Zalgcznik nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej w Nakle

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
DLA JEDNOSTEK PODLEGLYCH / NADZOROWANYCH
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

STANDARDY KONTROLI
ZARZADCZEJ

NIE W | UWAGI
DODATKOWE
INFORMACJE

{ | ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR /
REGULACJI
wewnetrznych

SRODOWISKO WEWNETRZNE
(standardy:
e Przestrzeganie wartosci
etycznych i
Kompetencje zawodowe
Struktura organizacyjna
Delegowanie uprawnien

1. Czy i jakie wartosci etyczne
stosowane / przestrzegane /
przyjete sg w jednostce

2. Czy osoby zarzgdzajgce jednostkg
posiadajg odpowiednig wiedze i
dos$wiadczenie pozwalajgce
efektywnie realizowaé zadania?

3 Czy pracownicy jednostki sg
odpowiednio przygotowani do
realizacji powierzonych zadan? —w
ocenie kierownictw, bezposrednich
przetozonych?

4, Czy pracownicy jednostki
uczestniczg w szkoleniach
podwyzszajgcych kompetencije i
umiejetnosci?

55 Czy w jednostce istnieje plan
szkolen?
6. Czy w procesie kierowania na

szkolenia uwzgledniane sg
preferencje pracownikéw zwigzane
z realizowanymi na danym
stanowisku zadaniami?

7 Czy kadra zarzgdzajaca
uczestniczy w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje?

8. Czy w jednostce istnieje
sformalizowany proces naboru
pracownikéw?

9 Czy proces naboru pracownikéw
stosowany w jednostce pozwala na
wybor najlepszego kandydata?




10.

Czy struktura jednostki jest
dostosowana do jej celdw i zadan?

11

Czy jednostka posiada wewnetrzny
regulamin organizacyjny okreslajacy
zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych
komdérek organizacyjnych?

12.

Czy pracownicy jednostki posiadaja,
okreslony w formie pisemnej,
zakres zadan i obowigzkéw?

13.

Czy zakres obowigzkow
pracownikow jednostki jest
aktualny?

14,

Czy zakres obowigzkow
pracownikow jest okreslony w
formie pisemnej?

15

Czy zostaty w sposodb precyzyjny
okreslone uprawnienia, ktore sg
delegowane osobom
zarzgdzajgcym na réznych
szczeblach?

16.

Czy delegowanie uprawnien w
jednostce jest potwierdzane
podpisem 0séb przyjmujgcych
delegowane uprawnienia?

1.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Standardy:
e Misja
e  Okreslanie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich
realizacji
Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka
Reakcja na ryzyko

Czy jednostka ma okreslong /
opisang misje / cel istnienia
jednostki?

Czy cele i zadania jednostki zostaty
okreslone?

Czy cele i zadania zostaty
okreslone w rocznej perspektywie?

Czy cele i zadania sg znane
pracownikom jednostki?

Czy dla poszczegdlnych celow i
zadan zostaty okre$lone komorki
organizacyjne / osoby
odpowiedzialne za ich realizacje?

Czy w jednostce dokonywana jest
identyfikacja ryzyk?

Jak czesto dokonywana jest
identyfikacja ryzyk w jednostce?

Czy zidentyfikowane ryzyka sg
poddawane analizie?

Czy proces zwigzany z identyfikacjg
i analiza ryzyka jest
dokumentowany?




Czy w przypadku istotnych
zidentyfikowanych ryzyk jednostka
podejmuje dziatania celem
zmniejszenia danego ryzyka?

Czy w jednostce podejmowane byty
dziatania zwigzane z wdrozeniem
procesu zarzgdzania ryzykiem?

Czy zarzadzanie ryzykiem byto
przedmiotem szkolen / warsztatow /
kurséw w ktérych uczestniczyta
kadra zarzgdzajgca / pracownicy
jednostki?

.

Czy w Panstwa ocenie istnieje
potrzeba szkolenia z zakresu
zarzgdzania ryzykiem?

MECHANIZMY KONTROLI
Standardy:

s Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej
Nadzor
Cigglosc¢ dziatalnosci
Ochrona zasobow
Szczegdétowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych
Mechanizmy kontroli
dotyczace systeméw
informatycznych

e @ o o

°

Czy jednostka posiada wewnetrzne
procedury, instrukcje, wytyczne,
inne dokumenty regulujace
dziatalnosci jednostki i realizacje
zadan?

Czy wdrozone w jednostce
procedury, instrukcje, itp. zostaty
zakomunikowane pracownikom
jednostki w sposdb umozliwiajgcy
im zapoznanie sie?

Czy ww. procedury, itp. sg dostepne
dla wszystkich pracownikéw
jednostki?

Czy kadra kierownicza r6znego
szczebla zapewnia odpowiedni
nadzor nad realizacja zadan przez
pracownikow?

Czy w jednostce wprowadzony
zostat system zastepstw
zapewniajacy ciggtosé realizacji
zadan?

Czy jednostka posiada plany
awaryjne na wypadek wystapienia
sytuacji nadzwyczajnych?

Czy system zastepstw okreslony
zostat w sposéb formalny i ma




odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

Czy zasoby jednostki sg chronione
przed dostepem osob
nieuprawnionych?

Czy dokumentacja jednostki jest w
odpowiedni spos6b zabezpieczona?

10.

Czy w jednostce sg rejestrowane i
dokumentowane operacje
finansowe i gospodarcze?

Ul

Czy istniejg mechanizmy
zapewniajgce, iz operacje
finansowe sg zatwierdzane przez
kierownika jednostki lub osobe
upowazniong?

2

Czy w jednostce zapewniony jest
podziat kluczowych obowigzkéw
pomiedzy rézne osoby?

13

Czy zapewniona jest w jednostce
weryfikacja operacji finansowych
przed i po ich realizacji?

14.

Czy istniejg w jednostce procedury
stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

V.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA f .
Standardy:

e Biezgca informacja
o Komunikacja wewnetrzna
» Komunikacja zewnetrzna

Czy istniejacy w jednostce system
przekazywania informacji zapewnia
osobom zarzadzajgcym i
pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej formie i
czasie?

Czy w Panstwa ocenie system
komunikaciji istniejgcy w jednostce
jest efektywny?

Czy w jednostce istniejg
mechanizmy ktére zapewniajg
przekazywanie waznych informag;ji
wewnagtrz jednostki?

Czy w Panstwa ocenie system
wymiany informacji z podmiotami
zewnetrznymi jest efektywny?

Czy w Panstwa ocenie system
komunikacji z jednostkg nadrzedng
jest efektywny i sprawny?

Czy wymiana informacji z
podmiotami zewnetrznymi ma
wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadan w jednostce?




7- Czy pracownicy majg mozliwos¢
swobodnego zgtaszania sugestii w
zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

8. Czy w ramach jednostki / komorki
organizacyjne organizowane sg
spotkania kadry kierowniczej z
pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne problemy,
ryzyka, stabosci kontroli
zarzgdczej?

V.

MONITOROWANIE | OCENA {
Standardy:
o Monitorowanie systemu

kontroli zarzgdczej

Samoocena

Audyt wewnetrzny
Uzyskanie zapewnienia o
stanie konftroli zarzgdczej

L

1l Czy w jednostce dokonywana byta
analiza systemu kontroli zarzadczej
w formie samooceny?

2. Czy proces samooceny (w
przypadku, gdy byt
przeprowadzany) byt
dokumentowany?

3. Czy prowadzony byt / jest w
jednostce proces biezgcego
monitorowania realizacji zadan?

4, Czy wyniki audytu wewnetrznego sg
wykorzystywane przez kadre
zarzgdzajgcy jednostki w procesie
usprawniania?

5. Czy zalecenia audytu
wewnetrznego sg przez
kierownictwo jednostki wdrazane?

6. Czy w jednostce analizowane sg
wyniki kontroli zewnetrznych?

Te Czy w jednostce znane sg
Standardy kontroli zarzadczej?

8. Czy w jednostce podejmowane byty

/ sg dziatania majgce na celu
wdrozenie standardow kontroli
zarzadczej?
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Uwagi/Ocena audytora/osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadczej:

Niezbedne usprawnienia / dziatania / komoérki / osoby odpowiedzialne za podjecie dziatania

|. Obszar: Srodowisko wewnetrzne
II. Obszar: Cele i zarzgdzanie ryzykiem
[ll. Obszar: Mechanizmy kontroli

IV. Obszar: Informacja i komunikacja

V. Obszar: Monitorowanie o ocena
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