Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Zatacznik Nr 6
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Miejskiej Kamienna Géra oraz dokonywania samooceny

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Przestrzeganie wartosci etycznych

Czy okreslono w Urzedzie Miasta w Kamiennej Goérze zasady
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w
Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta w Kamiennej
Gorze?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wiasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Kompetencje zawodowe

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne
na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktdérym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do




wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

10

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

11

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

12

Czy jednostka promuje podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty do
studiow itp.)

Misja

13

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Miasta w
Kamiennej Gérze ?

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

14

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

15

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktdérych mozna sprawdzi¢ czy cele | zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 14 brzmi TAK

identyfikacja ryzyka

16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenialryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej




(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

17 Czy wsérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodziC w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej?

Analiza ryzyka
18 Czy analiza ryzyka jest dokonywana raz w roku?
19 Czy kierownictwo okreslito akceptowalny poziom ryzyka?
Reakcja na ryzyko

20 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce  dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

2 Czy Urzad wprowadza usprawnienia stosowanej kontroli?

22 Czy raportuje Pani/Pan kierownictwu wyzszego szczebla o
stabosci kontroli?

Struktura organizacyjna

23 Czy w Pani/Pana komoérce wykonywane sg wszystkie zadania
przypisane komorce regulaminem organizacyjnym?

Czy pracownicy Pani/Pana komérki wykonujg inne zadania niz te,

24 kiére sg okreslone w zakresie zadan komorki w regulaminie
organizacyjnym?

25 Czy procedury wewnetrzne funkcjonujgce w Pani/Pana komérce
sg aktualne?

26 Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg

zadania realizowane przez Panig/Pana?




Delegowanie uprawnien

2T

Czy burmistrz przydziela uprawnienia i obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej lub majatkowej pracownikom adekwatnie
do celow i zadan jednostki, stopnia ich skomplikowania i wagi
ryzyka?

28

Czy delegowania przyznanych Pani/Panu uprawnien dokonano w
formie pisemnej (np. zapisy w regulaminie organizacyjnym,
indywidualne upowaznienia)

Dokumentowanie systemu kontroli

29

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkow itp. majg forme papierowg?

30

Czy wszystkie te dokumenty sa dostepne dla pracownikow w
wymaganym przez nich zakresie?

Nadzor

31

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

Ciggtos¢ dziatalnosci

32

Czy jednostka zapewnia funkcjonowanie  odpowiednich
mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci funkcjonowania
jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych?

33

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

34

Czy zidentyfikowano pracownikéw, ktérzy ze wzgledu na swojg
szczegoblng wiedze, doswiadczenie lub umiejetnosci posiadajg
kluczowe znaczenie dla Urzedu Miasta oraz ktérych odejscie
zagrozitoby ciggtosci funkcjonowania Urzedu?




Ochrona zasocbow

35 Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

36 Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie srodki ograniczenia i
kontroli dostepu do budynkoéw, obiektéw i pomieszczen?

37 Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczenn o
istotnym znaczeniu?

38 Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych?

39 Czy sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio oznakowane?

40 Czy dokumentacja kadrowa jest odpowiednio zabezpieczona?
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

41 Czy w Urzedzie wprowadzono fizyczne Srodki ograniczenia do
zasobow informatycznych?

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

43 Czy w Urzedzie funkcjonuje aktualny zakres upowaznien w
zakresie ochrony informatycznej?

44 Czy wprowadzono $rodki ochrony do oprogramowania
systemowego?

45 Czy istniejg mechanizmy zabezpieczajgce przed wprowadzeniem
nieautoryzowanych aplikacji?

Biezaca informacja
46 Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana




komérce organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

47 Czy kierownictwu przekazywane sa wszelkie informacje, ktore
moga mie¢ znaczenie dla osiggniecia celow Urzedu

48 Czy pracownicy na kazdym szczeblu zarzadzania otrzymujg we
wiasciwej formie i czasie odpowiednie i rzetelne informacje
potrzebne im do wypetniania obowigzkow?

Komunikacja wewnetrzna

49 Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

50 Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca
sig Pani/Pan w pierwsze] kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

51 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

52 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informagiji
pomigdzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w
Urzedzie Miasta?

53 Czy komunikacja miedzy komorkami ma sformalizowany
charakter?

Komunikacja zewnetrzna

54 Czy informacje na stronie internetowej sg na biezaco
aktualizowane

55 Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw Urzedu Miasta
z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

56 Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne




kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej X
57 Czy dokonuje sig okresowych sformalizowanych przegladéow
procedur (potwierdzonych np. notatkg)?
58 Czy na biezaco Urzad monitoruje stopien wykonywania zadan?
59 Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w Urzedzie
Miasta zasad, procedur, instrukgji itp.?
Samoocena X
60 Czy Urzad przeprowadza samooceneg kontroli zarzgdczej?
61 Czy ta ocena przeprowadzana jest co najmniej raz w roku?
Audyt wewnetrzny X
62 Czy Urzad jest =zobowigzany do prowadzenia audytu
wewnetrznego?
63 Czy Urzad prowadzi audyt wewnetrzny?
64 Czy wyniki audytu sg wykorzystywane w pracy Urzedu?

(data i podpis osoby dokonujacej samooceny)




