ZARZAD NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
W LUBLINIE

ul. Grodzka 12, 20-112 Lublin
tel. (081) 53-712-21

Lublin, 4 grudnia 2012 roku
DA 4/12/2012

Zastepcy Dyrektora,
Kierownicy komorek
organizacyjnych oraz
pracownicy na stanowiskach
urzedniczych ZNK

W zwigzku z wykonywaniem postanowien zarzadzenia nr 651/2011 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin oraz
zarzadzenia Nr 11 z dnia 30.09.2011 roku Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zarzadzie Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie zwracam si¢ do wszystkich Zastgpcow, Kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow na stanowiskach urzedniczych o wypelnienie kwestionariusza
samooceny kontroli zarzadcze;.

Prosze w terminie nieprzekraczalnym tj. do dnia 2 stycznia 2013 roku ztozy¢

wypeliony kwestionariusz audytorowi wewngtrznemu ZNK (pok. 309).

EKTOR

inz. Henryk Eacek



Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komaérek organizacyjnych

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno | a) Odniesienie do regulacji: procedur,
to oceni¢ | zasad, przyjetych rozwigzan Iub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w ZNK?
3 Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
4. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doséwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegoélnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikoéw
z Pani/Pana komorki organizacyjnej?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg

ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK




Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w ZNK procedury zatrudniania prowadzg do
zatrudniania oséb, ktére posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

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

11.

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

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oso6b zarzadzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom w
Pani/Pana komérce organizacyjnej nastgpuje zawsze W
drodze pisemnej?

14,

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

15.

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




16.

Czy w ZNK zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub zadania
do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

17.

Czy cele i zadania ZNK na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

Czy na biezaco 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
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsc¢ do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenialryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki




organizacyjnej?

24,

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w ZNK
(np. poprzez intranet)?

26.

Czy w ZNK zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przej$¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przej$¢ do
pytania nr 28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej s ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng pracg komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdinych pracownikow?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegd6lnymi komoérkami organizacyjnymi w
ZNK?

31.

Czy w ZNK funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?




32,

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

33.

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

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania ZNK?
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