Nazwa komorki organizacyjnej

Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 49/UM/2021
Prezydenta Miasta Konina z dnia 31 grudnia 2021 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE])
w Urzedzie Miejskim w Koninie

Kadra kierownicza

zarok...

Pracownik

Uwaga: Nalezy zaznaczy¢ wtasciwg odpowiedz. llekro¢ w pytaniu jest mowa o wydziale nalezy
przez to rozumie¢ réwniez biuro lub samodzielne stanowisko pracy. Zaznaczenie opcji NIE lub
NIE WIEM wymaga uzasadnienia w rubryce UWAGI.

Lp.

PYTANIE

TAK | NIE

NIE

WIEM UWAGI

STANDARD A - SRODOWISKO WEWNETRZNE
(przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie

uprawnieri)

Czy Pana/i zdaniem, w Urzedzie
Miejskim w Koninie promowane
sg wartosci etyczne?

Czy Pana/i zdaniem, przy
wykonywaniu powierzonych
zadan przestrzegane s wartosci
etyczne?

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

Czy Pana/i zdaniem, dba sie o
rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikéw Urzedu?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/i
uczestniczyt/a byly  przydatne
na zajmowanym stanowisku?

Czy doskonali Pan/i swoje
umiejetnosci zawodowe poprzez
samoksztatcenie?

Czy Urzad ma ustalone pisemne
procedury i zasady naboru, ktére
sg dostepne dla wszystkich
starajgcych sie o prace?




Lp.

NIE

PYTANIE TAK | NIE WIEM

UWAGI

Czy proces zatrudnienia jest
prowadzony w sposbb
zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko?

Czy  struktura  organizacyjna
Urzedu jest dostosowana do
aktualnych celéw i zadan?

10.

Czy, przy  zmianie  zadan
wykonywanych na
poszczegbdlnych stanowiskach
pracy, w wydziale dokonywane sg
aktualizacje zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci?

11.

Czy posiada Pan/i aktualny i
okreslony na piSmie zakres
obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci?

12.

Czy deleguje sie pisemnie
uprawnienia do podejmowania
decyzji?

13.

Czy  bezposredni  przetozony
w wystarczajgcym stopniu
monitoruje stan zaawansowania
powierzonych do realizacji zadan?

14.

Czy procedury wewnetrzne w
Pana/i komérce organizacyjnej sa
aktualne i udokumentowane?

15.

Czy ma Pan/i mozliwos¢é
zgtaszania bezposredniemu
przetozonemu uwag
i sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

STANDARD B - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

(misja, okreslanie celéw i zadari, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka,

analiza ryzyka, reakcja na ryzyko)

16.

Czy zna Pan/i Misje Urzedu?

17.

Czy zapoznat sie Pan/i z Polityka
Jakosci Urzedu?

18.

Czy w Pana/i wydziale okresla sie
cele i zadania w rocznej
perspektywie?

19.

Czy okreslajgc cele i zadania
wskazano osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie?

20.

Czy cele i zadania Pana/i wydziatu
maja okreslone mierniki,
wskazniki bgdz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzic




Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

czy «cele i zadania zostaty
zrealizowane?

21.

Czy dokonuje sie oceny realizacji
celow i zadan?

22.

Czy  przeprowadzajgc  ocene
realizacji celow i zadan
uwzglednia sie kryterium
oszczednosci, efektywnosci oraz
skutecznosci?

23.

Czy w Pana/i wydziale
w  udokumentowany  sposéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan?

24.

Czy w Pana/i wydziale podejmuje
sie wystarczajgce dziatania
majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci
tych istotnych?

STANDARD C - MECHANIZMY KONTROLI
(dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej, nadzér, ciggtosc dziatania, ochrona zasobdw,
szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych,
mechanizmy kontroli dotyczgce systemdw informatycznych)

Czy posiada Pan/i biezgcy dostep
do procedur/ instrukcji
obowigzujgcych w Urzedzie?

Czy obowigzujgce w Urzedzie
procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi?

Czy dokumentacja wptywajgca
do Urzedu i w nim wytworzona
jest odpowiednio przechowywana
i chroniona?

Czy wdrozone zostaty
mechanizmy stuzace utrzymaniu
Ciggtosci dziatalnosci jednostki np.
system statych zastepstw, plany
urlopdébw,  system udzielania
petnomocnictw i upowaznien.

Czy zostaty ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

Czy zadbano, aby dostep do
zasobow jednostki miaty
wytgcznie upowaznione osoby?




Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

31.

Czy w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczehstwa danych [
systemow informatycznych?

32.

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
wewnetrzne procedury dotyczgce
kontroli i obiegu dokumentow
zwigzanych z operacjami
finansowymi i gospodarczymi, w
tym udzielania zamoéwien
publicznych?

33.

Czy kluczowe obowigzki dotyczace
realizacji operacji finansowych
i gospodarczych sg rozdzielane
pomiedzy rézne osoby?

34.

Czy skiadniki majatku trwatego
sg odpowiednio oznakowane?

35.

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

STYANDARD D -

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

(biezgca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna)

36.

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

37.

Czy Pana/i zdaniem istnieje
sprawny  przeptyw informagji
wewnatrz wydziatu?

38.

Czy istniejgcy w Urzedzie system
komunikacji wewnetrznej
(narzedzia komunikacji) zapewnia
sprawny przeptyw informacji?

39.

Czy zatatwianie skarg i wnioskéw
jest w Urzedzie monitorowane?

40.

Czy Pana/i wydziat utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw
na realizacje zadan (np. z innymi
jednostkami, dostawcami,
klientami)?

41.

Czy informacje w Biuletynie
Informacji  Publicznej sg na
biezgco aktualizowane?




Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

STANDARD E - MONITOROWANIE | OCENA

(monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej, samoocena, audyt wewnetrzny,

uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej)

42.

Czy monitorowana jest
skutecznos¢ poszczegblnych
elementéw  systemu  kontroli
zarzadczej?

43.

Czy w reakcji na uwagi kierowane
przez organy nadzorujgce,
kontrolne i informacje
pochodzace od klientéw, mogace
wskazywa¢ na niedoskonatosci
systemu  kontroli  zarzadczej
podejmowane s3 dziatania
zapobiegawcze i korygujgce?

44,

Czy stosowana w Urzedzie forma
oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej Pana/i zdaniem jest
wystarczajgca?

45.

Czy wnioski z przeprowadzonych
audytéw wewnetrznych
przyczyniajg sie do poprawy
funkcjonowania jednostki?

46.

INNE UWAGI

Data:
Sporzadzit:




