Kwestionariusz Samooceny Kontroli

Szkota Podstawowa nr 12

Pytanie:

1. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1.1. Czy wdrozono dokument zawierajgcy kodeks etyki lub zasady etycznego postepowania
obowigzujgcy w jednostce?

1.1.2. Czy zapewniono zapoznanie sie z dokumentem zawierajgcym zasady etycznego postepowania
przez wszystkich pracownikéw jednostki?

1.1.3. Czy ustalono zasady promowania wtasciwych zachowan etycznych?

1.1.4. Czy ustalono zasady, z ktorych wynika, ze pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowg za
nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu?

1.1.5. Czy ustalono, ze o kazdym ujawnionym przypadku podejrzenia naruszenia przepisow Kodeksu
informuje sie wlasciwe organy?

1.1.6. Czy okreS$lono zasady realizacji zadan wytgcznie w granicach i na podstawie przepisow prawa
oraz zapewniono pracownikom prawo odmowy wykonania polecen niezgodnych z przepisami prawa?

1.1.7. Czy okreslono zasady eliminujgce dyskryminacje pracownikow?

1.1.8. Czy okres$lono zasady eliminujgce dyskryminacje klientow?

1.2. Kompetencje zawodowe

1.2.1. Czy wszystkie stanowiska pracy posiadajg ustalone wymagania kwalifikacyjne, w ktérych zawarto
co najmniej informacje o niezbednym wyksztatceniu, pozagdanym stazu pracy oraz inne konieczne
wymagania kwalifikacyjne?

1.2.2. Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska pracy?

1.2.3. Czy istnieje system podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw?

1.2.4. Czy istnieje system okresowej oceny pracownikéw?
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Pytanie:

1.2.5. Czy istnieje polityka awansowania pracownikow?

1.2.6. Czy ustalono zasady wynagradzania pracownikow?

1.2.7. Czy w budzecie zabezpieczono srodki na podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow?

1.2.8. Czy istnieje system weryfikacji potrzeb szkoleniowych w jednostce?

1.3. Struktura organizacyjna

1.3.1. Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan?

1.3.2. Czy w kazdym przypadku istotnej zmiany zadan dokonuje sie stosownych zmian w
Regulaminie/Statucie?

1.3.3. Czy podziat zadan dla poszczegélnych komarek organizacyjnych zostat okreslony w formie
pisemnej?

1.3.4. Czy ustalono zasady nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi (wspotpracy ze stuzbami,
inspekcjami, strazami) - dotyczy tylko komérek nadzorujgcych/wspétpracujacych?

1.3.5. Czy pracownicy posiadajg pisemne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci?

1.4. Delegowanie uprawnien

1.4.1. Czy upowaznienia do zatatwiania spraw przekazywane sg na mozliwie najnizszy poziom
organizacji?

1.4.2. Czy udzielanie upowaznien/petnomocnictw pracownikom nastepuje w formie pisemnej?

1.4.3. Czy zostaly ustalone zasady udzielania i cofania upowaznier/petnomocnictw?

1.4.4. Czy w kazdym upowaznieniu zawarto klauzule pozwalajgcg natychmiastowe cofniecie
upowaznienia/petnomocnictwa?

1.4.5. Czy cofniecie pracownikowi upowaznienia powoduje rozliczenie sie z uzywanej pieczeci?

2. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

2.1. Misja/cele
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Pytanie:

2.1.1. Czy okreslono misje w postaci krotkiego syntetycznego opisu celu istnienia?

2.1.2. Czy ustalona misja jednostki odnosi sie do jej fundamentalnych zadan?

2.2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

2.2.1. Czy istnieje obowigzek sporzadzania planu dziatania jednostki na okres co najmniej jednego roku,

zawierajgcego cele i zadania jednostki?

2.2.2. Czy najwyzsze kierownictwo ustala cele strategiczne jednostki?

2.2.3. Czy cele operacyjne jednostki wynikajg z celow strategicznych?

2.2.4. Czy w planie dziatalnosci wskazano zadania priorytetowe?

2.2.5. Czy zapewniono sp6jnos¢ planu dziatalnosci komarki organizacyjnej z planami nadzorowanych
jednostek organizacyjnych? (dotyczy komérek organizacyjnych nadzorujgcych JOM)

2.2.6. Czy zapewniono srodki finansowe na petng i terminowa realizacje zadan ujetych w planie?

2.2.7. Czy wskazano podmioty odpowiedzialne za realizacje poszczego6lnych zadan?

2.2.8. Czy wskazano terminy realizacji zadan ujetych w planie?

2.2.9. Czy okreslono mierniki pozwalajgce ocenié¢ poziom realizacji celéw, w tym zgodnos¢ z prawem,
skutecznos¢, efektywnosé i oszczednos¢ realizacji zadan?

2.2.10. Czy wskazano osoby odpowiedzialne za monitorowanie poziomu osiggniecia wyznaczonych
celow?

2.3. Identyfikacja ryzyka

2.3.1. Czy istnieje obowigzek identyfikacji ryzyka w jednostce co najmniej raz w roku?

2.3.2. Czy istnieje obowigzek odniesienia zidentyfikowanego ryzyka do poszczegolnych celdw i zadan
jednostki?

2.3.3. Czy w przypadku istotnej zmiany warunkéw przeprowadza sie ponowng identyfikacje ryzyka?

2.4. Analiza ryzyka
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Pytanie:

2.4.1. Czy przyjeto jednolite zasady analizy ryzyka?

2.4.2. Czy ustalono kryteria oceny poziomu ryzyka?

2.4.3. Czy w przypadku gdy jest to mozliwe, skutki wystgpienia ryzyka ustala sie wartosciowo?

2.4.4. Czy dokonuije sie hierarchizacji ryzyk?

2.4.5. Czy zarzadzanie ryzykiem jest udokumentowane?

2.5. Reakcja na ryzyko

2.5.1. Czy sposbéb reakcji na ryzyko zatwierdza kierownik jednostki?

2.5.2. Czy zostaly zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego ryzyka, ktore
nie moze byc¢ przez jednostke zaakceptowane?

2.5.3. Czy w stosunku do ryzyk, do ktorych jednostka podejmuje dziatania, zostaty wdrozone
odpowiednie mechanizmy kontrolne?

3. MECHANIZMY KONTROLI

3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

3.1.1. Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajgce zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej sporzadzono w formie pisemnej?

3.1.2. Czy kazdy pracownik jednostki ma dostep do obowiazujacych procedur w zakresie niezbednym do
prawidtowej realizacji zadan?

3.1.3. Czy ustalono tryb przekazywania informacji o aktualizacji obowigzujacych procedur do wszystkich
pracownikéw z nich korzystajgcych?

3.2. Nadzér

3.2.1. Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wptywajgcych?

3.2.2. Czy ustalono terminy zatatwiania poszczego6lnych rodzajow spraw?

3.2.3. Czy ustanowiono nadzor nad terminowosciag zatatwiania spraw?
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Pytanie:

3.2.4. Czy istnieje system weryfikacji zgodnos$ci z prawem rozstrzyganych spraw?

3.2.5. Czy istnieje nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez poszczegdélnych pracownikéw?

3.2.6. Czy dokumentuje sie fakt przeprowadzania kontroli wewnetrznych w nadzorowanych jednostkach

organizacyjnych? (dotyczy tylko komdrek organizacyjnych nadzorujgcych JOM)

3.3. Ciagtosc¢ dziatalnosci

3.3.1. Czy istniejg mechanizmy zapewniajace ciggtos¢ dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci dotyczace

bezpieczenstwa fizycznego?

3.3.2. Czy ustalono zasady zastepstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci?

3.3.3. Czy zidentyfikowano pracownikéw, ktérzy z uwagi na swojg szczegdlnag wiedze, doSwiadczenie
lub umiejetnosci posiadaja kluczowe znaczenie dla prawidtowej dziatalnosci jednostki oraz ktérych
odejscie powaznie zagrozitoby osiaganiu celéw jednostki?

3.3.4. Czy powazne zmiany organizacyjne i logistyczne, sg odpowiednio zaplanowane a ich realizacja
jest monitorowana?

3.3.5. Czy opracowano plan dziatalnosci jednostki w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych,
zagrozenia dla srodowiska lub innych nadzwyczajnych okolicznosci?

3.4. Ochrona zasobow

3.4.1. Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i mienia?

3.4.2. Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektow i pomieszczen poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany?

3.4.3. Czy pomieszczenia o istothym znaczeniu sg odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczenh
technicznych a dostep do nich ograniczony tylko do uprawnionych pracownikéw i kontrolowany?
3.4.4. Czy sposbb ograniczenia dostepu do budynkéw obiektéw i pomieszczen oraz ich ochrony jest

okresowo oceniany i ulepszany?

3.4.5. Czy zostat opracowany plan ochrony budynkow, obiektow i zasobow w przypadku wystgpienia
klesk zywiotowych, zagrozenia dla Srodowiska lub innych wyjgtkowych okolicznosci?

3.4.6. Czy opracowano zasady korzystania z mienia jednostki?

3.4.7. Czy istniejg zasady okresowej kontroli zabezpieczen?

3.4.8. Czy istnieje system ochrony przeciwpozarowej?
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Pytanie:

3.4.9. Czy istniejg pisemne procedury przeprowadzania okresowej inwentaryzacji w drodze spisu z
natury?

3.4.10. Czy ustalono zasady gospodarki kasowej?

3.4.11. Czy wprowadzono odpowiedzialnos¢ materialng pracownikéw za powierzone mienie?

3.4.12. Czy ustalono obowigzek komisyjnego oceniania przydatnosci mienia jednostki?

3.4.13. Czy przekazanie zbednego sprzetu nastepuje wylgcznie na zasadach okreslonych w przepisach
prawa?

3.4.14. Czy ustalono obowigzek komisyjnej likwidacji zuzytego mienia?

3.5. Szczegoétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

3.5.1. Czy jednostka posiada opracowana pisemng polityke rachunkowosci?

3.5.2. Czy kazda operacja finansowa jest rzetelnie udokumentowana?

3.5.3. Czy kazdy dowod ksiegowy jest opisany zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci i polityce rachunkowosci?

3.5.4. Czy kazda operacja finansowa i gospodarcza jest zarejestrowana zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem?

3.5.5. Czy istnieje rejestr faktur?

3.5.6. Czy zapewniono rozdziat kluczowych obowigzkoéw, tzn. rozdzielono pomiedzy r6znych
pracownikéw zadania dotyczace zatwierdzania i rejestrowania operacji gospodarczych oraz
dokonywania ptatnosci?

3.5.7. Czy zapewniono terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych?

3.5.8. Czy zapewniono udziat w planowaniu budzetu wszystkim jednostkom i komérkom organizacyjnym
realizujgcym zadania finansowane z budzetu?

3.5.9. Czy zasady planowania budzetu gwarantujg zabezpieczenie srodkéw finansowych na petng i
terminowg realizacje obowigzkowych zadan wtasnych?

3.5.10. Czy poziom dochodéw ustalono zgodnie z zasadg ostroznosci, na podstawie wiarygodnych
zalozen i sprawdzalnych informac;ji?

3.5.11. Czy dochody z poszczegblnych zrodet podlegajg biezacej kontroli w zakresie wysokosSci i
terminowosci wplywu?
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Pytanie:

3.5.12. Czy opracowano procedury windykacji naleznosci zawierajgca w szczegdélnosci terminy
wszczecia postepowania windykacyjnego, monitorowania postepowania egzekucyjnego oraz tryb
postepowania z nalezno$ciami przedawnionymi?

3.5.13. Czy ustalono zasady udzielania ulg w sptacie naleznosci, poprzez umorzenie naleznosci,
rozlozenie na raty lub odroczenie terminu ptatnosci naleznosci?

3.5.14. Czy zapewniono kontrole stanu $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek finansowanych z
budzetu?

3.5.15. Czy zlecanie zadan organizacjom pozytku publicznego i innym podmiotom nastepuje wytgcznie
na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie?

3.5.16. Czy przeprowadza sie kontrole celowosci wykorzystania srodkow pochodzgcych z dotac;ji?

3.5.17. Czy wszystkie inwestycje podlegaja statemu nadzorowi przez pracownika jednostki
posiadajgcego odpowiednie kwalifikacje lub przez upowazniony podmiot zewnetrzny?

3.5.18. Czy prowadzi sie kontrole kazdego etapu inwestycji?

3.5.19. Czy odbior robo6t, na kazdym etapie realizacji potwierdza sie protokotem odbioru?

3.5.20. Czy dokonuje sie oceny uzyskanych efektéw inwestycji?

3.5.21. Czy opracowano wewnetrzng procedure zakupu dostaw, zlecania ustug i robot budowlanych, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych?

3.5.22. Czy procedura jw. przewiduje zapewnienie konkurencyjnego trybu nabywania débr, ustug lub
robot budowlanych?

3.6.  Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

3.6.1. Czy istniejg procedury bezpieczenstwa systeméw informatycznych?

3.6.2. Czy istniejg procedury okreslajgce zasady korzystania z zasobdéw informatycznych, w tym zasady
przydzielania i cofania dostepu do poszczegoélnych zasobow?

3.6.3. Czy opracowano zasady korzystania przez pracownikéw z Internetu?

3.6.4. Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset dostepu do sieci informatycznej?

3.6.5. Czy ograniczono mozliwos¢ samodzielnego instalowania programéw na stacjach roboczych?

3.6.6. Czy zapewniono sporzadzanie kopii zapasowych danych zapisanych na dyskach sieciowych?
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Pytanie:

3.6.7. Czy zapewniono bezpieczenstwo fizyczne i logiczne dostepu do zasob6w informatycznych?

3.6.8. Czy w przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw, dyskéw, nosnikéw itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa sie z nich wrazliwe dane i aplikacje?

3.6.9. Czy zapewniono ochrone antywirusowg systemow informatycznych?

3.6.10. Czy istnieje system blokady stacji roboczych w przypadku btednego logowania do systemu?

3.6.11. Czy istnieje obowigzek okresowej weryfikacji bezpieczenstwa systemow informatycznych przez
niezalezny podmiot zewnetrzny?

4. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

4.1. Biezaca informacja

4.1.1. Czy istnieje system informowania o dziatalnosci jednostki?

4.1.2. Czy jednostka posiada strone Biuletynu Informaciji Publicznej?

4.1.3. Czy w Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczono wszystkie informacje wymagane przepisami
prawa?

4.1.4. Czy aktualizuje sie informacje umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej?

4.1.5. Czy istnieja procedury zapewniajgce bezpieczenstwo informacji?

4.1.6. Czy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za poufnosé informacji pozyskanych w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych?

4.1.7. Czy informacje przekazuje wytgcznie pracownik do tego upowazniony?

4.1.8. Czy informacje podlegajace ochronie posiadaja odpowiednie zabezpieczenie?

4.1.9. Czy istniejg zasady sporzadzania, gromadzenia i udostepniania informacji niejawnych?

4.1.10. Czy zbiory danych osobowych sg zgtoszone do Gtéwnego Inspektora Danych Osobowych, oraz
okreslono zasady gromadzenia, przetwarzania i udostepniania tych danych?

4.2. Komunikacja wewnetrzna
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Pytanie:

4.2.1. Czy istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz jednostki?

4.2.2. Czy ustalono obowigzek potwierdzania zapoznania sie z okreslonymi dokumentami (rodzajami
dokumentow)?

4.2.3. Czy pracownicy komorki organizacyjnej/jednostki maja dostep do procedur, instrukcji
obowigzujacych w jednostce?

4.2.4. Czy w kazdym przypadku gdy jest to mozliwe, ze wzgledu na charakter informacji, umozliwiono
pracownikom przekazywanie jej bezposrednio na inne stanowisko pracy?

4.2.5. Czy kazdy pracownik ma dostep do wszystkich informacji niezbednych do realizacji zadan?

4.2.6. Czy zobowigzano pracownikdéw do uruchamiania niezwtocznie po rozpoczeciu pracy
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, poczty elektronicznej lub innego stosowanego w jednostce
komunikatora?

4.3. Komunikacja zewnetrzna

4.3.1. Czy opracowano procedure udostepniania informacji publicznej?

4.3.2. Czy opracowano zasady komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, z ktérymi jednostka realizuje
zadania wspélne?

4.3.3. Czy ustalono tryb wystepowania do wtasciwych podmiotéw o udzielanie wyjasnien, wytycznych,
interpretaciji itp.?

4.3.4. Czy zapewniono mozliwo$¢ komunikacji w formie elektronicznej z jednostka?

4.3.5. Czy jednostka w wyrazny sposob komunikuje zewnetrznym podmiotom, jakie majg uprawnienia i
obowigzki w zakresie, w ktdrym jednostka prowadzi dziatalnos¢ oraz jaki jest dla nich sposéb
komunikacji?

4.3.6. Czy jednostka w wyraZny sposob komunikuje podmiotom zewnetrznym w jakim trybie i terminie
zatatwiane sg okreslone sprawy oraz kt6rzy pracownicy sa uprawnieni do kontaktow?

4.3.7. Czy zapewniono rejestracje wszystkich wptywajacych i wychodzacych pism (spraw, informacji)?

4.3.8. Czy w kazdym przypadku gdy wymagajg tego przepisy prawa zapewniono potwierdzanie odbioru
informacji?

5. MONITOROWANIE | OCENA

5.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

5.1.1. Czy Pani/Pan monitoruje w komérce organizacyjnej/jednostce skutecznos¢ systemu kontroli
zarzadczej?
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Pytanie:

5.1.2. Czy w komérce organizacyjnej/jednostce prowadzony jest biezacy monitoring celéw i zadan?

5.1.3. Czy monitoruje sie wdrazanie zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz
rekomendacji Audytora Wewnetrznego?

5.2. Samoocena

5.2.1. Czy w procesie samooceny uczestniczg z Panig/Panem pracownicy?

5.2.2. Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu kontroli
zarzadczej?

5.3.  Audyt wewnetrzny

5.3.1. Czy Pani/Pana zdaniem audyt wewnetrzny funkcjonujacy w jednostce prowadzi niezalezng i
obiektywng ocene kontroli zarzgdczej?

5.3.2. Czy wyniki audytu wewnetrznego sg wykorzystywane przez kadre kierowniczg w procesie
realizacji zadan jednostki/ komdrki organizacyjnej?

5.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

5.4.1. Czy w jednostce okreslono zZrédta uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (m.in.wyniki:

samooceny, kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, audytéw itp.)?

5.4.2. Czy wyniki monitorowania realizacji celéw i zadan, wyniki stanu kontroli zarzadczej
przeprowadzonej na podstawie samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow sa
wykorzystywane w procesie na rzecz podniesienia poziomu stanu kontroli zarzadczej?
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Odpowiedz:

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



