ZARZADZENIE NR 131/2013
Woéjta Gminy Wiskitki
z dnia 24 grudnia 2013 roku

W wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
w Wiskitkach

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukgiji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr
14, poz. 67) zarzadza sie, co nastepuje:

Par. 1

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Wiskitkach
wyznacza si¢ Panig Bozene Koztowska — Inspektora.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za Sprawowanie biezgcego
nadzoru nad prawidtowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,

wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

Par. 2

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
Par. 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 131
Wéjta Gminy Wiskitki
z-dnia 30 grudnia 2013 r.

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Trudno to oce-
nié

a) Odniesienie do regulacji: proce-
dur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz
TAK

albo

b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE:
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowanie pracownikow uznawane s3 w Urzedzie
Gminy za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku, gdy bedzie Pa-
ni/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w Urzedzie Gminy?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na kierowniczych przestrzegaja i promuja
wlasna postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczyl/a byly przydatne na zaj-
mowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposrednio przetozonego o wyni-
kach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadaf na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pra-
cy)?

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

Czy s3 Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest wyko-
nywanie Pani/Pana zadan?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu monitoruja na bie-
73c0 zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzgdu Gminy?




12

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozed/ ryzyk wskazuje si¢ zagroze-
nia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komérki organizacyjnej?

13

Czy Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dzia-
tania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyk,
w szczegdlnoscei tych istotnych?

14

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzuja-
cych w Urzedzie Gminy (np. poprzez intranet)

15

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania reali-
zowane przez Panig/Pana?

16

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje s3 aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

17

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

18

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystgpienia sytuacji nad-
zwyczajnej, np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

19

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastgpstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

20

Czy dokumenty/materiaty/ zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pa-
ni/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio ochronione
przed utratg lub zniszczeniem?

21

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

22

Czy postawa osOb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i za-
grozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

23

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

24

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

25

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegbdlnymi komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie Gminy?

26

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow Urzedu Gminy z pod-
miotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)
oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

27

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

28

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwagg na przestrzega-
nie pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie Gminy zasad, procedur,
instrukeji itp.?




24

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Gminy?

25

Czy w Urzedzie Gminy funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawca-
mi, klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan Pa-
ni/Pana komérki organizacyjnej?

26

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

27

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagro-
zef w realizacji powierzonych im zadafi?




