Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia nr 282/2014 Kierownika sddka
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa 2z dnia
23 stycznia 2014r. w sprawie zmian w Regulaminie
Kontroli Zaradczej w Grodku Pomocy Spotecznej

Gminy Lubawa

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

INSTRUKCJA WYPELNIENIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosze o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

1. Kwestionariusz obejmuje ocene pracy Osrodka za 2013 rok,

2. Jesli odpowiedz TAK lub NIE w petnym zakresie nie jest odpowiednia lub wystarczajgca prosze

o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI

3. W przypadku ocen ilosciowych liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 10 — poziom maksymalny

wystgpienia/natezenia danego zjawiska, oceny

WYSZCZEGOLNIENIE

| TAK | NIE | Uwagi

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. | Czy osoby zarzadzajgce podkreslajg znaczenie zasad etycznych w pracy?

2. | Czy osoby zarzgdzajgce wtasnym przyktadem potwierdzajg realne funkcjonowanie
zasad etycznych?

3. | Czy pracownicy Osrodka przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentujg
wartosci etyczne?

4. | Czy kwestie uczciwego i etycznego postepowania poruszane sg na naradach z
pracownikami?

5. | Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postepowania sg pietnowane?

. Kompetencje zawodowe

Czy osoby zarzadzajace posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?

Czy pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?

Czy pracownicy Osrodka majg mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach niezbednych
do wtasciwej realizacji zadan?

Jak Pani/Pan ocenia udziat pracownikéw Osrodka w podnoszeniu kwalifikacji poprzez
np. szkolenia?

(ocenaw
skali 1-10)

Czy pracownicy Osrodka wdrazajg w swej pracy wiedze i umiejetnosci wyniesione ze
szkolen?

(ocenaw
skali 1-10)

Czy Osrodek promuje podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty do studidw, kurséw)?

Czy Osrodek posiada plan szkolen?

Czy proces rekrutacji nowych pracownikow jest jawny i otwarty?
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Czy w jednostce opracowano jasne zasady oceniania pracy?




9. | Czy dokonywane sg wewnetrzne oceny pracownikow?

lll. Struktura organizacyjna

1. | Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celdw i zadan
realizowanych przez Osrodek?

2. | Czy wykonuje Pani/Pan zadania przypisane Pani/Panu w zakresie obowigzkéw?

3. | Czy Pani/Pana zakres zadan jest adekwatny do realizowanych zadan?

4. | Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow?

IV. Delegowanie uprawnien

1. | Czy Kierownik Osrodka deleguje uprawnienia?

Czy delegowanie uprawnien dokonywane jest w formie pisemnej?

Czy Pan/Pani potwierdzit/a przyjecie delegowanych uprawnien podpisem?
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Czy precyzyjnie okreslono Panu /Pani zakres delegowanych uprawnien?

E

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

1. | Czy wskazano cel istnienia Osrodka w postaci krétkiego i syntetycznego opisu misji?

2. | Czy misja O$rodka jest Pani/Panu znana ?

VL.

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. | Czy okreslono cele/ zadania szczegétowe na dany rok?

2. | Czy zadbano, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie?

3. | Czy wykonanie celéw (zadan) jest monitorowane?

4. | Czy realizacja celéw (zadan) byta poddawana ocenie?

VII. Identyfikacja ryzyka

1. | Czy w placdéwce ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

2. | Czy istnieje dokumentacja potwierdzajgca dokonanie identyfikacji ryzyka?

3. | Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

VIII. Analiza ryzyka

1. | Czy Osrodek wprowadzita rejestr ryzyk?

Czy zostato okreslone prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka?

Czy zostat okreslony akceptowalny poziom ryzyka?
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Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co najmniej raz w roku?

IX. Reakcja na ryzyko

1. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

2. | Czy okreslono dziatania, ktdre nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?




Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkéw oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej

1. | Czy Osrodek posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne, inne
dokumenty regulujace dziatalnosci jednostki i realizacje zadan?
2. | Czy wszystkie te dokumenty sa dostepne dla Pani/Pana w wymaganym zakresie?
3. | Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewnetrznymi zakresu (ocenaw
dziatalnosci Osrodka? skali 1-10)
XI. Nadzor
1. | Czy prowadzony jest wtasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem
jest upewnienie sie, ze zadania sg realizowane?
2. | Jak Pani/Pan ocenia skuteczno$¢ zastosowanych metod nadzoru? (ocena w
skali 1-10)
XIl. Ciggtos¢ dziatalnosci
1. | Czy w Osrodku wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajacy ciggtosc
realizacji zadan?
2. | Czy system zastepstw okreslony zostat w sposéb formalny i ma odzwierciedlenie w
opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych dokumentach?
3. | Czy ustalone sg zastepstwa pracownikéw w okresie urlopowym?
4. | Czy zostaty okreslone srodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikow petnigcych kluczowe funkcje w szkole?
Xlll. Ochrona zasobéw
1. | Czy w Osrodku wprowadzono srodki ograniczenia dostepu do budynku i
pomieszczen?
2. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym znaczeniu?
3. | Czy wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych osobowych (np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola dostepu)?
4. | Czy sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio oznakowane?
5. | Czy prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami w
ksiegach i rejestrach, a rdznice sg wyjasniane (inwentaryzacje)?
6. | Czy mienie Osrodka jest ubezpieczone przed nieuprawnionym dziataniem oséb
trzecich, skutkami zjawisk przyrodniczych, itp.?
7. | Czy powierzana jest odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki?
8. | Czy powierzenie odpowiedzialnosci nastepuje w formie pisemnej?
9. | Czy dokumenty/programy finansowe sg chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem?
XIV. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
1. | Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia sg
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych
0séb?




2. | Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacjg?

3. | Czy kluczowe obowigzki dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone
pomiedzy rézne osoby?

4. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sg weryfikowane
przed i po ich wykonaniu, np: czy sg weryfikowane stany potrzeb rzeczowych,
podpisywane protokoty odbioru, itp.

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. | Czy w Osrodku funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych?

2. | Czy sg one poddawane biezgcej kontroli?

D. INFORMACIA | KOMUNIKACIA

XVI. Biezaca informacja

1.

Czy organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne problemy?

Jak ocenia Pani/Pan dziatanie w Osrodku systemu przekazywania informacji osobom
zarzadzajagcym? W zakresie

(ocenaw
skali 1-10)

a) formy

b) czasu

c) rzetelnosci przekazywanych informacji

Jak ocenia Pani/Pan istniejacy w jednostce system przekazywania informacji
pracownikom? W zakresie:

(ocenaw
skali 1-10)

a) formy

b) czasu

c) zrozumienia przez odbiorcow

XVIl. Komunikacja wewnetrzna

1.

Prosze oceni¢ w % mechanizmy wykorzystywane w jednostce do przekazywania
informacji

(suma
100%)

a) poczta elektroniczna

b) bezposrednie kontakty

c) narady, konsultacje

d) odprawy z kierownictwem

e) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan

f) biezace informacje o wydarzeniach moggcych mie¢ znaczacy wptyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci

g) internet- strona www

Jak ocenia Pani/Pan istnieje w O$rodku komunikacja miedzy:

(ocenaw
skali 1-10)




a) Przetozeni - pracownicy

b) Pracownicy - pracownicy

XVIIl. Komunikacja zewnetrzna

1. | Czy Osrodek posiada strone internetowg?

2. | Czy informacje na stronie sg na biezgco aktualizowane?

3. | Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskdw do Kierownika Osrodka przez
klientéw zewnetrznych?

E. MONITOROWANIE | OCENA

1. | Czy prowadzony byt/jest proces biezgcego monitorowania realizacji zadan?

2. | Jak Pani/Pan ocenia istniejgcy w jednostce system biezgcego monitorowania (ocena w

realizacji zadan? skali 1-10)

3. | Czy w Osrodku przeprowadzono analize/ocene systemu kontroli zarzagdczej w formie
samooceny?

4. | Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie pisemnej?

Na podstawie samooceny niezbedne podjete usprawnienia / dziatania do wykonania

I. Obszar: Srodowisko wewnetrzne




