Zalcznik nr 3

do Zargdzenia nr 157/2014
Burmistrza Lubniewic

z dnia 19.03.2014 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zargdczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych

Cel: Jako kierownik komaorki organizacyjnej

Data:

Osoba wypetniapca kwestionariusz:
Komorka organizacyjna:

jest FBan odpowiedzialna zarocesj
realizowane w jednostce, stosowanie procedur kb@azadczejoraz ich monitorowani

Informacje ogolne

Czy podgto mdz planuje s podpé¢ dziatania majce na celu
zapewnienie prawidtowego funkcjonowaiStandardéw
Kontroli Zarzzdczejwydanych przez Ministra Finansow?

Tak/Nie*
Jesli tak, wymiend przykiady
takich dziata

Czy dokonano samooceny w jednostce zgodnie ze
Standardami Kontroli Zawglczej?

Tak/Nie*

Czy w jednostce funkcjongikomorki wewrtrznej kontroli
(nadzoru, inspekcji) instytucjonalnej?

Tak/Nie*
Jesli tak, wymiend

Czy w jednostce obowzuja pisemne procedury (w tym

dotyczce procesow finansowych) dotyce: Tak/Nie*
Jesli tak, wymiend nazwy
dokumentow:
- wstgpnej oceny celowari zacggania zobowizan Tak/Nie*.......ccccccveun.....
finansowych? Tak/Nie*.....cooeevinvinnnnnn.
- dokonywania wydatkow? Tak/Nie*.....cooeevvinviennnnn.
- pobierania i gromadzeni@odkow publicznych? Tak/Nie*
- trybu pos¢powania w zakresie zamouii@ublicznych? TakNie*
- zwrotusrodkéw publicznych? —
= zaradzania i kontrol&rodkow z UE? Tak/N!e .......................
- pozostatych procesow zachadygch w jednostce? Tak/Nie*........ocoovenenn
Czy w jednostce istnieje odpowiednia regulacja d&jgca Tak/Nie*

tryb opracowywania i aktualizacji wszystkich prouogdezeli
tak to jaka komérka to wykonuje?

Nazwa komorki/stanowiskal

A. Srodowisko wewretrzne

Czy w jednostce obowzuje zbidr zasad etycznych (Kodeks
etyki w stwbie cywilnej, inne )?

Tak/Nie*
Jesli tak, wymiend

Czy okrdlone w formie pisemnej zakresy zadaprawnié i
odpowiedzialnéci kierownictwa i poszczegolnych komorek
organizacyjnychgdostpne dla kadego pracownika
jednostki?

Tak/Nie*

Czy zostaty okrdone w formie pisemnej zadania wykonywa

lT k/Nie*
N&li tak to czy g one

na kadym stanowisku pracy?

aktualne? W jakich




dokumentach wewtrznych
zostaty okrglone?

Czy powierzenie uprawnidub obowazkow (w tym w
szczegOlnéci: w zakresie gospodarki finansowej lub
majtkowej) dokonywane jest w formie pisemnej i
potwierdzane podpisem pracownika przyjaugigo te
uprawnienia i obowgizki?

Tak/Nie*

Jesli tak, w jakim
dokumencie wewitrznym,
czy wynika to z wewtrznej
procedury?

Czy w jednostce tworzy groczne hdz okresowe plany
szkoler obejmujce zakresem wszystkich pracownikow?

Tak/Nie*
Jesli tak, w jakim
dokumencie wewitrznym,

czy wynika to z wewtrznej
procedury?

B. Cele i zargdzanie ryzykiem

Czy kierownictwo ustalito migjdla jednostki? Tak/Nie*
Czy kierownictwo ustalito i przedstawito w formiéspmne;j Tak/Nie*
cele jednostki co najmniej na biggy rok?

Tak/Nie*

Czy okré&lono mierzalne wskaniki, mierniki i kryteria oceny
realizacji poszczegolnych celow jednostki?

Jesli tak to jakie i w jakich
dokumentach wewtrznych
zostato to uregulowane?

Czy kierownictwo jednostki zapewnia przeprowadzanie
systematycznej (co najmniej raz w roku) identyfikeyzyka?

Tak/Nie*

Tak/Nie*
Czy w jednostce istnieje dokumentacggldra wynikiem Jesli tak w jakich
identyfikowania przez kierownictwo ryzyka? dokumentach
wewrgtrznych?
Czy kierownictwo jednostki okééto rodzaj reakcji w stosunku_l_ak INie*
do danego ryzyka?
Czy kierownictwo dokonuje systematycznej oceny Tak/Nie*
zidentyfikowanego ryzyka ocenigj jego skutki i Jesli tak w jaki sposob jest t
prawdopodobigstwo wysapienia? dokumentowane?

o

Czy w procesie zagdzania ryzykiem uwzgtinia s¢ ryzyko
zZwigzane z zasobami informatycznymi

Tak/Nie*

C. Mechanizmy kontroli

Czy istnieje kompletna i dagina dla pracownikdw
dokumentacja systemu kontroli zadezej (w tym finansowej)
obejmupca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowakow i in. dokumenty zwizane
Z systemem kontroli?

Tak/Nie*

Jesli tak, jaka komorka
gromadzi & dokumentagj i
w jakiej formie (np.:
podrecznik procedur)?

Czy procedury istnigre w jednostce zawietgpdpowiednie
mechanizmy kontroli zapewnigje wiaciwg realizacg celow i
zada jednostki?

Tak/Nie*

Jesli tak to jakie g to
procedury/dokumenty
wewrptrzne?

Czy istnieje zestawienie kluczowych obgrkéw dotycacych
prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania | Sprani
operacji finansowych lub gospodarczych, ktore mubgt
rozdzielone pomidzy r&znych pracownikow?

Tak/Nie*

 Jesli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
zostato to uregulowarte

Czy powierzanie mienia daytkowania przez pracownikéw

Tak/Nie*

odbywa s¢ w drodze pisemnej?

Jesli tak to w jakich




dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane?

Czy wszystkie przypadki, w ktoérych ze wedli na
nadzwyczajne okoliczr$ai odsgpiono od procedur, instrukd
lub wytycznych dotycgcych kontroli (w tym finansowe)), aS
uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przeawkida
jednostki lub upowznionego pracownika?

Tak/Nie*

1esli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy zapewnione gs odpowiednie mechanizmy w ce
utrzymania cigtosci dziatalngci jednostki, w szczegolgoi
operacji finansowych i gospodarczych?

ITak/Nie*

Jesli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy w jednostce wprowadzono odpowiediriedki
ograniczenia i kontroli dogbu do budynkow, obiektow i
pomieszcze orazsrodki ich ochrony?

Tak/Nie*

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

Czy jednostce wprowadzono fizyczne i logiczdeodki
ograniczenia dogpu do zasobow informatyczny
(oprogramowania, plikéw, spg itp.) odpowiednie d

szacowanego ryzyka nieuprawnionego ¢jog?

Tak/Nie*
ch
D

Czy w jednostce przgfo zasady i procedury przydzielani
cofania dosfpu do poszczegolnych zasobow (np. danych, s
aplikaciji, systemow)?

aTak/Nie*

i) tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy w jednostce funkcjongj mechanizmy kontroli, ktor
zapobiegaj dziataniom polegagcym na wprowadzani
nieautoryzowanychaplikacji lub zmian w funkcjonujcych
aplikacjach i wykrywaj te dziatania?

€l ak/Nie*

wesli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy kluczowe obowdzki dotyczice funkcjonowania systemd
informatycznych zostaty rozdzielone paeuazy rézne osoby, ta
aby uniemaliwi¢ nieuprawniony dogp do zasobdéw Iu
danych?

Wak/Nie*

kJ&sli tak to w jakich
bdokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy zapewnione gs odpowiednie mechanizmy w ce
utrzymania cigtosci dziatania systemow informatycznych, |
danych i aplikacji?

[iak/Nie*

desli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy opracowano plan bezpieaseva informatycznego?

Tak/Nie*

Jesli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

Czy opracowano plan awaryjny na wypadek powah
zaburzé i przerw w poprawnym dziataniu spta, systemow
sieci, baz danych i aplikaciji?

Tak/Nie*

,Jesli tak to w jakich
dokumentach wewtrznych
jest to uregulowane

D. Informacja i komunikacja

Czy ustalone przez kierownictwo cele jednostkdany rok g
komunikowane pracownikom?

Tak/Nie*
Jesli tak w jaki sposob?

Czy wszyscy pracownicy otrzymyyve wiaciwej formie i
czasie, odpowiednie i rzetelne informacje potrzebmdo

Tak/Nie*
Je&li tak w jaki sposob?

wypetniania obowgzkow?




efektywnego systemu komunikacji z podmiotami, kidrey
mie¢ znacacy wpltyw na osjganie celow przez jednostk

Czy system komunikacji wewtrznej zapewniaze kady Tak/Nie*
pracownik rozumie cele systemu kontroli, sposéb jeg
funkcjonowania a tate swoj role i odpowiedzialné¢ w tym

systemie?

Czy kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie Tak/Nie*

Jesli tak w jaki sposob?

modyfikowany w celu statego ulepszania adekwatino
rzetelndci, aktualngci i kompletndgci przekazywanych i
otrzymywanych informacji oraz efektywfm srodkow
komunikac;ji?

Czy kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w Tak/Nie*
odpowiedni sposdb na informacje otrzymane od potimio
zewretrznych (skargi, wnioski) ?

Czy system informacyjny jednostki jest monitoroyan Tak/Nie*

Jesli tak w jaki sposob?

E. Monitorowanie i ocena

Czy kierownik jednostki, w ramach wykonywaniaaeych
obowiagzk6w, monitoruje skuteczé systemu kontroli
zarzdczej ijego poszczegolnych elementow?

Tak/Nie*
Je&li tak w jaki sposob?

Czy w jednostce prowadzony jest regularnie pree@sooceny

kontroli zaradczej z uwzgjdnieniemStandardoéw Kontroli | Tak/Nie*
Zarzgdczej?

Czy w jednostce do tego zobawanej, zorganizowano Tak/Nie*
stanowisko/komorkaudytu wewgtrznego?

Czy audytor wewgtrzny podlega bezpgecednio kierownikowi Tak/Nie*
jednostki?

Czy niedoskonakei stwierdzone poprzez audyt westnrzny Tak/Nie*
szybko poprawiane?

Czy zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli gozej

przez kierownika jednostki as w szczegOllneci  wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych téudyi| Tak/Nie*
kontroli?

Czy corocznie potwierdzaesiuizyskanie powsszego zapewnienia \Ai'ak/Nie*

formie géwiadczenia o stanie kontroli zadrzej za poprzedni rok?

* niepotrzebne skidi ¢




