Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komoérek organizacyjnych

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 22/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 1 marca 2016 roku

L.p. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

3. Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

4. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresic wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

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

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktoérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony w wystarczajacym stopniu
dostep do szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej posiadaja wiedz¢ i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejagce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktore posiadaja

pozadane na danym stanowisku pracy wiedz¢ 1 umiejetnosci?




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

11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo analizowana 1 w miarg
potrzeb aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdéw, w tym
0s0b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i1 zadan komorki?

13. Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

14. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sg delegowane na
nizsze szczeble Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

15. Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powotujaca jednostke)?

16. Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17. Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana
komorki organizacyjnej w biezacym roku?

19. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20. Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania

zadan?




21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komoérki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

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

23. Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

24, Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okre§lony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25. Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26. Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciaglosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27. Czy pracownicy Pani/Pana komoérki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
shuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

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

30. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdInymi komorkami

organizacyjnymi w [jednostce]?




31. Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osiaganie celow i
realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

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

33. Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujagcych w [jednostce] w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

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

35. Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?
Wyjasnienie:

U w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej przeprowadzana jest samoocena




