Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

Ankieta dla kierownikow komorek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ ANKIETY DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
ZA ...... ROK

Cel samooceny: Jako kierownik (nazwa referatu / wydzialu) Centrum Aktywizacji Zawodowej jest Pan/i
odpowiedzialna/y za procesy realizowane w Pana/i jednostce, stosowanie zasad kontroli zarzadczej oraz ich
monitorowanie. Ankieta samooceny zostala opracowana celem uzyskania od Pani/Pana informacji zwrotnej
niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania procesow w obszarze dzialania Pani/Pana jednostki.
Objaénienia: Odpowiedzi nalezy udzieli¢ na wszystkie pytania.

*Udzielenie odpowiedzi ,,Nie” wymaga uzasadnienia w uwagach.

L.p. |

Standard | Pytanie | Tak | Nie* | Uwagi

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ — 1. Srodowisko wewnetrzne

1.

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postgpowania?

Czy Pan/i wie, jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pan/i $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Legionowie?

Przestrzeganie
wartoS$ci etycznych

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pan/i komérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk

pracy)?
Kompetencje Czy dba Pan/i o to, aby pracownicy posiadali wiedze, umiejgtnosci
zawodowe i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniac¢

powierzone zadania?
Czy dokonuje Pan/i okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

Czy istniejace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktére
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze
i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pana/i komorki jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana
i w miarg potrzeb aktualizowana?

Struktura Czy w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego urzedu Pracy
w Legionowie dostatecznie uszczegélowiono zakresy dziatan
wewnetrznej  struktury  organizacyjnej Pana/i  komorki
organizacyjnej?

Czy w Pana/i komodrce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

organizacyjna

Czy wszyscy pracownicy Pana/i komarki organizacyjnej posiadaja
aktualne zakresy zadan, w ktorych okre$lono zakres obowiagzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien?

Czy zakres uprawnien powierzonych Panu/i jest precyzyjnie
okreslony, odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka
z nimi zwigzanego?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble
komérki?

Delegowanie
uprawnien

o




15,

Czy przekazywanie zadan i obowiazkéw pracownikom nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ — 11. Cele i zarzadzanie ryzykiem

16.

Misja

Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powolujaca jednostke)?

20.

Okreslanie celow
i zadan,
monitorowania i
ocena ich realizacji

Czy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie zostaly
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci)?

Czy cele i zadania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 17 brzmi TAK.

Czy Pan/i wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw w biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pan/i stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadan?

21.

Identyfikacja ryzyka

Czy w Pana/i komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez sporzadzanie
rejestru  ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK- prosze przejsé do
nastepnych pytan, jesli NIE — prosze przejsé do pytania nr 35)

22.

24.

Analiza ryzyka

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka,
jaki mozna zaakceptowac

Czy zidentyfikowane ryzyka sa poddawane ocenie, majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw ich
wystapienia?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére w znaczacy sposob moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan?

25:

Reakcja na ryzyko

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

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ — 111. Mechanizmy kontroli

26.

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Czy obowiazujace Pana/ia procedury/instrukcje dostgpne na BIP
sa aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi (np. Regulaminem Organizacyjnym,
innymi procedurami)?

2

Nadzor

Czy wewnetrzne procedury oraz przyjete zasady w obszarze
dziatania Pana/i komorki organizacyjnej gwarantuja wykonanie
zadan w sposob efektywny?

28.

30.

Ciaglos¢ dzialalnos$ci

Czy zna Pan/i procedury stuzace utrzymaniu ciagloéci dziatalnosci
na wypadek awarii (np. pozaru, powaznej awarii), Instrukcje
Bezpieczenstwa Pozarowego lub innego zagrozenia?

Czy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie zostaty
zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)?

Czy w Pana/i jednostce sa ustalone zasady zastgpstw
zapewniajgcych  sprawna  prace komdrki  organizacyjnej
w przypadku nieobecnosci poszczegolnych pracownikéw?

31

Ochrona zasobow

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pan/i w swojej pracy sa Pana/i zdaniem odpowiednio
chronione przed utrata lub zniszczeniem?

Szczegolowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych

Czy w Pana/i jednostce sa przestrzegane zasady obiegu
dokumentéw finansowych obowiazujace w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Legionowie?




33.

Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych

Czy wérod mechanizméw stuzacych ochronie zasobéw okreslono
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemdw informatycznych?

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ — 1V, Informacja i komunikacja

34.

35.

Biezgca informacja

Czy w Pana/i komoérce organizacyjnej zapewniono przep{yw
informacji potrzebnych do oceny ryzyk zwiazanych z realizacja
zadan?

Czy pracownicy w Pana/i komoérce organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie (np. poprzez intranet)?

36.

37.

38.

Komunikacja
wewnetrzna

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej (narzedzia
komunikacji, spotkania pracownicze, narady, e-maile itp.),
z ktérych Pan/i korzysta zapewniajg sprawny przeptyw informacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie?

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pana/i komorki organizacyjnej?

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przepltyw informacji
pomiedzy  poszezegélnymi  komérkami  organizacyjnymi
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie?

39.

40.

41.

Komunikacja
zewnetrzna

Czy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie funkcjonuje
efektywny system wymiany informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z urzgdami, dostawcami, klientami), majacymi
wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadan Pana/i komorki
organizacyjnej?

Czy kierowana przez Pana/ia komorka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wptyw na
realizacje jej zadan (np. z urzedami, dostawcami, klientami)?

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

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ — V. Monitorowanie i ocena

42. Czy podejmuje Pan/i dzialania w celu oceny funkcjonowania
Monitorowanie poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej?

43. systemu kontroli Czy ankieta w ramach samooceny przyczynia si¢ Pana/i zdaniem

zarzgdezej do lepszego funkcjonowania Powiatowego urzgdu Pracy
w Legionowie?

44, Czy zacheca Pan/i pracownikéow do sygnalizowania probleméw
Samoocena i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

45. Uzyskanie Czy system kontroli zarzadczej w jednostce zapewnia realizacjg

zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej

celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy?
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