Ankieta Samooceny Kontroli Zarzadczej

Pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Tczew

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej CUW
Gminy Miejskiej Tczew

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosze o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

1. Ankieta obejmuje ocene pracy zarok ........

2. Jesli odpowiedz NIE lub NIE WIEM w petnym zakresie jest nieodpowiednia lub niewystarczajgca

prosze o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI

3. W przypadku oceny punktowej liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 5 — poziom maksymalny

wystgpienia/natezenia danego zjawiska, oceny.

WYSZCZEGOLNIENIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

Uwagi

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.

Czy w Centrum obowigzujg zasady etycznego postepowania (Kodeks
Etyki)?

Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pan/i
Swiadkiem powaznych naruszenh zasad etycznych obowigzujgcych w
Centrum?

Czy Panal/i zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentujg wartosci etyczne?

Kompetencje zawodowe

1. | Czy osoby zarzadzajgce posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢
powierzone zadania?

2. | Czy pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?

3. | Czy pracownicy majg mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach
niezbednych do wtasciwej realizacji zadan?

4. | Czy bierze Pan/i udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

5. | Czy CUW stwarza warunki i umozliwia podnoszenie kwalifikacji (np.
doptaty do studiow, kurséw, urlop szkoleniowy)?

6. | Czy CUW ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, ktdre sg
dostepne dla wszystkich starajgcych sie o prace?

7. | Czy proces rekrutacji nowych pracownikow jest jawny i otwarty?

8. | Czy w CUW opracowano jasne zasady oceniania pracy

pracownikéw?




9. | Czy dokonywane sg wewnetrzne oceny pracownikow?

10. | Czy jest Pan/i informowany/a przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pana/i pracy?

11. | Czy sg Panul/i znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pana/i zadan?

lll. Struktura organizacyjna

1. | Czy ustalona struktura organizacyjna Centrum jest dostosowana do
celdw i zadan przez nie realizowanych?

2. | Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
okreslony na pismie?

3. | Czy Panali zakres obowigzkéw jest adekwatny do realizowanych
zadan?

4. | Czy w Centrum na biezgco aktualizowane sg zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw?

5. | Czy wykonuje Pan/i zadania przypisane Panu/i w zakresie
obowigzkow?

6. | Czy bezposredni przetozony w wystarczajgcym stopniu monitoruje na
biezgco stan zaawansowania powierzonych do realizacji zadan?

7. | Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zgtaszania bezposredniemu przetozonemu
uwag i sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy/zadan?

IV. Delegowanie uprawnien

1. | Czy Dyrektor CUW deleguje uprawnienia?

2. | Czy delegowanie uprawnien w jednostce dokonywane jest w formie
pisemnej?

2. | Czy Pan/i potwierdzit/a przyjecie delegowanych uprawnien
podpisem?

3. | Czy precyzyjnie okreslono Panul/i zakres delegowanych uprawnien?

B.| CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
V. Misja

1. | Czy wskazano cel istnienia Centrum w postaci krétkiego
i syntetycznego opisu misji w Regulaminie Kontroli Zarzgdczej CUW i
czy misja Centrum jest Panu/i znana?

VI. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. | Czy w CUW okreslono cele szczegotowe na dany rok?

2. | Czy zadbano, aby okreslajgc cele i zadania wskaza¢ osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie?

3. | Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone mierniki, za
pomocg ktérych mozna sprawdzi¢, czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

4. | Czy wykonanie celéw i zadan jest monitorowane?

5. | Czy realizacja celow i zadan byta poddawana ocenie?

VII. ldentyfikacja ryzyka




1. | Czy w jednostce ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?
2. | Czy w CUW istnieje dokumentacja potwierdzajgca dokonanie
identyfikacji ryzyka (Rejestr ryzyk)?
VIIl. Analiza ryzyka
1. | Czy w CUW zostat okreslony akceptowalny poziom ryzyka?
2. | Czy zostato okreslone prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka?
Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co najmniej raz w roku?
Czy w Centrum osoby odpowiedzialne monitorujg zidentyfikowane
ryzyka oraz skutecznos$¢ zastosowanych mechanizmoéw kontroli?
IX. Reakcja naryzyko
1. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakgc;ji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?
2. | Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu?
3. | Czy Pan/i podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkéw

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

C.| MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej

1. | Czy CUW posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcije,
wytyczne, inne dokumenty regulujgce dziatalnos¢ i realizacje zadanh?

2. | Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne dla Pana/i w wymaganym
zakresie?

3. | Czy obowigzujgce procedury, instrukcje, wytyczne sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi?

XI. Nadzor

1. | Czy w jednostce prowadzony jest wtasciwy nadzor w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sie, ze zadania
sg realizowane?

XIl. Ciagtosc¢ dziatalnosci

1. | Czy w Centrum wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajgcy
ciggtosc¢ realizacji zadan w przypadku nieobecnosci pracownika?

2. | Czy system zastepstw okreslony zostat w sposéb formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

XIll. Ochrona zasobow

1. | Czy w CUW wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu do budynku i
pomieszczen?

2. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym
znaczeniu?

3. | Czy w Centrum wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych (np. upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola dostepu)?

4. | Czy sktadniki majagtku trwatego sg odpowiednio oznakowane?




5. | Czy prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu
zasobéw z zapisami w ksiegach i rejestrach, a réznice sg wyjasniane
(inwentaryzacje)?

6. | Czy w CUW powierzana jest odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie jego zasobow?

7. | Czy powierzenie odpowiedzialno$ci nastepuje w formie pisemnej?

8. | Czy dokumenty/programy finansowe sg chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem?

XIV. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. | Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne
znaczgce zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta
jest dostepna dla upowaznionych oséb?

2. | Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
gospodarcze i finansowe przed ich realizacjg?

3. | Czy kluczowe obowigzki dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy ré6zne osoby?

4. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia sg
weryfikowane przed i po ich wykonaniu, np.: czy sg weryfikowane
stany potrzeb rzeczowych, podpisywane protokoty odbioru, itp.?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. | Czy w jednostce funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych?

2. | Czy sg one poddawane biezgcej kontroli?

D.| INFORMACJA | KOMUNIKACJA
XVI. Biezaca informacja

1. | Czy w Centrum odbywajg si¢ spotkania, rozmowy lub konsultacje
kadry kierowniczej lub Gtéwnej Ksiegowej z pracownikami, podczas
ktérych omawiane sg biezgce sprawy?

2| Czy Panli posiada dostep do informacji niezbednych do wykonywania
swoich zadan i obowigzkéw (np. akty prawne, Inforlex)

3. | Czy przekazuje Pan/i na biezgco kierownictwu jednostki, Gtéwne;j
Ksiegowej, wszystkie informacje, ktére mogg mie¢ znaczenie dla
osiggniecia celow jednostki?

XVIl. Komunikacja wewnetrzna

1. | Czy istniejgcy w Pana/i jednostce system komunikacji wewnetrzne;
zapewnia wtasciwy przeptyw informac;ji? Jezeli nie - w jaki sposob
usprawnitby/usprawnitaby Pan/i przeptyw informaciji (rosze podac w
uwagach)?

2. | Czy panali zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
Panal/i jednostka, a Urzedem Miejskim oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Tczew?

2. | Czy w CUW istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskow do

jednostki przez osoby z zewnatrz?




XVIIl. Komunikacja zewnetrzna

1.

Czy Panal/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
Pana/i jednostka, a Urzedem Miejskim oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Tczew?

Czy CUW utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wpltyw na realizacje zadan (jednostki obstugiwane,
dostawcy, inne urzedy)?

Czy istnieje mozliwos¢ skfadania skarg i wnioskow do Dyrektora
przez klientéw zewnetrznych?

E.

MONITOROWANIE | OCENA

Czy prowadzony byf/jest w CUW proces biezgcego monitorowania
realizacji zadan?

Czy w Centrum przeprowadzono analize/ocene systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie pisemnej?




