Zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w PakoSci

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ —
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Nazwa komoOrki organizacyjnej: .........ceevvecsenssennsnecssenssnecssencsseesnnenns

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

a) odniesienie do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postegpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy dla pracownikéw organizowane sg
szkolenia z zakresu etyki zawodowej oraz
organizacji i kultury zarzadzania?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej
zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczego6lnych
stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowiazkow )?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikow z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktoérych dokonuje




Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5
brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony W
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej  posiadajag = wiedzg i
umiejetnosci  konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

10.

Czy wszyscy pracownicy posiadaja
aktualne zakresy zadan, w ktorych
okreslono zakres obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien?

11.

Czy istniejace w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
osob, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze¢ i umiejgtnosci?

12.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?

13.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana 1 w  miar¢ potrzeb
aktualizowana?

14.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w odniesieniu do celow i
zadan komorki?

15.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze
pisemnej?

16.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

17.

Czy w ramach wykonywania zadan
wspolpracuje  Pani/Pan  z  innymi
komoérkami organizacyjnymi?




18.

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
monitorowania zadan wykonywanych w
ramach udzielonych upowaznien?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM.

19.

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia
Urzedu (jednostki organizacyjnej gminy)
np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujaca jednostke)?

20.

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

21.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktéorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
16 brzmi TAK

22.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggni¢cia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

23.

Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

24,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposo6b identyfikuje
si¢ ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

25.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

26.

Czy ws$rod zidentyfikowanych ryzyk
wskazuje si¢ ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposoéb moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

217.

Czy w stosunku do kazdego istotnego




ryzyka zostal okreslony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

28.

Czy  wyniki analizy ryzyka s3
dokumentowane?

29.

Czy dla danego ryzyka okresla si¢ osoby
odpowiedzialne za zarzadzanie tym
ryzykiem?

C.M

ECHANIZMY KONTROLLI.

30.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w
Urzedzie?

31.

Czy  zostaly  wdrozone  procedury
okreslajace zasady kontroli zarzadczej dla
procesow realizowanych przez Pani/Pana
komorke organizacyjng?

32.

Czy dzialania kontrolne realizowane w
ramach funkcji kierowniczych i nadzoru sa
opisane w wewngtrznych uregulowaniach
prawnych?

33.

Czy udokumentowano zakres
odpowiedzialno$ci za kontrole zarzadcza
na kazdym szczeblu zarzadzania?

34.

Czy w wyniku analizy ryzyka
zidentyfikowano czynniki mogace
zagrozi¢ ciaglosci dziatalno$ci kierowanej
przez Panig/Pana komoérce organizacyjnej?

35.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
istniejg mechanizmy shuzace zapewnieniu
utrzymania ciaglosci dziatalnosci komorki
(np. w zakresie zarzadzania personelem —
zastepstwa, plany urlopow itp.)?

36.

Czy zostaty okre$lone zasady dostgpu do
zasobow komorki?

37.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciaglosci  dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

38.

Czy istniejace mechanizmy kontroli
zapewniaja rzetelne i petne

dokumentowanie i rejestrowanie operacji




finansowych i gospodarczych?

39. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
prowadzony jest rejestr umow, zlecen,
zamowien?

40. | Czy realizowane s3 wylacznie operacje
finansowe | gospodarcze zatwierdzone
przez osobg¢ do tego upowazniong?

41. | Czy kluczowe obowigzki dotyczace
prowadzenia, zatwierdzenia i
rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych 1 gospodarczych  sa
rozdzielone pomigdzy roézne osoby (np.
zaden pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapéw operacji)?

42. | Czy operacje finansowe i gospodarcze
podlegaja weryfikacji przed i po ich
realizacji?

43. | Czy zasoby komputerowe s
wystarczajgce  do  efektywnego i
terminowego wykonania pracy?

44, | Czy wsérdod mechanizméw shuzagcych
ochronie zasobow okreSlono rowniez

mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA.

45. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

46. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

47. | Czy wystgpuja utrudnienia w procesie
komunikacji z innymi  komodrkami
organizacyjnymi?

48. | Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osiaganie celow i
realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?




49.

Czy okreslono zasady przekazywania
informacji o stopniu wykonywania zadan
w kierowanej przez Panig/Pana komorce
organizacyjnej?

50.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje  efektywne  kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktore maja
wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

51.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

52.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedu?

53.

Czy zbierane sa wszelkie skargi, sugestie i
wnioski, pytania i czy sa przekazywane
odpowiednim komoérkom organizacyjnym
czy tez pracownikom?

o4,

Czy istniejagcy system  komunikacji
pozwala Pani/Panu na wlasciwe i
terminowe udzielanie odpowiedzi na
whnioski, skargi, pytania kierowane przez
podmioty zewngtrzne?

E. MONITOROWANIE | OCENA.

95.

Czy podejmuje Pani/Pan dziatania w celu
oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej?

56.

Czy ocena ta dokonywana jest w ramach
biezacych obowiazkow czy tez okresowo?

57.

Czy sa podejmowane dziatania
usprawniajace system kontroli zarzadczej
w razie stwierdzenia stabosci?

58.

Czy wptywaly skargi badz wnioski
dotyczace terminowosci i prawidlowosci
postgpowania przy zalatwianiu spraw w
Pani/Pana komorce organizacyjnej?

59.

Czy zostaly podjete dziatania naprawcze w
przypadku  zasadnos$ci  skargi  badz
wniosku?

60.

Czy dziatalno$¢ kierowanej przez Panig/
Pana komorki organizacyjnej poddawana




jest okresowej samoocenie?

61. | Czy wyniki samooceny sa
dokumentowane?
62. | Czy zdaniem Pani/Pana system kontroli

zarzadczej we  wlasnej  komorce
organizacyjnej zapewnia realizacj¢ zadan
W sposob zgodny z prawem?

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)




