Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/2017
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 2 stycznia 2017 .

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ /PRZEZNACZONA DLA PRACOWNIKOW Urzedu Gminy w Celestynowie

LP

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

TRUDNO
POWIE
DZIEC

ODNIESIENIE DO PROCEDUR,
INSTRUKCII, INNYCH
REGULACJI WEWNETRZNYCH

UWAGI

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1 Czy Pana(i) zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja
wlasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

2. Czy uwaza Pan(i, ze przetozony traktuje

Pana(ig) uczciwie i sprawiedliwie?

2. Kompetencje zawodowe

3.

Czy szkolenia, w ktorych Pan(i) uczestniczyl(a)
okazaly si¢ przydatne na zajmowanym przez
Pana(ig) stanowisku?

Czy jest Pan(i) okresowo oceniany(a)
bezposredniego przetozonego?

przez

Czy okresowa ocena Pana(i) pracy poprzedzona jest
omoOwieniem z bezposrednim przetozonym sposobu
realizacji przez Pana(ia) obowiazkéw oraz spetniania
przez Panig/Pana ustalonych kryteriow oceny?

Czy jest Pan(i) informowany(a) o wynikach
okresowej oceny Pana(i) pracy?

3. Struktu

ra organizacyjna

7.

Czy struktura organizacyjna Pana(i) komorki
organizacyjnej dostosowana jest do realizowanych
przez nia celow i zadan? /jezeli NIE prosze¢ uzasadnic
odpowiedz/

Czy regulamin organizacyjny uwzglednia
rzeczywisty zakres zadan wykonywanych przez
Pana(i) komorke

uzasadnic¢ odpowiedz/

organizacyjna? /jezeli NIE prosze




Czy liczba pracownikow w Pana(i) komorce
organizacyjnej jest odpowiednia w odniesieniu do
wykonywanych zadan? Jjezeli NIE proszq uzasadni¢
odpowiedz/

10.

Czy posiada Pan(i) ustalony na pi$mie aktualny
zakres zadan i obowiazkéw? Jjezeli NIE prosze uzasadnié
odpowiedz/

11.

Czy zakres Pana(i) obowigzkow, pokrywa si¢ z
faktycznie wykonywanymi przez Pana(ia) zadaniami?
/jezeli NIE prosze uzasadnic¢ odpowiedz/

12.

Czy przyjecie obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
potwierdzit(a) Pan(i) podpisem?

4. Delegowanie uprawnien

13.

Czy jezeli jest Pana(i) upowazniony(a) do
dokonywania kontroli zadan realizowanych przez
wspotpracownikéw, to uprawnienie to znajduje
odzwierciedlenie w zapisach dotyczacych Pana(i)
obowigzkow (ujete jest w zakresie czynnosci) /jezeli
TAK prosze wskaza¢ zakres wykonywanej kontroli/

14.

Czy  posiada  Pan(i) upowaznienie 1/lub
pelnomocnictwo jezeli jest ono niezbedne do
wykonywania natozonych na Pana(i)  obowigzkow?
/jezeli NIE proszq uzasadni¢ odpowiedzl

15.

Czy udzielone upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
precyzyjnie 1 jednoznacznie  okreSla  zakres
udzielonego upowaznienia i/lub pelnomocnictwa? /jezeli
NIE proszq uzasadnié odpowiedz/

16.

Czy udzielone Pani(u) upowaznienie i/lub
pelnomocnictwo posiada podstawg prawng jego
udzielenia?

17.

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

18.

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

19.

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

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM




5. Misja

20.

Czy w Urzedzie okreslono cele i zadania do
realizacji w biezagcym roku w formie innej niz
regulamin organizacyjny (np. plan pracy, plan
dzialalnosci)? Jjezeli TAK proszq wskazaé opracowany
dokument/

21.

Czy Pana(i) przetozony okresla cele do osiggnigcia i
zadania do zrealizowania w Pana(i) komorce
organizacyjnej na kazdy rok? /jezeli TAK proszq wskazac w

Jjaki sposob i czy jest to forma udokumentowana/

22.

Czy przetozony monitoruje na biezaco realizacje
powierzonych Panu(i) zadan? /ezeli TAK proszq wskazac
W jaki sposob/

7. ldentyfikacja ryzyka

23.

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

24.

Czy identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ w
udokumentowany? /jezeli na pytanie nr 27 udzielono
odpowiedzi TAK/

25.

Czy zostal(a) Pan(i) zaangazowana w proces
identyfikacji ryzyka zagrazajacego realizacji
zadan Pana(i) komorki organizacyjnej? /jezeli na
pytanie nr 27 udzielono odpowiedzi TAK, proszq wskazaé
formg w jakiej mogl (a) Pan (i) wyrazic¢ swojg opinie, czy
wyrazona przez Pana(ig) opinia zostala udokumentowana/

8. Analiza ryzyka

26.

Czy brat(a) Pan(i) udziat w okresleniu
prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanego, w Pana(i) komorce
organizacyjnej, ryzyka i jego skutkow? /jezeli na
pytanie nr 27 udzielono odpowiedzi TAK/

9. Reakcja na ryzyko

217.

Czy okreslono dziatania ograniczajace lub
eliminujace zidentyfikowane w Pana(i) komorce
organizacyjnej ryzyko? /jeSeli na pytanie nr 27
udzielono odpowiedzi TAK/

C. MECHANIZMY KONTROLI

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

28.

Czy ma Pan(i) biezacy dostep do wszystkich procedur
(zarzadzen, instrukcji) obowigzujacych w Urzedzie




Gminy Celestynow ?

29.

Czy w Urzgdzie Gminy wyznaczono komorke
organizacyjng lub pracownika, ktory gromadzi
wszystkie akty wewnetrzne regulujace
funkcjonowanie jednostki? /ezeli TAK, prosze wskazaé
komorke lub pracownika/

11. Nadzor

30.

Czy otrzymuje Pan(i) od przetozonego praktyczne
porady 1 wskazéwki dotyczacych wykonywane;j
pracy?

31.

Czy przetozony monitoruje na biezaco realizacje
powierzonych Panu(i) zadan?

12. Ciaglo$¢ dziatalnosci

32. Czy w Pana(i) komoérce organizacyjnej ustalone sg
zasady zastepstw, zapewniajace sprawne
funkcjonowanie komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegbdlnych pracownikow?

33.

Czy zostal(a) Pan(i) zapoznana z procedurami
(mechanizmami) stuzagcymi utrzymaniu cigglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi)?

/jezeli TAK, proszq wskazacé w jaki sposob/

13. Ochrona zasobow

34.

Czy uwaza Pan(i), ze dostgp pracownikow do
siedziby (pomieszczen)Urzedu Gminy jest poza
godzinami pracy ograniczony i kontrolowany? /jezeli
TAK, proszq wskaza¢ dokument regulujgcy tq kwestig/

35.

Czy zna Pan(i) zasady dostgpu do pomieszczen
Urzedu Gminy poza godzinami pracy?

36.

Czy w Urzedzie Gminy opracowano zasady ochrony
dokumentacji sporzadzanej przez komoérki
organizacyjne? Jjezeli TAK, proszg wskazaé¢ wlasciwy
dokument/

37.

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

38.

Czy w sposob wlasciwy przechowuje si¢ i chroni w
Pana(i) komoérce organizacyjnej wytworzong
dokumentacje 1 mienie? / jezeli TAK proszq opisac sposob




postgpowania z wytworzong dokumentacjq/

39.

Czy zna Pan(i) sposob postgpowania w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostgpu lub proby
nieuprawnionego dostepu do wytworzonej
dokumentacji lub mienia?

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

40.

Czy w Urzedzie Gminy opracowano zasady ochrony
zasobow informatycznych? /jezeli TAK, proszq wskazaé
wiasciwy dokument/

41.

Czy zna Pan(i) zasady ochrony zasobow
informatycznych?

42,

Czy stosuje Pan(i) odpowiednie srodki ograniczenia
dostgpu do zasobow informatycznych /sieci,
komputerow, serwerdw, itp./? /jezeli TAK, proszq podac
jakie/

43.

Czy zna Pan(i) sposéb postepowania w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostgpu lub préby
nieuprawnionego dostepu do systemow
informatycznych?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

16. Biezaca informacja

44,

Czy otrzymuje Pan(i) we wtasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne Panu(i)
do wypelniania obowiazkow, a w szczegdlnosci, czy:

a)

otrzymywane informacje sa odpowiednie /ich zakres jest
adekwatny do zadan 1 podejmowanych przez
pracownikow decyzji/?

b)

otrzymywane informacje sa aktualne /umozliwiaja
podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie/?

c)

otrzymywane informacje s3 rzetelne /zgodne =z
rzeczywistoscia /?

d)

otrzymywane informacje sa kompletne /zawieraja
wszystkie potrzebne dane i szczegdty?

45,

Czy ma Pan(i) dostgp do przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego 1 innych materiatow
niezbednych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow?

17. Komunikacja wewnetrzna




46.

Czy w Pan(i) komorce organizacyjnej istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
pracownikami komorki?

47,

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

18. Komunikacja zewngtrzna

48.

Czy Pani/Pana zdaniem Urzad Gminy w sposob
wyrazny komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie
maja uprawnienia i obowiagzki w zakresie w jakim
Urzad Gminy prowadzi dziatalno$¢ tj; w jakim
trybie i terminie zatatwiane sa okreslone sprawy,
ktérzy pracownicy sg uprawnieni do kontaktoéw, itp.?
/jezeli TAK, prosze wskazaé sposob komunikowania podmiotom
zewnetrznym ich uprawnien i obowigzkow/

E. MONI

TOROWANIE 1 OCENA

49,

Czy ma Pan(i) mozliwo$¢ sygnalizowania
probleméw 1 zagrozeh w realizacji powierzonych
zadan 1 jest Pan(i)/Pan zache¢cany(a) do ich
zglaszania?




