Kwestionariusz samooceny w

Zalcznik nr 2 do zardzenia nr 71/VI/11
Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia &jm2011 r.

(nazwa jednostki)

(okres, ktérego dotysaynoocena)

Lp.

Kryterium / element systemu
kontroli zarz adczej

Tak/ nie

Opis spetienia (dokument
regulujacy, sposob posgpowania
itp.)

Uwagi

Standard 1. Przestrzeganie wartéci etycznych

1.1.

Czy w jednostce zostaly oki@ne
wartaici etyczne?

1.2.

Czy pracownicy zostali zaznajomie
z wartgciami etycznymi przytymi
do stosowania w jednostce?

2N

1.3.

Czy pracownicy (w tyn
kierownictwo) przestrzegaj
przyjetych wartgci etycznych?

—

1.4.

Czy w jednostce zostaty wdome
zasady pospowania przy realizacj
poszczegolnych rodzajow zatta

1.5

Czy w jednostce zostaty wdome
standardy obstugi klientow?

1.6.

Czy w jednostce zostaty opracowa

zasady wynagradzania pracownikOw

ane
I)

Standard 2. Kompetencje zawodowe

2.1

Czy w jednostce as zatrudnieni
pracownicy posiadagy wiedz,
umiejtnosci i kwalifikacje

pozwalajce skutecznie i efektywni
wypetnia powierzone zadania?

i




2.2.

Czy w jednostce zostaty wdome
procedury zatrudniania pracownikd
pozwalajce na wytonienie

W

najlepszego kandydata na dane

stanowisko?

2.3.

Czy w jednostce zostaty wdome
zasady awansoOw i przeniesiaa inne
stanowiska wewiirz jednostki?

2.4,

Czy w jednostce zostaty wdome

zasady podnoszenia  kwalifikac
pracownikbw, w tym  zasady

dofinansowywania?

2.5.

llu pracownikéw, w okresie obtjym
samoocen brato udziat W
podnoszeniu kwalifikacji w rnych
formach (studia, szkolenia itp.)?

2.6.

Czy jednostka dofinansowyws
podnoszenie kwalifikacji (dotycz
sytuacji, w ktérej pracownicy ponos
czesciowa odptatndé za podnoszeni
kwalifikacji)?

Standard 3. Stru

ktura organizacyjna

3.1.

Czy struktura organizacyjna jednos
jest dostosowana do aktualn
realizowanych celow i zada

tki
ie

3.2.

Jak cgsto dokonywana jest anali:
struktury organizacyjnej podatem jej
adekwatnéci do  wykonywanych
zada&?

ra

3.3.

Czy wszyscy pracownicy posiagli
zakresy czynnii OpiSupce

wykonywane przez nich zadania?




3.4.

Czy zakresach czynimd wszystkich
pracownikow uregulowane as
obowiazki, uprawnienia, podlegid
stuzbowa i odpowiedzialnig?

3.5.

Czy przeprowadzane a sokresowe
oceny pracownikow?

Standard 4. Delegowanie uprawnig

4.1.

Czy kierownik jednostki posiada
pisemne upowanienia Burmistrza do

dokonywania wszystkic

wykonywanych w jego imieniu

czynnaci?

-

4.2.

Czy przejcie delegowanyct
uprawnie kierownik  jednostki
potwierdzit na pimie?

-

4.3.

Czy proces decyzyjny w jednostce
charakter zdecentralizowar

(uprawnienia  decyzyjne  zostaty

powierzone osobom na stanowiska
kierowniczych lub pracownikom)?

ma
1y

ich

4.4,

Czy pracownicy jednostki posiasls
pisemne upowanienia kierownika da
dokonywania wszystkic
wykonywanych w jego imienit
czynnaci?

-

4.5.

Czy przejcie delegowanyct
uprawnié pracownicy potwierdzili né
pismie?

= a—

Standard 5. Misja

5.1.

Czy kierownik jednostki okékt jej
misjg?

5.2.

Czy mija jednostki jest realizowana’




Standard 6. Okreslanie celow i zada, monitorowanie i ocena ich realizacji

6.1.

Czy wszystkie cele i zadania jednos
zostaly zidentyfikowane?

5tki

6.2.

Czy cele 1 zadania jednostkia
okresowo (nie rzadziej ihiraz w roku)
aktualizowane?

6.3.

Czy zostaly ustalone mierni
realizacji celow i zadajednostki?

ki

6.4.

Czy cele 1 zadania jednostkia
monitorowane za pomac tych
miernikow?

6.5.

Czy w jednostce dokonywana |
ocena realizacji celow i zaflaz
uwzgkdnieniem kryteriow
oszczdnagcli, efektywndci i
skutecznéci?

St

Standard 7. Identyfikacja ryzyka

7.1.

Czy przynajmniej raz w roku

jednostce dokonywana je
identyfikacja ryzyka w odniesieniu d
wszystkich celow i zadejednostki?

W
St
0]

7.2

Czy proces identyfikacji ryzyka je
dokumentowany w formie pisemnej?

Standard 8.

Analiza ryzyka

8.1.

Czy przynajmniej raz w roku d
wszystkich zidentyfikowanych ryzy
okresla sk prawdopodobigstwo |
skutek ich wystpienia?

o

8.2.

Czy w odniesieniu do wszystki
ryzyk okresla sk akceptowany pozion
ryzyka?

ch
n

8.3.

Czy proces analizy ryzyka je

st




| dokumentowany w formie pisemnej?

Standard 9. Reakcja na ryzyko

9.1.

okresla sk rodzaj reakcji na ryzyko?

Czy dla kadego istotnego ryzyka

9.2.

wszystkich istotnych ryzyk oké&a sk
dzialania podejmowane w ce
zmniejszenia danego ryzyka
akceptowalnego poziomu?

Czy w przypadku w odniesieniu do

lu
1o

9.3.

Czy dziatania okéone w pkt 9.2. §
realizowane?

Stand

ard 10. Dokumentowanie systemu kontroli zargdczej

10.1.

Czy system kontroli zasrczej zosta:

udokumentowany w formie pisemne|~

?

10.2.

Czy dokumentacja systemu kontr
zarzdczej jest spojna?

Dl

10.3.

Czy dokumentacja systemu kontr
zarmadcze] jest dogpna dla
wszystkich oséb, dla ktorych je
niezkedna?

Dl

St

Standard 11. Nadzo6r

11.1.

Czy kierownik jednostki
nadzér nad wykonywaniem zadpod
katem ich oszoczdnej, efektywnej i
skutecznej realizacji?

sprawuje

11.2.

Czy osobom sprawagym funkcje
kierownicze (kierownictwadredniego i
nizszego szczebla) zostaly przypisa
obowiazki w zakresie nadzorowan
pracy osob podlegtych?

\ne
a

11.38.

Czy osoby sprawagce funkcje

kierownicze sprawwj nadzoér nad




wykonywaniem zada pod lkgtem ich
oszczdnej, efektywnej i skuteczngj
realizacji?

Standard 12. Chgtosé dziatalnosci

12.1.| Czy wszyscy pracownicy jednostki (w
tym  réwniez  kierownik) maj
wyznaczone osoby zagujace ich w
czasie nieobecBoi w pracy?

Standard 13. Ochrona zasoboéw

13.1.| Czy dostp do zasobow jednostki malj
wytacznie osoby upowaione?

13.2.| Czy wszystkim pracownikon
jednostki powierzono
odpowiedzialné¢ za ochron |
whasciwe  wykorzystanie zasobow
jednostki, w tym  skiadnikéw
majtkowych?

-

13.3.| Czy zapewniona jest fizyczna ochrona
obiektéw, w ktorych realizowanea $
cele i zadania jednostki?

13.4.| Czy w jednostce zapewniona jest
ochrona  przetwarzanych  danych
osobowych?

Standard 14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych i gospodarczych

14.1.| Czy wszystkie operacje finansowe i
gospodarcze  dokonywane  przez
jednostk S rzetelnie
dokumentowane i rejestrowane?

14.2.|Czy w jednostce funkcjona
mechanizmy sprawdzgje
dokumentowanie i1  rejestrowanie
operaciji, o ktérych mowa w pkt 14.1,?




14.3.

Czy mechanizmy, o ktérych mowa
stosowane?

[92)

14.4.

Czy wszystkie operacje finansowe
dokonywane przez jednostk s3
zatwierdzane (autoryzowane) przez
kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowanione?

14.5.

Czy w przypadku zatwierdzanja
operacji przez osoby upow@one,
kierownik jednostki sprawuje kontkp
nad zatwierdzaniem?

14.6.

Czy w jednostce opracowano podziat
kluczowych obowizkéw w zakresie
operacji finansowych?

14.7.

Czy w podziat kluczowych
obowiazkow funkcjonuje W
rzeczywistgci?

14.8.

Czy w jednostce dokonywana jest
weryfikacja operacji finansowych
gospodarczych przed i po realizacji?

Standard 15. Mechanizmy kontrol

i dotycace systemow informatycznych

15.1.

Czy w jednostce stosowanea |s
mechanizmy skce zapewnieniu
bezpieczéstwa danych i systemow
informatycznych?

15.2.

Czy mechanizmy te w rzeczywisto
zapewniag bezpieczastwo danych
systemoéw informatycznych?

Standard 16. Biegca informacja, Standard. 17 Komunikacja wewrtrzna

16.1.

Czy w jednostce okéopno zasady
przekazywania istotnych informagj
pomicdzy pracownikami oraj

N




kierownictwem?

16.2.| Czy zasady teasstosowane?

16.3.| Czy wystpity przypadki
nieterminowego przekazywanja
istotnych informacji, ktore miah
wplyw na realizagj zada?

16.4.| Czy przeptyw informacji pomedzy
jednostls a organami Miasta, innym
jednostkami [ komorkami
organizacyjnymi Miasta odbywaesw
Sposob rzetelny i terminowy?

Standard 18. Komunikacja zewrtrzna

18.1.| Czy w jednostce okiono zasady
przeptywu informacji  pomidzy
jednostlg a podmiotam
zewretrznymi?

18.2.| Czy zasady przeptywu informacpy sv
jednostce stosowane W
rzeczywistgci?

Standard 19. Monitorowanie systemu kontroli zaradczej

19.1.| Czy w jednostce monitorowana jest na
biezaco skuteczn& poszczegolnych
elementéw systemu kontrali
zarzadczej?

19.2.| Czy  zidentyfikowane problem
zZwigzane z funkcjonowaniem syster
kontroli zaradczej & na bieaco
rozwiazywane?

2o <<

Standard 20. Samoocena

20.1.| Czy kierownik jednostki / komorki
dokonuje samooceny systemu kontroli
zaradczej, nie rzadziej mi na dwa




lata?

20.2.

Czy w proces samooceny kontr
zaradcze] w jednostce / komorg

e

zaangaowani s rOwniez pracownicy?




