Zarzadzenie Nr 10/2025

z dnia 31 marca 2025 1.
Dyrektorki Nadarzynskiego Osrodka Kultury

w sprawie przeprowadzenia samooceny w zakresie stosowania standardéow kontroli
zarzgdczej w Nadarzynskim Osrodku Kultury

Na podstawie Statutu NOK, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr XV.195.2019 Rady
Gminy Nadarzyn z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urzed. Woj. Maz. z 2019 r. poz.13078,
z dnia 18 listopada 2019), zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

1.Wprowadza si¢ nowy kwestionariusz samooceny jako narzedzie do badania stosowania
standardéw kontroli zarzadczej w Nadarzynskim Osrodku Kultury, bedacy zatacznikiem nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do wypehienia kwestionariusza i ztozenia w
sekretariacie do 25 kwietnia 2025 r.

3. Kwestionariusz wypetni¢ nalezy anonimowo.
§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia 10/2025

z 31 marca 2025 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW
KONTROLI ZARZADCZEJ W NOK 2024

CZESC A - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
wiem

Uwagi
komentarze

Czy w NOK przyjety jest kodeks etyki?

Czy wszyscy pracownicy przestrzegaja
zasad okreslonych w kodeksie etyki?

Czy w kodeksie etyki okre§lono sposob
reagowania w przypadku nieetycznego
postepowania?

Czy poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych pracownikow jest
odpowiedni do skutecznej realizacji zadan
instytucji?

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja
wiedze¢ niezbedna do realizowania
natozonych zadan?

Czy pracownicy uczestnicza w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i
umiejetnosci?

Czy procedura naboru pracownikow na
wolne stanowiska odbywa si¢ w sposob
zapewniajacy najlepszego kandydata?

Czy NOK posiada regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszczeg6lnych komoérek
organizacyjnych?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celow i zadan




realizowanych w NOK?

Czy dokonuje si¢ regularnego przegladu i
10. aktualizacji struktury organizacyjne;j
NOK?

Czy posiadasz aktualne, okreslone w
11. formie pisemnej, zakresy zadan i
obowiazkow?

CZESC B — CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
wiem

Uwagi
komentarze

12.

Czy NOK ma okre$lona misje?

13.

Czy misja NOK jest ogdlnie dostepna i
znana pracownikom instytucji?

14.

Czy w NOK s3a jasno okreslono
cele/zadania strategiczne / wiodace?

15.

Czy cele i zadania sg znane pracownikom
NOK?

CZESC C (III) - MECHANIZMY KONTROLI

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
wiem

Uwagi
komentarze

16

Czy NOK posiada (w formie papierowej)
wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne 1 inne dokumenty regulujace
jego dziatalnos¢?

17

Czy pracownicy NOK maja dostep do
wewnetrznych procedur, instrukcji,
wytycznych i innych dokumentow
regulujace jej dziatalnos¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan?

18

Czy wewnegtrzne procedury, instrukcje,
wytyczne 1 inne dokumenty regulujace
dziatalno$¢ NOK sg na biezaco
aktualizowane?

19

Czy wewnetrzna dokumentacja tworzona
w wyniku przestrzegania norm
okreslonych w procedurach wewnetrznych,




instrukcjach, wytycznych i innych
dokumentach jest tworzona,
ewidencjonowana i przechowywania
zgodnie z zasadami okreslonymi w
obowigzujacej w NOK instrukcji
kancelaryjnej?

20

Czy kadra kierownicza zapewnia
odpowiedni nadzor nad realizacjg zadan
przez pracownikow?

21

Czy w NOK wprowadzony zostat system
zastepstw zapewniajacy ciagtos¢ realizacji
zadan?

22

Czy zostaly okreslone srodki zaradcze w
przypadku losowej nieobecnosci
pracownikow petnigcych kluczowe funkcje
w NOK?

23

Czy system zastgpstw okreslony zostat w
sposob formalny i ma odzwierciedlenie w
opisach stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

24

Czy NOK posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych
informatycznych?

25

Czy NOK posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

26

Czy w NOK wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych
osobowych, np. upowaznienia, zmiana
hasel komputerowych, kontrola dostepu?

27

Czy sktadniki majatku trwalego sa
odpowiednio oznakowane?

28

Czy w NOK prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

29

Czy mienie NOK jest ubezpieczone?

30

Czy w NOK funkcjonujg procedury
zabezpieczenia mienia?

31

Czy w NOK operacje finansowe 1
gospodarcze sg rejestrowane zgodnie z
obowiazujacymi procedurami?

32

Czy w instytucji zapewniony jest podziat
kluczowych obowiazkéw pomigdzy rdzne
0soby?

33

Czy zapewniona jest w instytucji




weryfikacja operacji finansowych przed i
po ich realizacji?

34

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane
przez dyrektora lub osobe upowazniong
zgodnie z wymaganymi procedurami?

35

Czy istniejg w NOK procedury shuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systeméw informatycznych?

CZESC D (IV) - INFORMACJA I KOMUNIKACJA

. . Nie Uwagi
Lp. Pytanie Tak | Nie wiem | Kkomentarze

36 | Czy dostarczana pracownikom informacja
.| jest aktualna, rzetelna, kompletna i
22 | zrozumiata a jednocze$nie pomocna w

realizowaniu natozonych zadan?
37 | Czy istniejacy system komunikacji
.| wewnetrznej zapewnia przeptyw
23 | informacji?
38 | Czy istniejacy system komunikacji
. | wewnetrznej zapewnia wlasciwe
24 | zrozumienie informacji przez odbiorcow?
39 | Czy istnieja mechanizmy, ktore zapewniaja
. przekazywanie waznych informacji
25 | wewnatrz instytucji?
40 | Czy informacje na stronie sg na biezaco

29

aktualizowane?




