
Kwestionariusz Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej przeprowadzenia samooceny

4 »

> w Urzedzie Gminy Chojnow

KOBLLoZaryducze

A. Srodowisko wewnetrzne

Standard 1: Czy w jednostce istnieje dokument okreslajacy

; wartosci etyczne?
Przestrzeganie gty

wartosci etycznych

Czy wszyscy pracownicy zostali w sposob formalny
zapoznani z dokumentem okreélajgcym wartosci
etyczne?

Czy w przypadku stwierdzenia naruszenia wartosci
etycznych kazdorazowo podejmowano dziatania
wyjasniajgce?

Standard 2: Czy okreslono w formie pisemnej zasady i tryb
. g e
Kompetencje rekrutacji pracownikow?

zawodowe

Czy okreslono w formie pisemnej zasady i tryb oceny
okresowej pracownikow?

' Pola zaznaczone kolorem szarvm nie sa wypelniane. Jedynie pola oznaczone kolorem bialym moga byé wypetnione.
% Nie dotyczy. W przypadku wyboru odpowiedzi , Nie dotyczy” prosimy o przedstawienie w ostatniej kolumnie (Uwagi) krétkiego uzasadnienia.
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Elemen!

Kontrolizarzadcze) SYianie Fe : Awagiiinformdcjeizipeinidjace

Czy jednostka’komérka organizacyjna w sposéb
formalny planuje i weryfikuje realizacje szkolen
pracownikéw?

Standard 3: Czy okre$lono w formie pisemnej zakres zadan,

Stk uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczegéinych

TR komérek organizacyjnych i/lub stanowisk pracy (np.:

9 Yl Regulamin organizacyjny)?
e

Czy  ustalona struktura  organizacyjna  jest <
dostosowana do zaplanowanych celéw i zadan? ?
Czy wszyscy pracownicy posiadajg aktualne zakresy R
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci? ﬁi‘i‘;“i

Standard 4: Czy zakres uprawnieri delegowanych poszczeg6lnym

Delegowanie pracownikom jest ;<azdorazowo precyzyjme okreslony

uprawnien w formie pisemnej?

Czy przyjecie uprawnien  delegowanych jest
kazdorazowo potwierdzane podpisem pracownika?

Czy w jednostce prowadzony jest w formie pisemnej
rejestr delegowanych uprawnien (np.:
petnomocnictw)?
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PODSUMOWANIE
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B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1 ocena ich realizacji

Czy w przypadku okreslenia celéw jednostki/komorki

organizacyjnej w formie pisemnej, dokument ten |

zawierat réwniez informacje o:

zadaniach stuzgcych realizacji celow,

— mierzalnych miernikach dla poszczegoélnych celéw
i zadan,

— wiascicielach poszczegdlnych celéw i zadan,

— zasobach (osobowych i finansowych)
przeznaczonych do realizacji celéw i zadan.

ey

Standard 5: Czy okreslono cel istnienia jednostki w postaci
Misja krotkiego i syntetycznego opisu mis;ji?
Standard 6: Czy w roku bedgcym przedmiotem samooceny
sty g okreslono w formie pisemnej cele i zadania
gl;rgzlame BRI jednostki/lkomorki organizacyjnej?
monitorowanie i

? Nie dotyczy.
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Pytanie i | | Uwagi/ informacje uzupe

Czy w jednostce funkcjonuje system monitorowania
realizacji celéw i zadan?

Czy dokonano w formie pisemnej oceny realizacji
zatozonych w poprzednim roku celéw i zadan,
uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci?

Standard 7: Czy okreslono w formie pisemnej zasady zarzadzania
ryzykiem?

Identyfikacja ryzyka

Czy przynajmniej raz do roku przeprowadzana jest
identyfikacja ryzyka w odniesieniu do okreslonych
wczesniej celdéw i zadan?

Czy proces identyfikacji ryzyka jest udokumentowany?

Czy w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych
funkcjonuje jednostka/komoérka organizacyjna
dokonywana jest ponowna identyfikacja ryzyka?

Standard 8: Czy zidentyfikowane ryzyka sg poddawane ocenie, w
celu okreslenia prawdopodobieristwa i mozliwych

Ahaliza iyeyka skutkéw ich wystapienia?

Czy wyniki analizy sg dokumentowane?
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Czy w jednostce wyznaczono poziom ryzyka
akceptowalnego?

Standard 9: Czy kazde zidentyfikowane ryzyko ma swojego

Reakcja na ryzyko wiasciciela (osobe, komorke organizacyjng)?

Czy w stosunku do istotnego ryzyka okreslany jest
rodzaj reakcji (np.: tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie)?

PODSUMOWANIE
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C. Mechanizmy kontroli

Uwagi / informacje uzupetniajace

Standard 10: Czy wtasciciele poszczegdlnych ryzyk zobowigzani sg
Doumertovane | &0 faioszoueoe  dredens | mechanizmoy
systemu kontroli » ka'?y acy P aprzyp
zarzadczej ryzyxa:
Czy wszyscy pracownicy majg dostep do dokumentac;ji
okreslajgcej zakres ich zadan, obowigzkéw i
odpowiedzialnosci?
Standard 11: Czy okreslono w formie pisemnej odpowiedzialnosé¢ w
Nadzor zakresie nadzoru nad skutecznym, efektywnym i

oszczednym wykonaniem poszczegdlnych celéw i
zadan?

Standard 12:
Ciagtosc dziatalnosci

Czy opracowano plan zarzadzania kryzysem?

Czy okreslono w formie pisemnej mechanizmy
stanowigce reakcje na ryzyka skutkujgce zagrozeniem
ciggtosci dziatalnosci (np.: plan zastepstw, plany na
wypadek awarii, etc.)?

* Nie dotyczy.
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Standard 13:
Ochrona zasobow

Czy zostaly formalnie okre$lone zasady dostepu do
zasobow (np.: pomieszczen, wyposazenia,
samochoddw, etc.)?

Czy okreslono w formie pisemnej odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie
zasobodw jednostkifkomérki organizacyjnej?

dotyczace systemoéw

Standard 14: Czy istniejace mechanizmy kontroli zapewniajg
Szczegblowe rzetfln?fl r;:e’me rtli(:.)kume':nctlcrwanleh?l rejestrowanie
mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych?
gg‘taync:c?cec%pieracy Czy realizowane s3 wylgcznie operacje finansowe
! dwy h i gospodarcze zatwierdzone przez osobe do tego
akfelt)e Zleraes upowazniong?
Czy kluczowe obowigzki dotyczace prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy
rézne osoby®?
Czy operacje finansowe i gospodarcze weryfikowane
sg przed i po realizacji?
Standard 15: Czy wsrod mechanizméw stuzgcych ochronie zasobow
Mechanizmy kontroli okreslono w formie pisemnej zasady zapewnienia

bezpieczernistwa danych i systeméw informatycznych?

* Nie dochodzi do sytuacji gdy pojedynczy pracownik prowadzi wszystkie kluczowe etapy operacji.
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informacje uzupeiniajace

Czy w jednostce formalnie okreslono zasady
przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlnych
zasobow (np. danych, sieci, aplikacji, systeméw)?

informatycznych

PODSUMOWANIE
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Standard 16:
Biezaca informacja

Czy funkcjonuje system przeptywu informac;ji | |
potrzebnych do: £

— biezacej realizacji celéw i zadan,

- oceny stanu realizacji celéw i zadan,

— oceny zagrozen dla funkcjonowania
jednostki/komérki organizacyjnej

Standard 17:

| Komunikacja
wewnetrzna

Czy funkcjonujacy system komunikacji wewnetrznej
pozwala na skuteczne i efektywne przekazywanie
informacji potrzebnych do realizacji celow i zadan?

Czy istniejg formalnie okreslone zasady przeptywu
informacji w przypadku wystgpienia naduzy¢, oszustw
lub naruszenia zasad etycznych?

Standard 18:

Komunikacja
zewnetrzna

Czy funkcjonujgcy system komunikacji zewnetrznej
pozwala na skuteczne i efektywne przekazywanie
informacji potrzebnych do realizacji celéw i zadan?

® Nie dotyczy.
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Czy jednostka’/komoérka organizacyjna informuje
podmioty zewnetrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji (np. o pracownikach uprawnionych do
kontaktow, terminach i trybach zatatwiania okreslonych
spraw, etc.)?

Czy okre$lono pisemne zasady zbierania skarg,
sugestii i reklamacji?

Czy wszystkie odpowiedzi na pytania/wnioski
otrzymane od podmiotéw zewnetrznych udzielone
zostaty terminowo?

PODSUMOWANIE
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Pytanie — 7 7 | Uwagi/informac
E. Monitorowanie i ocena

Standard 19: Czy w jednostce istniejg mechanizmy pozwalajgce na
Voniorowarie | 562365 fenykac niesiuiecznote poszezegiinycn
systemu kontroli e ¥ gdczeyr
zarzadczej

Czy wszystkie skargi/wnioski dotyczace terminowosci

lub/i prawidtowosci postepowania przy zatatwianiu

spraw byty formalnie rozpatrywane?
Standard 20: Czy system kontroli zarzadczej w jednostce
Samootens poddawany jest co najmniej raz w roku samoocenie?

Czy proces samooceny systemu kontroli zarzgdczej

jest udokumentowany?
Standard 21: Czy audyt wewnetrzny prowadzit w jednostce ocene

i i?

Audyt wewnetrzny kontroli zarzadczej?

7 Nie dotyczy.
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Jwagi [ informacie iZupeiniaja

Standard 22: Czy funkcjonujgcy w jednostce system kontroli
' | zarzgdczej

zapewnia realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy?

Uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej

Czy przedstawiona powyzej ocena systemu kontroli ;
zarzadczej jest zgodna z wynikami monitorowania, |
samooceny oraz przeprowadzonych w jednostce i
audytow i kontroli?

data podpis kierownika jednostki / pracownika



