KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 562/11
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 17 listopada 2011r.
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STANDARDY KONTROLI ZARZ ADCZEJ Z GRUPY SRODOWISKO

WEWNETRZNE

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura znajgq

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta Szczecin

(majg swiadomosc¢ wartosci etycznych
obowigzujacych przy wykonywaniu powierzonych
zadan)?

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura wiedzg,
jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy bedzie
sie swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Miasta
Szczecin?

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze promowane sg
wartosci etyczne ?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” krétko opisac
przyjete sposoby promowania wartosci etycznych.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze okreslono
sposoby reagowania na konkretne przypadki
nieetycznego zachowania pracownika?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” krétko opisac
przyjete zasady.




2.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia, konieczne do wykonywania zadan
na poszczegodlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Pani/Pana wydziatu/ biura zostat
okreslony w formie pisemnej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych

na poszczegolnych stanowiskach pracy

w wydziale/biurze dokonywane sg aktualizacje
opiséw stanowisk?

Prosze ocenic rotacje kadr na kluczowych
stanowiskach w Pani/Pana wydziale/biurze

a) kadra kierownicza

(ocena w skali 1-5)*

b) kadra merytoryczna

(ocena w skali 1-5)*

¢) kadra wspomagajaca

(ocena w skali 1-5)*

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura posiadajg
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

10.

Czy obowigzujacy system wynagrodzen i awansu
pozwala Pani/Panu efektywnie zarzadza¢ kadrami
wydziatu/ biura?

(ocena w skali 1-5)*

11.

Czy struktura Pani/ Pana wydziatu/biura jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

(ocena w skali 1-5)*

12.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze zatrudniona jest
odpowiednia liczba oséb w odniesieniu do celow
i zadan komorki?

13.

Czy w Pani/ Pana wydziale/biurze tworzy sie plany
szkolen pracownikéw?
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14,

Jak Pani/ Pan ocenia realizacje szkolen
pracownikéw wydziatu/ biura zaplanowanych na
ubiegty rok?

(ocena w skali 1-5)*

15.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura majg
zapewniony rozwoéj kompetencji zawodowych
(szkolenia, konferencje, studia itp.)?

16.

Czy pracownicy zapoznawani sg na biezaco
Z regulaminami wewnetrznymi wydziatu/biura oraz
zmianami wprowadzanymi do tych regulaminéw?

17.

Czy wszyscy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura
posiadajg aktualne zakresy obowigzkow?

18.

Czy w ubiegtym roku zostaty opracowane i przyjete
w Pani/Pana wydziale/biurze wewnetrzne
dokumenty w systemie kontroli zarzadczej?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” krétko opisac
charakter tych dokumentow.

19.

Czy w ubieglym roku nastgpity istotne zmiany
w dziatalnosci wydziatu/biura, zwigzane
ze Srodowiskiem wewnetrznym?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” krétko opisac
charakter tych zmian.

STANDARDY KONTROLI ZARZ ADCZEJ Z GRUPY CELE

| ZARZ ADZANIE RYZYKIEM

20.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura znajgq
misje, cele strategiczne i operacyjne Urzedu Miasta
Szczecin?

21.

Czy dla Pani/Pana wydziatu/biura zostaty
wyznaczone w biezgcym roku cele i zadania
oraz czy wskazano osoby odpowiedzialne
za ich wykonanie?
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22.

Czy ww. cele i zadania na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria,
za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele

i zadania zostaly zrealizowane?

23.

Czy z okreslong czestotliwoscig ocenia sie

w Pani/Pana wydziale/biurze realizacje
wyznaczonych celéw, a stan wykonania zadan jest
poréwnywany z planem?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” podac¢
czestotliwosé.

24,

Czy w Pana/Pani wydziale/biurze

w udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogq przeszkodzic¢
w realizacji celéw i zadan wydziatu/biura?

25.

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia ww. zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

26.

Czy dla danego ryzyka okresla sie w Pani/Pana
wydziale/biurze osoby odpowiedzialne
za zarzadzanie tym ryzykiem?

27.

Czy w ubieglym roku Pani/Pana wydzial/ biuro
Zlecalo na zewnatrz realizacje zadan (outsourcing)?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” krétko opisac te
zadania.

28.

Czy zarzadzanie ryzykiem byto w ubiegtym roku
przedmiotem szkolen/warsztatow/kurséw,

w ktorych uczestniczyta kadra kierownicza

i pracownicy Pani/ Pana wydziatu/ biura?

Jezeli tak, prosze w kolumnie ,uwagi” podac liczbe
przeszkolonych oséb.

29.

Prosze ocenic¢ stopien przygotowania kadry
kierowniczej Pani/Pana wydziatu/biura do
zarzadzania ryzykiem.

(ocena w skali 1-5)*
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30.

Czy w ubieglym roku nastgpity istotne zmiany
w dziatalnosci Pani/Pana wydziatu/biura zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem?

STANDARDY KONTROLI ZARZ ADCZEJ Z GRUPY M

ECHANIZM

Y KONTROLI

31.

Czy pracownicy majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Pana/Pani
wydziale/biurze?

32.

Jak Pani/ Pan ocenia poziom opisania procedurami
wewnetrznymi sposobéw realizacji zadan przez
Pani/Pana wydziat/biuro?

(ocena w skali 1-5)*

33.

Jak Pani/Pan ocenia skutecznos¢ stosowanych
w Pani/Pana wydziale/biurze form nadzoru nad
realizacjg zadan?

(ocena w skali 1-5)*

34.

Czy dokumentacja wydziatu/biura jest w odpowiedni
sposob zabezpieczona?

35.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze zostaty
zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii?

36.

Czy zidentyfikowano pracownikow, ktérzy

ze wzgledu na swojgq szczegolng wiedze,
doswiadczenie lub umiejetnosci posiadajg kluczowe
znaczenie oraz ktorych odejscie zagrozitoby
ciggtoscig funkcjonowania Pani/Pana
wydziatu/biura?

37.

Jaki jest stopien automatyzacji proceséw
gospodarczych i finansowych w zakresie realizacji
zadan Pani/ Pana wydzialu/ biura?

(ocena w skali 1-5)*

38.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze w odniesieniu
do dokonywanych operacji finansowych wystepujg
nizej wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,




2.

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

39.

Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia
danych, dokumentacji i zasob6éw w Pani/Pana
wydziale/biurze?

(ocena w skali 1-5)*

40.

Czy w ubieglym roku nastgpity istotne zmiany
w dziatalnosci Pani/Pana wydziatu/biura zwigzane
z mechanizmami kontroli?

STANDARDY KONTROLI ZARZ ADCZEJ Z GRUPY INFORMACJA |

KOMUNIKACJA

41.

Czy istniejgcy w wydziale/biurze system
przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajgcym i pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej formie i czasie?

42.

Jak ocenia Pani/Pan dziatanie systemu
przekazywania informacji osobom zarzadzajacym
w Urzedzie Miasta Szczecin?

(ocena w skali 1-5)*

43.

Jak ocenia Pani/Pan szybkosc reakcji kadry
zarzadzajgcej Urzedu Miasta Szczecin na postulaty,
propozycije i zapytania Pani/Pana wydziatu/biura?

(ocena w skali 1-5)*

44,

Jak ocenia Pani/Pan przeptyw informacji miedzy
poszczegdlnymi wydziatami/biurami Urzedu Miasta
Szczecin?

(ocena w skali 1-5)*

45,

Czy w wydziale/biurze funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

46.

Czy w ramach wydziatu/biura organizowane sg
spotkania, podczas ktérych omawiane sg istotne
problemy, ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej?

47.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura majg
mozliwos¢ swobodnego zgtaszania sugestii
w zakresie usprawniania dziatan?
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48.

Prosze okreslic w % mechanizmy wykorzystywane
w Pani/ Pana wydziale/ biurze do przekazywania
informac;ji:

(suma 100%)

a) poczta elektroniczna

%

b) bezposrednie kontakty

%

¢) narady, konsultacje

%

d) odprawy z kierownictwem

%

e) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan

%

f) biezace informacje o wydarzeniach
mogacych mieé¢ wptyw na funkcjonowanie
obszaru dzialalnosci

%

g) Internet/Uminet

%

h) inne

Jezeli wystepujg, prosze w kolumnie ,uwagi” krétko
opisac ich charakter.

%

49.

Czy w ubieglym roku nastgpity istotne zmiany
w dziatalnosci Pani/Pana wydziatu/biura

w obszarze informacji i komunikacji?

STANDARDY KONTROLI

ZARZ ADCZEJ Z GRUPY MONITOROWANIE | OCENA

50.

Czy monitoruje Pani/Pan skutecznos¢
poszczegoblnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, umozliwiajgc w ten sposéb biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow?

51.

Jak Pani/Pan ocenia istniejgcy w wydziale/ biurze
system biezacego monitorowania realizacji zadan?

(ocena w skali 1-5)*

52.

Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej sg analizowane

i wdrazane ?
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53.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie
Pani/ Pana zdaniem do lepszego funkcjonowania
Urzedu Miasta Szczecin?

54.

Jak ocenia Pani/ Pan dziatania podjete w ubiegtym
roku majace na celu wdrozenie standardow kontroli
zarzadczej Urzedzie Miasta Szczecin?

(ocena w skali 1-5)*

(data i podpis dyrektora wydziatu/ kierownika biura

"W przypadku ocen iloéciowych liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 5 — poziom maksymalny wystapienia/natezenia danego zjawiska.




