FALACINIK NR 1 do Procedury
samooeeny  funkejonowania kontrob
zarzgdeze] W Starostwic
Powiatowym w Gréjeu

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY DLA KADRY ZARZADZAJACES STAROSTWA
POWIATOWEGO W GROJCU W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ
W 2017 ROKU

CUUWYSZCZEGOLNIENIE 0] DoWmk [0 Nie | Niedotyezy |

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

. Przestrzeganie wartosci etycznych

. Czy w Jednostice przyjeto Kodeks Etyki?

2. Czy Pracownicy przy wykonywaniu powierzonych 1m zadan sg
$wiadomi przyjetych w Jednostee wartosei etyeznych?

. Czy osoby zarzadzajace wspieraja 1 promuja przestrzeganic wartodei
etycznyeh dajge dobry praylidad codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

(8]

4. Czy jest staly dostep do przyvjetych zasad etycznych?

5. Czy jest okreslony sposdb reagowania w przypadku nieetycznego
postepowania?

UWAGL

I1. Kompetencje zawodowe

i. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadaih na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdw)?

2. Czy dokonuje Pani/Pan oceny okresowej pracownikow z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

3. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? (nalezy
odpowiedzied tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pylanie nr 2
brzmi TAK)?

4, Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyinej maja
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp do szkolen niezbednych
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

5. Czy pracownicy w Pani /Pana komorce organizacyinej posiadajg
wiedzg 1 umigjetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

6. Czy rekrutacja w Jednostee prowadzi do zatrudniania osob, kidre
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

UWAGI:

11X, Struktura organizacyjna




Mie dotyexry

o Cry Jednostka posiada Regulamin Organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i adpowicdzialnosci poszezegolnych komaorek
organizacyjnych?

2

. Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawinien i
odpowiedzialnosei poszezepolnych pracownikow?

(s

. Czy w Pani/Pana komdree organizacyjnej zatrudniona jest
odpowicednia liczba pracownikdw, w tym osob zarzadzajacych, w
adniesteniu do celow i zadan komorki?

4. Czy przekazanic zadan { obowigzkow pracownikom w Pani/Pana
komarce organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

1V. Misja

1. Czy zostal okre$lony ogdlny cel istnienia Jednostki np. w postaci
misji?

2. Czy misja jest Pani/Panu znana ?

UWAGI:

V. Delegowanie uprawnien

1. Czy w Jednosice precyzyjnie okresla sie zakres uprawnien

delegowanych poszezegdlnym osobom ?
2. Czy zachowana jest zasada pisemnosei przy powierzaniu uprawnien
w zakresie?

V1, Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacii

1. Czy sy okreslone cele i zadania szezegdlowe (np. plan zadan) w
Pani/Pana komorce organizacyjnej na dany rok?

V1L Identyfikacja ryzyka

1. Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i zadan Jednostki (na szezeblu zadad i celow komdrki)?

2. Czy istnigje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji
ryzyka?

3. Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Jednostce?

UWAGI:

VIHI. Analiza ryzyka

1. Czy Jednostka wprowadzita rejestr ryzyk?
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. Czy zostalo okreslone prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka 1 mozliwych jego skutkow?

3. Czy zostal okresiony akceptowalny poziom ryzyka?

4. Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmnie) raz w roku?




 WYSZCZEGOLNIENIE

UWAGH:

1X. Reakeja na ryzyko

Mie dotyezy

1. Czy w sposob formalny okreslono dziatania zwigzane z eliminacia
najpowaznicjszych ryeyk?

2. Czy wprowadzone procedury sy aktualizowane?

3. Czy Pani/Pan podejmuje dzialania w celu zmniejszenia skutkow
oddzialywania zdefiniowanych ryzyk?

UWAGH:

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej

1. Czy procedury wewngetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoscei itp.
majg forme papierowy?

2. Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne dla Pani/Pana w
wymaganym zakresie?

UWAGL:

XI1. Nadzor

1. Czy w Jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzdr, w ramach
hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest upewnienie sig, ze zadania sg
realizowane?

UWAGL:

XI1. Cigglos¢ dzialalnosci

t. Czy w Jednostee zapewnione jest funkcjonowanie odpowiednich
mechanizmow sluzgeyeh utrzymaniu cigglosel funkcjonowania
Jednostki, poprzez wykorzystanie m.in. wynikow analizy ryzyka?

2. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne) sq ustalone zasady
zastepstw zapewniajgeych sprawng prace komdrki w przypadku
nieobecnosci poszezegolnych pracownikow?

3. Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dzialalnodei na
wypadek awarii?

UWAGL =

X1, Oclirona zasobow

1. Czy Pani/Pana zdaniem zadbano, aby dost¢p do zasobow Jednostki
mialy wylgcznie osoby do tego upowaznione?

2. Czy wprowadzono specjalne zabezpicczenia pomieszezen o istotnym
znaczeniu?

3. Czy w Jednostce wprowadzono odpowiednic mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych?




CWYSZOZEGOLNIENIE

“Nie | Nie dotyezy

2.

Czy dokumentacja jest spajna i dostepna dla wszystkich oséh, dla
_kior th jest niezbedna?

X1V. Szezegolowe mechanizmy koniroli dotyczace operacj

i finansowych i gospodarczych

. Czy wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne

maczace zdarzenia sy rzetelnic dokumentowane?

™G

. Czy Pani/ Pan lub osoby przez Pania/ Pana upowaznione zatwierdzajg

wszelkie operacje gospodarcze i finansowe przed ich realizaciy?

Lad

. Czy kluczowe obowigzki dotyczace prowadzenia, zatwicrdzania,

rejestrowania i sprawdzania operac)i finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

. Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgee zdarzenia sg

weryfikowane przed i po ich wykonanlu)

UWAGL

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

. Czy okreslono mechanizmy sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa

danych 1 systemdw informatycenych?

. Czy sgone podddwane bluqcc; konu oli?
: SDJINFORMACJA 1T KOMUNIKACJA

X VI, Biezaca infermacja

. Czy Pani/Panu przekazywane sg wszelkic informacje, ktére moga
_micc¢ znaczenie dla realizacji zadan oraz osiggania celow ]Ldno‘;ti\;?
. Czy otrzymuje Pani/Pan we wiasciwej formie i czasic odpowiednie i

rzefelne informacje potrzebne do wypcimanm obowigzkow?

UWAGL

XVII. Komunikacja wewnetrzna

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny ;)rmpiyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komadrki organizacyjne)?

R

. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji

pomicdzy poszezegdlnymi komdérkami organizacyjnymi w Jednoscte?

XVHI. Komunikacja zewnetrzna

. Czy w Jednostce funkcjonuie efekiywny system wymiany waznych

informacji z podmiotami 7cwnc;11;nyml (np. z mnym] Jednostki,
dostawcami, klientami) majgcymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komdrki organizacyinej?

. Czy Pant/Pana komorka organizacyina utrzymuie efektywne kontakty

z podmiotami zewngtrznymi, ktdre majg wplyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi Jednostkami, dostawcami, klientami)?

Lad

. C7y istnie]e mo?liwoéc’: sktadania %karg i wnioskow do Jednostki przez




 OWYSZCZEGOLNIENIE -

I Fak Nie | Nie dotyezy .

UWAGHL

E. MONITOROWANIE 1 OCENA

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcezej

1. Czy monitorowana jest skuteczinedd poszezegdlnych elementdw
kontroli zarzadcze}? -

2. Czy zdefiniowany w Jednosice system kontroli zarzgdezej ogranicza
wiHyw ryzyka na skuleczna realizacje celow i zadan Jednostki?

UWAGI:

XX. Samoocena

1. Czy co najmniej raz w roku w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
przeprowadza sig samooceng systemu kontroli zarzadezej?

FO 7

. Czy samoocena jest procesem udokumeniowanym?

[}

. Czy wyniki: moniforowania, samooceny oraz przeprowadzonych
kontroli pozwalaja na uzyskanie zapewnienia, ze Kontrola zarzadcza
funkcjonuje bez zastrzezen?

UWAGI:

XX Audyt wewnetrzny

1. Czy rola audytu wewngtrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
tepszego funkcjonowania Jednostki?

UWAGI:




