ANKIETA / KWESTIONARIUSZ

W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie z dnia 23.06.2025r.

TRUDNO UWAGI/
Lp. PYTANIE TAK NIE POWIEDZIEC DODATKOWE
INFORMACJE
1 2 3 4 5 6
L SRODOWISKO WEWNETRZNE
Przestrzeganie wartosci etycznych
L. Czy wdrozono dokument zawierajacy kodeks etyki lub zasady etycznego postepowania?
2. Czy okreslono zasady wylaczenia pracownika, w kazdym przypadku wystapienia okoliczno$ci mogacych mie¢
wplyw na obiektywizm przy realizacji zadan?
3. Czy w roku biezacym wystapit przypadek naruszania zasad rownosci i dyskryminacji wobec pracownika lub
petenta?
Kompetencje zawodowe
4. Czy wszystkie stanowiska pracy posiadaja ustalone wymagania kwalifikacyjne, w ktdrych zawarto co najmniej
informacje o niezbednym wyksztatceniu, pozadanym stazu pracy oraz innych pozadanych kwalifikacjach?
5. Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska pracy?
6. Czy istnieje system podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow?
7. Czy istnieje system okresowych ocen pracownikow?
8. Czy istnieje polityka awansowania pracownikow?
Struktura organizacyjna
9. Czy okreslono zadania wszystkich komoérek organizacyjnych?
10. | Czy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow jest okreslony w formie pisemne;j?
I1. | Czy struktura organizacyjna podlega corocznej ocenie?
Delegowanie uprawnien
12. | Czy delegowanie uprawnien w jednostce jest w formie pisemne;j?
Il CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja
13. | Czy okreslono misje jednostki w postaci krotkiego syntetycznego opisu celu jej istnienia (poza statutem lub

ustawg powotujacg jednostke)?




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

TRUDNO UWAGI/
Lp. PYTANIE TAK NIE POWIEDZIEC DODATKOWE
INFORMACJE
Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
14. | Czy zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?
15. | Czy ustalono zadania priorytetowe na dany rok?
16. | Czy zapewniono $rodki finansowe na pelng i terminowa realizacje zadan?
17. | Czy ustalono terminy do realizacji zaplanowanych zadan?
18. | Czy cele i zadania jednostki miaty okre$lone mierniki, wskazniki badzZ inne kryteria, za pomocg ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?
19. | Czy mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych sprawdzano czy cele i zadania sa realizowane,
byly aktualizowane w ciggu roku?
Identyfikacja ryzyka
20. | Czy istnieje obowiazek identyfikacji ryzyka co najmniej raz w roku?
21. | Czy ustalono zadania wrazliwe 1 przyjg¢to sposob ich monitorowania?
Analiza ryzyka
22. | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?
23. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzn. reakcja
na ryzyko)?
24. | Czy dokonano hierarchizacji ryzyk?
25. | Czy przyjeto udokumentowana forme identyfikacji ryzyk?
Reakcja na ryzyko
26. | Czy zostaty zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego ryzyka, ktore nie moze by¢
przez jednostke zaakceptowane?
27. | Czy w stosunku do ryzyk, do ktorych jednostka podejmuje dziatania, zostaty wdrozone odpowiednie mechanizmy
kontrolne?
1 MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
28. | Czy procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowiazkow, uprawnien

1 odpowiedzialnosci pracownikow i inne dok. wewnetrzne stanowigce ,,dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej” sporzadzono w formie pisemnej?
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KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

TRUDNO UWAGI/
Lp. PYTANIE TAK NIE POWIEDZIEC DODATKOWE
INFORMACJE

29. | Czy ,,dokumentacja systemu kontroli zarzadczej” jest kompletna i aktualna oraz przekazana do stosowania
pracownikom?

30. | Czy ustalono tryb uaktualniania procedur na rzecz sprawnego i skutecznego systemu kontroli zarzadczej?
Nadzér

31. | Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wpltywajacych?

32. | Czy ustanowiono nadzor nad terminowos$cia zatatwiania spraw?

33. | Czy istnieje system weryfikacji zgodnosci z prawem rozstrzygania spraw?

34. | Czy istnieje system badania kosztow realizacji poszczegdlnych zadan operacyjnych?

35. | Czy kierownictwo jednostki jest informowane o liczbie i charakterze wptywajacych skarg?
Ciaglos¢ dzialalnoSci

36. | Czy wprowadzony zostal system zastepstw zapewniajacy ciagltos¢ realizacji zadan?

37. | Czy zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?
Ochrona zasobow

38. | Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i mienia?

39. | Czy dostgp pracownikow do siedziby, obiektow i1 pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony
i kontrolowany?

40. | Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg odpowiednio chronione za pomocg zabezpieczen technicznych, a
dostep do nich jest ograniczony i kontrolowany?

41. | Czy wprowadzono odpowiedzialno$¢ materialng pracownikéw za powierzone im mienie?

42. | Czy ustalono zasady gospodarki kasowej?
Szczegélne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

43. | Czy procedury zapewniajg okresowa analiz¢ zapisow ksiggowych?

44. | Czy zapewniona jest weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji?

45. | Czy system ksiggowy zapewnia ciaglo$¢ zapisoOw oraz posiada zabezpieczenia przed dokonywaniem zmian w
zapisach ksiggowych?

46. | Czy zapewniono rozdzial kluczowych obowiazkow tzn. rozdzielono pomigdzy réoznych pracownikow zadania
dot. zatwierdzania i rejestrowania operacji gospodarczych oraz dokonywania ptatnos$ci?

47. | Czy wyznaczono pracownikéw odpowiedzialnych za kontrolg merytoryczna ponoszonych kosztow / wydatkoéw

pod wzgledem celowosci, legalnosci, efektywnosci i oszczednosci?




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

TRUDNO UWAGI /
Lp. PYTANIE TAK NIE POWIEDZIEC DODATKOWE
INFORMACJE

48. | Czy dochody z poszczegdlnych zrodet podlegaja biezacej kontroli w zakresie wysokosci i terminowosci wptywu?

49. | Czy opracowano wewnetrzng procedure zakupu, dostaw, zlecania ushug Iub robdt budowlanych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych?
Mechanizmy kontroli dotyczace system6éw informatycznych

50. | Czy istnieja procedury stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych?

51. | Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset dostgpu do sieci informatycznej?

52. | Czy w roku biezacym doszto do utraty danych i naruszenia bezpieczenstwa danych?

vV INFORMACJA I KOMUNIKACJA
Biezaca informacja

53. | Czy w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki zamieszczono wszystkie informacje wymagane przepisami
prawa?

54. | Czy pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za poufnos¢ informacji pozyskiwanych w ramach wykonywania
obowigzkéw shuzbowych?

55. | Czy istnieja zasady sporzadzania, gromadzenia i udostepniania informacji niejawnych?
Komunikacja wewnetrzna

56. | Czy opracowano rozdzielniki dla grup istotnych dokumentdw, zapewniajace dotarcie informacji do wszystkich
zainteresowanych?

57. | Czy ustalono obowigzek pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z okreslonymi dokumentami (rodzajami
dokumentéw)?

58. | Czy =zapewniono mozliwos¢ komunikacji wewnetrznej za pomocg elektronicznych $rodkéw (poczta
elektroniczna, internet)?

59. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz jednostki organizacyjne;j?
Komunikacja zewnetrzna

60. | Czy opracowano procedur¢ udostgpniania informacji publicznej?

61. | Czy we wszystkich sprawach zachowano terminy odpowiedzi okreslone w przepisach prawa?

62. | Czy zapewniono rejestracj¢ wszystkich wptywajacych i wychodzacych pism (spraw, informacji)?

\ MONITOROWANIE I OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

63. | Czy istnieje obowigzek systematycznego sprawdzania kompletnosci procedur systemu kontroli zarzadcze;j?




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

TRUDNO UWAGI /
Lp. PYTANIE TAK NIE POWIEDZIEC DODATKOWE
INFORMACJE

64. | Czy wdrozone zostaly wszystkie zalecenia pokontrolne i audytowe, uzyskane w wyniku przeprowadzonych

kontroli i audytow zewnetrznych i wewngtrznych w ubieglym roku?

Samoocena
65. | Czy prowadzona jest w jednostce dodatkowa wewngtrzna samoocena (za wyjatkiem powyzszego arkusza

samooceny)?
66. | Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu kontroli zarzadczej?

Audyt wewnetrzny
67. | Czy praca audytu wewngtrznego lub/i kontroli wewnetrznej przyczynila si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego

funkcjonowania jednostki?

Uzyskane zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej
68. | Czy przyjeto udokumentowany system dziatan na rzecz wykorzystania wynikow samooceny?
69. | Czy wyniki monitorowania realizacji celow i zadan, wyniki stanu kontroli zarzadczej uzyskany na podstawie

samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow sa wykorzystywane w procesie na rzecz
podnoszenia poziomu kontroli zarzadczej w jednostce?




