ZARZADZENIE NR 81/2018
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 28 listopada 2018 1.

w sprawie przeprowadzenia samooceny Kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2017r. poz 2077 ze zm.) wzw. zZarzadzeniem nr 55 Starosty Chodzieskiego zdnia
23 grudnia 2015 r. w sprawie Regulaminu kontroli zarzadcze) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej we wszystkich komérkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Chodziezy w terminie od 28 listopada do 14 grudnia
2018r.

§ 2. Samoocena zostanie przeprowadzona za pomoca ankiet w formie kwestionariuszy,
wypelnionych przez wszystkich pracownikow.

§ 3. Ankieta w formie edytowalnej zostanie zamieszczona w folderze ,Firma” w zakladce
~ontrola zarzadcza”.

§ 4. Wypelnione, anonimowe ankiety pracownicy pozostawia w Punkcie Obstugi Klienta
Starostwa Powiatowego w przygotowanym do tego celu pojemniku w terminie do 14 grudnia
2018 r. do godz. 1500.

§ 5. Na podstawie wypelnionych ankiet Sekretarz Powiatu przygotuyje zestawienie
udzielonych odpowiedzi 1dokona wstepne] analizy, ktdra wraz z zestawieniem przediozy
Staroscie Chodzieskiemu.

§ 6. Wzor ankiety stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzow: Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do zarzgdzenia Nr 81/2018

Starosty Chodzieskiego

z dnia28 listopada 2018 r.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy przeprowadzonej za rok 2018

Wypeknit pracownik Starostwa Powiatowego w Chodziezyw dniu ................20]...1.
L. Pytanie TAK NIE Trudno Komentarz
P ocenic¢
1 2 3 4 5 6

I. | Czy zna Pani/Pan zasady etycznego postepowania
obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Chodziezy?

2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku
gdy bedzie swiadkiem powaznych naruszef zasad
etycznych obowiazujacych w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy?

3. | Czy posiadl/a Pan/Pani/wiedze na temat nieetycznego
zachowania pracownikaStarostwa Powiatowego
w Chodziezy?

Jesliw pytaniu nr 3 zaznaczono TAK - prosze
4. | odpowiedziel:
Czy zawiadomil/a Pan/Pani bezposredniego przetozonego?

5. | Jesli w pytaniu nr 4 zaznaczono NIE, w komentarzu prosze
podaé powdd braku zawiadomienia.

Czy posiadaPani/Pan wiedze 1 umiejetnosci niezbedne do
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realizowania przydzielonych zadan?

Czy Pani/Pan zglaszal/a potrzebe szkolen mezbednych na
zajmowanym stanowisku pracy?

Czy bral/a Pani/Pan udzial w szkoleniach umozliwiajgcych
skuteczne realizowanie powierzonych zadan?

Czy Pani/Pan ma pisemnie okreslony opis stanowiska
pracy 1 zakres obowiazkow?

0

Czy Pani/Pan wie, ktorego z pracownikow zastepuje na
wypadek jego nieobecnosci?

i1

Czy Pani/Pan mial przeprowadzong okresows ocene pracy?

12

Jesli w pytaniu nr 12 zaznaczono TAK - prosze

odpowiedzieé:
Czy zapoznano Panig/Pana z kryteriami oceny
wykonywania zadan, za pomocg ktorych dokonano oceny?

13

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

14

Czy Pani/Pana zdantem struktura komoérki organizacyjnej
1 liczba zatrudnionych pracownikéw dostosowana jest do
wykonywanych zadan 1 celow?

15

Czy realizacja powierzonych Pani/Panu zadan jest na
biezaco kontrolowana przez bezposredniego przetoZzonego?

16

Czy Pani/Pan informowat bezposredniego przelozonego o
problemach i zagrozeniach w realizacji powierzonych
zadan?

17

Czy Pani/Pan zostal/a poinformowana/y o procedurach
obowigzujacych przy wykonywamu przydzielonych zadan?

18

Czy 1stuiejgee procedury w wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19

Czy obowigzujgce Pania/Pana procedury sg zgodne
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa 1 regulacjami
wewnetrznymi?
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20

Czy Pani/Pan zglaszat swojemu przelozonemu propozycje
zmian w procedurach wewnetrznych?

Czy uwaza Pani/Pan swojg wiedze w zakresie
obowiazujacych na zajmowanym stanowisku procedur oraz
obstugi programoéw za wystarczajaca?

22

Jezeli w pytaniu 21 udzielono odpowiedzi ,,NIE”, prosze
podac¢ w jakim zakresie Pani/Pana wiedza wymaga
uzupelnienia,

23

Czy na etapie przygotowania procedur lub przed ich
wprowadzeniem w Zycie zostaly przeprowadzone
konsultacje z pracownikami bezposrednio wykonujacymi
czynnosci objete nowa procedura?

24

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgca uwage
na przestrzeganie przez wszystkich pracownikéw
obowiazujacych procedur, przepisow wewnetrznych?

235

Czy wedhug Pani/Pana przeplyw informacji miedzy
kierownictwem a pracownikami jest wystarczajacy?

26

Czy Pani/Pana zdaniem przeplyw informacji pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego

w Chodziezy jest sprawny, zapewnia terminowg realizacje
zadan?

Czy kierownicy wydzialdw przekazuja informacje z narad
t szkolen, w ktérych uczestniczg?

28

Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych

w Starostwie Powiatowym w Chodziezy zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan?

29

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa odpowiednio
chronione przed utratg, zniszczeniem lub dostepem o0sob
nieuprawnionych?

30

Czy zna Pani/Pan procedury obowigzujace w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy w sytuacjach nadzwyczajnych
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t}. na wypadek awarii sprzetu, pozaru, 1 innych zdarzen
losowych?

31

Czy spotkal/a si¢ Pani/Pan z mobbingiem™ w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy?

32

Jezeli na poprzednie pytanie udzielono odpowiedzi ,, TAK”,
prosze podac czy mobbing dotyczyl Pani/Pana osobiscie.

33

Czy byla Pani/byt Pan swiadkiem
uporczywego/systematycznego krytykowania/zastraszania
0s6b z najblizszego otoczenia zawodowego?

34

Jesli spotkataby sig Pani/spotkatby si¢ Pan z sytuacja
opisang w pytaniu 33 czy odwazylaby sie Pani/odwazyltby
sie Pan zglosi¢ to przelozonym?

35

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele Starostwa
Powiatowego w Chodziezy okreslone np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawa powolujaca jednostke)?

36

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej

w udokumentowany sposob 1dentyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizac)i
celow i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

RAZEM X

*) Definicja mobbingu: Dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
UPOICZy Wy m
1 diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspélpracownikéw. Aby uznaé konkretng osobe za
ofiare mobbingu, musza zaistnie¢ wszystkie czynniki jednoczesnie, czyli:

- dziatania lub zachowania dotycza pracownika lub skierowane sg przeciwko niemu,

- dziatania lub zachowania sa dhugotrwale 1 uporczywe,

- dziatania lub zachowania polegajg na nekaniu lub zastraszaniu,

- celem oddzialywania jest ponizZenie lub o$mieszenie pracownika, odizolowanie go od wspotpracownikdéw lub wyeliminowanie z zespolu;
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- w efekcie prowadzonych dziatan u pracownika wystepuje zanizona ocena przydatnosci zawodowej, a takze poczucie ponizenia czy o$mieszenia
albo odizolowanie fub wyeliminowanie go z zespotu wspolpracownikéw.

Objawy mobbingu: ciggle, nieuzasadnione krytykowanie wykonywanej przez pracownika pracy, odbieranie pracownikowi bez
uzasadnionego powodu prac, poleconych wezesniej do wykonania, nieprzyznawanie pracownikowi zadnych zada do wykonania, wydawanie
sprzecznych polecen, polecanie wykonywania zadan ponizej umiejetnosct pracownika, zarzucanie wcigz nowymi pracami do wykonania
w terminie, w ktorym obiektywnie nie da sig ich zrealizowa¢, unikanie przez przetozonego rozmdw z pracownikiem, rozpowiadanie informacji
0 Zyclu prywatnym pracownika.

Z. mobbingiem nie nalezy utozsamiaé: konflikty z przelozonymi, dotyczace zlecenia zadan zgoednie z obowiazujgcym pracownika
opisem stanowiska pracy oraz wewnetrznymi procedurami; nieche¢ pracownika do wykonywania przydzielonych zadan ze wzgledu na
brak wystarczajacej wiedzy na ich temat, skutkujace krytyky przelozonego!!!
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