WOJT GMINY

PILCHOWIGE Zarzadzenie Nr 0050.116.2012

Wéjta Gminy Pilchowice

z dnia 25 wrzesnia 2012 r.

w sprawie: okreSlenia misji, celow, zadan oraz wprowadzenia procedury samoocen
9 b

w Urzedzie Gminy Pilchowice.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.) w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240 z p6ézn. zm.).

zarzadzam:

§1
Wprowadzenie misji Urzedu Gminy Pilchowice jak nizej.

Misja Urzedu Gminy Pilchowice jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty
samorzadowej, przede wszystkim w zakresie tadu przestrzennego, porzadku publicznego,
ochrony $rodowiska, komunikacji i transportu, gospodarki komunalnej, pomocy spoleczne;j,
edukacji publicznej, kultury, sportu i rekreacji. Urzad poprzez swoje dzialania wspiera
iupowszechnia idee samorzadnosci wsréd mieszkancéw gminy oraz promuje gmine
na zewnatrz. Urzad zalatwia sprawy indywidualnych oséb w sposob profesjonalny, rzetelny,
skuteczny i uprzejmy, w trybie i terminach okre$lonych przepisami prawa, przy gospodarnym
wykorzystaniu §rodkéw, ktérymi dysponuje. Urzgd stuzy swoim mieszkaficom poprzez
diagnozowanie potrzeb i oczekiwan srodowisk lokalnych, w tym roéwniez $rodowisk
gospodarczych oraz w ramach posiadanych srodkow finansowych podejmuje dziatania
zmierzajace do poprawy jako$ci zycia i funkcjonowania mieszkaficow gminy, W celu jak
najlepszej realizacji swoich zadan urzad wspdlpracuje z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, organami panstwowymi, organizacjami pozarzadowymi, zwiazkami
religiinymi, osobami prawnymi, osobami fizycznymi oraz spofecznosciami lokalnymi innych
panstw.,

§2
Wprowadzam zasady wyznaczania celow i zadan w Urzedzie Gminy Pilchowice zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wprowadzam procedurg samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Pilchowice zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



§4

Odpowiedzialnymi za wykonanie zarzadzenia sg Kierownicy Referatow.

§5

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6
Nadzor nad realizacja zarzadzenia w zakresie powierzonym Sekretarzowi Gminy oraz
Kierownikowi Referatu Kontroli obejmuje osobiscie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Jefnna Koloczek-Wibidrek
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II.

Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 0050.116.2012
Wojta Gminy Pilchowice

z dnia 25 wrzesnia 2012 r.

ZASADY WYZNACZANIA CELOW I ZADAN W URZEDZIE GMINY

PILCHOWICE

Zasady ogélne

. Sekretarz Gminy oraz Kierownik Referatu Kontroli pelnia funkcje koordynatoréw prac

zwigzanych z przeprowadzeniem procedury wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie Gminy

Pilchowice, zwanych dalej koordynatorami.

. Wéjt Gminy okresla cele i zadania Urzgdu Gminy Pilchowice w perspektywie rocznej

zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz cele i zadania Gminy
Pilchowice w perspektywie rocznej zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

. Cele 1 zadania Urzgdu Gminy Pilchowice oraz Gminy Pilchowice podawane sa

do wiadomosci w formie zarzadzenia.

Procedura wyznaczania celow i zadan w perspektywie rocznej

. Do 31 pazdziernika danego roku budzetowego koordynatorzy przesylaja Kierownikom

Referatow do wypeinienia wzoér tabeli celow i zadan przygotowany na podstawie

zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia

2. Kierownicy Referatow zobowiazani sa do przygotowania celéw i zadan swojego Referatu

na kolejny rok budzetowy i przestania ich koordynatorom do 30 listopada danego roku

budzetowego.

3. Do 15 grudnia danego roku budzetowego koordynatorzy zobligowani sg do przygotowania

zbiorczego zestawienia celow i zadan Urzedu Gminy Pilchowice oraz Gminy Pilchowice

na kolejny rok budzetowy oraz przedstawienia go Wojtowi Gminy do akceptacii.

4. Do 31 grudnia danego roku budZzetowego Wjt Gminy oglasza w formie zarzadzenia cele

1 zadania Urzedu Gminy Pilchowice oraz Gminy Pilchowice na kolejny rok budzetowy.

5. Cele i zadania powinny by¢:

a) spojne z budzetem Gminy Pilchowice oraz Regulaminem organizacyjnym Gminy

Pilchowice,



II1.

b) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb pracownikéw urzedu
oraz mieszkancow Gminy Pilchowice,

¢) precyzyjne, czyli formulowane w sposéb jasny 1 zapewniajacy jednoznaczna
interpretacje,

d) realistyczne, czyli uwzgledniajace ryzyka zwiazane z ich realizacja.

Zasady wyznaczania miernikéw

. Wszystkim z wyznaczonych w ramach systemu kontroli zarzadczej celom przypisany jest

miernik okreslajacy ich docelowa warto$¢ w postaci procentowe;.
Odpowiedzialnos¢ za okreslenie wielkosci wartosci miernika spoczywa na Kierownikach

Referatow.

. Przy okreslaniu docelowej wielkosci wartosci danego miernika bierze sie pod uwage

przede wszystkim:
a) przepisy prawa,
b) regulacje wewngtrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetencii.
Wojt Gminy moze podja¢ decyzje o zastosowaniu miernikéw opisowych,

niespelniajacych wymogu mierzalnosci.

Zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan

. Kierownicy Referatow, ktérym zostaly wyznaczone cele i zadania, odpowiedzialni sa

za biezace monitorowanie przypisanych im celow i zadan za pomoca wyznaczonych

miernikéw.

. Kierownicy Referatow zobowiazani sg do informowania Wjta Gminy o stanie realizacji

przypisanych im celdw i zadan poprzez przekazywanie na koniec danego kwartalu

Wéjtowi Gminy poprzez koordynatoréw sprawozdania o stanic realizacji celow 1 zadan.

. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zalozonych celow

1zadan, Kierownicy Referatoéw maja obowiazek niezwlocznego przekazywania w formie

pisemnej Wojtowi Gminy oraz koordynatorom informacji na ten temat,

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan

. Kierownicy Referatéw zobowigzani sa do zlozenia koordynatorom w terminie do dnia 15

stycznia informacji o sposobie realizacji celow i zadan Urzedu Gminy Pilchowice oraz

Gminy Pilchowice w roku poprzednim wraz z przedstawieniem wartoéei osiagnietych



miernikéw oraz wyjasnieniem osiagnigtego poziomu realizacji (w przypadku braku

osiagnigcia zakladanej wartosci miernika).

. W termmnie do 31 styczna kazdego roku koordynatorzy przekazuja Woijtowi Gminy

sprawozdanie z realizacji celow i zadan Urzedu Gminy Pilchowice oraz Gminy

Pilchowice.

Sprawozdanie zawiera informacje o realizacii celow i zadan ze szezeg6lnym

uwzglednieniem:

a) zrealizowanych celdéw i zadan,

b) o0sob odpowiedzialnych za realizacje celéw i zadan,

¢) uzyskanych miernikéw,

d) wyjasnien osiagnigtego poziomu realizacji (w przypadku braku osiagniecia zakladanej
wartosci miernika),

e) ewentualnych przyczyn braku realizacji zalozonych celow i zdan.



CELE I ZADANIA
URZEDU GMINY PILCHOWICE

Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 0050.116.2012

Wojta Gminy Pilchowice

z dnia 25 wrzesnia 2012 r.

Nr Cel Najwainiejsze Mierniki okreslajace Jednostki, Zasoby
zadania stuzace stopief realizacji celu komérki PrzZeznaczone
realizacji celt |"Nazwa miernika | Planowana | ©rganizacyjme do realizacji
warto$é do lub osoby zadai
osiggnigcia odpowiedzialne
na koniec za realizacj¢
rokn zadania
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CELE 1 ZADANIA

GMINY PILCHOWICE

Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 0050.116.2012

Wojta Gminy Pilchowice

z dmia 25 wrzesnia 2012 r,

Nr Cel Najwazniejsze | Mierniki okreslajace Jednostki, Zasoby
zadania stopien realizacji celu komorki przeznaczone
stuzgce Nazwa miernika | Planowana organizacyjne do realizacji

realizacji celu wartoéé do lub osoby zadan
osiggnigcia | odpowiedzialne
na Koniec za realizacje
roku zadania
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Zalacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 0050.116.2012
Wiéjta Gminy Pilchowice

z dnia 25 wrzesnia 2012 r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE GMINY PILCHOWICE

1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pilchowice obejmuje wszystkich

pracownikéw urzedu i sklada sig¢ z nastepujacych etapow:

I etap — poinformowanie wszystkich pracownikéw o planowanym przeprowadzeniu

samooceny.

II etap — przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw z zakresu kontroli zarzadczej (w tym

samooceny).

III etap — okreslenie przez Wéjta Gminy progu, ktdrego przekroczenie bgdzie wskazywato

na slabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze, np. przynajmniej 50% negatywnych

odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

IV etap — przeprowadzenie ankiet (wzory ankiet stanowi zatacznik nr 5 do ninigjszego

zarzadzenia) oraz opracowanic wynikow przez Kierownika Referatu Kontroli.

V etap — opracowanie w formie pisemnej wynikow ankiet w formie raportu. Raport powinien

zawieraC przynajmniej nastepujace informacje.

Cel przeprowadzonej samooceny,

Zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy),

Wyniki samooceny,

Ogo6lna ocena stanu kontroli zarzadezej,

Zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jesli takie zostaly
zidentyfikowane),

Proponowane dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy stabosci

kontroli zarzadczej).

VI etap — przekazanie raportu Wojtowi Gminy do zatwierdzenia oraz jego omowienie.



2. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pilchowice odbywa sie corocznie

w I kwartale danego roku.

3. Odpowiedzialnymi za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Pilchowice sa Sekretarz Gminy oraz Kierownik Referatu Kontroli.



Zatacznik nr 5

do zarzadzenia Nr 0050.116.2012

Wojta Gminy Pilchowice

z dnia 25 wrzeéma 2012 r,

1. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy (UG
Pilchowice - dalej czyt. ,,jednostka™)

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a) Odniesienie do
to regulacji:  procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Czy pracownicy sa informowani o
zasadach etycznego postgpowania?
2. | Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pan/Pani  $wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]?
3. Czy Dbierze Pan/Pani udzial w
szkoleniach 4 wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?
4. Czy w  podleglych  Panu/Pani
referatach zostaly pisemnie ustalone
wymagania w  zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkéw, opisy
stanowisk pracy)?
5. Czy dokomuje Pan/Pani okresowej
OCENy pracy pracownikow

10




z podlegtych Pan/Pani referatéw?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca ktérych
dokonuje Pan/Pani oceny
wykonywania przez nich zadan? -
nalezy  odpowiedzie¢  tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w  podleglych
Panu/Pani referatach majg zapewniony
W wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w  podleglych
Panu/Pani referatach posiadaja wiedze
i umiejgtnosci  konieczne  do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w [jednostee] procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
osob, ktére posiadaja pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze
i umiejetnosci?

CELE I ZARZADZANIE

RYZYKIEM

10.

Czy struktura organizacyjna
podlegtych Pamu/Pani referatow jest
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna
podleglych Panu/Pani referatow jest
okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w  podlegltych  Panu/Pani
referatach zatrudniona jest
odpowiednia liczba  pracownikéw,
wtym osOb  zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i1 zadan referatu?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkdéw
pracownikom w podleglych Panu/Pani
referatach nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

11




14,

Czy uprawnienia do podegjmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sq delegowane na nizsze
szczeble w podleglych Panu/Pani
referatach?

15.

Czy =zostal okreslony ogélny cel
istnienia podlegltych Panu/Pani
referatéw np. w postaci misji (poza
statutem [ub ustawa powolujacg
jednostke)?

16.

Czy w  podlegtych  Panu/Pani
referatach 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
itp.)?

17.

Czy cele 1 zadania podleglych
Panu/Pani referatdw na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki
badZ inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostalty  zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy  Pan/Pani wyznacza  cele
do osiggniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw
podleglych Pani referatéow w biezgcym
roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pan/ Pami
stan Zaawansowania realizacjl
powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pan/Pani okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w  podleglych  Panu/Pani
referatach w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagroZenia/ryzyka,
ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub  innego  dokumentu

12




Zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK -
prosze przej$¢ do nastepnych pylan,
jesli NIE prosze przejsé do pytania nr
25)

22,

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

23.

Czy wirod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzié¢ w
realizacji celow i zadan podlegtych
Panu/Pani referatow?

24,

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

MECHANIZMY KONTROLI

25.

Czy pracownicy w  podleglych
Panu/Pani referatach maja biezacy
dostep do procedur/instruke;ji
obowigzujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

26.

Czy w  podlegtlych  Panu/Pani
referatach zostaly Zapewnione
mechanizmy  (procedury)  shuzace
utrzymaniu ciaglosci dzialalnodci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (fesli TAK — prosze
przejsé do nastepmego pytania, jesli
NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

217.

Czy pracownicy podlegtych Panu/Pani
referatdéw  zostali  zapoznanmi =z
mechanizmami (procedurami)
sluzacymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

28.

Czy w  podleglych  Panu/Pani
referatach sa ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawna prace referatu
w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

13




INFORMACJA I KOMUNIKACJA

29.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje
sprawny przepltyw informacji
wewnatrz  podleglych  Panu/Pani
referatow?

30.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje
sprawny przepltyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi referatami
w UG?

31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych
informacji Z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osiaganie celéw i realizacje
zadan podlegtych Panu/Pani
referatow?

32.

Czy podlegle PanwPani referaty
utrzymuja efektywne kontakty
z podmiotami  zewnetrznymi, Ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w  podleglych
Panu/Pani referatach zostali
poinformowani 0 Zasadach
obowigzujgcych w  [jednostce] w
kontaktach z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zachgca Pan/Pani pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powlerzonych im zadan?

14




2. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy referatéw (kierownik USC)
UG Pilchowice (UG Pilchowice - dalej czyt. ,,jednostka™)

Lp. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a) Odniesienie  do
to regulacji:  procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postgpowania?
2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pan/Pani  $wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]?
3. Czy  Dbierze Pan/Pani udzial w
szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?
4. Czy w Pana/Pani referacie zostaly
pisemnie ustalone wymagania
w zakresie  wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkéw, opisy
stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pan/Pani okresowej
oceny pracy pracownikéw z Pana/Pani
referatu?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z

kryteriami, za pomocag ktorych
dokonuje Pan/Pani oceny

wykonywania przez nich zadan? —

15




nalezy  odpowiedzie¢  tylko  w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie
nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
majg zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostgp do szkolen niezbgdnych
na  zajmowanych  przez  nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
posiadaja wiedze 1 umiejetnosci
konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0sob, ktore posiadaja pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze 1
umiejetnosei?

10.

Czy struktura organizacyjna Pana/Pani
referatu  jest  dostosowana  do
aktualnych jej celéw 1 zadan?

11.

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

12.

Czy w Pana/Pani referacie zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikéw,
w tym os6b zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan referatu?

13.

Czy przekazanie zadan 1 obowiazkow
pracownikom w Pana/Pani referacie
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble Pana/Pani referatu?

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

15.

Czy zostal okreslony ogdélny cel
istnienia referatu np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawa powolujacy
jednostke)?

16.

Czy w referacie zostaly okreslone cele
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do osiagniecia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut
(np. jako plan pracy, plan dzialalnosei

itp.)?

17.

Czy cele i zadania referatu na biezacy
rok maja  okreslone  mierniki,
wskazniki badZz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzié czy
cele 1 zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy  odpowiedzie¢  tlko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie
nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do
osiagniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pana/Pani referatu
w biezacym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pan/Pani
stan Zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pan/Pani okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pana/Pani referacie w
udokumentowany sposdb identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w  realizacji  celow
izadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejs¢é do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przejsé do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostal okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowad?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposdb moga przeszkodzié w
realizacji celéw 1 zadan Pana/Pani
referatu?
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Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostal okreslony sposéb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

25.

Czy pracownicy Pana/Pani referatu
maja biezacy dostep
do procedur/instrukeji obowigzujacych
w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w referacie zostaly zapewnione
mechanizmy  (procedury)  stuzace
utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powazne] awarii)? (jesii TAK — prosze
przejsé do nastepnego pytania, jesli
NIE prosze przejsé¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pana/Pani referatu
zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) shizacymi utrzymaniu
dzialalno$ci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pana/Pani referacie sa ustalone
zasady  zastepstw  zapewniajacych
sprawng prace referatu w przypadku
nieobecnosci poszczegblnych
pracownikow?

INFORMACJA I

KOMUNIKACJA

29.

Czy Pana/Pani  zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pana/Pani referatu?

30.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informac;ji
pomiedzy poszczegdlnymi referatami
w UG?

31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osigganie celow 1 realizacjg
zadan Pana/Pani referatu?

18
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32,

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

33.

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami
zewnegtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zachgca Pan/Pani pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?
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3. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki (UG Pilchowice)

L.p.

PYTANIE

TAK | NIE | Trudno
to

ocenié

a) Odniesienic do
regulacji.  procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedZ TAK albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

SRODOWISKO

WEWNETRZNE

Czy Pan/Pani wie jakie zachowania
pracownikéw  uznawane sa W
[jednostce] za nieetyczne?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig
zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie
Pan/Pani  $wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce] ?

Czy Pana/Pani zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promujg wlasng
postawg 1 decyzjami  etyczne
postgpowanie?

Czy  Dbierze Pan/Pani udzial w
szkoleniach ~ w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na
Zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany(a)
przez bezposredniego przelozonego o
wynikach okresowej oceny Pana/Pani
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktéorym
zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
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Pana/Pani stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkdw, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pi$mie lub
inny dokument o takim charakterze?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Czy sg Panu/Pani znane kryteria, za
pomocg  ktorych  oceniane  jest
wykonywanie Pana/Pani zadan?

10.

Czy  bezposredni przelozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowarnia
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele
istnienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pana/Pani referacie zostaly
okre$lone 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 Pana/Pani referatu
na Dbiezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktorych mozna sprawdzié
czy cele 1 zadania  zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé
tlko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pana/Pani referacie
w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢  zagroZenia/ryzyka,
ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celoéw i1 zadan referatu (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego  dokumentu  zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
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Znaczacy sposob mogg przeszkodziéc w
realizacji celow 1 zadan komorki
referatu?

16.

Czy w Pana/Pani referacie podejmuje
si¢ wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdélnosdcei tych
istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

17.

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowiazujacych
w [jednostce} (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejace procedury W
wystarczajacym  stopniu opisujg
zadania realizowane przez Pana/Panig?

19.

Czy obowiagzujace Pana/Panig
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujagcymi przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzdér ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22,

Czy w Pana/Pani referacic sa ustalone
zasady  zastepstw na  Pana/Pani
stanowisku pracy?

23.

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

24.

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich
informacji 1 danych niezbednych do
realizacji powierzonych Panu/Pani
zadan?
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25.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pana/Pani referacie
zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan referatu?

26.

Czy w przypadku  wystgpienia
trudnosci w realizacji zadan zwraca sig¢
Pan/Pani w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosba
0 pomoc?

INFORMACJA 1

KOMUNIKACJA

27.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pana/Pani referatu?

28.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje
sprawny przepltyw informacji
pomiedzy poszczegblnymi referatami
w [jednostce]?

29.

Czy zna Pan/Pani zasady kontaktow
pracownikow [jednostki] z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia 1 obowigzki w tym
zakresie?

30.

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

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji
itp.?
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