BURMISTRZ MIASTA
DABIE

Zarzadzenie Nr 47/2012
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 31 grudnia 201 2r.

w sprawie wprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim w Dahiu

Ma podstawie art. €9 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz, U Nr 137, poz. 1240 z pdin. zm.) craz art. 33 ust 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
© samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm ) zarzadza sie, co
nastepuje;

Majac

§1.

na celu doxonywanie cykliczne] oceny kentroli zarzgdeze] w Urzedzie Misjskim

w Dgniu, zwanego dale] Urzedem” ustala sig ninigjsze Zasady,
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Przeprowadzenie samooceny polega na wypelnieniu przez pracownikow Urzedu
ankiety, kldre] wzor stanowi zatacznik do ninigjszeqo zarzadzenia.
Weor ankisty ustala Sekretarz Miasta
Pytania ankistowe sg formulowane odrebnie dla pracownikéw i oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze.
~ytania ankietowe opracowuje sig dla kazdego ze Standardow Kentroli Zarzgdezej.
Opracowu|ac pytania nalezy, w szczegolncsci opierad sie na:
1) wynikach kontroli wewnairznych | zewnetrznych,
2) wynikach audytu,
wynikach menitorowania procesow,
3) wynikach poprzedniego przeprowadzonego procasu samaoceny
4) wynikach badan satysfakcji klienta araz innych ankiet przeprowadzanych
w Urzedzie,
§3

Samooceny dokonuje sig w czwarlym kwarlale kazdego roku

Fylania ankiztowe przygolowdje sie do konca lrzeciego kwartatu w danym roku.
Fracownicy wyznaczeni do wypeinienia ankiet maja obowigzek ich zwrotu w terminie
7 dni

Fapeort z wynikow samooceny przedstawia sie w ciagu 20 dni od dnia zebrania ankiet
| przedstawia do zatwierdzeniza Burmistrzowi Miasta.

§ 4.

retarz Miasta odpowiada za:

kocrdynacie przeprowadzenia samooaceny,

wyznaczenie zakresu podmiotowego samoaceny,

przygotowanie ankiety samooceny,

preadstawianie propozycji zmian ninigjszych Zasad,

zatwiardzenie szczegolowego harmonogramu dzialan w zakresie samooceny,
cpracowanie | zatwierdzenie ostateczne] wersji pytan ankietowych,
opracowanie | przedstawienie do zatwierdzenia Burmistrzowi raportu z wynikdw
samoocany.

§ 5.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za przekazanie wypelnionych przez
pracownkow ankiet do Sakretarza Miasia,



§ 6.
Minigjsze Zasady stosuje sig odpowiednio do jadnostek organizacyjnych Gminy
§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowl Miasta | kisrownikom kemérek
organizacyjnych Gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 8.
Zarzgdzenie podlega publixacji w Biuletynie Informacji Publiczne] Gminy .

§9.

farzadzenie wchodzi w Zvoie z dniem podpisania,
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ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W DABIU
- PRACOWNICY -

_Ex NIE | Trudno | Komentarz
_nnm:_n

[ _.M. |_ _u.___.ﬁm_._.m

Pan/Pani kamarki zapoznan f.... a7 zasadami etycinego postepowariia .OGGE&EEE_.: _ _ { _
|

e

-

3 _ Cay Pan/Pani wia _nr naleiy sie rachowad, w pr Hﬂ_“_.Er_._ roinformowania PanifPana o istotych [
| dla funkcjanowania Urzedu naruszeniach zasad etyrznych chowigzujgeych w Urzedzie ? i | [

ﬁqmmmﬂuummmj_m wartosci m._u___.nuzd__qn_.. _E._,q
7 Oscby zarzadzajgee 7 pracownicy powinni byd dwiadomi wartosa etycznych przyjetych w jednastoe | przestrzegac ich prey wykonywaniu powierzomych

zadan,
Osoby zarzgdiajgre powinny wspierac | promowac przestricganie wartosci etveznyeh dajac dobry pravilad coaziennym postepowaniem | podejmowanymi

{ _u_mnim ami. o

2 _nw{ :_H.Nﬁ_n:."_ma:_ rim_n__v.n_ w preeprowadzif z PanemyPania witg pna rosmowe w ramach
n_rqmma_..._m__ oceny pracownikonws # _ |

_ q. Cry bierze Pan/Pani udzial w mwrn_m:_mn: c_jn_m__é.m_nn____.n__ shuteczne realizowanie _ua_...__mﬂhn._.:_._.._._ B _ _

|| zadafi? T e ST T

Kompetencie zawodowe {2)
Maleiy zadbac, aby osohy rarzgdzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umizjotnosci | doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efokiywnie wypelniad

powierzone zadania. Froces zatrudniania powinien byd prowadzony w sposab zapewniajgoy wybdr najlepszepo kendydata na dane stanowisko pracy. Nalezy

Zapawnit rozwd] kompetenc zawodowych pracownikdw jednostki | osdh 2arzgdzajacych

5. Coy w Pa .._m___,_u_”_ Wi komarce organizacyjngj zostaty pisemnnie okreslore opisy stanowisk pracy i
zakresy Caynnosd pracownikdw, ustalajgee wymagania w rakresie wiedzy, umisjetnosci |
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszezepdinych stanowiskach pracy 7

o |

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres caynnosci? . - —
Cry posiada Pan/Pani aktualny opis stanowiska pracy?

&

7

3. Ciy zakresy czynnosd i opisy stanowisk pracy 53 zgodne ze soha?
9

e b g —

[ 10. Czy stanowiska pracy i ich opisy 53 zgodne z obowigzujacy wewnetrzng strukturg komorki
organizacyjne)?

|_Lm~.., opisy stanowisk pracy 5q zgodne 2 zadaniami zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym i | |




Tak MIE Trudna | Komentarz

Lp. | Pytanie
acenid

11. | Czy struktura organizacyjna Pan/Pani kemdrki organizacyjne| jest dostosowana do aktualnych jej
celdw i zadan?

Struktura arganizacyjna (3)
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnieri | odpowiedzizlnodcd jednostek,

poszczegilnych komdrek organizacyjnych Jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien byé okredlony w formie pisemne] w spasdh przejrzysty i
spdjny. Aktualny zakres obowlgzkdw, uprawnier | cdpowiedzialnoéci powinien byt okreélony dia kaidego pracownika.

12. | Czy w Pana/Pani komdree arganizacyjne] delegowano w drodze upowaznien/pelnomaocnichw
| wszystkie faktyczne wylionywane czynnosci wymagajace takie] formy? |

Delegowanie uprawnien {4)

Naleiy precyzyinie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegdinym osobom zarzgdzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnier

powinien byt odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi ewigzanego. Zaleca sie delegnwanie uprawnien do

podejmowania decyzjl, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnied powinna byé potwierdzone podpisem.
)

13. | Cay ena Pan/Pani misje Urzedu ? . | | | _

Misja (5)

Nalezy rozwaiyd mozliwoid wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntelyeenego opisu misfi. Misja ministerstwa powinta adnasic sie do
| dzizlow administrac]i rzadowej kierowanych przez ministrs, a misja urzedu jednostki samarzadu tervtarialnege odpowiednio do te] jednastki

14, | Coy bezpoiredni przeloieni w Eﬁ.ﬁm rczajacym stopnid monitardjg na biergoo stan zaawansowania
powiarzonych pracownikom zadand?

15. | Czy w Pana/Pani komdrce alq.mw._ﬁmn_am.u_ ustalono sposoby monitorowania celéw i zadan? ;
Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie | ocena ich realizacji (6}

Cele i zadania nalezy ﬂr_.nm_mn_mmzo 1w co najmniej roczne] perspektywie. Ich wykonaniz naleiy monitorowad za pomocs wyznaczonych
W jednostce nadrzedne] |ub nadzorujace] nalezy zapewnié odpowiedni system manitarowania realizacji celdw i zadan przez jednostki podlegle Tub

h miernikdw,

nadzorowane, . ; + ;
Zaleca sig przeprowadzanie aceny realizagji celdw i zadard uwzglednialse kryterium oszczednosal, efektywnosc i skutecznodel.
Nalety radbal, aby okreflajac cele | zadania wskazad takie jednostki, kemdrki organizacyjng lub osoby odpowiedziaine am%oman: o za ich wykonanis araz

zasoby przeznaczone do ich realizacii.

Madzdr {11)
{ Nalezy prowadzif nadzdr nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne] | skuteczne] realizacii.
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L i . TaK | NIE | Trudne | Komentarz

Lg. | Pytame
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16. | Cay przeprowadzil Pana/Pani identyfikacje ryzyka na swaim stanowisku pracy?

17. | Czy ma Pana/Pani dostep do wykazu ryzyk na swoim stanowisku pracy? i

Identyfikacjz ryzyka (7)
Mie rzadzizj nii raz w roku naledy dokonad identyfikacii ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan, W przypadku dziatu administracji regdowe] luly Jadnostki
samorzgdu terylorialnego nalely uweglednid, e cele | zadania 53 realizowane takie przez Jednostki podlegle lub nadzorowane. W przypadiu istotne] zmiany

warunkdw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalely dokonad ponownej identyfikacji rvzyka.

18, | Czy w Pana/Pani komdree orpanizacyne] dokonano znalizy ryevka (prawdopodobisdstwn |
oddziabywanie) w odniesieniu do zidentyfikowanych rvayk, np. w drodze burzy mézgdw?

Anzliza ryzyka [8)
Zidentyfikowane ryzyka naleiy poddad analizie majace] na celu okredlenie prawdopodobienstwa wystypienia danego ryzyka | moziivych jego skutkdw.

Maledy okreilic skceptowany poziom ryeyka.

15, _ Czy ma Pan/Pani dostep do procedur niezbednych do wykonywania przez nich zadan ? _ _ _ _

Dokumentowanie systemu kontrali zarzgdeze] (10)
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyvezne, dokumenty okredlajace zakres obowigzkéw, uprawniei mo_n._“_n_Emuan_jn_wnm pracownikdw i inne dokumenty
wewnglrene stanowig dokumentagje systemu kontrali zerzgdeze]. Dokumentaga powinna by spdina 1 dostepna dis wszystkich oséb, dla kidrych jest

niezbedna,

20, | Cay w Pana/ Pani komérce organizacyjne]j sq zapewnione zastepstwa na wypadek nisobecnosci |
ktdregod @ pracowniksw ?

21. | Czy w toku poprzedniego roku zglaszal Pan/Pani zdarzenia (awarie, problemy z
| oprogramowaniem) tagratajace clagtodel pracy komdrkl organizacyine]?

Cigglodc dristalnosei {12)
Maledy umnnisﬂm istnienie mechanizméw sluacych utreymaniu cigglodei uu_m_m_:n_mﬁ_._ma;aﬂr_ sektara ._n__._u:ﬂ__.:.,._ publicznych wykorzystujge, misdzy innymi,

wyniki analizy ryzyka.

22, | Cayw komarce organizacyine] wlasciwie zabezpieczone mienie bedace w dyspozycji komérki? _ ] _II . T "

Ochrona zasobdw [13)




' Ochrona 2asobéw (13)

| 24, _u_m__" ccenia Pan/Pani przephyw infarmacji miedzy poszczegélnymi komdrkami organizacyinymi

| Lp. | Pytanie

"Tak | NIE l:::s

| Komentarz

. _ = |
orEanizacyjre]’ | {
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_u_.._.____m_.m_..._n

_.,,_,J.m?..,. zadbac, ,._E

iniona osoby. Os ahar zar radzalacymi pr acownikom nales

stgp g0 rasobow jednostki miaty vayla

Za zap=wnienia ochrony iwlascivwe wokorayvstanie zasabow | jednostki.

aclpowi

230 | CIy pricbwarzans w ko :;.1 i

jhej dane osol awe 53 wiase

rzlety zadbac, aby dostep do zasobaw jednastki mialy wylacznie upowainiona osoby. Oschom zarzadzajacym i pracownikom naleiy powierzyd

vdpowiedzialnosd za rapewnienie achirony | wladciwe wykorzystanic zasobdw jednostki,

Mechanizmy kontroli dotyezace systomdw informatycznych {15) [
Maleiy okredlic mechanizmy sluzace zapewnieniv bezpieczerstwa danyeh i systemdw informatycznych. f

_ Urzedu?
| locena wskali 1-5, prosze wskazad oceng w kolumnie Komantarz) _

25, | Coy Pana/Pani zdaniem istniefe sorawny przephyw inforn BAC) wewnatrs u_.m:_?___vn..:_ foco: :c_ ki _

Biciaca infarmacja (16)
Osubom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej fonmie i czasie, wiaschwe oraz rzetelne informacje potriehne do realizacji 2adan,

Komunikacjz wewnetrzna (17)
Maleiy zapownic efelklywne mechanizmy prrekazywania wainych informacji w ebrebie struktury organizacyjne] jednostki oraz w obrebie deiatu administraci

rigdowe| __u:.:.c.._ﬁr_ samaorzadu terytorialnego .

26, r_ Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich informaci i danych niezhednych do Em_.__nm_n__ powierzonych _
| Panu/Pani zadan (od komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek zewnetrznych) _ ) .

Biezgca informacja (16)
Osobom zarzgdrajgoym i pracownikom nalely zapewnié, w odpowiedniej formie | czasie, whasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Komunikacja wewngtrzna (17)
Nalezy zapewnit efektywne mechanizmy przekazywania wainych informacji w obrehie struktury organizacyjne] jednostki oraz w chrebie dziatu administracji

regdowej i jednostki samorzadu terytonialnego

_An.:..::m#mnmmmmiznﬁazm_.HE_
Malely zapewnid efektywny system wymiany wainych informacji z podmiatami rewneteznymi majacymi wplyw na csigpanie celdw i realizacje zadan.
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ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE) W URZEDZIE MIEJSKIM W DABIU

- KADRA KIEROWNICZA -

dla funkejonowania Urzedu naruszeniach zasad etycznych obowigzujgoych w Urzadzie 7

Lp. | Pytanie TaK | MIE Trudno | | Komentarz
. : acenié

1. Cey pracownicy Pan/Pani komdrkl zostali zapoznani z zasadami etycinego postepowania
cbowigzujgeymi w Urzgdzie ?

Z: Czy Pan/Pani wie jak naleiy sie 2achowad, w przypadku poinformowania PanifPana o istotnych

Przestrzeganie wartodei etyeznych {1)
Osoby zarzadizjgee | pracownicy powinni byd Swiadomi wartosa etycznych prayjetych w jednostce i przestrzegad ich prey wykonywaniu powierzonyeh

zadan.
Dsoby rarzgdzajgce powinny wspierad | promowad przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry pravklad codziennym postepowaniemn | podeimowanym

decyijami,

3.

Czy Pan/Pani przeprowadza w swojej komérce organizacyjnej okresowe oceny pracownikiw ?

4,

Czy bierze Pan/Pani udzial w stkoleniach, umaozliwiajgoych skuteczne realizowanie powierzomveh
zadari, w tym sprawnego zarzgdzania komdrkg organizacying ?

s

Cay pracownicy w Pana/Pani komdrce organizecyjne] posiedajg wiedze | umiejetnodci niezbadne
do realizowania preydzielonych zadaf 7 _

Kompetencje rawodowe (2)
Maleiy zadbad, aby osoby zarzgdiajgce | pracownicy posiadali wiedze, umiejetnodei | dofwiadczenis porwalzjace skutecznie i efeltywnic wypainial

powierzone radania. Proces zatrudnienia powinien bye prowadzony w sposcob zapewniajacy wybdr najlepszege kandydata na dane stanowisko pracy.
capewnit rozwdj kompetenc)i ztawodowych pracownikdw jednosthi | osdb zarzgdzajacych

Malaiy

B.

Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie okredlone apisy stanowisk pracy |

eekresy czynnoici pracownikdw, ustalzjace wymagania w zakresie wiedzy, umizjetnoscl |
dodwiadczenia konieczne do wykonywania zadart na poszezegdinych stanowiskach pracy ?

Coy winyscy pracownicy w Pana/Fani komdrce organizacyjnej majg aktualne zakresy coynnosci

ol

Cazy weszyscy pracownicy w Pana/Pani komdree crganizacyjnej majg aktuzalne opisy stanaowisk
pracy?

Czy zakresy czynnodci i opisy stanowisk pracy 53 zgodne ze sobg?




B —

[ Lp . o Iqm,x 5 MIE Trudno | Komentarz

Lp. | Pytanie
ocenit

10. | Czy wsayscy pracownicy w Pana/Pani komadrce organizacyjnej znajg swdj opis stanowiska pracy |
araz zakres czynnodci?

11. | Czy opisy stanowisk pracy s3 zgocne z zadaniami zawartymiw Regulaminie Organizacyjnym

12. | Cay stanowiska pracy i ich opisy 53 zgodne z obowigzujaca wewnegtrzng strukturg komdrki
organizacyjnejy

13. | Czy struktura organizacyjna Pana/Pani komdrki organizacyjnej jest dostosowans de aktualnych
jej celdw i zadan?

Strulctura organizacyjna (3)
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do akwualnych celdw i zadan. Zakres zadan, uprawnied | odpowiedzialnodd jednostek,

poszczepdinych komdérek organizacyjnych jednostki araz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisermnej w sposcb przejrzysty |
spdjny. Aktualny zakres obowigzkdw, uprawnied i odpowirdzialnodci powinien bye ckrediony dlz kaidego pracownika.

14. | Czy w Pana/Pani komdree arganizacyjnej delegowano w drodze upowaiznied/pelnomocniciw

wszystkie faktyczne wykonywane czyanodci wymapajgce takiej formy?

Delegowanie uprawnien (4]

Naleiy precyzyinie okreslic zakres uprawnien delegowarych poszczegdinym osobom zarzadzajgcym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien
powinien byé odpowiedni do wagi podejmawanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sig delegowanie uprawniafi do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze. Przvjecie delegowanych uprawnied powinna byc potwisrdzone podpisam.

15. | Czy zna Pan/Pani misje Urzedu ?

16. | Cey pracownicy w Pana/Pani komdrce organizacyjnegj g zapoznani z misja Urzgdu?
Misja (5}

Nalezy rozwaiyé moiliwose wskazania celu istnienia jednostki w postaci krdtkiego i syntetycenego opisu misji. Misja ministerstwa powinna ednosic sig do
dziatéw administracji rzadowej Kierowanych priez ministra, a misja urzedu Jednostki samorzadu terytorialnege odpowiednio do tej jednostki.

17. | Cey reslizacja powierzonych pracownikam zadad jest nma bieigco praez Pana/ Panig

monitorawana? |

18. | Cey w Pana/Pani komdrce organizacyjnej ustalono sposeby menitorowania celdw i zadar?

19. | Czy Pan/Pani przedstawill propozycje do Planu Dzialalnosci Urzedu? o

akredlanie celdw i zadani, monitarowanie | ocena ich realizacji (8)

Cele i zadania nalezy okreslad jasno i w co naimniej rocznej perspektywie. lch wykonanie nalezy monitorowad za pomocg wyznaczonych miernikdw,




e 08

_uﬁm_.__m

TAK

NIE

Trudno | Komentarz
acenic

W jednostee nadrzednej lub nadzorujace] naledy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celdw i zadad przez jednostki podlegle lub

nadzarowane,
Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celdw i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednodci, efektywnodcl | skutecznosci.
Maleiy zadbaé, aby okreslajac cele | zadania wskazad takie jednostki, komérki oﬂmm:,ﬂmni_:m lub asoby odpowiedzialne bezposrednio za ich g&wc:m:_m oraz

zasoby przeznaczone do ich realizacji.
Madzar {11}

Malezy prowadzié nadzér nad wykonaniem zadar w celu ich oszczednej, efektywneji skutecznej realizacji.

20. | Czy pracownicy Pang/Fani komdarki Emlw_._mmm_.r_a.pm.m preeprowadzili identyfikacje ryzyka na swaim
stanowisku pracy

21. | Cay kaidy pracownik Pana/Pani komdrki organizacyine] ma dostep do wykaru ryiyk na swoim
stanowisku pracy?

mm Coy w Pana/Pani komdrce oﬁmm:_mmn{__:m__ prowadzony jest rejestr ryzyka ?

Em_.__n__..ﬂ_....mn_m rvzyka [7)
Mie rzadzie] ni raz w roku nzlety dokonad identyfikac)i ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan. W przypadku dzialu administrac]i rzadowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego naleiy uwiglednid, 2e cele | zadania s3 realizowane takie pree: jednostki podlegle lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany

warunkdw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalety dokonad ponownej identyfikacii ryzyka.

23,

Czy w Pana/Pani kamdree organizecyine] dokonano analizy ryzyka (prawdopodobienstwo i
sddziatywanie) w adniesieniu do zidentyfikowanych ryavk, np. w drodze burzy mézgdw?

Analiza ryzyka (8)

Zidentyfikowsne ryzyka naledy poddad analizie majgce] na celu okredlenie prawdopodobiadstwa wystapienia danego tyzyka

Maleiy okredli¢ akceptowany poziom ryzyka

i moiliwych jego skuthow,

Czy dla ;ﬁ_mmmmc ryzyka zidentyfikowanego w Pana/Pani komorce organizacyjnej zostal okraslony

24.

poziom alcepiowalnyg ? .
25. | Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej zostaly ckreslone istotne ryzyka, w realizacji celdw |

radan 7
26. | Czy w stosunku do kaidego zidentyfikowansgo istotnego ryzyka zostal okredlony sposab

puslepowania 2 tym ryzykiem ?




R NT ST

Lp. | Pytanie TAK z_mui Trudno | Komentarz

ocenic

Reakcja na ryzyko (3)
W stosunku do kaidego istotnego ryzyka powinno sie akredlié rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig,
kicire naledy podjac w celu zmnigjszenia danego ryevka do akceptowanego poziamu.

dzialanie). Naleiy okreslic dziafania,

27. | Czv w Pana/Pani komdree organizacyjne] pracownicy majg dostep do procedur nizzbednych do

wykonywania przez nich zadar ¢

10.Dokumentawanie systemu kontrali zarzgdezej (10}

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajgce zakres obowizzkdw, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikdw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna byé spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktdrych jest

niezbedna.

28, | Czy w Pana/ Pani komdree organizacying] s3 zapewnione Emﬁ_uﬂim. na wypadek niecbecnodci |

ktdregos & pracownikow ?

29, | Coy w toku poprzednizgo roku zgfaszal Pan/Pani do wiasciwe] “komdrki arganizacyjnej zdarzenia
{awarie, problemy z cprogramowaniem) zzgraiajgce cigglosci pracy komdrki organizacyjnej?

Ciggtost dziztalnodci (12)

Nalezy zapewni istnienie mechanizmdéw stuigcych utrzymaniu cigglosci dzialalnodci jednostki sektara finanséw publicznych wykorzystujac, migdzy innymi,

wynikl analizy ryzyka.

.

30. _ Cry w komdroe organizacyjne) wiadciwie zabezpieczone misnie bedgce w dyspozygi kombrki? _ _ _ _

Ochrona zasobdw {13)
Maley zadbad, aby dostep do zasobow jednastki mialy wylacznie upowainione osoby. Oscbom zarzgdeajgeym | pracownikom naley powierzyd

odpowiedzialnoid za zapewnienie ochrony | wlaschwe wykorzystanie zasobdw jednosthkl.

31. | Czy przetwarzane w komdrce organizacyjnej dane osobowe sg wiasciwie zabezpieczone? .._ _ _ |

Ochrona zasobdw (13)
Maledy radbac, 2aby dostep do zasobdw jednostki mialy wylgcznie _._n__us.mn:a:n osoby. Osobom zarzadzajgcym | pracownikom nalety powierzyc

odpowisdzialnose za zapewniznie ochrany 1 wiadciwe wykorzystanie zasobdw jednostki.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systemaw informatycznych (15)
Maledy okredlié mechanizmy stuigce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych.




TAK [NIE [ Trudne | Komentarz
ocenic

Lp. | Pytanie

3Z. | lak acenia Fan/Pani przephyw informacji miedzy poszczegdinymi komdadrkami organizacyjmymi

Urzedu?
(ocena w skali 1-5, prosze wskazad ocene w kolumnie Komentarz)

33. | Czy Pana/Pani zdaniem istnigje sprawny przeplyw infarmacii wewngtrz Pana/Pani kamdrki
organizacyjnej?

Bieigca informacja (16)
Osobom zarzgdzajacym 1 pracownikom naleiy zapewnic, w odpowiednie] formis i czasie, wiadciwe oraz rzetzlne informacje potrrebne do reslizaci zadan.

Komunikacja wewnetrzna (17)
Malely zapewnit efeklywne mechanizmy przekazywania wainyeh informac]i w abrehie struktury organizacyjne] jednostki oraz wobrebie dzizlu administracii

rrgdowe] i jednostki samorzadu terytorialnego
i

34. | Czy ma Pan/Pani dastgp do wszystkich informaci | damych :_.mm_.._mnafm_._ do umm:mmﬁ: powierzanych
| Panu/Fani zadarn (od komarek organizacyjnych Urzedu i jednostek zewngtrenych) _

Biezgca informacia (16)
Dsobom zarzadzajgcym T pracownikom naleky zapewnic, w odpowiednie] formie i czasie, wiadciwe oraz rzeteine informacje potrzebne do realizacii zadar.

Komunikacja wewnegtrzna [17)
Malety zapewnit efektywne mechanizmy przekazywania wainych informacji w obrebie struktury organizacyjne] jednostki oraz wobrebie dzialu administracji
rzgdowe] | jednostki samaozadu terytorialnego

Komunikacja rewnetrzna (18)
Malery zapewnic efekbywny system wymiany wainych informaci z popdmiotami zewnetrznymi majgoymi wphew na osizganie celdw irealizacie radan,

Lp. | Pytanie o 5 8 ST A SR + .. ¢ [ TAK-~| NIE - ].Trudno | Komentarz® .-
. . _unmzmm .

| 1. | Czy pracownicy Pan/Pani komdrki ostali mapoznani @ zasadami etycznegn postepowania

abowigzujacymi w Urzedzie 7
2, Czy Pan/Pani wie jak naleiy sig zachowad, w przypadku poinfermowania Pani/Pana o istotnych




MIE  Trudng ' Komentarz

Lp. | Pytanie _
. || oceni¢ |

arulacych w Urzedzie 7 | _ |

o il

i : s . =
| dla funkejon mid Urzedu naroszenizeh zasad ctycznveh abaw

| Preestrzeganic wartodcl etycznych (1)
- Osoby carzadzajgoe | pracownicy powinni byd swiadami warlosc etycziych pravietycl wjednosice i przestrzegad ich przy wykonywaniu powierzonych

zadan.
Qsoby zarzadzajgoe powWiInny wspierac | promowac preestrzeganie wartosci elyconych dajgo dobry praykdad codriennym postgpowaniem i podeimowanym

~ decyzjami. B

Hi _.I.n.,S. Pan/Zani przeprowadza w swoje| komdree arganizacyjne] AKresEwWs oceny uﬁ.mnc,,,,___.lxnﬁh|..m-|. _ | Y AP el

4. Cay bierze Pan/Pani udsal w szkoleniach, umoHiwisjaoych skuteczne realizowanie powierzonych _
_ .

zadan, w tym sprawnego zaregdzania komaorka orpanizacying ? |
boo | Coy pracownicy w Pana/Pani komdrce organizacyine] posiadajg wiedze i umiejetnosci niczbedne _
do realizowania praydzielonych cadan ? . _

_ Kampetencje zawodowe (2)
Nailezy zadbac, aby asoby rarzgdzejgle | pracownicy posizdali wiedze, umiejetnosci | doswiadczenis pozwalajace skutecznie | efektywnie wypeinial

powisrzone zadania. Proces zatrudniznia powinien byd prowadzony w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Naleiy

[ Zapewnic rezwdj kompetencji zawodowych pracownikdw jednostki | osob zarzgdzajgcych .
G Czy w Pana/Pani komdree organizacyjne] zastaly pisemnie okredlone opisy stanowrsk pracy [
zakresy coynnoic pracownikdw ustalajgce wymagania w rakeesie wisdry, umiejetnode
- _ doswiadezenia koniecrne do wykonywania zadan na poszozezalnych stanowiskach pracy ?

B U EMISTR
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nar Zhianiew Milezarsk



