ZARZAD NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
W LUBLINIE

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

Lublin, 16 grudnia 2014 roku
DA 6/2014

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

W zwiazku 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
zwracam si¢ do wszystkich Zastepcow, Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
na stanowiskach urzgdniczych o wypelnienie kwestionariusza samooceny kontroli zarzadcze;j.

Prosz¢ w terminie nieprzekraczalnym tj. do dnia 14 stycznia 2015 roku zlozyé

wypetniony kwestionariusz audytorowi wewnetrznemu ZNK (pok. 309).







Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy ZNK

LD PYTANIE TAK NIE Trudno | a) Odniesienie do regulacji. procedur,
to oceni¢ | zasad, przyjetych rozwigzan Ilub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane
sa w ZNK za nieetyczne?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w ZNK ?
3. Czy Pani/lPana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wiasng postawg i
decyzjami etyczne postgpowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
1. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
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zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony
na piémie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/fPanu znane kryteria, za pomocag ktérych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia ZNK ?

12,

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komoérki organizacyjnej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany sposoéb identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wséréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w__realizacji _celéw i zadan komorki
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organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w ZNK (np. poprzez intranet)?

18.

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

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcie sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystagpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sq ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24,

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







25.

Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi w
ZNK?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacie jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajq wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w ZNK
zasad, procedur, instrukgji itp.?
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