Zatgcznik nr 1 Standardéw kontroli zarzgdczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to
oceni¢

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych dowoddéw
potwierdzajgcych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego
postepowania?

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

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

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

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

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

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejgce w [jednostce]
procedury zatrudniania prowadzag

do zatrudniania osoéb, ktore
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posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

1

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

0

1

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

1

1

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw,
w tym osob zarzadzajgcych, w
odniesieniu do celdw i zadan
komorki?

2

1

Czy przekazanie zadan i
obowigzkdéw pracownikom w
3|Pani/Pana komérce
organizacyjnej nastepuje zawsze
w drodze pisemnej?

1

Czy uprawnienia do
podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

4

15

Czy zostat okreslony ogolny cel
istnienia [jednostki] np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg
powotujgca jednostke)?

1

Czy w [jednostce] 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.)?

6

1

Czy cele i zadania [jednostki] na
biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych
7|mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

1

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

1

9|Czy na biezgco monitoruje
Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych
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pracownikom zadan?

20

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

21

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w
udokumentowany sposoéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK -
prosze przej$¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

22

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

23

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24

Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostat okreslony
spos6b radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na

ryzyko)?

25

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

26

Czy w [jednostce] zostaty
zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK -
prosze przej$¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przej$¢
do pytania nr 28)

27

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

wypadek awarii?
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28

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace
komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdinych
pracownikow?

29

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

30

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komadrkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

31

Czy w [jednostce] funkcjonuje
efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wptyw na osigganie
celéw i realizacje zadan
Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32

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

33

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np.
\wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

34

Czy zacheca Pani/Pan
pracownikow do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

35

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego
funkcjonowania [jednostki]?
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy jednostki

a) Odniesienie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow

Trudno potwierdzajgcych odpowiedz
Lp. PYTANIE TAKINIE[  to  |rak
ocenic
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w
[jednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
3 |kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasng postawg
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
4  |wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
6 |przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i

7 |doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw
8 |okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktoérych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

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

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia

1 [jednostki]?

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

13 |Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢
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tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celdw i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych
istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

18

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Panig/Pana?

19

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21

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

22

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23

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

24

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

25

Czy postawa oso6b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komoérce organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26

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

27

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

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow

[jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np.
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wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore

30 majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?
Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgca
31 uwage na przestrzeganie przez pracownikow

obowigzujgcych w [jednostce] zasad, procedur,

instrukciji itp.?
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