Zał. Nr 3A

SZABLONY DO MIERNIKÓW KOMPONENTU:
MECHANIZMY KONTROLI 
SZABLON KOD: 3.1.1.B
Kryterium: Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej
	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Dokumentacja systemu jest prowadzona w oparciu o przepisy prawa, regulacje wewnętrzne, zakresy obowiązków oraz inne dokumenty
	
	
	

	2
	Dokumentacja systemu zawiera zawiera opis systemów informatycznych
	
	
	

	3
	Dokumentacja systemu zawiera opis ochrony danych osobowych
	
	
	

	4
	Dokumentacja systemu zawiera opis kontroli finansowej
	
	
	

	5
	Dokumentacja systemu jest łatwo dostępna dla wszystkich upoważnionych pracowników
	
	
	

	6
	Dokumentacja systemu jest łatwo dostępna dla kontrolerów i audytorów 
	
	
	


SZABLON KOD: 3.2.1.B
Kryterium: Nadzór
	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Kierownictwo komunikuje pracownikom zakres ich obowiązków i odpowiedzialności
	
	
	

	2
	Przełożeni udzielają pracownikom praktycznych porad i wskazówek dotyczących wykonywanej przez nich pracy
	
	
	

	3
	Przełożeni dokonują przeglądu wyników i postępu w pracy pracowników
	
	
	


SZABLON KOD: 3.3.1.B
Kryterium: Ciągłość działalności
	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Kierownictwo zidentyfikowało kluczowych pracowników
	
	
	

	2
	Urlopy pracownicze są tak planowane, aby zastępstwo funkcjonowało w czasie nieobecności pracownika
	
	
	

	3
	Urlopy pracownicze są corocznie wykorzystane przez pracowników 
	
	
	

	4
	Kierownictwo nie dopuszcza do zaległości w wykorzystaniu czasu urlopowego
	
	
	

	5
	Kierownictwo dokonało opracowania planu działalności na wypadek wystąpienia nadzwyczajnych okoliczności 
	
	
	

	6
	Kierownictwo zakomunikowało powyższy plan wszystkim pracownikom
	
	
	


SZABLON KOD: 3.4.1.B
Kryterium: Ochrona zasobów 
	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Dostęp osób spoza Urzędu poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany
	
	
	

	2
	Pomieszczenia o istotnym znaczeniu są chronione za pomocą zabezpieczeń technicznych
	
	
	

	3
	Zostały wprowadzone i zakomunikowane wszystkim pracownikom zasady i procedury dotyczące gospodarki zasobami, ich właściwego wykorzystania i ochrony
	
	
	

	4
	Została wprowadzona instrukcja inwentaryzacyjna
	
	
	

	5
	Składniki majątku trwałego są odpowiednio oznakowane
	
	
	

	6
	Kierownictwo Urzędu przypisało odpowiedzialność materialną pracownikom użytkującym zasoby
	
	
	

	7
	Dokumenty są chronione przed niedozwolonymi zmianami, zniszczeniem, uszkodzeniem, nieupoważnionym rozpowszechnianiem
	
	
	


SZABLON KOD: 3.5.1.B
Kryterium: Rejestracja i dokumentowanie operacji

	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Dokumentacja operacji umożliwia prześledzenie każdej operacji od początku do końca – pozostawia  tzw. ślad rewizyjny
	
	
	

	2
	W Urzedzie jest prowadzony rejestr umów, zleceń, zamówień, itp.
	
	
	

	3
	W Urzędzie przechowuje się oryginały umów, zleceń, zamówień, itp.
	
	
	

	4
	Oryginały dokumentów są odpowiednio chronione
	
	
	

	5
	W Urzędzie przechowuje się pełną dokumentację dotyczącą postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
	
	
	


Kryterium: Zatwierdzanie operacji

	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Zatwierdzaniu przez Wójta lub upoważnioną osobę podlegają wszelkie wydatki przed ich dokonaniem
	
	
	

	2
	Zatwierdzaniu przez Wójta lub upoważnioną osobę podlegają wszelkie zobowiązania przed ich zaciągnięciem
	
	
	

	3
	Zatwierdzaniu przez Wójta lub upoważnioną osobę podlega rozpoczęcie operacji mogącej skutkować podjęciem zobowiązania, np. wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne, czy podpisanie umowy
	
	
	

	4
	Upoważnienie do zatwierdzania operacji udzielone pracownikowi przez Wójta zawiera szczegółowy zakres i warunki zatwierdzania operacji przez tego pracownika
	
	
	


Kryterium: Rozdział obowiązków

	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	W Urzędzie każda operacja jest prowadzona przez co najmniej dwie osoby – żaden pojedynczy pracownik nie prowadzi samodzielnie wszystkich etapów operacji
	
	
	

	2
	Wójt wdrożył podział funkcji i rozdział obowiązków w zarządzaniu i dostępie do systemów informatycznych
	
	
	


SZABLON KOD: 3.6.1.B
Kryterium: Bezpieczeństwo danych i systemu informatycznego
	L.P.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	N/D

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobów informatycznych
	
	
	

	2
	Wprowadzono środki ograniczenia dostępu do  komputerów, serwerów i baz danych
	
	
	

	3
	Wprowadzono środki kontroli wykrywania nieuprawnionego dostępu do zasobów informatycznych
	
	
	


