Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Kryterium: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1
L. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
P. za wypelnienie
kwestionariusza i
zebranie dowodéw na
zaznaczenie tak/nie
Kierownik jednostki
organizacyjnej
1 2 3 4 6
1 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej - catosé
dokumentacji jest prowadzona w oparciu o przepisy prawa,
regulacje wewngtrzne, zakresy obowigzkoéw oraz inne
dokumenty
2 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera opis
systemow informatycznych
3 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera opis
ochrony danych osobowych
4 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera opis
kontroli finansowe;j
Kryterium: Nadzér
L. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
P. za wypelnienie

kwestionariusza i
zebranie dowodow na
zaznaczenie tak/nie
Kierownik jednostki
organizacyjnej

1 2 3 4 5

1 | Kierownictwo komunikuje pracownikom zakres ich
obowiazkow i odpowiedzialno$ci

2 | Przelozeni udzielajg pracownikom praktycznych porad i
wskazowek dotyczacych wykonywanej przez nich pracy

3 | Przetozeni dokonujg przegladu wynikéw pracy
pracownikow
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Kryterium: Ciaglo$¢ dzialalnoSci

L. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
P. za wypelnienie
kwestionariusza i
zebranie dowodéw na
zaznaczenie tak/nie
kierownik jednostki
organizacyjnej
1 2 3 4 5
1 | Kierownictwo zidentyfikowato kluczowych pracownikow
2 | Urlopy pracownicze sa tak planowane, aby zastgpstwo
funkcjonowalo w czasie nieobecnos$ci pracownika
3 | Urlopy pracownicze sa corocznie wykorzystane przez
pracownikow
4 | Kierownictwo nie dopuszcza do zaleglosci w
wykorzystaniu czasu urlopowego
Kryterium: Ochrona zasobow
L. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
P. za wypelnienie

kwestionariusza i zebranie
dowodow na zaznaczenie
tak/nie

Kierownik jednostki
organizacyjnej

1 2 3 4 5

1 | Dostep 0sob poza godzinami pracy jest ograniczony i
kontrolowany

2 | Pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg chronione za
pomoca zabezpieczen technicznych

3 | Zostala wprowadzona instrukcja inwentaryzacyjna




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Kryterium: Rejestracja i dokumentowanie operacji

L. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
P. za wypelnienie
kwestionariusza i zebranie
dowodoéw na zaznaczenie
tak/nie
Kierownik jednostki
organizacyjnej
1 2 3 4 5
1 | Dokumentacja operacji finansowej umozliwia przesledzenie
kazdej operacji od poczatku do konca — pozostawia tzw.
$lad rewizyjny
2 | Przechowywane sg oryginaly umow, zlecen, zamowien, itp.
3 | Oryginaly dokumentéw sg odpowiednio chronione
4 | Przechowywana jest pelna dokumentacja dotyczaca
postepowan o zamowienie publiczne
Kryterium: Zatwierdzanie operacji
L. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
P. za wypelnienie

kwestionariusza i zebranie
dowodow na zaznaczenie
tak/nie

Kierownik jednostki
organizacyjnej

1 2 3 4 5

1 | Zatwierdzaniu przez zarzadzajacego lub upowazniong
osobe podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem

2 | Zatwierdzaniu przez zarzadzajacego lub upowazniong
osobe podlegaja wszelkie zobowiazania przed ich
zaciggnieciem

3 | Zatwierdzaniu przez zarzadzajacego lub upowazniona
osobe podlega rozpoczecie operacji mogacej skutkowac
podjeciem zobowigzania, np. wszczecie postepowania o
zamowienie publiczne, czy podpisanie umowy

4 | Zarzadzajacy udzielit upowaznien do zatwierdzania
operacji pracownikom




Kryterium: Bezpieczenstwo danych i systemu informatycznego

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

L.P Zagadnienie Tak | Nie | Osoba odpowiedzialna
za wypelnienie
kwestionariusza i zebranie
dowodow na zaznaczenie
tak/nie
Kierownik jednostki
organizacyjnej

1 2 3 4 5

1 | Wprowadzono zasady i procedury ochrony danych w
systemie

2 | Wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobow
informatycznych

3 | Wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu do
komputeréw i baz danych

4 | Istnieje spis upowaznionych 0sob do przetwarzania danych
osobowych

5 | Dokonano przeszkolenia uzytkownikow przed
dopuszczeniem do systemu

6 | Wymiana sprzg¢tu —usunig¢to dane w sposob

uniemozliwiajacy ich odczytanie




