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L Srodowisko wewnetrzne
1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

a) Czy w jednostce jest opracowany zbidr zasad
etycznych, do ktérych stosowania zobowigzani sa
pracownicy?

TAK

b) Czy pracownicy sa $wiadomi zasad etycznych
przyjetych w jednostce?

TAK

¢) Czy stwierdzono niezgodne z prawem lub
nieetyczne zachowanie pracownikow? Jesli tak - to
jakie dziatania zostaty podjete?

NIE

d) Czy pracownicy majg staly dostep do aktualnych
uregulowan w zakresie przyjetych zasad etycznych?

TAK

e) Czy wystepuja mechanizmy promujgce
przestrzeganie tych zasad np. narady, szkolenia?

TAK

1,2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy kazdy pracownik posiada stworzony zakres
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogci?

TAK

b) Czy zakresy czynnos$ci sg aktualne i podlegajg
okresowym przegladom i aktualizacjom (kiedy ostatnio
byt dokonywany przeglad i czy udokumentowano te
czynnos¢ w formie pisemnej)?

TAK

¢) Czy istnieje procedura przeprowadzania naboru
nowych pracownikow?

NIE

d) Czy sg tworzone roczne badz okresowe plany
szkolen obejmujace wszystkich pracownikow?

NIE

¢) Czy zostaty stworzone procedury okresowego
oceniania pracownikow na pismie?

NIE

1) Czy podzial kompetencji wéréd kierownictwa
jednostki zostal okreslony w formie pisemnej?

TAK

1.3, Delegowanie uprawnien

a) W jakicj formie dokonuje sie powierzenia uprawnien i
obowigzkéw (np. odrebny dokument, zapis w zakresie
czynnosci ?

Zapis w zakresie czynnosci pracownika

b) Czy prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien i TAK
petnomocnictw? Jaka komdrka/ komorki sa za to

odpowiedzialne?

¢) Czy w upowaznieniach okresla sie zakres TAK




przekazywanych uprawnien np. rodzaj decyzji do
ktorych sig upowaznia, kwote , termin obowigzywania
upowaznienia, mozliwo$¢ sub delegacji ( w zaleznosci
od zakresu i charakteru upowaznienia) ?

TAK

d) Czy przyjecie uprawnien lub obowigzkow przez
pracownika jest potwierdzone jego podpisem?

TAK

g) Czy kierownik jednostki powierzyt gléwnemu
ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ zgodnie z
art. 54 ust.l ustawy o finansach publicznych tj. we
wszystkich trzech obszarach okreslonych w tym
przepisie?

TAK

f) Czy wyksztalcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe gldwnego ksiggowego sg zgodne z
wymogami prawa tj. art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych?

TAK

g) W jaki sposob zapewnia sie cigglos¢ dzialalnosci w
przypadkach nieobecnosci pracownikow?

Zastepstwa

IL. Cele i zarzadzanie ryzykiem

2.1, Migja , okredlenie celow i zadari . monitorowanie i ocena ich realizacji

a) Czy istnigje dokument formulujacy misje¢ jednostki?

TAK

b) Czy w jednostce wyznacza sig cele i zadania w
perspektywie rocznej?

TAK

¢) Czy prowadzi si¢ monitorowanie realizacji celow i
zadan ?

TAK

d) Czy prowadzi sie monitorowanie stopnia realizacji
celow za pomocg mierzalnych wskaznikow, miernikow
lub precyzyjnych kryteriow?

TAK

¢) Jezeli tak- jakie rodzaje miernikow stosuje sie dla
oceny stopnia realizacji celow?

Procent

f) Czy istnieje komorka organizacyjna/ pracownik
odpowiedzialny za w/w monitor ?

TAK

2.2, Identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan zaradezych

a) Czy dokonuje sig identyfikacji i analizy ryzyka w
odniesieniu do wyznaczonych celow i zadan co
najmniej raz w roku?

TAK

b) Czy istnieje dokumentacja zwiazana z
identyfikowaniem i analiza ryzyka?

TAK

2.3. Mechanizmy kontroli

a) Czy w jednostee funkcjonuje wykaz obowigzujacych
aktow wewnetrznych (procedur, instrukceji, wytycznych,
regulaminow, zarzadzen itp.)?

TAK

b) Czy dokonuje si¢ okresowych przegladéw aktow
wewngtrznych i ich aktualizacji?

TAK

¢) W jaki sposob chronione sg w jednostce dokumenty i
Jakie mechaniziny zapewniaja, iz dostep do nich maja
wylacznie upowaznione osoby?

Dokumenty zamykane na klucz, udostepniane tylko
osobom upowaznionym. Systemy komputerowe
zabezpieczone hastami.




d) Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sa weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

TAK

¢) Czy opracowano procedure ustalajacg zasady
fizycznego dostgpu do budynkdw, obiektow i
uzytkowanych pomieszczen?

NIE

f) Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu tj. kasa,
serwerownia, archiwum - sg dodatkowo chronione za pomoca
szczegOinych zabezpieczen technicznych, a dostep do nich
ograniczony jest tylko dla upowaznionych pracownikow?

TAK

g) Czy obowiazuje dokument okredlajacy osoby upowaznione
do dostepu do szczegodlnie chronionych pomieszczen?

NIE

h) Czy stworzono plany postgpowania w sytuacjach
nadzwyczajnych ( zagrozenie pozarowe. , kleski zywiotowe)
i czy byly one zakomunikowane pracownikom?

TAK

i) Czy obowiazuje procedura regulujgca zasady dostepu do
zasobow informatycznych (sieci, komputerdw, baz danych,
serwerow , oprogramowania systemowego)?

TAK

2.4. Informacja i komunikacja

a) Czy istniej a procedury normujace obieg informacji w
Jjednostce ?

TAK

b) Czy sa stosowane inne formy przekazywania informacji w
jednostee ( np. wewnetrzne biuletyny)?

TAK

¢) Czy informacje sa przekazy wane i otrzymywane we
wiasciwej formie i we wlasciwym czasie?

TAK

2.5. Monitorowanie i ocena

a) Czy dokonywana jest co najmniej raz w roku samoocena
systermnu kontroli zarzadczej przez kierownictwo jednostki
oraz pracownikow jednostki?

TAK

b) Czy analizowane sg wyniki ocen tunkcjonowania systemu
Kontroli zarzadczej przeprowadzonych przez audyt
wewnetrzny, kontrole wewnetrzne i zewnetrzne i
wprowadzane sa korekty w dzialalnosci?

TAK

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)




