ZARZADZENIE nr 07/Z/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie: wdroZenia procedur kontroli zarzqgdczej w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz

§ 1.
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. nr 157, poz. 1240), po odpowiednim uwzglednieniu wydanych przez Ministra Finansow
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (komunikat nr 23 MF z 16
grudnia 2009 r. opublikowany w Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.) i
dostosowaniu do warunkéw funkcjonujacych w jednostce - w celu zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy oraz zwigkszenia
skutecznosci i efektywnosci dziatania Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz,
zwanym dalej Grodziskiem, zarzadzam:

§ 2.

Przestrzeganie wartos$ci etycznych w Gminnym OS$rodku Kultury i Sportu Grodzisko
Owidz

1. Pracownicy Grodziska winni kierowaé si¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych
zwlaszcza w kontaktach zewngtrznych nizej wymienionymi zasadami:

a) Zasada praworzadnos$ci, ktora polega na stosowaniu procedur wynikajacych z
przepisdw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

b) Zasada niedyskryminowania, ktora polega na przestrzeganiu rownego traktowania
wszystkich, niezaleznie od pogladow politycznych, wyznania, pici, rasy, inwalidztwa, wieku
itp.

C) Zakaz naduzywania uprawnien, tzn. ze pracownik moze korzysta¢ z posiadanych
uprawnien wylacznie do osiggnigcia celow, dla ktorych uprawnienia te zostaly mu
powierzone.

d) Zasada bezstronnos$ci i niezalezno$ci, ktora polega na powstrzymaniu si¢ od
arbitralnych dzialan. Na postgpowanie nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub presja
polityczna. Pracownik nie powinien uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on albo
bliski czlonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy lub z innego powodu
wystapitby konflikt interesow.

e) Zasada uczciwoSci, zgodnie z ktorg pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

f) Zasada uprzejmosci w Kkontaktach =z petentami, innymi instytucjami lub

wspolpracownikami.



g) Zasada wspolodpowiedzialno$ci, zgodnie z ktorg pracownik nie boi si¢ podejmowania
decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji zgodnie ze swoimi uprawnieniami.
2. W jednostce tworzy si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Pracownik sktada
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zapoznaniu si¢ w
dokumentem. Os$wiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.
3. Na koniec roku Dyrektor Grodziska dokonuje podsumowania wnioskéw pltynacych z Ksigzki
Skarg 1 Wnioskow oraz przedstawia na organizowanych w tym celu naradach stuzbowych.
§ 3.
Organizacja i komunikacja wewnetrzna

1. W celu poprawy zarzadzania oraz usprawnienia komunikacji i informacji wewnetrznej
w jednostce wdrazam ,,Zarzgdzenie W sprawie: organizacji i komunikacji wewnetrznej.”
2. Pracownicy odpowiedzialni za stosowanie procedur okreslonych w ,,Zarzgdzeniu w
sprawie: organizacji i komunikacji wewnetrznej” winni na koniec roku sktada¢ pisemne
sprawozdania z realizacji zadan, z ewentualnym podaniem przyczyn niepeinej realizacji lub
op6znien w stosunku do ustalonych terminow.
3. Zobowigzuje Specjaliste¢ ds. kadr i ptac do rejestrowania zarzadzen wewnetrznych
normujacych obszary wynikajace z kontroli zarzadczej oraz biezacego uzupetniania rejestru

zgodnie z ,,Zarzgdzeniem W sprawie: zasad rejestrowania procedur kontroli zarzgdczej”.

§ 4.
Planowanie
1. Planowanie w Grodzisku winno si¢ odbywa¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
wZarzqdzeniu dotyczgcym planowania”.
2. Zobowiazuje pracownikow (koordynatorow) odpowiedzialnych za realizacje

poszczegolnych zadan do sktadania pisemnych informacji po ich zakonczeniu. Sprawozdania
powinny zawiera¢ oceng osiggniecia zatozonych w planie celow oraz uzasadnienia przyczyn
odstepstw od zatwierdzonego planu lub przyczyn nie wykonania zatozonych w planie celow.
3. Glowny Ksiegowy jest zobowigzany do biezacej analizy wykonania zadan pod
wzgledem finansowym i informowania dyrektora jednostki o jej wynikach.

4. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zadan inwestycyjno-remontowych sktada na koniec
roku pisemne sprawozdanie z ich realizacji lub przyczyn braku Iub niepelnej realizacji.

6. Glowny Ksiegowy dokonuje biezacej oceny realizacji planu inwestycyjnego pod
wzgledem finansowym.

7. Analiza planu finansowego oraz inwestycyjnego jednostki jest podstawa do dokonania

oceny przez kierownika jednostki stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan.



§5.
Identyfikacja i szacowanie ryzyka

Metodologie¢ identyfikacji ryzyka zagrozenia realizacji zadan okreslonych w planie
merytorycznej i finansowej dziatalno$ci jednostki oraz sposob jego szacowania — zawiera
wZarzgdzenie W sprawie: identyfikacji i szacowania ryzyka”.
Oszacowane ryzyko srednie i wysokie na zadania kluczowe wymagaja przedstawienia
Dyrektorowi Grodziska Owidz wystepujacych zagrozeh w celu podjecia dziatan
zmierzajgcych do ich minimalizacji albo decyzji o rezygnacji z realizacji zadan objetych
wysokim ryzykiem.

§ 6.
Celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli finansowej wprowadzam do stosowania ,,Zarzgdzenie w sprawie: kontroli i
obiegu dokumentow ksiegowych”.
Zarzadzenie w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych wchodzi w zycie z
dniem 01 stycznia 2020 roku.
Zobowiazuje Glownego Ksiggowego oraz pozostatych pracownikow w ramach
petnionych funkcji do nadzoru nad przestrzeganiem obiegu i kontroli dowodow — kazdy
w ramach swoich kompetenc;ji.

§7.
W celu racjonalizacji wydatkow nie podlegajacych ustawie Prawo zamoéwien
publicznych (tj. do 30 tys. EUR) — wdrazam ,,Zarzqgdzenie W sprawie: wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty nie przekraczajgcej 30 000
euro”.
Zobowigzuje wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za stosowanie ww.
zarzadzenia do nadzoru i $cistego przestrzegania ustalonych w nim zasad.

§ 8.
Zacigganie zobowigzan finansowych podlega kontroli wstepnej i winno si¢ odbywac
zgodnie z zasadami zawartymi w ,, Zarzqdzeniu W sprawie: zasad zaciggania zobowigzan
oraz dokonywania kontroli wstepnej w jednostce”.
Nadzoér nad wdrozeniem i przestrzeganiem Ww. zarzadzenia W jednostce powierzam
Gtéwnemu Ksiggowemu.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg 0d dnia 01 stycznia 2020 roku.

§ 9.



Analiza rozrachunkow (naleznosci oraz zobowigzan) winna si¢ odbywaé zgodnie z
zasadami okreslonymi w ,,Zarzgdzeniu w sprawie: kontroli naleznosci i zobowigzan” .
Za prawidlowa realizacje ww. zasad odpowiada Gtowny Ksiggowy.

§ 10.
Wszyscy kierownicy oraz samodzielni pracownicy sa obowigzani do monitorowania

skuteczno$ci realizacji nin. zarzadzenia oraz przeprowadzania co najmniej raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzadczej w zakresie dotyczacym ich dziatalnosci.
Sprawozdania z dokonanej raz w roku samooceny przestrzegania procedur okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu nalezy sporzadzi¢ najp6zniej do 31 grudnia kazdego roku i
przedtozy¢ Dyrektorowi wg Wzoru nr 1 — kierownicy komorek organizacyjnych oraz
wg Wzoru 2 — pracownicy jednostki.

Dyrektor dokonuje na tej podstawie zbiorczej analizy realizacji zarzadzenia.

Wiyniki realizacji kontroli zarzadczej s3 omawiane na sluzbowej naradzie rocznej dla
wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ ww. zarzadzenia.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia

2020 roku.

Owidz, 02.01.2020 r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia 07/2/01/2020

Kodeks Etyki Pracownikow
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Zasady ogolne

§1

Kodeks Etyki pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz, zwany
dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzegac
pracownicy GOKiS Grodzisko Owidz w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich

obowigzkow.

§2
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady 1 wartos$ci etyczne sa stosowane przez pracownikow

podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

§3
1.Wszyscy pracownicy wlasnym podpisem potwierdzaja zapoznanie si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zZycie.
2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwltocznie po

zapoznaniu si¢ w dokumentem. O$wiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady szczegolowe

§4

(Zasada praworzadnosci)
1.Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadno$ci, stosuje procedury wynikajace
Z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
2.Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotéw
posiadaly podstawe prawna, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
3.Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytacznie

do celow stuzbowych.



§ 5

(Zasada niedyskryminowania)

1.Przy rozpatrywaniu wnioskow 1 przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej
sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2.W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwos$ciami danej sprawy.

3.Pracownik  powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego
1 nierownego traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor
skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,

posiadang wlasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6

(Zasada wspotmiernosci)
1.W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dzialania sg wspotmierne
do obranego celu.

2.Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli

ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3.W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0osOb

prywatnych i1 ogdlnego interesu publicznego.

§7

(Zakaz naduzywania uprawnien)
1.Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiggniecia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostalty mu powierzone.

2.Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celow, dla ktorych brak jest

podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)
1.Pracownik dziata bezstronnie i1 niezaleznie 1 powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan,

ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych osob, oraz od wszelkich form

faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.



2.Na postepowanie pracownikoéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej

on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3.Zasady wytaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,

okreslajg odrgbne przepisy wewnetrzne.

§9

(Zasada obiektywizmu)

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzgl¢dnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okoliczno$ci niezwigzanych z dang
sprawa.

2.Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedze

i do§wiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§10

(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§11
(Zasada uprzejmosci)

1.W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami pracownik
zachowuje si¢ wlasciwie 1 uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny 1 udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
WYyCZerpujaco 1 doktadnie.

2.Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wtasciwego.

3.W przypadku popehienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby

pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie bledu w jak

najwlasciwszy sposob.

§12
(Zasada wspotodpowiedzialno$ci)
1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2.Relacje stuzbowe opierajg si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy

oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedzg.

3.Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a Swoja postawa nie powoduje



obnizenia autorytetu i wiarygodno$ci Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz.

§13
(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)
1.Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
2.Pracownik bierze udziat we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
3.Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wlasciwej realizacji

celow jednostki.
§14
(Odpowiedzialnos¢)
1.Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.

2.Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu Etyki.



Wzor nr 1

do zarzadzenia nr 07/2/01/2020

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek organizacyjnych

L.p. PYTANIE Odpowiedz Uzasadnienie
TAK | NIE | Trudno | a) odpowiedzi TAK
o ., z odniesieniem
ocenic do regulacji:
procedur, zasad,
przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodéw
potwierdzajacych
odpowiedz
b) odpowiedzi NIE;
c) inne UWAGI
1. Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postgpowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiagzujacych w GOKIiS Grodzisko
Owidz?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w
szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?
4. Czy w Pani/Pana komorce

organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?




Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

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

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

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze iumiej¢tnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w GOKIS Grodzisko
Owidz procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania osob, ktore
posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjne;j
jest dostosowana do aktualnych jej
celow 1 zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjne;j
jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
tym osob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

13.

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?




14.

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

15.

Czy zostatl okreslony og6lny cel
dziatalnosci GOKIS Grodzisko
Owidz np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w GOKIS Grodzisko Owidz
zostaly okreslone cele do osiggni¢cia
lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

17.

Czy cele i zadania w GOKIS
Grodzisko Owidz na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia 1 zadania do
zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyjnej w
biezacym roku?

19.

Czy na biezgco 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 komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktoére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do




nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przejs¢ do pytania nr 235)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

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
komorce organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w GOKIiS Grodzisko
Owidz (np. poprzez internet)?

26.

Czy w GOKIS Grodzisko Owidz
zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu
ciaglo$ci dziatalno$ci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastgpnego pytania,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr
28)

217.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na

wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komoérki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

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




30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiegdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w
GOKIS Grodzisko Owidz?

31.

Czy w GOK:IS Grodzisko Owidz
funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewn¢trznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wptyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

32.

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wptyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urz¢dami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujacych w GOKIiS Grodzisko
Owidz w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow
do sygnalizowania probleméw 1
zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

35.

Czy procedury kontroli zarzadczej
przyczyniaja si¢, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania GOKIiS
Grodzisko Owidz?

Podpis kierownika komorki organizacyjnej



Wz6r nr 2

do zarzadzenia nr 07/2/01/2020

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p. PYTANIE Odpowiedz Uzasadnienie
a) odpowiedzi TAK z
TAK | NIE | Trudno odniesieniem do
to regulacji. procedur,
ocenic zasaq, pr%ythych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodéw
potwierdzajacych
b) odpowiedzi NIE;
c) inne UWAGI
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w GOKIS
Grodzisko Owidz za nieetyczne?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w GOKIiS Grodzisko
Owidz?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promuja wiasng
postawa i decyzjami etyczne
postgpowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczylt/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez

bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




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

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dzialalno$ci GOKIS Grodzisko
Owidz?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiaggnigcia 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 komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14.

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




15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

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

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostegp
do procedur/instrukcji
obowigzujacych w GOKIiS Grodzisko
Owidz (np. poprzez internet)?

18.

Czy istniejace procedury w
wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez
Panig/Pana?

19.

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

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg 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 utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do
wszystkich informacji i danych




niezbg¢dnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa osob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zachg¢ca pracownikow
do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26.

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

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi w
GOK:iS Grodzisko Owidz?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow GOKIS Grodzisko
Owidz z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore maja wptyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajagca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w GOKIiS Grodzisko
Owidz zasad, procedur, instrukcji
itp.?

Podpis pracownika



