Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2016
Starosty Skarzyskiego

/Nazwa wydzialu starostwa/
/mazwa stanowiska cztonka kierownictwa /

WZOR ANKIETY SAMOOCENY

Samoocena- Naczelnik Wydzialu, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz (w odniesieniu do pionow ktorymi kierujg)

Element kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne - ustala charakter organizacji i wplywa na §wiadomos¢ kontroli wéréd jej cztonkow. Jest podstawa dla
wszystkich innych elementéw kontroli wewnetrznej, buduje strukture i wprowadza dyscypline. Czynnikami ksztattujacymi $rodowisko kontroli sa: uczciwose,
wartos$ci etyczne i kompetencje pracownikow, a takze filozofia i styl operacyjny zarzadzania; sposob, w jaki kierownictwo przydziela uprawnienia oraz organizuje
i dba o rozw0j pracownikow; jak rowniez uwaga i ukierunkowanie ze strony kierownictwa.

Standard 1: Przestrzeganie wartosci etycznych

Lp. | Pytanie Odpowiedz
tak nie nie wiem uwagi: .../np.: ,nie dotyczy”
zakresu dziatania komorki
organizacyjnej/
1. Czy ustanowione zasady etycznego postgpowania sg dostosowane do zakresu

funkcjonowania komorki organizacyjnej?

2. Czy ustanowione w starostwie e zasady etycznego postepowania zostaty
okreslone w formie dokumentu (np. Kodeks Etyki)?

3. Czy wie Pani/Pan, gdzie dost¢pny/opublikowany jest ww. dokument?

4, Czy uwaza Pani/Pan, ze ww. dokument wymaga zmiany/modyfikacji tekstu?
np. w zakresie zwigkszenia przejrzystosci zasad postgpowania, jasniejszego
okreslenia przypadkow zachowan okreslanych jako konflikty interesow,
szerszego omoOwienia ,,wlasciwego” wykorzystania zasobow, przyjmowania
prezentow, dokonywania ptatno$ci niezgodnie z prawem.




Czy wprowadzenie ww. dokumentu przyczynia si¢ do poprawy jakosci pracy
starostwa?

6. Czy w kierowanej przez Pania/Pana komorce organizacyjnej wprowadzono tryb
zglaszania i reagowania w przypadku sygnatow o zaistnieniu nieprawidlowosci
oraz naruszeniu zasad etycznego postgpowania?

7. Czy w kierowanej przez Pania/Pana komdrce organizacyjnej wystapit przypadek
postawienia ktoremu$ pracownikowi zarzutu dziatania niezgodnego z zasadami
etycznego postgpowania?

8. Jak ocenia Pani/Pan przestrzeganie przez pracownikéw komorki organizacyjnej | bardzo | zle dobrze bardzo dobrze trudno
zasad etycznego postepowania okreslonych w formie dokumentu (np. w zle powiedzie¢
Kodeksie Etyki):

8./1 Praworzadno$¢

8./12 Profesjonalizm

8./3 | Uprzejmos$é i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami

8./4 | Uczciwo$¢ ,0dpowiedzialnosé

8./5 | Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim

8./6 Bezstronno$é

9. Jakie zdaniem Pani/Pana zasady (standardy) postgpowania pracownikow
komorki organizacyjnej podczas wypetniania przez nich obowiazkow prosze zaznaczy¢
stuzbowych wymagaja doskonalenia / poprawy?

9.1 Praworzadno$¢

9./2 Uczciwos¢, Odpowiedzialno$é

9./3 Profesjonalizm




9./4

Dbatos¢ o dobre imig starostwa i pracownikow w niej zatrudnionych

9./5 Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim
9./6 Uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami
9./7 Bezstronnos¢
9.8. Inne ( jakie?)
10. | Czy dokument okreslajacy zasady etycznego postepowania (Kodeks Etyki) jest | czesto raczej czesto raczej rzadko | trudno
dokumentem, z ktérego w roznych sytuacjach zawodowych Pani/Pan korzysta? rzadko powiedzie¢
11. | Czy tresci zawarte w dokumencie okreslajacym zasady etycznego postgpowania | tak nie trudno uwagi
(Kodeksie Etyki) pogtebity refleksje nad wlasnym postgpowaniem w pracy? powiedzieé
Standard 2: Kompetencje zawodowe
tak nie nie wiem uwagi
13. | Czy wszystkie podlegte Pani/Panu stanowiska pracy maja okreslone pisemnie
wymagania dotyczace zakresu wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia niezbedne
do ich zajmowania?
14. | Czy przeglada i aktualizuje Pani/Pan niezbgdne wymagania z zakresu wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia dla poszczegodlnych stanowisk pracy poprzez
system okresowych ocen pracownikow?
15. | Czy okresowo formutuje Pani /Pan zalecenia stanowigce podstawe planowania
szkolen?
16. | Czy umozliwiono Pani/Panu kazdorazowo udziat w procesie rekrutacji

pracownikoéw na wakaty w kierowanej przez Pania/Pana komorce organizacyjnej
"




17. | Czy przebieg i wynik rekrutacji jest kazdorazowo upubliczniany?

18. | Czy umozliwiono Pani/Panu rozwoj kompetencji zawodowych (np. udziat w
konferencjach, szkoleniach)?

Standard 3: Struktura organizacyjna

19. | Czy struktura organizacyjna w komorce organizacyjnej jest dostosowana do jej
aktualnych celéw i zadan?

20. | Czy kierowana przez Panig / Pana komorka organizacyjna wykonuje wylacznie
zadania wskazane w statucie lub regulaminie organizacyjnym?

21. | Czy okresowo ocenia Pani/Pan strukture organizacyjna pod katem mozliwosci
usprawnienia organizacji pracy?

22. | Czy zdaniem Pani/Pana wystgpuje sytuacja nieuzasadnionego nakltadania si¢
uprawnien i odpowiedzialnosci pomiedzy komorkami
organizacyjnymi/stanowiskami pracy w starostwie?

23. | Czy podlegli Pani/Panu pracownicy komoérki organizacyjnej majg przypisany
formalnie, aktualny zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci ? w
jakiej formie?

24. | Czy podlegli Pani/Panu pracownicy kazdorazowo sa informowani o zmianach w
strukturze organizacyjnej?

Standard 4: Delegowanie uprawnien

25. | Czy posiada Pani/Pan potwierdzony pisemnie, precyzyjnie okreslony zakres
uprawnien i obowigzkéw? ( nie dotyczy cztonkow zarzadu)

26. | Czy zakres nadanych Pani/Panu uprawnien umozliwia skuteczna realizacja
zadan?

27. | Czy podlegli Pani/Panu pracownicy posiadaja wystarczajace uprawnienia do
wykonywania dziatan i podejmowania decyzji o charakterze biezacym?

28. | Czy w stosunku do podlegtych Pani/Panu pracownikow wystgpita koniecznos¢
cofnigcia uprawnien w zwigzku z nienalezytym ich wykorzystywaniem lub

wykonywaniem?

Element kontroli zarzadczej: Cele i zarzadzanie ryzykiem - jasne okreslenie misji moze sprzyjac¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem
powinien by¢ dokumentowany.




Stan

dard 5: Misja

29. | Czy zapoznata si¢ Pani/zapoznat si¢ Pan z ustanowiong misjg starostwa ?

Standard 6: OkreSlenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

30. | Czy w podleglej Pani/Panu komoérce organizacyjnej okreslono szczegotowe cele i
zadania, na dany rok?

31. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wykonanie celéow i zadan monitoruje
si¢ za pomocg wyznaczonych miernikow?

32. | Czy liczba celow i zadan zostatla tak okreslona, by mogta/moégt Pani/Pan
skutecznie monitorowac ich realizacje?

33. | Czy dla realizacji celow szczegdtowych przyjeto roczny plan pracy zawierajacy
poszczegodlne cele i zadania, stanowiska odpowiedzialne za ich realizacje oraz
inne zasoby (np. finansowe, rzeczowe) przeznaczone do ich realizacji?

34. | Czy podczas przeprowadzania przez Pania/Pana oceny realizacji celow i zadan

. uwzgledniane jest kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?

35. | Czy monitoruje Pani/Pan stopien realizacji celow szczegotowych za pomoca
mierzalnych wskaznikéw, miernikow lub precyzyjnych kryteridow ustalonych dla
kazdego celu?

36. | Czy ustalone wskazniki, mierniki i kryteria sa okresowo przez Panig/ Pana
analizowane pod katem ich adekwatno$ci?

Standard 7: Identyfikacja ryzyka

37. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej, przynajmniej raz w roku dokonuje si¢
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan?

38. | Czy w trakcie identyfikacji ryzyka wzigto pod uwagg, ze cele i zadania sa

realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane ? — odpowiedzi




udzieli¢ w przypadku realizacji zadan nadzoru.

39. | Czy dokonywana w Pani/Pana komoérce organizacyjnej identyfikacja ryzyka jest
dokumentowana

40. | Czy w Pani/Pana wydziale dla kazdego ryzyka zostata ustalona osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie tym ryzykiem?

Standard 8: Analiza ryzyka

41. | Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje Pani/Pan analizie majacej na celu
okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia danego zagrozenia i mozliwych
jego skutkow?

Standard 9: Reakcja na ryzyko

42. | Czy okreslono w Pani/a komorce dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka?

Element kontroli zarzadczej: Mechanizmy kontroli - to polityka i procedury, ktore pozwalaja zapewnic¢, ze wytyczne najwyzszego kierownictwa sa realizowane.
Pomagaja one zapewnic, ze podejmowane sa odpowiednie dziatania w celu skoncentrowania si¢ na ryzyku zwiazanym z realizacja celéw jednostki. Czynnosci
kontrolne dokonywane sa w catej jednostce, na wszystkich jej szczeblach i we wszystkich funkcjach. Nalezy do nich szereg tak zroznicowanych czynnosci, jak
zezwolenia, uprawnienia, weryfikacje, uzgadnianie, przeglady dziatalno$ci operacyjnej, ochrona zasobow i podziat obowigzkow.

Standard 10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

43. | Czy sa opracowane i wdrozone nast¢pujace regulacje i dokumenty:

43./ | Plany dziatania; plany zadan budzetowych

1

43./ | Wieloletnie prognozy finansowe, w szczeg6lnosci planowane przedsigwzigcia

2

43./ | Sprawozdania z realizacji budzetu, w tym zadan budzetowych oraz z realizacji

3 planow

43/4 | Dokumenty opisujgce przebieg procesow, w szczegdlnosci opisy procesow
systemu zarzadzania, z uwzglgdnieniem mechanizmow kontroli?

44.. | Czy dokumentacja w zakresie wykonywanej kontroli zarzadczej jest spojna i
obejmuje wszystkie aspekty dziatalno$ci Pani/Pana komorki organizacyjnej?




45. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg formalnie wskazane osoby
odpowiedzialne za inicjowanie, wdrazanie i nadzorowanie dokumentacji
w zakresie sprawowanej kontroli zarzadczej?

46. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej dokumentacja w zakresie

sprawowanej kontroli zarzadczej jest dostepna dla wszystkich pracownikow, w
stopniu im niezbednym?

Standard 11: Nadzor

47. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej prowadzony jest nadzor w ramach
hierarchii stuzbowej w zakresie wykonywanych zadan?

48. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sposob nadzoru jest przejrzysty i
jednoznaczny?

49. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sposob prowadzenia nadzoru jest

znany wszystkim pracownikom?

Standard 12: Ciaglos$¢ dzialalnoSci

50. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej urlopy sa planowane i wykorzystywane
zgodnie z terminami okreslonymi w przepisach prawa?

51. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej ustalony zostat tryb zastepstw na
stanowiskach pracy?

52. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu utrzymania ciagtosci dziatania systemoéw informatycznych,
baz danych i aplikacji?

53. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wprowadzono mechanizmy

zabezpieczajgce utrzymanie cigglosci dziatalnosci kluczowych obszarow, w
szczegOlnosci w zakresie operacji finansowych i gospodarczych?

Standard 13: Ochrona zasobow

54. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej ustanowiono zabezpieczenia fizyczne,
ktore zapewniajg ograniczony i kontrolowany dostep do zasobow
infrastrukturalnych (m.in. pomieszczen, urzadzen)?

55. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zidentyfikowano pomieszczenia




wymagajace szczegolnych form zabezpieczenia fizycznego oraz ustanowiono
zasady dostepu do nich?

56. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wyznaczono osoby odpowiedzialne za
srodki gotowkowe, czeki, weksle, karty wzoréw podpisow, pieczecie, druki
$cistego zarachowania itp.? (jesli dotyczy)

57.. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej odpowiedzialno$¢ materialna
pracownikéw zostala potwierdzona pisemnie?

58. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej informatyczny system dostepu do
zasobow wymusza okresowa zmiane haset?

59. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej kopia zasoboéw finansowo-
ksiegowych i kadrowych jest sporzadzana na biezaco oraz nalezycie
przechowywana (chroniona fizycznie)? ( jesli dotyczy)

60. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sktadniki majatku trwatego sa
oznakowane zgodnie z przyjetym sposobem ewidencjonowania?

61. | Czy zna Pan instrukcje okreslajaca zasady prowadzenia inwentaryzacji?

62. | Czy w Pani/Pana wydziale/jednostce ustanowiono procedur¢ informowania
kierownictwa o stwierdzonych brakach w zasobach jednostki lub innych
nieprawidlowo$ciach mogacych mie¢ wptyw na ich stan?

63.. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej dokumentacja jest przechowywana w
sposob gwarantujacy jej wlasciwe zabezpieczenie?

64. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej dokumentacja jest archiwizowana
zgodnie z wymogami prawnymi?

Standard 14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

65. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej stosuje si¢ instrukcje obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych?

66. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej funkcjonuja odpowiednie
mechanizmy kontroli, ktore zapewniaja, ze podejmowane i realizowane operacje
finansowe i gospodarcze sa zatwierdzane przez upowaznionych pracownikow?

67. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej kazdorazowo wszelkie wydatki sg
zatwierdzane przez osoby upowaznione przed ich dokonaniem a wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnigciem?

68. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatwierdzaniu przez osoby
upowaznione podlega takze rozpoczecie operacji mogacej skutkowac




zaciggnigciem zobowigzania lub dokonaniem wydatku, np. wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ztozenie zamowienia u
dostawcy, podpisanie umowy, polecenie wyjazdu stuzbowego?

69.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej upowaznienie do zatwierdzania
operacji finansowo-ksiggowych udzielone pracownikowi zawiera szczegbtowy
zakres i warunki zatwierdzania?

70.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej kluczowe operacje finansowe lub
gospodarcze sg prowadza przez wigcej niz jedng osobe (co najmniej dwie
osoby), tj. zaden pojedynczy pracownik nie prowadzi wszystkich kluczowych
etapOw operacji?

71.

Czy w Pani/Pana wydziale wszystkie umowy sg rejestrowane w centralnym
rejestrze umow?

72.

Czy dokumenty finansowo-ksiggowe W starostwie sa odpowiednio chronione, a
dostep do nich maja wylacznie upowaznione osoby?

73.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej system nadzoru nad operacjami
finansowymi i gospodarczymi umozliwia petna kontrole realizacji planu
finansowego komorki wedtug podziatu klasyfikacji budzetowe;j?

Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

74. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wprowadzono fizyczne $rodki
ochrony zasobdw informatycznych?

75. | Czy nadanie uprawnien dostepu do zasobow informatycznych jest
udokumentowane?

76. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej dostep do informatycznych zasobow
jest chroniony zabezpieczeniami logicznymi, np. poprzez hasto?

77. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zabezpieczono system informatyczny
przed mozliwoscia instalowania przez pracownikow oprogramowania i aplikacji
na sprzecie jednostki, w szczegolnosci oprogramowania chronionego prawem
autorskim?

78. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej uzywa si¢ wytacznie legalnego
oprogramowania?

79. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej komputery sa zabezpieczone na




wypadek naglej awarii zasilania?

Element kontroli zarzadczej: Informacja i komunikacja - jest elementem kontroli zarzadczej, ktory zapewnia, ze stosowna informacja jest zidentyfikowana,
udokumentowana oraz zakomunikowana w odpowiedni sposob oraz w odpowiednim czasie, co pozwala pracownikom na wykonanie ich obowiazkow. Systemy
informacyjne tworza raporty zawierajgce operacyjne, finansowe oraz zgodne z prawem informacje, ktore umozliwiaja prowadzenie oraz nadzor nad dziatalnoscia.
Pracownicy korzystaja z wewnetrznie tworzonych danych, jak rowniez z informacji na temat zewnetrznych zdarzen, dziatah oraz warunkéw niezbednych do
podjecia przemyslanych decyzji oraz generowania wiarygodnych sprawozdan na zewnatrz. Skuteczna komunikacja musi przejawiac si¢ rOwniez w szerszym
aspekcie w organizacji. Wszyscy pracownicy musza otrzymac jasny komunikat od wyzszego kierownictwa, ze odpowiedzialnos$¢ za kontrole jest bardzo powazna.
Pracownicy muszg rozumie¢ swoja role¢ w systemie kontroli zarzadczej, jak rowniez to, jak ich dzialania sa powigzane z innymi. Musza rowniez korzystac ze
srodkow komunikowania istotnych informacji do kierownictwa wyzszego szczebla.

Standard 16: Biezaca informacja

80. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej informacje generowane wewnetrznie,
majace istotne znaczenie dla osiggania celdw jednostki sg na biezgco
identyfikowane i regularnie przekazywane pracownikom?

81. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej dekretacje pism zaréwno w EOD jaki
wersji papierowej jednoznacznie wskazujg pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie danej sprawy?

82. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sposoéb dokumentowania przebiegu
sprawy umozliwia przesledzenie §ciezki przekazywania kluczowych informacji?

Standard 17: Komunikacja wewne¢trzna

83. | Czy w starostwie sg zapewnione kanaty komunikacji miedzy komorkami
organizacyjnymi?

84. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej istotne zmiany organizacyjne oraz
planowane zadania sa komunikowane pracownikom?

85. | Czy pracownicy mogg bezposrednio zgtasza¢ do Pani/ Pana uwagi i wnioski?

86. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej ustanowiono poufny i chronigcy przed
reperkusjami sposob informowania o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowosci?




Standard 18: Komunikacja zewnetrzna

87. | Czy informacj¢ o Pani/Pana komorce organizacyjnej mozna uzyskac ze strony
internetowej lub przy pomocy innych $rodkow przekazu?

88. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej przekazywane na zewnatrz informacje
pozwalaja ewentualnym klientom zewnetrznym poznac cele i1 zakres dziatania
jednostki?

89. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone uprawnienia
pracownikéw w zakresie reprezentowania jednostki na zewnatrz?

90. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej przeprowadza si¢ okresowa oceng
jakos$ci §wiadczonych ustug?

Element kontroli zarzadczej: Monitorowanie i ocena sg procesami, ktore oceniajg jakos¢ dziatania systemu kontroli zarzadczej w danym czasie.
Nieprawidtowosci wykryte podczas kontroli wewnetrznej powinny by¢ raportowane zwierzchnikom, a szczego6lnie wazne kwestie najwyzszemu kierownictwu.

Standard 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

91. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej system zarzadzania jakoscig (w tym
procedury, instrukcje, regulacje wewnetrzne itd.) podlega okresowym,
udokumentowanym przegladom?

92. | Czy weryfikuje Pani/Pana sprawozdania przygotowywane przez pracownikow
swojej komorki organizacyjnej?

94. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej okreslono odpowiedzialnos¢ za
rzetelno$¢ sporzadzanych sprawozdan?

95. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej istotne odstgpstwa od planow i
procedur sg raportowane?

Standard 20: Samoocena

96. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest dokonywana samoocena ?

Standard 21: Audyt wewnetrzny

97. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej W przeciggu ostatniego roku zostat
przeprowadzony audyt?

98. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wskazano osobg monitorujgca




wykonanie zalecen wydanych w wyniku audytu/auditu lub kontroli
zewnetrznej?

Standard 22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

99.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wyniki samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej sa przedstawiane pracownikom?




