Zarzadzenie Nr 9/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
.z\dnia 19 lutego 2019 roku

w sprawie wzoru ankiet dla pracownikdw jednostki oraz udokumentowania wynikéw
samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

Na podstawie § 12 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Lubaniu wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 25/2010 Dyrektora PUP w Lubaniu
z dnia 01.07.2010 r. z pdzniejszymi zmianami zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W paragrafie 53 Zarzgdzenia Nr 57/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z'dnia 21.11. 2011 r. w sprawie organizacji i zasad Funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu wprowadza sie
nastgpujace zmiany;

1. W ust. 5 po wyrazach .kadry kierowniczej i samodzielnych stanowisk pracy”
dodaje sie wyrazy oraz zatgcznika nr 4 do zarzadzenia ,Ankieta do samooceny
kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki”.

2. Po ust. 6 dodaje sie ust. 7 o tresci: , Wyniki samooceny opracowuje
Koordynator do spraw kontroli zarzadczej w formie raportu pisemnego”.

3. Po ust. 7 dodaje sie ust. 8 o tresci: , Raport nalezy przedstawic
Dyrektorowi w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujgcego po roku,
ktérego dotyczy samoocena”.

4. Po ust. 8 dodaje sie ust. 9 o tresci: , Prog, ktérego przekroczenie
bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze to -
50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na
konkretne pytanie”.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia oraz bezposredni nadzoér nad realizacjg powierza
si¢ Koordynatorowi do spraw kontroli zarzadczej.

§ 3. Ogdlny nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Powiatowego w Lubaniu

Ka na ffidyma



Uzasadnienie do Zarzadzenia nr 9/2019

Wprowadzenie wzoru ankiet dla pracownikéw jednostki oraz udokumentowania
wynikow samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu jest
zasadne zgodnie z § 53 Zarzadzenia Nr 57/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 21.11.2011 r., ktéry dotyczy weryfikowania systemu kontroli
zarzadczej w drodze samooceny oraz w zwigzku z przekazanym Sprawozdaniem
z zadania zapewniajgcego nt. ,Funkcionowania systemu kontroli zarzadczej”
sporzadzonym przez Audytora wewnetrznego na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego wydanego przez Staroste Lubarniskiego.

DYREKTOR ‘
Powlatowega U Pracy w Lubaniu

K na Kudyma




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 9/2019
Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 19.02.2019r.
stanowigcy

Zatgeznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 57/2011
Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 21.11.2011 .

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

Odpowiedz Uzasadnienie

TAK | NIE | Trudno UWAGI

to
ocenié

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikdéw uznawane sg w PUP za
nieetyczne?

Czy PanifPan wie jak nalezy sie
zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w PUP?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wtasng postawg
i decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w kidrych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktdrym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdw, opis stanowiska pracy)?

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




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

10.

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dziatalnosci PUP?

12.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaly okreslone 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 Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzié czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow | zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposbdb moga przeszkodzié w
realizacji celéw i zadan komarki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajagce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegoélnosci tych
istotnych?




17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep
do procedur/instrukcji obowiazujacych w
PUP (np. poprzez internet)?

18.

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

19.

Czy obowiazujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z cbowigzujacymi przepisami
prawa i regulaciami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku

pracy?

23.

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

24,

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informac;ji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

25.

Czy postawa osdb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zachgca pracownikow do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w
realizacji zadan komarki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwsze]j kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosba
0 pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji wewngtrz
Pani/Pana komoérki organizacyjnej?




28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komdrkami
organizacyjnymi w PUP ?

29,

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw PUP z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

30.

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

31.

Czy przetozeni na co dzier zwracajg
wystarczajgcag uwage na przestrzeganie
przez pracownikdow obowigzujacych w
PUP zasad, procedur, instrukcji itp.?




