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Zalacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w PakoSci

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W PAKOSCI

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 Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sa w Urzedzie za
nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wlasng postawa i1 decyzjami
etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktoérych Pani/Pan
uczestniczyt byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do




wykonywania zadan na  Pani/Pana

stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow)?
8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres

obowiazkéw okreslony na pis§mie lub inny
dokument o takim charakterze?

9. Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10. | Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

11. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiaggnigcia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktéorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
12 brzmi TAK

14. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ ryzyka, ktéore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow 1 zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajagcego zidentyfikowane ryzyka)?

15. | Czy wséréd zidentyfikowanych ryzyk
wskazuje sie ryzyka istotne, ktoére w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢é w
realizacji celow 1 zadan komorki
organizacyjnej?

16. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych ryzyk, w szczegdlnosci
tych istotnych?




C. MECHANIZMY KONTROLI

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w
Urzedzie?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postegpowaé w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacji 1 danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjne;j?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

27.

Czy zasoby komputerowe sg wystarczajace
do efektywnego i terminowego wykonania
pracy?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA.

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny




przepltyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

29. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi?

30. | Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w
Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?

31. | Czy praca audytu  wewngtrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedu?

32. | Czy informacja o zmianach w
obowiazujacych przepisach prawa
stosowanych na danym stanowisku pracy
przekazywana jest na biezgco?

E. MONITOROWANIE | OCENA.

33. | Czy s podejmowane dziatania
usprawniajace system kontroli zarzadczej
w razie stwierdzenia stabosci?

34. | Czy zdaniem Pani/Pana system kontroli
zarzadczej we wlasnej komorce
organizacyjnej zapewnia realizacj¢ zadan
W sposob zgodny z prawem?

(data i podpis pracownika danej komorki organizacyjnej)




