Załącznik nr 4 do procedur kontroli zarządczej

	KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY



	Nazwa komórki organizacyjnej /

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
	

	Wykonał:

Data:
	Zatwierdził:

Data:



	Lp.
	Pytanie / Zagadnienie
	TAK
	NIE
	Uwagi

	A Środowisko wewnętrzne



	I. Przestrzeganie wartości etycznych



	1.
	Czy w jednostce istnieje Kodeks etyki?


	
	
	

	2.
	Czy kodeks został opracowany w formie pisemnej i wprowadzony w życie zarządzeniem kierownika jednostki?
	
	
	

	II. Kompetencje zawodowe



	
	Czy w jednostce istnieją zasady naboru na wolne stanowiska pracy, w tym na wolne stanowiska urzędnicze?
	
	
	

	
	Czy zasady te opracowano w formie pisemnej i wprowadzono w życie zarządzeniem kierownika jednostki? 
	
	
	

	
	Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich, informacje o rozpoczęciu rekrutacji publikowane są na stronie internatowej jednostki, w siedzibie jednostki lub ogłoszeniu prasowym?
	
	
	

	
	Czy w jednostce istnieją zasady odbywana służby przygotowawczej?
	
	
	

	
	Czy zasady te opracowano w formie pisemnej i wprowadzono w życie zarządzeniem kierownika jednostki?
	
	
	

	
	Czy w jednostce istnieją zasady okresowej oceny pracowników?
	
	
	

	
	Czy zasady te opracowano w formie pisemnej i wprowadzono w życie zarządzeniem kierownika jednostki?
	
	
	

	
	Czy w jednostce istnieje procedura sporządzania planu szkoleń?
	
	
	

	
	Czy procedura ta ostała opracowana w formie pisemnej i zatwierdzona przez kierownika jednostki lub osobę przez niego upowaznioną?
	
	
	

	III. Struktura organizacyjna, delegowanie uprawnień



	
	Czy w jednostce istnieje dokument ( Statut, Regulamin Organizacyjny) określający szczegółowy zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności oraz organizację pracy jednostki?


	
	
	

	
	Czy każdy pracownik posiada określony w formie pisemnej, aktualny zakres obowiązków?


	
	
	

	
	Czy dokonano w drodze pisemnej, w formie odrębnego imiennego upoważnienia, powierzenia lub pełnomocnictwa uprawnień poszczególnym pracownikom w zakresie:

1. gospodarki finansowej?

2. gospodarowania mieniem?

3. wydawania decyzji administracyjnych?

4. prowadzenia czynności kontrolnych?
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	B Cele i zarządzanie ryzykiem



	IV. Misja, określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji



	
	Czy wskazano cel strategiczny istnienia jednostki, jej misję, w postaci krótkiego i syntetycznego opisu?
	
	
	

	
	Czy w stosunku do określonego celu strategicznego zidentyfikowano cele operacyjne i zadania, realizacja których zapewni osiągnięcie celów operacyjnych,?
	
	
	

	
	Czy w stosunku do wyznaczonych celów i zadań ustalono komórki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizację?
	
	
	

	
	Czy wyznaczono mierniki realizacji określonych celów i zadań?
	
	
	

	
	Czy ustalono sposób monitorowania realizacji określonych celów i zadań?
	
	
	

	
	Czy w okresie za który sporządzany jest kwestionariusz miała miejsce zmiana warunków w których funkcjonuje jednostka (np.: zmian przepisów prawa, nowe zadania)?
	
	
	

	
	Czy w związku ze zmianą warunków w których funkcjonuje jednostka dokonano ponownego określenia celów i zadań?
	
	
	

	V. Identyfikacja i analiza ryzyka



	
	Czy  przynajmniej raz w roku dokonuje się identyfikacji i analizy ryzyka w stosunku do ustalonych celów i zadań jednostki?
	
	
	

	
	Czy zasady identyfikacji i analizy ryzyka są spójne dla całej jednostki?
	
	
	

	
	Czy ustalono akceptowalny poziom ryzyka?


	
	
	

	
	Czy określono rodzaj reakcji w stosunku do zadań w których oszacowane ryzyko jest wyższe niż akceptowalne?
	
	
	

	
	Czy zaprojektowano odpowiednie mechanizmy kontroli w celu wyeliminowania lub ograniczenia konkretnego ryzyka?
	
	
	

	
	Czy w okresie za który sporządzany jest kwestionariusz miała miejsce zmiana warunków w których funkcjonuje jednostka (np.: zmian przepisów prawa, nowe zadania)?
	
	
	

	
	Czy w związku ze zmianą warunków w których funkcjonuje jednostka dokonano ponownej analizy ryzyka?
	
	
	

	C Mechanizmy kontroli



	VI Dokumentowanie systemu kontroli.



	
	Czy procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty wewnętrzne stanowią dokumentację systemu kontroli zarzadczej?
	
	
	

	
	Czy dokumentacja ta jest spójna i dostępna dla wszystkich pracowników, dla których jest niezbędna?
	
	
	

	
	Czy każdy pracownik zapoznał się z dokumentacją procedur kontroli zarządczej i potwierdził ten fakt podpisem?
	
	
	

	VII. Nadzór.



	
	Czy pracownicy zostali poinformowani o zakresie ich obowiązków?
	
	
	

	
	Czy pracownicy przyjęli ustalony zakres obowiązków i potwierdzili ten fakt podpisem?
	
	
	

	
	Czy dokonuje się okresowej oceny pracowników zgodnie z ustawą dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) oraz / lub Regulaminem okresowej oceny pracowników?
	
	
	

	
	Czy osoby kierujące poszczególnymi komórkami organizacyjnymi jednostki, dokonują weryfikacji czynności wykonywanych przez podległych pracowników, na zasadach określonych w wewnętrznych regulacjach? 
	
	
	

	VIII. Ciągłość działalności



	
	Czy dokonuje się planowania urlopów pracowniczych?
	
	
	

	
	Czy każdy pracownik przebywający na urlopie lub zwolnieniu lekarskim posiada wyznaczonego innego pracownika na zastępstwo?
	
	
	

	
	Czy w przypadku dłuższej nieobecności pracownika (urlop bezpłatny, macierzyński, wychowawczy) zatrudniona jest na czas określony (na zastępstwo) inna osoba?
	
	
	

	IX. Ochrona zasobów, szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i i gospodarczych



	
	Czy realizowane są działania, określone w wewnętrznych procedurach, w celu ochrony zasobów jednostki?
	
	
	

	
	Czy w jednostce zostały opracowane i funkcjonują mechanizmy zabezpieczenia systemów informatycznych?
	
	
	

	
	Czy w wewnętrznych regulacjach jednostki określono mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych?


	
	
	

	D Informacja i komunikacja



	X. Bieżąca informacja, komunikacja wewnętrzna



	
	Czy pracownicy mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków (nowe przepisy prawa, wewnętrzne regulacje)?


	
	
	

	XI. komunikacja zewnętrzna



	
	Czy komórka / jednostka komunikuje podmiotom zewnętrznym jakie mają uprawnienia i obowiązki (w jakim trybie i terminie załatwiane są sprawy, którzy pracownicy są uprawnieni do kontaktów, w jaki sposób podmiot może przedstawić swoje stanowisko i argumenty) w zakresie realizowanych spraw?


	
	
	

	E Monitorowanie i ocena



	XII. Samoocena i monitorowanie systemu kontroli zarządczej



	
	Czy osoby zajmujące funkcje kierownicze na bieżąco monitorują zakres realizowanych zadań?
	
	
	

	
	Czy informacje na temat zakresu realizowanych zadań, w formie raportu przedstawiane są Staroście w ustalonym terminie?
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