Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2017
Woéjta Gminy Celestynow
z dnia 02.01.2017 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ -PRZEZNACZONA DLA KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH URZEDU GMINY W CELESTYNOWIE

za 2017 rok

NAZWA JEDNOSTKI ..o,

l.p

ZAGADNIENIE

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

TAK

NIE TRUDN ODNIESIENIE DO UWAGI
POWIEDZIE PROCEDUR, INSTRUKCII,
¢ INNYCH REGULACII
WEWNETRZNYCH

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1

Czy w Urzedzie Gminy wprowadzono zasady
etycznego postepowania? /jezeli tak, proszq podac
sposob ich prezentacji lub nazwe dokumentul

2. Kompetencje zawodowe

2

Czy pracownicy w Pana(i) komodrce organizacyjnej
posiadaja wiedzg iumiejetnosci  pozwalajace na
efektywna i skuteczna realizacj¢ przydzielonych im zadan?
Czy w Urzedzie Gminy opracowano zasady naboru na
wolne stanowisko? /jezeli tak proszq podaé jaki dokument
reguluje przedmiotowq kwestie/

Czy opracowane w Urzedzie Gminy zasady naboru na
wolne stanowisko umozliwiajg Pana(i) zdaniem wybor i
zatrudnienie najlepszego kandydata?

Czy bierze Pan(i) udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé¢ powierzone zadania?

Czy plan finansowy Urzedu Gminy zapewnia, Pana(i)
zdaniem, $rodki na szkolenia pracownikow w Pana(i)
komorce organizacyjnej w wystarczajacym stopniu?

Czy udziela Pan(i) pracownikom swojej komorki
organizacyjnej niezbednych porad i wskazowek przy




wykonywaniu zadan?
Czy dokonuje Pan(i) okresowej oceny pracownikow
Pana(i) komorki organizacyjnej?

Czy w Urzedzie Gminy ustalono kryteria za pomoca
ktorych dokonuje Pan(i) oceny pracownikow?

/jezeli tak, proszq podac¢ jaki dokument reguluje
przedmiotowq kwestie/

10

Czy okresowa ocena pracy pracownikow Pana(i) komoérki
organizacyjnej poprzedzona jest omowieniem z kazdym
pracownikiem sposobu realizacji przez niego obowiazkow,
oraz spelniania przez pracownika ustalonych kryteriow
oceny?

11

Czy kazdy pracownik zostaje poinformowany o wynikach
okresowej oceny?

12

13

Czy  struktura  organizacyjna  Pana(i)  komorki
organizacyjnej dostosowana jest do realizowanych przez nia
celow i zadan? /jjezeli NIE proszq uzasadni¢ odpowiedz/
Czy regulamin organizacyjny Urzedzie Gminy uwzglednia
rzeczywisty zakres zadan wykonywanych przez Pana(i)
komorke organizacyjna? Jjezeli NIE proszq uzaSadnic
odpowiedz/

14

Czy liczba pracownikow w  Pana(i) komorce
organizacyjnej jest odpowiednia w odniesieniu do
wykonywanych zadan? /jezeli NIE  proszg
uzasadnic¢

3. Struktura organizacyjna

15

Czy kazdy pracownik w Pana(i) komorce organizacyjnej
posiada ustalony na pismie aktualny zakres zadan i
obowiazkdéw? /jezeli NIE prosze uzasadnic¢ odpowiedz/

16

Czy zakresy obowiazkow, ktore posiadaja pracownicy
Pana(i) komorki organizacyjnej pokrywaja si¢ z
faktycznie wykonywanymi przez nich zadaniami?
/jezeli NIE prosze uzasadnic¢ odpowiedz/

17

Czy przyjecie obowiazkéw i1 odpowiedzialnosci przez




18

pracownikow  Pana(i) komorki organizacyjnej jest
potwierdzone podpisem? /jezeli NIE proszq uzasadnié
odpowiedz

4. Delegowanie uprawnien

19

Czy posiada Pan(i) upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
wymagane na zajmowanym stanowisku? jezeli NIE proszq
uzasadni¢ odpowiedz/

20

Czy pracownicy Pana(i) komoérki organizacyjnej posiadaja
upowaznienia i/lub petlnomocnictwa niezbedne do

wykonywania natozonych na nich zadan?
/jezeli NIE proszq uzasadni¢ odpowiedz/

21

22

Czy udzielone upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
precyzyjnie 1 jednoznacznie okre$la zakres udzielonego
upowaznienia i/lub pelomocnictwa? /Jiezeli NIE proszg
uzasadnic¢ odpowiedz/

Czy udzielone Panu(i) upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
posiada podstawe prawna jego udzielenia?

23.

24

25.

Czy kazde upowaznienie i/lub petnomocnictwo posiada
numer z rejestru upowaznien?

Czy przyjecie uprawnien i/lub obowiazkow zawartych w
upowaznieniu i/lub pelnomocnictwie potwierdzil(a) Pan(i)
podpisem?

Czy odebranie upowaznienia i/lub petnomocnictwa, jezeli
nie udzielono go na czas okreslony, nastgpuje w drodze
pisemnej i wymaga ztozenia podpisu?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

5. Misja
26.

Czy w Urzedzie Gminy okreslono cele i zadania do
realizacji w biezacym roku w formie innej niz regulamin
organizacyjny (np. plan pracy, plan dzialalnos$ci)? /ezeli
TAK prosze wskazac opracowany dokument/

27.

Czy Pan(i) okresla cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pana(i) komorki
organizacyjnej na kazdy rok? /jezeli TAK proszq wskazac¢ w jaki
sposob i czy jest to forma udokumentowana/




28.

Czy monitoruje Pan(i) na biezaco realizacj¢ zadan
powierzonych pracownikom? Jjezeli TAK proszq wskaza¢ w jaki
sposob/

29.

6. ldent

Czy przygotowuje Pan(i) okresowe informacje na temat
stopnia realizacji powierzonych do wykonania Pana(i)
komoérce zadan? /Jjezeli TAK prosze wskazaé forme
opracowania przedmiotowych informacji/

yfikacja ryzyka

30.

31.

Czy w Pana(i) komoérce organizacyjnej dokonuje sig
identyfikacji ryzyk, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan przypisanych Pana(i) komorce
organizacyjnej?

Czy w Pana(i) komodrce organizacyjnej wsrod
zidentyfikowanych ryzyk wskazane sa ryzyka, ktore w
sposoOb istotny moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan Pana(i) komorki organizacyjnej? (jezeli na pytanie nr 32
udzielono odpowiedzi TAK)

32.

33.

Czy identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ w sposob
udokumentowany? /jezeli na pytanie nr 32 udzielono
odpowiedzi TAK/

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej zostali
zaangazowani w proces identyfikacji ryzyka? (jezeli na
pytanie nr 32 udzielono odpowiedzi TAK proszq wskazaé
forme w jakiej mogli wyrazi¢ swojg opinie, czy wyrazona
przez pracownikow opinia zostala udokumentowana/

7. Analiza ryzyka

34. Czy dokonano okreslenia prawdopodobienstwa
wystapienia zidentyfikowanego, w Pana(i) komorce
organizacyjnej, ryzyka i jego skutkow? /jezeli na pytanie nr 32
udzielono odpowiedzi TAK/

35. Czy w przypadku kazdego zidentyfikowanego w Pana(i)

komérce organizacyjnej ryzyka zostal okre$lony jego
akceptowany poziom? /jezeli na pytanie nr 32 udzielono
odpowiedzi TAK/

8. Reakcja na ryzyko




36.

Czy okreslono dzialania ograniczajace lub eliminujace
zidentyfikowane w Pana(i) komoérce organizacyjnej

ryzyko? Jjezeli na pytanie nr 32 udzielono odpowiedzi
TAK/

C. MECHANIZMY KONTROLI

9. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy pracownicy Pana(i) komodrki organizacyjnej maja

37. biezacy dostep do wszystkich procedur (zarzadzen,
instrukcji) obowigzujacych w Urzedzie Gminy?
Czy w Urzedzie Gminy wyznaczono komorke

38. organizacyjng lub pracownika, ktory gromadzi wszystkie
akty wewnetrzne regulujace funkcjonowanie jednostki?
/jezeli TAK, prosze wskazac komorke lub pracownika/

10. Nadzor

39. Czy udziela Pan(i) pracownikom praktycznych porad i
wskazéwek dotyczacych wykonywanej przez nich pracy?

40. Czy monitoruje Pan(i) na biezaco realizacje zadan

powierzonych pracownikom?

11. Ciaglos¢ dziatalnosci

41.

42.

Czy w Pana(i) komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw, zapewniajace sprawne funkcjonowanie komorki
w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?
Czy w Urzedzie Gminy zostaly ustalone procedury
(mechanizmy) stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
/jezeli TAK, prosze wskazacé opisujgcy je dokument/

43.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z procedurami (mechanizmami) shuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii? /ezeli TAK,
prosze wskazacé w jaki sposob/

12. Ochrona zasobow

44,

Czy w Urzedzie Gminy dostep pracownikow do siedziby
(pomieszczen) jest poza godzinami pracy ograniczony i
kontrolowany? jezeli TAK, proszqg wskaza¢ dokument
regulujqcy tq kwestie/




Czy pracownicy Pana(i) komoérki organizacyjnej znaja
zasady dostgpu do pomieszczen Urzedu Gminy poza
godzinami pracy?

45,

Czy w Urzedzie Gminy opracowano zasady ochrony
dokumentacji sporzadzanej przez komorki organizacyjne?
/jezeli TAK, proszq wskazac¢ wlasciwy dokument/

47. Czy zna Pan(i) zasady ochrony wytworzonej dokumentacji
i mienia?

46.

48. Czy w sposob wlasciwy przechowuje si¢ i chroni w Pana(i)
komorce organizacyjnej wytworzona dokumentacje i mienie?
/ jezeli TAK proszq opisac sposob postepowania z wytworzong
dokumentacjq/

49. Czy wystarczajaca jest ochrona i zabezpieczenie Urzedu w
ciagu godzin urzedowania?
13. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Czy w Urzedzie Gminy opracowano zasady ochrony zasobow
50 informatycznych? Jiezeli TAK, prosz¢ wskazaé wlasciwy

dokument/

o1 Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej znaja
zasady ochrony zasobdw informatycznych?

52 Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej stosuja

odpowiednie $rodki ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych /sieci, komputerow, serwerow, itp./? /jezeli
TAK, proszq poda¢ jakie/

53 Czy pracownicy Pana(i) komoérki organizacyjnej zostali
poinformowani o sposobie postgpowania w przypadku
wykrycia  nieuprawnionego  dostepu  lub  proby
nieuprawnionego dostgpu do systemoéw informatycznych?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

14. Biezaca informacja

4. Czy otrzymuje Pan(i) we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie 1 rzetelne informacje niezbedne do
wypelniania nalozonych na Pana(a) obowigzkdw?




55.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej otrzymuja
we wilasciwej formie i1 czasie odpowiednie i rzetelne
informacje potrzebne im do wypelniania obowiazkow, a w
szczegolnosci, czy:

a)otrzymywane informacje sg odpowiednie /ich zakres jest
adekwatny do wykonywanych zadan i podejmowanych
przez pracownikow decyzji/?

b otrzymywane informacje s3 aktualne /tzn. umozliwiaja
podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie/?

c)otrzymywane informacje sg rzetelne /tzn. zgodne =z
rzeczywistoscia /?

d)otrzymywane informacje sg kompletne /tzn. zawierajg
wszystkie potrzebne dane i szczegoly?

56.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej maja
dostep do przepiso6w prawa powszechnie obowigzujacego i
innych materiatbw niezbednych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkow?

15. Komunikacja wewnetrzna

57.

58.

Czy w Pana(i) komorce organizacyjnej istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy pracownikami komorki?

Czy Pana(i) zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
oraz osobami, ktorych dziatalnos¢ jest ze sobg powiazana?

16. Komunikacja zewngtrzna

59.

Czy Pana(i) zdaniem Urzad Gminy w sposob wyrazny
komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie maja
uprawnienia i obowigzki w zakresie w jakim Urzad
prowadzi dziatalno$¢ tj; w jakim trybie i terminie
zatatwiane sg okre$lone sprawy, ktorzy pracownicy sa
uprawnieni do kontaktow, itp.? /jezeli TAK, prosze wskazaé
sposob  komunikowania podmiotom zewnetrznym ich
uprawnien i obowigzkow/




E. MONITOROWANIE | OCENA

60. Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej majg
mozliwo$¢ sygnalizowania probleméw 1 zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan i sg zachecani do ich
zglaszania?

61. Czy zalecenia kontroli wewngtrznej ize wnetrznej

analizowane 1 wdrazane?

/podpis Kieronika Komorki /




