Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2013
Wdjta Gminy Sochocin

Z dnia 8 stycznia 2013 1.

Ankieta do samooceny kontroll zarzadczej dla kierownikéw komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Sochocin

dah wmnieniaiitll‘l‘Il llllll RENERENSRESEASRERARRIRBUNAPES AERESRRREN
Lp. PYTANIE TAK NIE Trudno to | a) Odniesienle do regulacjl: procedur, zasad,
ocenic przyjetych rozwiazan lub wskazanie innych
dowoddéw potwierdzajacych odpowiedZ TAK
albo
b) uzasadnienle odpowiedzi NIE;
Inne UWAGI
1 | Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?
2 | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowal, w przypadku gdy bedzie Pani/
Pan swiadkiem powaznych naruszet zasad etycznych obowigzujgcych
w Urzedzie Gminy Sochocin ?
3 |Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone zadania?
4 |Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosc! | dodwiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegbinych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?
5 |Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikdw z Pani/Pana
komarki organizacyjnej?




Czy pracownicy zostali zapoznani z kryterlami, za pomoca ktdrych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadai? - nakdy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 5 brzmi
TAK

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyinej posladaja wiedze
| umiejetnoécl konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadari?

Czy istniejagce w Urzedzie Gminy Sochocin  procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania oséb, ktdre posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze | umiejetno$ci?

11

Czy przekazanie zadan | obowigzkéw pracownlkom w Pani/Pana komérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

12

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o bietacym
charakterze, sq delegowane na niisze szczeble Pani/Pana komdrki

organizacyjnej?

13

Czy zostat okreslony ogdiny cel funkcjonowania Urzedu Gminy Sochocin
np. w postacl misji (poza statutem lub ustawa powolujacg jednostke)?

14

Czy w Urzedzle Gminy Sochocin zostaty okreslone cele do oslagniecia lub
zadania do realizac)i w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatainoéci itp.)?

15

Czy cele | zadania Urzedu Gminy Sochocin na bilezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badé Inne kryteria, za pomoca ktdrych moina
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - naleZy odpowiedziec
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 14 brzmi TAK

16

Czy Pani/Pan wyznacza cele do oslagniecia i zadania do zrealizowanla
przez pracownikéw Pani/Pana komdrki organizacyjnej w biezacym roku?




Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadari?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majq biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzle Gminy Sochocin  (np.
poprzez intranet)?

24

Czy w Urzedzie Gminy Sochocin  zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu clagloscl dziataino$ci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzl, powaznej awarii)? (Jesl TAK - prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

25

Czy pracownicy Pani/Pana komdrkli organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami) stuiacymi utrzymaniu dziatainosci na
wypadek awarll?

26

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej s ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawng prace komérki w przypadku nieobecnosci

poszczegbinych pracownlkdw?

27

Czy Pani/Pana zdanlem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdanlem Istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszczegdinyml komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Gminy Sochocin?

30

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

32

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania problemdéw
| zagrozen w realizacji powlerzonych im zadani?




