Nazwa jednostki/komérki organizacyjnej

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia WO/69/15
Burmistrza Miasta Swidwin
z dnia 8 czerwca 2015 roku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK NIE UWAGI

1.

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki/wydziatu znajq Kodeks etyki
pracownikéw Urzedu Miasta Swidwin (maja §wiadomos$¢ wartosci
etycznych obowigzujacych przy wykonywaniu powierzonych
zadari)?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig zachowaé, w przypadku gdy
bedzie Pan/Pani §wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta Swidwin?

Czy w Pani/Pana jednostce/wydziale zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadari na poszczegélnych stanowiskach pracy (np.
zakresy czynnosci, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikéw
Pani/Pana wydziatu zostat okre§lony w formie pisemnej?

Czy przy zmianie zadai wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w wydziale dokonywane sa aktualizacje
opis6w stanowisk?

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy struktura jednostki/wydziatu jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadani?

. |Czy w Pani/ Pana jednostce/wydziale tworzy sie plany szkolen

pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki/wydzialu maja
zapewniony rozwGj kompetencji zawodowych (szkolenia,
lkonferencje, studia itp.)?

10.

Czy pracownicy Pani/Pana wydzialu znaja misje, cele strategiczne
i operacyjne Urzedu Miasta Swidwin?

11.

Czy dla Pani/Pana jednostki/wydzialu zostaly wyznaczone cele i
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut, np. plan dzialalnosci) oraz

12.

Czy wskazano osoby odpowiedzialne za ich wykonanie?

13

Czy cele i zadania na biezacy rok maja okre$lone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

14.

Czy w Pana/Pani jednostce/wydziale w udokumentowany
sposob identyfikuje sig zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
rzeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan wydziatu?

15.

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia wystapienia
zidentyfikowanych zagrozei/ryzyk?

16.

Czy pracownicy w Pana/Pani jednostce/wydziale majg biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w urzedzie (np.
intranet)?

17.

Czy w Pani/Pana jednostce/wydziale zostaly zapewnione
mechanizmy shuzgce utrzymaniu ciaglosci dziatalnoéci na
wypadek np. pozaru, powodzi, awarii, nieobecno$ci
racownika?

18.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury s aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi?




19.

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

20.

Czy dokumentacja jednostki/wydziatu jest w odpowiedni sposéb
zabezpieczona?

Czy w Pani/Pana jednostce/wydziale w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepuja nizej wymienione
mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji?

21.

Czy istniejacy w wydziale system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie?

22,

Czy pracownicy w Pana/Pani jednostce/wydziale zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

23.

Czy pracownicy maja mozliwo$¢ swobodnego zghaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziataid?

24,

Czy w ramach jednostki/wydzialu organizowane sa spotkania,
podczas ktérych omawiane sg istotne problemy, ryzyka,
stabosci kontroli zarzadczej?

25.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
umozliwiajac w ten sposob biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw?

26.

(zy zalecenia audytu oraz kontroli wewngtrzne] i zewnetrznej sq
analizowane i wdrazane?

Dziatania podlegtej mi jednostki pozostajg w zgodzie z
przepisami prawa i zasadami / procedurami przyjetymi w
jednostce oraz standardami

Z.asoby sa zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszacy pozytek
b ustugi $wiadczone s na odpowiednim poziomie

3. Fadania sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek,
rogramy, zamierzenia i cele sg osiggane
4. Pane i informacje publikowane / udostepniane wewnetrznie /
rewnetrznie sa rzetelne, wiarygodne i aktualne
5. EZasoby (w szczegolnosci sktadniki majatku), w tym dane
osobowe i informacje niejawne sg zabezpieczone przed
zniszczeniem, utratq i defraudacja
6. Ryzyka zwiazane z realizacjg zadan sa na biezgco
identyfikowane i monitorowane w celu ciaglej poprawy
rocesow
7. [Pasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane
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data i podpis kierownika komérki organizacyjnej

Samoocena systemu kontroli zarzadczej - informacja




