Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 32/2011
Burmistrza Sedziszowa

z dnia 16 marca 2011 roku

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Lp.

Pytanie

Ocena
w skali
0-6

Nie
wiem

Uwagi/Komentarz

Przestrzeganie wartoSci
etycznych

1)

Czy okres$lono w jednostce zasady
etycznego postgpowania?

2)

Czy pracownicy sa $wiadomi zasad
etycznych przyjetych w jednostce?

3)

Czy osoby zarzadzajace podkreslaja
znaczenie zasad etycznych w
jednostce?

4)

Czy osoby zarzadzajace wlasnym
przyktadem potwierdzaja realne
funkcjonowanie w jednostce zasad
etycznych?

5)

Czy w obowiazujacych zasadach
okreslono sposob reagowania w
przypadku nieetycznego
postepowania?

Kompetencje zawodowe

D

Czy w jednostce zostat okreslony
zakres wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, ktore sa niezbgdne
dla prawidtowego wykonywania
zadan na poszczegolnych
stanowiskach (np. opis stanowisk)?

2)

Czy przy zmianie zadan
wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w komorce
dokonywane sa aktualizacje opiséw
stanowisk pracy?

3)

Czy pracownicy komorki posiadaja
aktualne zakresy obowiazkow i
odpowiedzialnosci?




4)

Czy pracownicy w Pani/ pana
komorce maja zapewnione
szkolenia niezbedne do wiasciwe;j
realizacji zadan?

5)

Czy jednostka promuje podnoszenie
kwalifikacji (np. doptaty do
studiow, kursy jezykowe)?

6)

Czy jednostka sporzadza plan
szkolen?

7)

Czy istnieje system oceny wynikow
szkolen?

8)

Czy proces rekrutacji jest jawny i
otwarty?

9

Czy informacja o naborze jest
ogo6lnie dostgpna?

10)

Czy jednostka ma ustalone
pisemnie zasady naboru?

11)

Czy zasady te sa dostepne dla
wszystkich starajacych si¢ o
prace(np. podlegaja publikacji w
BIP)?

12)

Czy uczestniczy Pan/Pani w
procesie naboru kandydatow do
pracy w Pani/Pana komorce?

Struktura organizacyjna

1))

Czy w Pani/Pana komorce
wykonywane sg wszystkie zadania
przypisane komorce regulaminem
organizacyjnym?

2)

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
wykonujg inne zadania niz te, ktore
sg okreslone w zakresie zadan
komorki w regulaminie
organizacyjnym?

3)

Czy procedury wewngtrzne
funkcjonujace w pani/Pana
komorce sa udokumentowane?

4)

Czy procedury wewngtrzne
funkcjonujace w podleglej
Pani/pana komorce sg aktualne?

5)

Czy w jednostce istnieje
odpowiednia regulacja okreslajaca
tryb opracowania i aktualizacji
procedur wewngtrznych?

6)

Czy w jednostce wyznaczona jest
komorka ktora to wykonuje lub
koordynuje tworzenie nowych
procedur?




Delegowanie uprawnien

1))

Czy kierownik jednostki przydziela
uprawnienia lub obowiazki w
zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej pracownikom
adekwatnie d celow i1 zadan
jednostki, stopnia ich
skomplikowania oraz wagi ich
ryzyka?

2)

Czy delegowania przyznanych
Pani/Panu uprawnien dokonano w
formie pisemnej (np. zapisy w
regulaminie organizacyjnym,
indywidualne upowaznienia?

3)

Czy pracownicy potwierdzili
pisemnie przyjecie delegowanych
im uprawnien?

Misja

1)

Czy jednostka ma okreslona,
wyrazong krotkim opisem i ogolnie
dostepna Misje¢ jednostki?

Okreslenie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich
realizacji

1))

Czy najwyzsze kierownictwo
ustalito ogolne cele jednostki, co
najmniej na biezacy rok

2)

Czy cele ogolne sa jasne i zgodne z
zadaniami jednostki okreslonymi
przez przepisy prawa, statut i inne
obowiazujace jednostke regulacje?

3)

Czy liczba celow ogolnych jest
niewielka, aby kierownictwo moglo
skutecznie monitorowac ich
realizacjg?

4)

Czy cele ogdlne sa wystarczajaco
specyficzne dla danej jednostki?

5)

Czy wszyscy pracownicy znaja i
rozumieja cele ogolne jednostki/

Czy ustalone zostaty cele/zadania
szczegOlowe dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, ktorych
realizacja stuzy osiagnigciu celow
ogolnych?

Czy ustalono mierzalne kryteria lub
wskazniki realizacji celow/zadan
szczegotowych?




Czy kierownicy monitoruja
realizacj¢ celow/zadan okreslonych
dla komorki?

Czy przy identyfikacji zadan
doktadnie okres$lono krag osob
odpowiedzialnych za ich realizacjg?

Identyfikacja ryzyka

1)

Czy kierownicy dokonuja
identyfikacji ryzyk w kierowane;j
komorce/

2)

Czy istnieje dokumentacja
potwierdzajaca dokonanie
identyfikacji ryzyka?

3)

Czy ustanowiono procedury
zarzadzania ryzykiem w jednostce?

4)

Czy ustanowiono system
komunikacji o nowopowstatym
ryzyku/

Analiza ryzyka

D

Czy jednostka wprowadzita rejestr
ryzyk?

2)

Czy analiza ryzyka jest
dokonywana co najmniej raz w
roku?

3)

Czy kierownictwo okreslito
akceptowalny poziom ryzyka?

Reakcja na ryzyko

Czy w sposob formalny okreslono
dziatania zwiazane z eliminacja
najpowazniejszych ryzyk?

2)

Czy wprowadzone w jednostce
procedury sa aktualizowane/

3)

Czy jednostka wprowadza
usprawnienia stosowanej kontroli
zarzadczej?

4)

Czy dokumentuje si¢ przeglady
skuteczno$ci kontroli zarzadczej?

S)

Czy raportuje Pan/Pani
kierownictwu wyzszego szczebla
stabos$ci kontroli zarzadczej?

10.

Dokonywanie systemu kontroli
zarzadczej

1)

Czy procedury wewngetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow itp.
maja formeg papierowq ?




2)

Czy wszystkie te dokumenty sa
dostepne dla pracownikow w
wymaganym przez nich zakresie?

11.

Nadzor

1)

Czy w jednostce prowadzony jest
wlasciwy nadzoér w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego celem
jest upewnienie si¢ ze zadania sa
realizowane?

12.

Ciaglos¢ dzialalnoSci

1)

Czy jednostka zapewnia
funkcjonowanie odpowiednich
mechanizmow stuzacych
utrzymaniu ciagltosci
funkcjonowania jednostki,

w szczegblnosci operacji
finansowych 1 gospodarczych?

2)

Czy zidentyfikowano pracownikow,
ktorzy ze wzgledu na swoja
szczegllna wiedzeg, doswiadczenie
lub umiejetnosci posiadaja
kluczowe znaczenie dla jednostki?

3)

Czy ustanowiono zastgpstwa
pracownikow w okresie
urlopowym?

4)

Czy ustanowiono system
przekazywania wiedzy migdzy
pracownikami do§wiadczonymi
1 mniej doswiadczonymi
(przekazywanie pateczki)?

5)

Czy zostaly okreslone $rodki
zaradcze w przypadku losowe;j
nieobecnosci pracownikow
petniacych kluczowe funkcje

w gospodarce finansowej jednostki?

13.

Ochrona zasobow

1)

Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie $rodki ograniczenia
1 kontroli dostgpu do budynkow,
obiektow 1 pomieszczen?

2)

Czy wprowadzono specjalne
zabezpieczenia pomieszczen
0 istotnym znaczeniu?

3)

Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych?




4)

Czy wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony
rejestru ryzyk?

5)

Czy sktadniki majatku trwatego sa
odpowiednio oznakowane?

6)

Czy prowadzone sg okresowe
poréwnania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiggach
1 rejestrach a réznice sa
wyjasniane?

7)

Czy dokumenty rachunkowe sa
chronione przez niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem?

8)

Czy dokumentacja kadrowa jest
odpowiednio zabezpieczona?

14.

Szczegétowe mechanizmy

kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych?

1))

Czy wszystkie operacje finansowe

1 gospodarcze, a takze inne
znaczace zdarzenia sa rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta
jest tatwo dostgpna dla
upowaznionych 0sob?

2)

Czy operacje finansowe

1 gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sa bezzwlocznie
rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane?

3)

Czy kierownik jednostki

1 upowaznieni przez niego
pracownicy zatwierdzaja wszelkie
operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacja?

4)

Czy poszczegolne czynno$ci
zwiazane z realizacja operacji
gospodarczych i finansowych sa
wykonywane wylacznie przez
osoby do tego upowaznione?

15.

Mechanizmy kontroli dotyczgce
systemoéw informatycznych?

1)

Czy w jednostce wprowadzono
fizyczne $rodki ograniczenia
dostepu do zasobow
informatycznych?




2)

Czy w jednostce funkcjonuje
aktualny zakres upowaznien
w zakresie ochrony informatycznej?

3)

Czy wprowadzono $rodki ochrony
do oprogramowania systemowego?

4)

Czy istnieja mechanizmy
zabezpieczajace przed
wprowadzeniem
nieautoryzowanych aplikacji?

16.

Biezgca informacja

1)

Czy kierownictwu przekazywane sa
wszelkie informacje, ktore moga
mie¢ znaczenie dla osiagnigcia
celow jednostki?

2)

Czy kierownicy na kazdym
szczeblu oraz pracownicy
otrzymuja we wlasciwej formie
i czasie odpowiednie i rzetelne
informacje potrzebne im do
wypelniania obowigzkow?

17.

Komunikacja wewnetrzna

D

Czy w jednostce funkcjonuje dobra
komunikacja migdzy komodrkami?

2)

Czy komunikacja migdzy
komoérkami ma sformalizowany
charakter?

3)

Czy kierownictwo na biezaco
informuje kierownikow komorek
organizacyjnych o nowych
zadaniach lub zmianie okoliczno$ci
zaistnialych w jednostce lub poza
jednostka?

4)

Czy istnieje przeptyw informacji
pomiedzy pracownikami w tej
samej komorce?

18.

Komunikacja zewnetrzna

1)

Czy jednostka posiada strong
internetowq?

2)

Czy informacje na stronie sa na
biezaco aktualizowane?

3)

Czy jednostka wyraznie
komunikuje podmiotom
zewngtrznym jaskie maja
uprawnienia?

4)

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania
skarg 1 wnioskéw do jednostki
przez osoby z zewnatrz?




19.

Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

1) | Czy dokonuje si¢ okresowych
sformalizowanych przegladoéw
procedur (potwierdzonych np.
notatka?

2) | Czy na biezaco jednostka
monitoruje stopien wykonywania
zadan?

20. | Samoocena

1) | Czy jednostka przeprowadza
samooceng kontroli zarzadczej?

2) | Czy ta ocena przeprowadzana jest
co najmniej raz w roku?

21. | Audyt wewnetrzny

1) | Czy jednostka jest zobowiazana do
prowadzenia audytu
wewngtrznego?

2) | Czy jednostka prowadzi audyt

wewngtrzny?




