Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 0050.67.2016
Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 31.05.2016r.

ANKIETA dla kadry kierowniczej
samoocena systemu kontroli zarzadczej zarok ...............

Przedstawione ponizej pytania ankietowe sg elementem corocznej oceny kontroli zarzadczej. Prosze udzieli¢ odpowiedzi na wszystkie ponizsze pytania.

Standard Odpowiedz
. : Pytanie Brak Uwagi / informacje uzupetniajace
kontroli zarzadczej TAK | NIE ra
opinii
Element kontroli zarzadczej
A. Srodowisko wewnetrzne
Standard 1: Czy wie Pani/Pan jakie zachowania uznawane sg w pracy za nieetyczne?
Przestrzeganie

wartosci etycznych | Czy podlegli Pani/Panu pracownicy wiedzg jakie zachowania uznawane sg
W pracy za nieetyczne?

Czy osoby petnigce funkcje kierownicze promujg swoim zachowaniem zasady
etyczne?

Czy kazdy ewentualny przypadek naruszenia zasad etycznych jest wyjasniany?

Czy wie Pani/Pan jak nalezy postepowac, w przypadku gdy pracownicy zgtoszg
Pani/Panu powazne naruszenie zasad etycznych?

Standard 2: Czy podlegli Pani/Panu pracownicy posiadajg odpowiednig wiedze
Kompetencje i umiejetnosci, aby wtasciwie wykonywaé powierzone im zadania?

zawodowe Czy stosowany w Urzedzie system rekrutacji zapewnia wybdr najlepszych
kandydatéw do pracy?

Czy podlegli Pani/Panu pracownicy wykorzystujq w praktyce wiedze pozyskang
na szkoleniach i poprawiajg jako$¢ swojej pracy?

Czy wszyscy podlegli Pani/Panu pracownicy objeci zostali okresowg oceng
pracowniczg?

Czy pracownicy znajg kryteria wedtug ktérych dokonywana jest ocena
pracownicza?

Czy obowigzujacy system wynagrodzen i awansu pozwala efektywnie zarzadzaé¢
kadrami?

Czy aktualne zasoby kadrowe pozwalajg na skuteczna realizacje wyznaczonych
celéw i zadan?
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Standard 3: Czy struktura organizacyjna odpowiada aktualnym celom?
Struktura
organizacyjna Czy pracownicy zapoznani zostali z regulacjami wewnetrznymi okreslajacymi
strukture organizacyjng (wydziat/Urzad)?
Czy obowigzujace regulacje wewnetrzne zapewniajg czytelny podziat zadan i
brak sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi?
Czy wszyscy podlegli Pani/Panu pracownicy dysponujg aktualnym zakresem
obowigzkow?
Standard 4: Czy w Pani/Pana jednostce delegowanie uprawnier odbywa sie w formie
Delegowanie pisemnej?
uprawnien Czy przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest kazdorazowo
podpisem osoby przyjmujgcej uprawnienia?
Czy upowaznienia s aktualizowane, w miare zachodzacych potrzeb (np. w
przypadku zmian wprowadzonych przepisami prawa)?
Czy w Pani/Pana prowadzony jest aktualny rejestr delegowanych uprawnien
(np.: petnomocnictw)?
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Standard 5: Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znajg uchwaty zwigzane ze strategig
Misja/strategia Miasta?
Standard 6: Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znajg cele i zadania wyznaczone do
OkreSlanie celéw i | realizacji?
zadan, Czy wyznaczyl/a Pani/Pan formalnie zadania do zrealizowania przez
monitorowanie pracownikow ?

i ocena ich realizacji

Czy prowadzony jest biezacy monitoring / ocena realizacji wszystkich
zaplanowanych celow i zadan za pomocg mierzalnych wskaznikéw?

Czy przynajmniej raz do roku dokonywana jest ocena skutecznosci
i efektywnosci realizacji wyznaczonych celdw i zadan?

Standard 7:
Identyfikacja ryzyka

Czy uczestniczyli Paristwo w spotkaniach przeprowadzania udokumentowanej
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do okreslonych wcze$niej zadan?

Czy w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktdrych funkcjonuje jednostka
dokonano aktualizacji rejestru ryzyk?
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Standard 8:
Analiza ryzyka

Czy zidentyfikowane ryzyka poddane zostaty ocenie, w celu okreslenia
prawdopodobienstwa i mozliwych skutkow ich wystapienia?

Czy wyniki analizy zostaty dokumentowane?

Czy wyznaczono poziom ryzyka akceptowalnego (stopien ryzyka, jaki jednostka
jest gotowa podjgc)?

Standard 9: Czy kazde zidentyfikowane ryzyko ma swojego wiasciciela (osobe, komorke
Reakcja na ryzyko | organizacyjng)?
Czy w stosunku do kazdego ryzyka okreslono rodzaj reakcii (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie)?
C. Mechanizmy kontroli
Standard 10: Czy whasciciele poszczegdlnych ryzyk zobowigzani sg do kazdorazowego
Dokumentowanie | okreslenia mechanizméw kontrolnych stanowigcych odpowiedz na przypisane
systemu kontroli | im ryzyka?
zarzadczej Czy podlegli Pani/Panu pracownicy majg biezacy dostep do regulacii

wewnetrznych?
Czy stosowane regulacje wewnetrzne (procedury, instrukcje, wytyczne, efc.)
pozwalajg na skuteczne i efektywne osigganie celow?

Standard 11: Czy wedtug Pani/Pana stosowane zasady nadzoru (hierarchia stuzbowa)

Nadzér zapewniaja, ze cele i zadania sg realizowane w spos6b efektywny, oszczedny i

skuteczny?

Standard 12: Czy sq ustalone mechanizmy stuzace zapewnieniu utrzymania ciggtosci

Ciggtos¢ dziatalno$ci (np. w zakresie nieobecno$ci pracownikéw, awarii urzadzen

dziatalnosci informatycznych, etc.)
Czy pracownicy zostali zapoznani z mechanizmami (zasadami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

Standard 13: Czy przestrzegane sq zasady uzytkowania i dostepu do zasobdw (np.:

Ochrona zasobow

pomieszczen, wyposazenia, etc.)?
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Standard 14: Czy istniejgce mechanizmy kontroli zapewniajg rzetelne i petne
Szczegotowe dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych?
mechanizmy Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znajg zasady (procedury) obiegu i
kontroli dotyczace | dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych?
operacii
finansowych i
gospodarczych
Standard 15: Czy wsrod mechanizméw stuzacych ochronie zasobdw okreslono réwniez
Mechanizmy zasady stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
kontroli dotyczace | informatycznych?
systemoéw Czy przydzielanie i cofanie dostepu do poszczegdlnych zasobéw (np. danych,
informatycznych | sieci, aplikacji, systeméw) jest zawsze realizowane wedtug przyjetych zasad?
Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znajg zasady dostepu i korzystania z
systemow informatycznych?
D. Informacja i komunikacja
Standard 16: Czy dysponuje Pani/Pan wszystkimi informacjami koniecznymi do biezace;

Biezaca informacja

realizacji zadan?

Czy podlegli Pani/Panu pracownicy dysponujg wszystkimi informacjami
koniecznymi do biezacej realizacji zadan?

Standard 17: Czy system komunikacji wewnetrznej zapewnia rozumienie przez pracownikow

Komunikacja sposobu w jaki ich obowiazki wptywajg na realizacje zadan?

wewnetrzna Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegoinymi komaorkami/jednostkami?
Czy aktualne kanaty przeptywu informacji w przypadku wystapienia naduzy¢,
oszustw lub naruszenia zasad etycznych sg odpowiednie?

Standard 18: Czy istniejacy system komunikacji pozwala Pani/Panu na wtasciwe i terminowe

Komunikacja udzielanie odpowiedzi na informacije otrzymane od podmiotéw zewnetrznych?

zewnetrzna

Czy zamieszczone na stronie internetowej informacje dotyczace Urzedu sq
aktualne i spdjne?

Czy kierownictwo Urzedu jest $wiadome liczby oraz charakteru skarg i uwag?
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Czy pracownicy zostali poinformowani 0 obowigzujacych zasadach
podejmowania i prowadzenia kontaktow z podmiotami zewnetrznymi (np.
mieszkarcami, dostawcami, oferentami) ?

Czy okreslono metody informowania podmiotow zewnetrznych o zasadach
komunikacji (np. o pracownikach uprawnionych do kontaktéw, terminach
i trybach zatatwiania okre$lonych spraw, etc.)?

E. Monitorowanie i ocena

Standard 19: Czy obecnie istniejg mechanizmy pozwalajgce na biezacg ocene i identyfikacje
Monitorowanie nieskuteczno$ci poszczegdinych elementéw systemu kontroli zarzadczej?
systemu kontroli
zarzadczej
Standard 20: Czy dokonujac samooceny kontroli zarzadczej korzysta Pani/Pan z informacii
Samoocena uzyskiwanych bezposrednio od pracownikdw?
Standard 21: Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sig, Pani/Pana zdaniem, do
Audyt wewnetrzny | lepszego funkcjonowania wydziatu/Urzedu?
Czy wszystkie ewentualne zalecenia wynikajace z audytu lub/i kontroli zostaty
wdrozone? (W przypadku gdy nie zostat przeprowadzony audyt / kontrola w
zesztym roku prosze wybra¢ odpowiedZ ,brak opinii”).
Standard 22: Czy Pani/Pana zdaniem system kontroli zarzadczej zapewnia realizacje celdw i
Uzyskanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy?

zapewnienia 0
stanie kontroli
zarzadcze)

Czy podpisujac informacje o stanie kontroli zarzadczej dysponuje Pani/Pan
informacjami pozwalajacymi na obiektywng ocene systemu kontroli zarzadcze;?
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