Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora PUP Nr 14/2011
z dnia 30.12.2011r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
za ..... rok

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
L.PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Osoby zarzadzajace i pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i
przestrzegaja ich podczas wykonywania powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspierajg i promuja
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi

decyzjami.

TAK NIE
UWAGI:
I.KOMPETENCJE ZAWODOWE

Zadbano aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci
pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypemi¢ powierzone zadania. Proces =zatrudnienia jest
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Zapewniono rozw0j zawodowy pracownikow jednostki i 0so6b zarzadzajacych.

TAK NIE

UWAGI:
I.STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i1 zadan. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podleglosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika.

TAK NIE

UWAGI:
IV. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzone podpisem.
TAK

NIE

UWAGI:




B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

I. MISJA

Wskazano cel jednostki w postaci krotkiego i1 syntetycznego opisu misji.

TAK NIE

UWAGI:

II. OKRESLENIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACIJI

Cele i zadania okre$lono jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie monitorowane jest
za pomocg wyznaczonych miernikow.

Przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan uwzglednia kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci. Zadbano, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

TAK NIE

UWAGI:

I1l. IDENTYFIKACJA RYZYKA

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonuje sie
ponownej identyfikacji ryzyka.

TAK NIE

UWAGI:

IV.ANALIZA RYZYKA

Zidentyfikowane ryzyka poddano analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Okreslono akceptowany poziom ryzyka.

TAK NIE

UWAGI:

V. REAKCJA NA RYZYKO

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dzialanie). Okreslono dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu.

TAK NIE

UWAGI:




C. MECHANIZMY KONTROLI

LDOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest
niezbedna.

TAK NIE

UWAGI:

IL.LNADZOR

Prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

TAK NIE

UWAGI:

III. CIAGLOSC DZIALALNOSI

Zapewniono istnienie mechanizméw shuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalno$ci jednostki
wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

TAK NIE

UWAGI:

IV. OCHRONA ZASOBOW

Zadbano, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki.

TAK NIE

UWAGI:

V. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACIJI FINANSOWYCH I
GOSPODARCZYCH

Istniejg przynajmniej nastepujagce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

TAK NIE

UWAGI:

VI. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.

TAK NIE

UWAGI:




D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

I. BIEZACA INFORMACIJA

Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewniono, w odpowiedniej formie i czasie, whasciwe oraz

rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
TAK NIE

UWAGI:
Il. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obregbie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrebie jednostki.
TAK

NIE

UWAGI:
1. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Zapewniono efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi
wplyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan.
TAK

NIE

UWAGI:

E. MONITOROWANIE | OCENA
. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]

Skuteczno$¢ poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej jest monitorowana, co umozliwi

biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
TAK NIE

UWAGI:
Il. SAMOOCENA

Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ samoocene systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej

dziatalnos$ci 1 udokumentowana.
TAK NIE

UWAGI:
I1l. AUDYT WEWNETRZNY

Jednostka nie jest zobowigzana do prowadzenia audytu. Czynnos$ci zwigzane z audytem dokonywane sg przez audytora
oddelegowanego przez Staroste Powiatowego. Urzad dostosowuje swoje dziatania do zalecen pokontrolnych.

UWAGI:
IV. UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ]

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki sa w
szczegOlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli. Corocznie
potwierdza sie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

za poprzedni rok.

TAK NIE

UWAGI:







