Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 697/2022 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa z dnia 4 lutego
2022r. zmieniajace Zarzadzenie w wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w  O$rodku
pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest jednym z narzedzi, ktorego celem jest pomoc
kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlno$ci
zidentyfikowanie obszarow lub zagadnien wymagajacych usprawnien.

Podstawa do opracowania tego dokumentu byly standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (zwane dalej standardami), stanowigce zalgcznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Efektywne korzystanie z niniejszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania si¢ ze Standardami
i zrozumienia roli kontroli zarzadczej w jednostce.

We wzorze niniejszego dokumentu zaproponowano, aby udzielone odpowiedzi poparte zostaty dowodami
oraz wskazane zostaty przyczyny niepodjecia dziatah w obszarze ocenianym. Przewidziano rubryke
umozliwiajacg oceniajgcemu na przedstawienie uwag i propozycji usprawnien.

Powyzsze pozwoli na kompleksowe podejscie do zagadnien, bedacych przedmiotem oceny, a takze okresli¢
dalsze kierunki dziatania jednostki i doskonali¢ system kontroli zarzadcze;j.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Czy w jednostce promowane sg wartosci etyczne?

dowody:
TAK O Y
rzyczyny.
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
2. Czy przy wykonywaniu powierzonych zadan przestrzegane sa wartosci etyczne?
dowody:
TAK Ol y
rzyczyn
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

KOMPETENCJE ZAWODOWE

3. Czy zadbano, aby wszyscy pracownicy jednostki posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)




4. Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

dowody:
TAK O y
rzyczyny.
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
5. Czy zadbano o0 rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki?
dowody:
TAK U Y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

6. Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

7. Czy zakres zadan, uprawnien i nadzoru w jednostce jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny?

dowody:
TAK Cl y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
8. Czy aktualny zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika?
dowody:
TAK L] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

9. Czy w jednostce precyzyjnie okreslono zakres delegowanych uprawnien?

dowody:
TAK ] y

rzyczyny:
NIE n przyczyny
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rzyczyn

NIEWIEM [ preyezyny

UWAGI

(PROPOZYCJE)

10. Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?
dowody:

TAK Ol y
rzyczyny:

NIE M przyczyny
rzyczyny:

NIEWIEM [ preyezyny

UWAGI

(PROPOZYCJE)

11. Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem?
dowody:

TAK Ll y
Przyczyny:

NIE L] yeryny
rzyczyny:

NIEWIEM [ prayezyny

UWAGI

(PROPOZYCJE)

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

MISJA

12. Czy istnieje opis misji?

dowody:
TAK Ll y

rzyczyny:
NIE M przyczyny

rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

OKRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI

13. Czy jasno okreslono cele i zadania jednostki w pespektywie rocznej?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

14. Czy wykonanie celoéw i zadan monitorowane jest za pomoca wyznaczonych miernikow?

dowody:
TAK O y

rzyczyny:
NIE 0 przyczyny
NIEWIEM [ przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCJE)

15. Czy okreslajac cele i zadania wskazano osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

IDENTYFIKACJARYZYKA

16. Czy - nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan oraz
realizowanych przez jednostk¢ konkretnych programow i projektow?

dowody:
TAK Ol y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
17. Czy system zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany?
dowody:
TAK Ol y
rzyczyny:
NIE [ przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

ANALIZARYZYKA

18. Czy zidentyfikowane ryzyka poddano analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa ich
wystagpienia i mozliwych skutkéw?

dowody:
TAK Ol y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
19. Czy okreslono akceptowany poziom ryzyka?
dowody:
TAK Ll Y
rzyczyny.
NIE 0 przyczyny
rzyczyny.
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)
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REAKCJANARYZYKO

20. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

21. Czy okreslono dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu?

dowody:
TAK U y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

MECHANIZMY KONTROLI

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

22. Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

NADZOR

23. Czy prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE [ przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

24. Czy zapewniono istnienie mechanizméw shizacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnos$ci jednostki
wykorzystujagc m.in. system stalych zastgpstw, plany urlopow, system udzielania pelnomocnictw i
upowaznien, polityke rachunkowosci, plany awaryjne na wypadek przerw w dziataniu systemow
informatycznych ?

dowody:
TAK O y

rzyczyny:
NIE M przyczyny
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rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

OCHRONA ZASOBOW
25. Czy zadbano, aby dostep do zasobow jednostki miaty wytacznie upowaznione osoby?
dowody:

TAK U y

rzyczyny:
NIE M przyczyny

rzyczyny.
NIEWIEM [ preyesyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

26. Czy wszystkim pracownikom okreslono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)
SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH 1

GOSPODARCZYCH

27. Czy istnieja sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentow zwigzanych z operacjami
finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania zamowien publicznych?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE [ przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

28. Czy Kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone
pomiegdzy rézne osoby?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE [ przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

29. Czy okreslono mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

dowod
TAK ] y




rzyczyn
NIE L przyczyny
rzyczyny.:
NIEWIEM O preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

BIEZACA INFORMACJA

30. Czy wszystkim pracownikom zapewniono, w odpowiedniej formie i czasie, dostep do informacji niezbednych
do realizacji zadan?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

31. Czy zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji (w Kkierunku pionowym
(przetozony — pracownik) i poziomym (pracownik — pracownik)) w jednostce?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

32. Czy zapewniono efektywne funkcjonowanie kanatlow komunikacji z klientami zewnetrznymi?

dowody:
TAK L] y
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
33. Czy na biezaco sg aktualizowane informacje w Biuletynie Informacji Publicznej?
dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

MONITOROWANIE | OCENA

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ




34. Czy skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej jest monitorowana?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

35. Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy nadzorujace, kontrolne i informacje pochodzace od
klientow, mogace wskazywa¢ na niedoskonato$ci systemu kontroli zarzadczej podejmowane sg
dziatania zapobiegawcze i korygujace?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

SAMOOCENA

36. Czy wyniki przeprowadzanej samooceny sa wykorzystywane do oceny i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej?

dowody:
TAK O Y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyesyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
37. Czy samoocena jest udokumentowana?
dowody:
TAK O Y
rzyczyny:
NIE M przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayeayny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

38. Czy zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczeg6lnosci wyniki: monitorowania
realizacji celow i zadan, samooceny kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, kontroli
wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, innych Zrédel informacji (w tym np. wynikoéw przegladow
systemow zarzadzania).

dowody:
TAK U] y
rzyczyny:
NIE 0 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
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