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                      Załącznik nr 9 do Księgi Procedur Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Wyszkowie


Kwestionariusz samooceny (wzór)
Nazwa zadania:……………………………………………………………………………….

Nr zadania:……………………………………………………………………………………

Przygotował:……………………………………………………………………………………

	Przedmiot (samooceny): Organizacja pracy

	Podmiot audytowany:………………………………………………………………………….

Udzielający odpowiedzi:……………………………………………………………………….



	Lp.
	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	UWAGI

	1.
	Czy zakres działania komórki został określony w formie pisemnej (np. w zarządzeniu o powołaniu komórki
	
	
	

	2.
	Czy zostały określone pisemnie zakresy zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników komórki? Czy są aktualne?
	
	
	

	3.
	Czy zakresy zadań poszczególnych pracowników komórki pokrywają się z faktycznie wykonywanymi zadaniami?
	
	
	

	4.
	Czy zostały określone pisemnie zastępstwa na poszczególnych stanowiskach pracy?
	
	
	

	5.
	Czy określone zostały zasady komunikacji z innymi komórkami w zakresie przekazywania informacji i dokumentów?
	
	
	

	6.
	Czy pracownicy komórki mają dostęp do aktualnie obowiązujących regulacji wewnętrznych, w tym organizacyjnych, oraz przepisów prawa niezbędnych do wykonywania swoich zadań?
	
	
	

	7.
	Czy obsada etatowa komórki zapewnia prawidłowe i terminowe wykonywania obowiązków z zakresu działania komórki?
Czy regularnie występuje zjawisko pracy poza normalnymi godzinami pracy ( w jakich okresach)?
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	


……………………………………………..

……………………………………………

         (data)


  
 
     (podpis osoby dokonującej samooceny)
