Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia nr 15/2020

Burmistrza Miasta Ostroda

z dnia 28 stycznia 2020 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

(pracownicy Urzedu Miejskiego w Ostrédzie)

zarok 20

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
powiedzie¢

Uwagi*

SRODOWISKO WEWNETRZN

Czy zna Pan/Pani zasady okreslone w Kodeksie
Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w
Ostrédzie?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowac¢
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie?

Czy Pani/Pan zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg oraz promujg wtasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

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
obowigzkéw, opis stanowiska)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub innym
dokumentem o takim charakterze?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, tak aby skutecznie
realizowac¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczyt/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy w jednostce dokonywana jest okresowa
ocena pracy pracownikow?

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

10.

Czy zna Pani/Pan zna strukture organizacyjna
Urzedu?




11.

Czy Pani/Pana zdaniem w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym oséb zarzadzajgcych w
odniesieniu do celéw i zadan?

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

12.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Urzedu?

13.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp)?

14.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢, czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedziec tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 13
brzmi TAK

15.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenial/ryzyka, ktdre mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadah komorki (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenial/ryzyka)?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenial/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. rejestr ryzyk)?

17.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
podejmuje sie wystarczajgce dziatania, majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegoélnosci tych istotnych?

18.

Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej
dokonuje sie analizy zagrozeh majgcych wptyw na
realizacje celéw i zadan?

MECHANIZMY KONTROLI

19.

Czy Pani/Pan ma biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie
(np. poprzez Internet, inny sposob)?

20.

Czy Pani/Pan na co dzieh zwraca wystarczajgca
uwage na przestrzeganie w Urzedzie Miejskim
zasad, procedur, instrukciji itp.?

21.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?




22.

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii itp.?

23.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstwa na Pani/Pana
stanowisku pracy?

24.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

25.

Czy ma Pani/Pan swiadomos$¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostepne i
powierzone oraz swoich obowigzkow w zakresie
jego ochrony i wiasciwego wykorzystania?

26.

Czy dostep do zasobow informatycznych Urzedu
majg wytgcznie uprawnione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostepu?

27.

Czy zna Pani/Pan zasady bezpieczenstwa
systemow informatycznych obowigzujgcych w
Urzedzie Miejskim?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem systemy informatyczne sg
skutecznie chronione?

INFORMACJA | KOMUNIKACJ

A

29.

Czy Pani/Pan biezacy czyta tres¢ informac;ji
otrzymywanych drogg elektroniczng i na biezgco
reaguje na informacje i polecenia?

30.

Czy ma Pani/Pan biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie
Miejskim (np. przez internet)?

31.

Czy ma Pani/Pan biezgcy dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do realizacji
swoich zadan?

32.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

33.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegolnymi komadrkami
organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim?

34.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
Urzedu Miejskiego z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i
swoje uprawnienia w tym zakresie?




35.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

36.

Czy Pani/Pana zdaniem komunikacja zewnetrzna
jest wystarczajgco dobrze zorganizowana?

MONITOROWA

NIE | OCENA

37.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym
stopniu monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

38.

Czy w przypadku wystgpienia trudno$ci w
realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwsze;j
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosbg o pomoc?

39.

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

40.

Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena
kontroli zarzadczej?

41.

Czy Pani/Pana zdaniem sposo6b przeprowadzania
samooceny kontroli zarzadczej jest
wystarczajgcy?

42.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie
Pani/Pana zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

43.

Czy wszystkie zalecenia wynikajgce z audytu lub/i
kontroli zostaty wdrozone?

44,

Czy bierze Pani/Pan czynny udziat w tworzeniu
systemu kontroli zarzadczej?

*Uwagi — odniesienie do regulacji, procedur, zasad,

regulaminéw, przyjetych rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo uzasadniajgcych odpowiedz NIE, inne uwagi




