Zatacznik nr 5
do Procedur kontroli zarzqdczej
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

WZOR

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
— kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska
Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

ANKIETA JEST ANONIMOWA

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

-

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaéd, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad efycznych
obowiazujgcych w Starostwie ?

3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajgeym  stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

4, Czy w PanifPana komérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzieé¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?




Czy pracownicy . w - Pani/Pana komérce
organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istniejgce w Starostwie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania o0séb,
kitére  posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetno$ci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
jej celéw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w
miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym oséb zarzadzajgcych, w
odniesieniu do celéw i zadan komérki?

13.

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkéw
pracownikom w Pani/Pana komorece
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej? :

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komarki organizacyjnej?

Y

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia
Starostwa np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawg powolujgca jednostke)?

186.

Czy w Starostwie zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub =zadania do realizacj w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dzialaino$ci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Starostwa na biezgcy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy PanifPan wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pani/Pana komérki organizacyjnej w biezacym
roku?

190.

"
Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan
Zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20.

Czy  przygotowuje  Pani/Pan  okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?




™

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb. identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru analizy
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
Zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

22.

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenialryzyka istotne, ktére w
znaczgcy sposéb moga przeszkodzié w
realizacji celéw | zada Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

23.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

24.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérece
organizacyjnej majg biezacy dostep” do
procedur/instrukciji obowigzujgcych w
Starostwie?

il

25.

Czy w Starostwie =zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) siuzace utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

26.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzgeymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

27.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych
sprawng prace komorki w  przypadku
nieobecnosci poszczegoinych pracownikdw?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

20,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy poszczegoinymi
komérkami organizacyjnymi w Starostwie ?

30.

Czy w Starostwie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, petentami) majgcymi wplyw na
osigganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

31.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, petentami)?

32.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zostali  poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Starostwie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?




33. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw+ do
sygnalizowania probleméw | =zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

34. | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia

sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Starostwa?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
— pracownicy
Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

ANKIETA JEST ANONIMOWA

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw
uznawane sg w Starostwie za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachdwac w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Starostwie?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne postgpowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowad powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany  przez
bezposredniego  przelozonego o  wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy? ’

7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly uygtalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci |
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdw, opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada Pani/fPan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze? -

9. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg
ktérych - oceniane jest wykonywanie Pafi/Pana
zadan?




10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym
stopniu monitorujg na biezgco = stan
zaawansowania  powierzonych  pracownikom
zadan?

e

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Starostwa?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan praey, plan
dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele | zadania Pani/Pana Komorki
organizacyjnej na biezgcy rok majg okresione
mierniki, wskazniki bgdZ inne kryteria, za pomocg
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele | zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany  sposéb  identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru analizy ryzyka
lub innego dokumentu Zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenialryzyka istotne, ktére w
znaczgcy sposéb moga przeszkodzié w réalizacji
celéw i zadan komérki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdinosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostgp do
procedur/instrukcji cbowigzujgcych w Starostwie?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pania/Pana? ;

10.

Czy obowigzujgce Panig/Pana
proceduryfinstrukcie sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zépewnia
skuteczng realizacje zadan?

-

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku




wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg
ustalone zasady =zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

»

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24

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

25.

Czy postawa oséb na  stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zacheca  pracownikéw  do
sygnalizowania probleméw i zagrozef w realizacji
zadan komarki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnoSci w
realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej
kolejnoSci do bezposredniego przetozonego z
progbg o pomoc?

Y

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacii wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegoinymi komérkami
organizacyjnymi w Starostwie?

20.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
z podmiotami zewnetrznymi . (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, petentamii)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w Starostwie'zasad,
procedur, instrukcji itp.?




