Załącznik nr 1 do zarządzenia
NR..300/2012... Burmistrza Miasta i Gminy Syców
z dnia 01 października 2012 r.
 
 
Kwestionariusz samooceny
 
§ 1. Przynajmniej raz w roku należy przeprowadzać samoocenę systemu kontroli zarządczej przez pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Sycowie. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki należy udokumentować. Samoocena powinna stanowić podstawę corocznej aktualizacji rejestru ryzyk.
 
§ 2. Kwestionariusz samooceny kontroli zarządczej jest jednym z narzędzi pomagających kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat stanu kontroli zarządczej,                              w tym w szczególności zidentyfikowania obszarów lub zagadnień wymagających usprawnień. 
 
	Lp.
	Pytanie
	tak
	nie
	uwagi

	I. Środowisko wewnętrzne 
1. Przestrzeganie wartości etycznych.

2. Kompetencje zawodowe.

3. Struktura organizacyjna.

4. Delegowanie uprawnień.

	Czy znane są Panu/Pani zasady etycznego postępowania określone w jednostce?
	 
	 
	 

	Czy w obowiązujących zasadach określono sposób reagowania w przypadku nieetycznego postępowania?
	 
	 
	 

	Czy w jednostce został określony zakres wiedzy, umiejętności i doświadczenia, które są niezbędne dla prawidłowego wykonania zadań na poszczególnych stanowiskach?
	 
	 
	 

	Czy przy zmianie zadań wykonywanych na poszczególnych stanowiskach pracy w  wydziale dokonywane są aktualizacje opisów stanowisk pracy?
	 
	 
	 

	Czy istnieją zasady umożliwiające podnoszenie kwalifikacji ( np. dopłata do studiów)
	 
	 
	 

	Czy Pan/Pani  uczestniczy w szkoleniach podwyższających kompetencje i umiejętności?
	 
	 
	 

	Czy w jednostce istnieje plan szkoleń?
	 
	 
	 

	Czy w procesie kierowania na szkolenia uwzględniane są preferencje pracowników związane z realizowanymi na danym stanowisku zadaniami?
	 
	 
	 

	Czy kadra zarządzająca uczestniczy w szkoleniach podnoszących kwalifikacje?
	 
	 
	 

	Czy w jednostce istnieje sformalizowany proces naboru pracowników?
	 
	 
	 

	Czy Pana/Pani zdaniem proces naboru pracowników stosowany w urzędzie pozwala na wybór najlepszego kandydata?
	 
	 
	 

	Czy struktura urzędu jest dostosowana do jej celów i zadań?
	 
	 
	 

	Czy struktura Pani/Pana wydziału jest dostosowana do jej celów i zadań?
	 
	 
	 

	Czy pracownicy Pani/Pana wydziału wykonują inne zadania niż te, które są określone w zakresie zadań wydziału w regulaminie organizacyjnym?  
	 
	 
	 

	Czy wykonuje Pani/Pan inne zadania niż te, które są określone w zakresie zadań wydziału/referatu w regulaminie organizacyjnym?
	 
	 
	 

	Czy posiada Pani/Pan określony w formie pisemnej zakres zadań i obowiązków?
	 
	 
	 

	Czy Pana/Pani zakres obowiązków jest aktualny?
	 
	 
	 

	Czy Pani/Pan zna zakres swoich uprawnień (np. do podpisywania pism, wymiany informacji)?
	 
	 
	 

	Czy delegowanie uprawnień w urzędzie jest potwierdzane podpisem osób przyjmujących delegowane uprawnienia?
	 
	 
	 

	 II. Cele i zarządzanie ryzykiem

1. Misja.

2. Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji.
3. Identyfikacja ryzyka.
4. Analiza ryzyka.
5. Reakcja na ryzyko.
 
 

	Czy zna Pani/Pan misję urzędu?
	 
	 
	 

	Czy cele i zadania wydziału zostały jasno sformułowane i  są Pani/Panu znane?
	 
	 
	 

	Czy cele i zadania określone są na każdy rok?
	 
	 
	 

	Czy naczelnik/ kierownik dokonuje identyfikacji ryzyk w kierowanej komórce organizacyjnej ( na szczeblu zadań i celów komórki)?
	 
	 
	 

	Czy naczelnik/ kierownik dokonuje identyfikacji ryzyk w kierowanej komórce organizacyjnej ( na szczeblu poszczególnych procedur)?
	 
	 
	 

	Czy zidentyfikowane ryzyka są poddawane analizie?
	 
	 
	 

	Czy naczelnik/kierownik komórki organizacyjnej określił akceptowalny poziom ryzyka?
	 
	 
	 

	Czy urząd wprowadził formalnie rejestr ryzyk?
	 
	 
	 

	Czy w przypadku istotnych zidentyfikowanych ryzyk jednostka podejmuje działania celem zmniejszenia danego ryzyka?
	 
	 
	 

	Czy w urzędzie podejmowane były działania związane z wdrożeniem procesu zarządzania ryzykiem?
	 
	 
	 

	Czy zarządzanie ryzykiem było przedmiotem szkoleń w których uczestniczyła kadra zarządzająca/ pracownicy urzędu?
	 
	 
	 

	Czy w Pani/Pana ocenie istnieje potrzeba szkolenia z zakresu zarządzania ryzykiem?
	 
	 
	 

	III. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej.

2. Nadzór.

3. Ciągłość działalności.
4. Ochrona zasobów.
5. Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych.
6. Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych.

	Czy zarządzenia wewnętrzne są dostępne dla pracowników w wymaganym przez nich zakresie?
	 
	 
	 

	Czy w/w procedury itp. są dostępne dla wszystkich pracowników jednostki?
	 
	 
	 

	Czy naczelnik/kierownik zapewnia odpowiedni nadzór nad realizacją zadań przez pracowników?
	 
	 
	 

	Czy w urzędzie wprowadzony został system zastępstw zapewniający ciągłość realizacji zadań?
	 
	 
	 

	Czy system zastępstw określony został w sposób formalny i ma odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynności, innych dokumentach?
	 
	 
	 

	Czy w urzędzie wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych osobowych?
	 
	 
	 

	Czy dokumentacja wydziałów jest w odpowiedni sposób zabezpieczona?
	 
	 
	 

	Czy w urzędzie są rejestrowane i dokumentowane operacje finansowe i gospodarcze?
	 
	 
	 

	Czy istnieją mechanizmy zapewniające, iż operacje finansowe są zatwierdzane przez kierownika jednostki lub osobę upoważnioną?
	 
	 
	 

	Czy zapewniona jest w urzędzie weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji?
	 
	 
	 

	Czy istnieją w jednostce procedury służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych i systemów informatycznych?
	 
	 
	 

	Czy istnieją mechanizmy zabezpieczające przed wprowadzeniem nieautoryzowanych aplikacji?
	
	
	

	Czy w jednostce wprowadzono fizyczne środki ograniczenia do zasobów informatycznych?
	
	
	

	IV. Informacja i komunikacja

1. Bieżąca informacja.

2. Komunikacja wewnętrzna.

3. Komunikacja zewnętrzna.

	Czy istniejący w urzędzie system przekazywania informacji zapewnia osobom zarządzającym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie?
	
	
	

	Czy w urzędzie funkcjonuje dobra komunikacja między wydziałami/ referatami?
	
	
	

	Czy istnieje przepływ informacji pomiędzy pracownikami w tym samym wydziale/referacie?
	
	
	

	Czy kierownictwo na bieżąco informuje naczelników/kierowników o  nowych zadaniach lub zmianie okoliczności zaistniałych zaistniałych  w jednostce lub poza jednostką?
	
	
	

	Czy w Pani/Pana ocenie system wymiany informacji z podmiotami zewnętrznymi jest efektywny?
	
	
	

	Czy pracownicy mają możliwość swobodnego zgłaszania sugestii w zakresie usprawnienia działań?
	
	
	

	Czy w wydziałach organizowane są spotkania naczelników z  pracownikami, podczas których omawiane są istotne problemy, ryzyka, słabości kontroli zarządczej?
	
	
	

	V. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej.

2. Samoocena.

3. Audyt wewnętrzny.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej.

	Czy na bieżąco jednostka monitoruje stopień wykonywania zadań?
	
	
	

	Czy wyniki Audyt wewnętrznego są wykorzystywane przez kadrę zarządzającą urzędu w procesie usprawnienia?
	
	
	

	Czy zalecenia audytu wewnętrznego są przez kierownictwo wdrażane?
	
	
	

	Czy w jednostce analizowane są wyniki kontroli zewnętrznych?
	
	
	

	Czy w jednostce znane są  Standardy kontroli zarządczej?
	
	
	

	Czy w jednostce podejmowane są działania mające na celu wdrożenie standardów kontroli zarządczej?
	
	
	

	Data: 
	 
	Sporządził:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	


 
Który z elementów kontroli zarządczej wymaga zdaniem Pani/Pana największych zmian 

(postaw X- proszę wskazać nie więcej niż dwa elementy)

	Środowisko kontroli
	

	Ustalenie celów i zadań na dany rok
	

	Zarządzanie ryzykiem
	

	Zmiana procedur
	

	Monitorowanie prawidłowości systemu
	


