ARKUSZ WERYFIKACJI MECHANIZMOW KONTROLI

Zatacznik nr 8

do Zarzadzenie Nr 0Z.0050.92.2012
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 12 czerwea 2012 roku

~ Istnienie ; Decyzja o wdrozeniu
Lp. Mechanizm kontroli : S s
: P ‘- e Czesclowo | : L . .
Tak | Formauregulowania | Nie (opis) fak | Nie Uzasadnienie decyzji negatywnej
Srodowisko wewnetrzne

1. | Okreslono zasady etyki
2. Wskazano kryteria

motywowania,
3. Opracowano kryteria

wynagrodzenia
4., Istnieje sformalizowany system

rekrutacji
3. Istnieje sformalizowany system

wprowadzania nowych

pracownikow
6. [stnieje sformalizowany system

oceny biezace] i cyklicznej

wynikéw pracy
7. Opracowano Kryteria ocen

okresowych
8. Istnieje system szkolen
9. Okreslono zakres wiedzy,

umiejetnoéci i dodwiadczenia,
niezbgdne do prawidlowego
wykonywania zadan (dla
kazdego stanowiska)




10. | Istnieje sformalizowany
regulamin organizacyjny

11, | Wszyscy pracownicy posiadajg
zakresy obowigzkéw

12. | Uprawnienia delegowane sgna
pismie

13. | Przyjecie uprawnien
potwierdzone jest podpisem |
datg

14, | Wskazano terminy
obowigzywania upowaznien

15. | Istnieje sformalizowany system
nadzoru nad korzystaniem z
delegowanych uprawniefl

Cele i zarzadzanie ryzykiem

16. | Okreslono misje jednostki

17. | Okre$lono cele i zadania na dany
rok

18. | Istnieje sformalizowany systemm
monitorowania i oceny realizacji
celdéw i zadan

19. | Istniejg procedury planowania i
sprawozdawczosci

20. | Okreslono zasady definiowania
riernikdw

21. | Wskazano jednostki, komdrki lub
osoby odpowiedzialne za
wykonanie rocznych lub
wieloletnich celdéw i zadan

22. | Przypisano zasoby
przeznaczonych do realizacji
celdw i zadan

23. | Istnieje sformalizowana polityka

zarzadzania ryzykiem




24,

Istnieje udokumentowana
analiza ryzyka

25. | Analiza ryzyka odnosi sig do
celéw i zadan na dany rok

26. | Istnieje udokumentowana
reakcja na ryzyko

 Mechanizmy kontroli

27. | Prowadzony jest rejestr uméw

28, | Prowadzony jest rejestr ryzyka

29. | Prowadzony jestrejestr
odstepstw od procedur

30. | Prowadzony jestrejestr
zaméwien publicznych

31, | Prowadzony jest rejestr osob
upowaznionych do dostepu do
danych osobowych

32. | Prowadzony jestrejestr
upowaznien i pelnomocnictw

33, | Istnieje formalny system
zastepstw

34. | Sporzadzany jest plan urlopow

35, | Istnieje plan awaryjny dla
systemdéw informatycznych

36, | Istnieje plan awaryjny dla
systemdéw energetycznych

37, | Istnieje plan awaryjny dla
krytycznych proceséw i operacii

38. | Opracowano regulaminy
porzadkowe

39, | Opracowano polityke
bezpieczefstwa informacji

40, | Opracowano instrukcje

przeprowadzania inwentaryzacji




41, | Zidentyfikowano (lista) zasoby
o znaczeniu krytycznym

42, | Zastosowano podziat kluczowych
obowigzkéw

43, | Sktadniki majatku trwalego sg
odpowiednio cznakowane

44, | Powierzono pracownikom
mienie do zwrotu lub wyliczenia
sie

45, | Opracowano instrukcje
zarzadzania systemem
informatycznym
przetwarzajgcym dane osobowe

46. | Regulamin zaméwien
publicznych

47. | Instrukcja kancelaryjna

48. | Polityka rachunkowosci

49. | Inne

Informacja i komunikacja

50. | Podmioty zewngtrzne
wspdtpracujace z jednostka sa
wyraznie informowane
o zasadach etycznych

51. | Okre$lono formalne zasady
kontaktéw pracownikow
jednostki z podmiotami
zewnetrznymi

52. | Zarzadzenia zawierajg informacje
w jaki sposdb komunikowaé
problemy

53. | Istnieje BIP

54, | Istnieje formalny system

raportowania o zagrozeniach
(opdZnienia, problemy,
odstepstwa od planu)




55, | Stworzono formalnie system
rozsytania informacji (zarzadzen,
instrukeji, pism okélnych)

~ Monitoring i ocena

56. | Stworzono formalnie system
analizy skarg klientéw (zasady
rozpatrywania skarg i wnioskéw)

57. | Raz w roku przeprowadzana
przez osoby zarzadzajgce i
pracownikéw jednostki
samoocena

58. | Zaakceptowane wyniki i
zalecenia kontroli sg realizowane
i istnieje dokumentacja
poswiadczajgca ten proces

59. | Zaakceptowane wyniki i
zalecenia audytu sq realizowane i
istnieje dokumentacja
poswiadczajgca ten proces

60. | Okreslono zasady
dokumentowania nadzoru
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