Ustronie Morskie, dn. 29.02.2016 1.

Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie przebiegta w 5 etapach:
Etap pierwszy — opracowanie ankiet
Etap drugi — wybor osoby odpowiedzialnej za koordynacj¢ samooceny,

Etap trzeci — wyznaczenie czasu przeprowadzenia samooceny,
Etap czwarty — przeprowadzenia samooceny,
Etap piaty — analiza i udokumentowanie wynikéw.

Termin samooceny wyznaczono do 31 stycznia 2016 roku. Kwestionariusz zostal skierowany
do kierownictwa oraz pracownikéw Urzedu. Wszystkich bioracych udziat w samoocenie poproszono
o udzielenie rzetelnych i zgodnych z prawda odpowiedzi. Respondenci zostali poinformowani
o anonimowosci ankiety. Pytania ankietowe dla kierownictwa przedstawiono w tabeli nr 1, natomiast
tabela nr 2 zawiera pytania do pracownikow. Tabela nr | oraz tabela nr 2 stanowig zalaczniki

do niniejszego dokumentu.



Opracowanie pytan dla kierownictwa.

Pytanie 1

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 2

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych powszechnie obowigzujacych?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 3

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

B odpowiedz? tak

W odpowied? nie

Zrodho: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 4

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejgtnosei i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadah na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 5

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikéw?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie



Pytanie 6

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 7

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

W odpowied? tak

W odpowied? nie

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 8

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 9

Czy istniejagce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania os6b, ktore posiadajg
pozadane na danym stanowisku pracy wiedz¢ i umiej¢tnosci?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 10

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie



B odpowied? tak

W odpowiedz nie
80%

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 11

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?
Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 12

Czy w Pani/Pana komoéree zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym o0séb
zarzgdzajacych, w odniesieniu do celdéw i zadan komorki?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

W odpowiedz tak

m odpowied? nie

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 13

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom nast¢puje zawsze w drodze pisemnej?
Odpowiedz tak

Odpowiedz nie



M odpowied? tak
60%
W odpowied? nie

Zrodo: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa delegowane na
nizsze szczeble komorki?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

20%

W odpowiedz? tak

W odpowiedz nie

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 15

Czy zostat okre$lony ogdlny cel istnienia [jednostki], np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg
powotujaca jednostke)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie



m odpowied? tak

m odpowied? nie

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 16

Czy w [jednostce] 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 dzialalnosci itp.)?
Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 17

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 18

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

W odpowied? tak

B odpowiedz nie

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie wynikéw ankiety.



Pytanie 19

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?
Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

20%

B odpowied? tak

W odpowiedz nie
80%

Zrédho: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 20

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

Odpowiedz nie

B odpowiedz tak

W odpowiedz nie

Zrédho: opracowanie wiasne na podstawie wynikéw ankiety.



Pytanie 21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i1 zadan komorki (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru  ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 22

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

Odpowiedz nie

Pytanie 23

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 24

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 25

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 26

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 27

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie



Pytanie 28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

B odpowied? tak

M odpowiedz nie
80%

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 29

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw
i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

20%

W odpowiedz tak

| odpowied? nie

Zrodho: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.



Pytanie 30

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacjg¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 31

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w kontaktach
z podmiotami zewng¢trznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

20%

W odpowiedz tak

W odpowiedz nie
80%

Zrodho: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 32

Czy pracownicy sa zachgcani do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan?
Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

W odpowied? tak

W odpowied? nie



Zrédto: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 33

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Odpowiedz nie dotyczy 1

m odpowied? tak
W odpowiedz nie

# nie dotyczy

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie wynikdw ankiety.



Opracowanie ankiet dla pracownikoéw

Pytanie 1

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownik6w uznawane sg w [jednostce] za nieetyczne?
Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie

Pytanie 2

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

Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie

Pytanie 3

Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wiasng
postawg i decyzjami etyczne postgpowanie?

Odpowiedz tak 23

Odpowiedz nie

W odpowied? tak

M odpowied? nie

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 4

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Odpowiedz tak 14

Odpowiedz nie 12



B odpowied? tak

M odpowied? nie

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 5

Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczyt byly przydatne na zajmowanym stanowisku?
Odpowiedz tak 25

Odpowiedz nie

Pytanie 6

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

23%

B odpowied? tak

® odpowiedz nie

Zrédlo: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 7

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i dos$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie



Pytanie 8

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

m odpowied? tak

W odpowiedz nie
85%

Zrodho: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.
Pytanie 9
Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Odpowiedz tak 17

Odpowiedz nie

M odpowied? tak

W odpowiedz nie

Zrodho: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.



Pytanie 10

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Odpowiedz tak 22

Odpowiedz nie

W odpowied? tak

W odpowiedz nie
85%

Zrédfo: opracowanie wlasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?
Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie

Pytanie 12

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania
do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

W odpowiedz tak

W odpowied? nie

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.



Pytanie 13

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

19%

W odpowied? tak

W odpowiedz nie

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 14

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

W odpowiedz? tak

73% ® odpowiedz nie

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie wynikéw ankiety.



Pytanie 15

Czy wsrdod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyko istotne, ktore
w znaczacy sposdb moga przeszkodzié w realizacji celow i zadan?

Odpowiedz tak 20

Odpowiedz nie

23%

W odpowied? tak

B odpowied? nie

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka, w szczeg6lnosci tych istotnych?

Odpowiedz tak 21

Odpowiedz nie

M odpowied? tak

m odpowied? nie
81%

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce]
(np. poprzez intranet)?

Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie



Pytanie 18

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komoérce organizacyjnej jest
okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

Odpowiedz tak 21

Odpowiedz nie

W odpowied? tak

® odpowied? nie

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 19

Czy obowiagzujgce Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie

Pytanie 20

Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

Odpowiedz tak 24

Odpowiedz nie

W odpowiedz tak

W odpowied?Z nie
92%

Zrodho: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.



Pytanie 21

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

Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie

Pytanie 22

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

Odpowiedz tak 19

Odpowiedz nie

27%

W odpowied? tak

73% W odpowiedz nie

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do realizacji swoich zadan?
Odpowiedz tak 26

Odpowiedz nie

Pytanie 24

Czy postawa o0sob na stanowiskach kierowniczych zachg¢ca pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

Odpowiedz tak 20

Odpowiedz nie



W odpowied? tak

W odpowiedz nie

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 25

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

Odpowiedz tak 24

Odpowiedz nie

W odpowiedz tak

W odpowied? nie
92%

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 26

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

Odpowiedz tak

Odpowiedz nie



B odpowied? tak

779% m odpowied? nie

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy poszczeg6lnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

Odpowiedz tak 15

Odpowiedz nie 11

58% M odpowiedz tak

® odpowiedz nie

Zrédto: opracowanie wasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 28

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

Odpowiedz tak 25

Odpowiedz nie



4%

B odpowied? tak

W odpowied? nie

Zrédho: opracowanie whasne na podstawie wynikow ankiety.

Pytanie 29

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

Odpowiedz tak 25

Odpowiedz nie

4%

M odpowied? tak

W odpowied? nie
96%

Zrodo: opracowanie whasne na podstawie wynikéw ankiety.

Pytanie 30

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

Odpowiedz tak 24

Odpowiedz nie



8%

B odpowied? tak

m odpowiedz nie
92%

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie wynikow ankiety.

Whioski z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ustronin Morskim - kierownictwo

Po przeanalizowaniu wynikow ankiety mozna sformufowaé nastepujace wnioski:

* 60% respondentéw uwaza, iz liczba szkolen w ktorej bierze udzial nie jest wystarczajaca
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania,

= 60% respondentéw uwaza, ze pracownicy maja ograniczony dostep do szkolen,

* 60% respondentéw uwaza, ze w jego komorce organizacyjnej jest zatrudniona zbyt mata ilogé
pracownikéw w odniesieniu do celow i zadan,

* 40% respondentéw stwierdza, Zze przekazywanie zadan i obowigzkéw pracownikom
nie zawsze nastepuje w drodze pisemne;j,

= 80% respondentéw nie deleguje uprawnien do podejmowania decyzji o biezacym charakterze
na nizsze szczeble komorki,

* 40% respondentdw uwaza, Ze nie zostal okreslony ogélny cel istnienia jednostki np. w postaci
misjl,

= 60% respondentéw wyznacza swoim pracownikom cele do osiaggnigcia i zadania do realizacji
w biezacym roku,

= 80% na biezaco monitoruje stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan,

* 80% respondentéw potwierdza istnienie sprawnego przeptywu informacji pomi¢dzy
komoérkami,

* 80% respondentéw zachgca swoich pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan.

*  60% respondentéw uwaza iz audyt przyczynia si¢ do lepszego funkcjonowania jednostki.



Whioski z samooceny Kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ustroniu Morskim — pracownicy

Po przeanalizowaniu wynikow ankiety mozna sformutowa¢ nastgpujace wnioski:
12% respondentéw uwaza, ze osoby na stanowiskach kierowniczych nie przestrzegaja i nie
promujg zasad etycznego postgpowania,
46% respondentdw zgtasza problem braku wystarczajacej iloci szkolen,
23% respondentéw uwaza, Zze nie jest informowana przez bezposredniego przetozonego
o wynikach okresowej oceny wykonywanej pracy,
15% pracownikow nie posiada aktualnego zakresu obowiazkéw okreslonego na pismie,
35% nie zna kryteriow, za pomocg ktdrych oceniane jest wykonywanie przez nich zadan,
31% respondentéw uwaza, ze w ich komorce organizacyjnej nie okreslono celow i zadan do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny,
19% respondentéw uwaza, Zze cele i zadania w ich komorce organizacyjnej nie maja
okreslonych miernikéw lub wskaznikow, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele
i zadania zostaly wykonane,
27% respondentéw jest zdania, ze w ich komorce organizacyjnej nie identyfikuje
si¢ zagrozen/ryzyk, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki,
77% respondentdw uwaza, ze wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk sg takie, kidre
w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan,
27% pracownikow jest zdania, ze dokumenty i materialy nie s3 w wystarczajgcym stopniu
chronione przed utrata i zniszczeniem.
77% respondentéw stwierdza fakt, iz osoby na stanowiskach kierowniczych zachgcajg do
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan,
42% respondentdw jest zdania, ze pomigdzy poszczegdinymi komorkami w jednostce nie ma

sprawnego przeptywu informacji.

Uzyskane dane pozwalajg stwierdzi¢, iz w jednostce wymagajg poprawy takie obszary jak:
komunikacja wewnetrzna, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, zapewnienie cigglosci pracy. Kierownictwo
jednostki musi dokona¢ analizy i weryfikacji okreslonych celow i zadaf w tym zakresie i oceni¢, czy

sa one faktycznie mozliwe do realizacji.

Whioski koficowe z samooceny kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy Ustronie Morskie

Kierownictwo Urzedu musi wyciagna¢ wnioski z samooceny i dokona¢ pewnych zmian
w obszarach, ktére tego wymagaja m.in. organizowaC spotkania kierownikéw, ktore poprawig
komunikacje wewnetrzng. Przeanalizowa¢ plan szkolefi, aby zapewni¢ wszystkim pracownikom

réwny dostep do doskonalenia zawodowego. Nalezy informowac pracownikow o wynikach okresowej



oceny pracy w sposob skuteczny, pozwalajacy na zapoznanie si¢ z kryteriami wedlug ktorych
sa oceniani. Nalezy potozy¢ szczegdlny nacisk na wzajemne relacje panujgce pomigdzy pracownikami
oraz kierownictwem poszczegdlnych referatow.

Zadania nalezy wykonywaé sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowaé uprzejmosc
i zyczliwo$¢ w kontaktach z zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdtpracownikami, zachowywaé

si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Sporzadzit: Daniel Nowaczyk
Podinspektor ds. kontroli.
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Zatacznik nr 2

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo

(kierownicy komorek organizacyjnych)

PYTANIE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach

etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowad, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych powszechnie

obowigzujacych ?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac

powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do

wykonywania zadan na poszczegdlnych

stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdw, opisy

stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy

swoich pracownikow?

| Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny

wykonywania przez nich zadan?

Czy pracownicy maja zapewniony w
wystarczajagcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy?

TAK | NIE | UWAGI

100%

100%

2 0s

40%

50s

100%

100%

100%

4

3 0s

60%

30s

60%



Czy pracownicy posiadajg wiedz¢ i umiejetnosci 100%
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania  100%
prowadza do zatrudniania osob, ktére posiadaja

pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki

organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej

celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo ~ 100%

analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan

komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom | 3 0s

nastepuje zawsze w drodze pisemne;j? 60%

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sg

delegowane na nizsze szczeble komorki?

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia [jednostki], | 3 os

np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa 60%

powolujaca jednostke)?

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do 100%
osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny

czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone | 100%
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych

mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

4 0s

80%

2 08

40%



Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i 3os
zadania do zrealizowania przez pracownikéw w 60%

biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan 4 0s
zaawansowania powierzonych pracownikom 80%
zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacjent. | 3 os

stopnia realizacji powierzonych do wykonania 60%
zadan?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w 100%

udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony ~ 100%

poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk 100%
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji

celdéw i zadan?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat | 100%
okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem

(reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce 100%
organizacyjnej majq biezacy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce]

(np. poprzez intranet)?

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy  100%
stuzace utrzymaniu ciagloéci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej

awarii)?

208

40%

1o0s

20%

2 0s

40%



Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi komdérkami

organizacyjnymi w [jednostce]?

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wptyw na osiaganie celow i

realizacj¢ zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktdre
majq wplyw na realizacjg jej zadan (np. z innymi

urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w
kontaktach z podmiotami zewngtrznymi (np.

wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania

problemow i zagrozen w realizacji zadan?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

Opracowat: Daniel Nowaczyk, pok. nr 15
Podinspektor ds. kontroli

100%

1o0s

80%  20%

100%
10s
20%
4
8i
1 os (nie
dotyczy)
20%

20%



Zatacznik nr 1

Podsumowanie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej ~ pracownicy

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw 26 os
uznawane sa w [jednostce] za nieetyczne? 100%
Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé w 26 os
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem 100%

powaznych naruszen zasad etycznych

obowigzujacych w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach 230  3os
kierowniczych przestrzegaja i promujg wtasng 88%  12%

postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w 40 120
wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowa¢ 540, 449

powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan uczestniczytbyty 250 Tos (brak
. . odpowiedzi)
przydatne na zajmowanym stanowisku? 96%
4%
Czy jest Pani/Pan informowany przez 200s  60s

bezposredniego przelozonego o wynikach okresowej | 77% 3%

oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone | 26 0s
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i 100%
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres

obowiazkdw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow  220s 4 os
okreslony na pi$mie lub inny dokument o takim 85%  15%

charakterze?



Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych

oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przefozeni w wystarczajgcym
stopniu monitorujg na biezgco stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadan?

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

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

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej
na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna

sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktoére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyko istotne, ktore w
znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji

celdéw i zadan?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje

sie wystarczajgce dzialania majace na celu

szczegolnosci tych istotnych?

17 o 9 o0s
65% 35%
220s 4o0s
85% 15%
26 0s
100%

Xe} 8

% 3
2 0
8 %
190s | 70s
200s 60s
77% 23%
210s | 50s



Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do 26 0s
procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce] 100%

(np. poprzez intranet)?

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizagji 21 os
zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest 81%

okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje ~ 26 0s
sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi 100%
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.

regulaminem organizacyjnym, innymi

procedurami)?

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia 24 os
skuteczna realizacje zadan? 92%
Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku 26 0s
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, 100%

powodzi, powaznej awarii?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z 19 0s
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa 739,
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed

utratg lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacjii 26 0s

danych niezbednych do realizacji swoich zadan? 100%
Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych 20 os
zacheca pracownikéw do sygnalizowania 77%

problemdw i zagrozen w realizacji zadan?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji | 24 os
zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosei do | g9,
bezposredniego z prosba o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw 20 os
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

| 50s

| 19%

| 2 0s

| 8%

| 7 0s

| 27%

| 6 0s

| 23%

208

| 8%



Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw 150s |11 0s
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami

organizacyjnymi w [jednostce]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéow ~ 250s [1os
[jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje

uprawnienia w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje 250s | 1os
dobre kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére
majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi

urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca 240s |2o0s
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w [jednostce] zasad, procedur,

instrukgji itp.?

Opracowal: Daniel Nowaczyk, pok. nr 15
Podinspektor ds. kontroli
Tel. (94) 35 14 181





