Ankieta Nr 1 do Samooceny systemu kontroli zarzgdczej —

Zatacznik Nr 1 do procedury samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Otawie

kierownicy referatow Urz¢du Gminy w Olawie

Pytanie

TAK

NIE

NIE w pelnym zakresie

ODNIESIENIE DO regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK lub
uzasadnienie odpowiedzi NIE, inne uwagi

2

6

Czy pracownicy sq informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy w Olawie.

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkéw, opis stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracownikow
z Pani/Pana komérki organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?




Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie Gminy w Otawie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania 0s6b, ktore
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy
wiedzg i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/pana komérki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona
Jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadaf
komérki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom w
Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, s delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

1S.

Czy zna Pani/Pan ogdlny cel istnienia Urzedu Gminy
w Ofawie np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powoltujaca jednostke)?

16.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw Pani/pana
komoérki organizacyjnej w biezacym roku?

17.

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

18.

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

19.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzié w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np.




poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

(jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli
NIE proszg przejsé do pytania nr 23).

20.

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

21.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposéb mogg przeszkodzié w realizacji
celéw i zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

22.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

23.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Otawie (np.
poprzez Intranet*)?

24,

Czy w Urzedzie Gminy w Olawie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (no. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

(jesli TAK — prosze przejsé do nastepnego pytania,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 26).

25.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

26.

Czy w pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych sprawna prace
komoérki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdInymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie Gminy w Otawie?




Czy w Urzedzie Gminy w Otawie funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie
celéw i realizacje zadari Pani/Pana komorki
organizacyjne;j?

30. | Czy Pani/pana komoérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
kt6re maja wptyw na realizacjg jej zadan (np. z innymij
urzgdami , dostawcami, klientami)?

31. | Czy pracownicy w Pani/pana komérce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach obowigzujacych w
Urzedzie Gminy w Otawie w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

32. | Czy zacheca Pani/pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

33.

34.

35.




Ankieta Nr 2 do samooceny systemu kontroli zarzadczej —

Urze¢du Gminy w Olawie

pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk

’fp. Pytanie TAK NIE NIE w pelnym zakresie | ODNIESIENIE DO regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwigzar lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK lub
uzasadnienie odpowiedzi NIE, inne uwagi

1 2 3 4 5 6

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w Urzedzie Gminy w Olawie za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w Urzedzie Gminy w Otawie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wiasng postawa,
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w kt6rych Pan/Pani uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy(np. zakres obowiazkéw,
opis stanowiska pracy)?




13.

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow

okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych

oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom Zadan?

Czy zna Pani/Pan 0g0lny cel istnienia Urzgdu Gminy
w Ofawie np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawa powolujacy Jjednostke)?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposob mogg przeszkodzié w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjne;j?

14.

15.

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje
si¢ wystarczajace dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegblnoscei tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/
instrukcji obowiazujacych w Urzgdzie Gminy w
Ofawie (np. poprzez intranet*)?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu

opisuja zadania realizowane rzez Pania/Pana?
17.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewngetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku




wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

20.

21.

Czy w pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w Swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

22.

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

23.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
pani/Pana komoérce organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komoérki organizacyjne;j?

24,

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
zada dan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

25.

Czy pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komarki
organizacyjne;j?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji pomigdzy poszczegblnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie Gminy w Otawie?

27.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw
Urzedu Gminy w Otawie z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
$woje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

28.

Czy Pani/pana komérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére maja wplyw na realizacje zadan (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)?

29.

Czy przetozeni na co dzien Zwracaja uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w
Urzedzie Gminy w Otawie zasad, procedur, instrukcji

itp.?







