Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr WA0.0050.73.2023 Burmistrza tomianek z dnia 15 marca 2023 roku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

wyszczegolnienie

tak/nie

trudno to ocenié

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

1/0

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.1.

Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1.1.

Czy ustalono zasady promowania
wiasciwych zachowan etycznych?

1.1.2.

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

1.2.

Kompetencje zawodowe

1.2.1.

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

1.2.2.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegodlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy
stanowisk pracy)?

1.2.3.

Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do




1.2.4.

Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadai?

1.2.5.

Czy istniejgce w Urzedzie Miejskim w
tomiankach procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osdb, ktore

1.3.

Struktura organizacyjna

1.3.1.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i
zadan?

1.3.2.

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

1.3.3.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdéw, w
tym osdb zarzadzajgcych, w odniesieniu
do celdw i zadart komorki?

1.4.

Delegowanie uprawnien

1.4.1.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw
pracownikom w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.2.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjne;j?
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pkt 1

0,00

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM




2.1.

Misja

2.1.1.

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia
Urzedu Miejskiego w tomiankach np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawg
powotujgcg jednostke)?

2.2.

Okreslenie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji

2.2.1.

Czy w Urzedzie Miejskim w tomiankach
zostaty okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

2.2.2.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezgcy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badzZ inne kryteria, za pomocg ktdrych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty  zrealizowane? -  nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 2.2.1. brzmi
TAK

2.2.3.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komarki
organizacyjnej w biezgcym roku?

2.2.4.

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




2.2.5.

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

2.3.

Identyfikacja ryzyka

2.3.1.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez

2.3.2.

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

2.4.

Analiza ryzyka

2.4.1.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposéb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadann Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

2.5.

Reakcja na ryzyko

2.5.1.

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

10

pkt 2

0,00

MECHANIZMY KONTROLI

3.1.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

3.1.1.

Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?




3.1.2.

Czy ustalono tryb uaktualniania
procedur na rzecz sprawnego i
skutecznego systemu kontroli
zarzadczej?

3.1.3.

Czy ustalono tryb przekazywania
informacji o aktualizacji procedur
systemu kontroli zarzgdczej do
wszystkich pracownikéw korzystajgcych
z procedur?

3.2.

Nadzor

3.2.1.

Czy istnieje nadzdr nad realizacjg zadan
wykonywanych przez poszczegdlnych
pracownikéw?

3.2.2.

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

3.2.3.

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

3.3.

Ciggtos¢ dziatalnosci

3.3.1

Czy w Urzedzie Miejskim w tomiankach
zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej

3.3.2.

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




Czy w Pani/Pana komodrce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw  zapewniajgcych  sprawng
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdblnych
pracownikéw?

3.3.3.

3.4. |Ochrona zasobéw

3.4.1. [Czy istnieje skuteczny system ochrony fizycznej obiektu i mienia?

Czy dostep pracownikéw do siedziby,

3.4.2. L . ,
obiektow i pomieszczen poza

3.4.3. |[Czy opracowano zasady korzystania z

3.4.4. |[Czy system ochrony przeciwpozarowej jest okresowo testowany?

Szczegétowe mechanizmy kontroli
3.5. [dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

Czy zapewniono udziat w planowaniu
budzetu wszystkim komdrkom
organizacyjnym realizujagcym zadania
finansowane z budzetu?

3.5.1.

Czy opracowano wewnetrzna
procedure zakupu dostaw, zlecania
3.5.2. |ustugirobot budowlanych, do ktérych
niestosuje sie przepisdw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych?

Czy procedura jw. przewiduje
zapewnienie konkurencyjnego trybu
nabywania débr, ustug Ilub robdt
budowlanych?

3.5.3.

3.6. [Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

3.6.1. [Czyistniejg procedury bezpieczeristwa systemow informatycznych?

3.6.2. |Czy opracowano zasady korzystania przez pracownikéw z Internetu?




Czy zapewniono obowigzek okresowej

3.6.3. [zmiany haset dostepu do sieci
informatycznej?
Czy ograniczono mozliwosé

3.6.4. [samodzielnego instalowania
programow na stacjach roboczych?

20 pkt 3 0,00
4, INFORMACIJA | KOMUNIKACJA

4.1. |Biezaca informacja
Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do

4.1.1. |sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

4.2. |Komunikacja wewnetrzna
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy

4.2.1. |poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim w
tomiankach?
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje

4.2.2. |sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

4.3. |Komunikacja zewnetrzna
Czy w Urzedzie Miejskim w tomiankach
funkcjonuje efektywny system
wymiany  waznych informacji z

431 podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)  majacymi  wptyw  na
osigganie celéw i realizacje zadan

Pani/Pana komorki organizacyjnej?




4.3.2.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

pkt 4

0,00

MONITOROWANIE | OCENA

5.1.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

5.1.1.

Czy kadra kierownicza monitoruje na
biezgco skutecznos¢ systemu kontroli
zarzadczej w zarzadzanych przez siebie
obszarach?

5.1.2.

Czy istnieje obowigzek
systematycznego sprawdzania
kompletnosci procedur kontroli
zarzadczej w obszarach dziafania
komorki organizacyjnej?

5.2.

Samoocena

5.2.1.

Czy wyniki samooceny poddawane sg
dalszej analizie na rzecz poprawy stanu
kontroli zarzadczej?

5.3.

Audyt wewnetrzny

5.3.1.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w tomiankach?

5.4.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej




Czy wyniki monitorowania realizacji
celéw i zadan, wyniki stanu kontroli
zarzadczej przeprowadzonej na
podstawie samooceny oraz wyniki

5.4.1.
przeprowadzonych kontroli i audytow
sg wykorzystywane w procesie na rzecz
podniesienia poziomu stanu kontroli
zarzadczej?
5 pkt 5

0,00




