Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4/2010 z dnia 7 czerwca 2010 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp.

Zagadnienie

Tak

Nie

Uwagi

A.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

1

Czy w jednostce obowigzuje zbiér zasad etycznych

(Kodeks etyki )?

Kompetencje zawodowe

1

Czy dokonujac naboru oséb do pracy wybiera sie
kandydatéw o odpowiednich kwalifikacjach?

Czy s opracowane procedury naboru?

3

Czy kazdy pracownik posiada aktualny zakres
obowigzkdéw, uprawnien?

Struktura organizacyjna

i

Czy istnieje regulamin organizacyjny dostosowany
do celéw i zadan jednostki?

Czy zakresy zadan i uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych okreslono
w pisemnym dokumencie?

v Delegowanie uprawnien

1

Czy delegowanie nastapito w formie pisemne;j?

2 Czy pracownicy potwierdzili podpisem delegowanie
uprawnien?

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

\ Misja

1 Czy okreslono misje ?

VI Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena

1

ich realizacji

Czy dokonuje sie okreslenie celoéw i zadan do
realizacji w perspektywie roku?




2

Czy dokonuje sie oceny realizacji zadan i celéw?

Vil Identyfikacja ryzyka

1 Czy dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
celéw i zadan?

2 Czy okreslono czestotliwo$é dokonywania
identyfikacji ryzyka?

3 Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za

Vil Analiza ryzyka
i I

okreslanie ryzyka?

Czy zidentyfikowane ryzyko poddaje sie
sukcesywnej analizie?

IX Reakcja na ryzyko

1 Czy okreslono sposob reakcji na ryzyko( tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie, dziatanie)?

2 Czy ustalono listg dziatan, ktére nalezy podjaé w celu
zmniejszenie ryzyka do akceptowanego poziomu?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X . Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1 Czy okreslono miejsce gromadzenia opracowanych
procedur?

2 Czy dokumentacja dociera do wszystkich

Xl Ciaglos¢ dziatania

1

zainteresowanych osob?

Czy dokonuje sie planowania urlopow?

2 Czydokonuje sig ustalania zastgpstw w trakcie
nieobecnosci pracownika?

3 Czy opisano system przechowywania danych?

4 Czy istnieje plan bezpieczeristwa informatycznego?

XIl Ochrona zasoboéw

1 Czy wszystkie zasoby jednostki sa chronione?

2 Czy wprowadzono $rodki dostepu do budynkéw?




4 Czy opracowano system ochrony przeciwpozarowej?

Xl Szczegoétowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji ﬁnansowxch i gospodarczych

1 Czy opracowano instrukcje inwentaryzacyjng?

2 Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za czeki,
druki Scistego zarachowania, pieczecie urzedowe itp.
{:

3 Czy dowody ksiegowe zabezpieczone s3 przed

niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
zZniszczeniem?

XIV__ Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw
informatycznych

1 Czy okreslono mechanizmy stuzgce zabezpieczeniu
danych i systemoéw informatycznych?

2 Czy dostep do zasobdéw informatycznych majg
wytgcznie osoby uprawnione?

3 Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za
dokonywanie sktadowania danych na dyskach i
serwerach?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

XV Biezaca informacija

1 Czy informacje potrzebne do realizacji celow sg
regularnie przekazywane pracownikom i
pracodawcy?

XVI Komunikacja wewnetrzna

1 Czy w jednostce opracowano i wdrozono procedury
regulujgce zasady obiegu i przekazywania
informacji?

2 Czy w jednostce funkcjonuje dobry przeptyw
informacji osobami, ktérych dziatalno$¢ jest ze sobg
powigzana?

XVIl_ Komunikacja zewnetrzna?

1 Czy w jednostce zapewniono efektywne kanaty
przeptywu informacji od podmiotéw ( Urzagd Miasta i
Gminy , OKE, MENIS np.), ktére moga mie¢
znaczgcy wplyw na osiggniecie celdw?




E MONITOROWANIE | OCENA

XVIIl Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1 Czy w jednostce wyznaczono osoby / wydziaty do
monitorowania kontroli zarzadczej?

2 Czy w jednostce odbywajg sie regularne spotkania z
pracownikami , w celu wymiany informacji o
sposobie realizacji kontroli zarzadczej?

XIX Samoocena

1 Czy wprowadzono zasady samooceny systemu
kontroli zarzadczej przez osoby kierownictwo i
pracownikow ?

2 Czy samoocena jest udokumentowana?

3 Czy wyniki samooceny poddawane sg analizie?

XX Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej

1 Czy w jednostce wprowadzono zasady biezacego
monitorowania systemu kontroli zarzadczej?

2 Czy wyniki kontroli zewnetrznych sg na biezgco
analizowane przez kierownictwo ?

3 Czy dokonuje sie biezgcego monitorowania zalecen
pokontrolnych?




