ZARZADZENIE NR14/2016
BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA KUJAWSKIEGO
z dnia 27 stycznia 2016 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

PROCEDURY SAMOOCENY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Na podstawie:

art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013
¥ poz. 885 z pézn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw

publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84).

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie¢ w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim, zwanym dalej

,,Urzedem”, Procedure samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie w Aleksandrowie

Kujawskim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Miejskie;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§6

Z chwilg podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 56/2011 Burmistrza
Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 15 listopada 2011 r.

Otrzymuja:

1.Wydziaty Urzgdu Miejskiego: ﬂ

a) Organizacyjng- A inistracyjnyb

b) Finansowy

¢) Gospodarki Grjintami, Rolnictwa i Ochrony Srodpwiska
d) Gospodarki Komunalne;j iMieszkaniowei

e) Spraw Spoteczno-Obywatelskic /)@1 A

f) Promocji, Kultury i Sportu% A~

2.Urzad Stanu Cywilnego

3.Samodzielne Stanowiska:

a) Inspektor ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej
b) Inspektor ds. Rozwoju Lokalnego
c) Inspektor ds. Informatyki

4. ala.
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Zaltgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 27 stycznia 2016 r

Regulamin procedury samooceny systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Migjskim w Aleksandrowie Kujawskim

2. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o
1) UM- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim,
2) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Urzedu i pracownikoéw na
Samodzielnych Stanowiskach w Urzedzie Miejskim, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,
3) samoocenie - nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo UM
4) mechanizmy samooceny - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury podejmowane
Iub ustanawiane w celu dokonania samooceny.

§2

1.Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
szczegOlnosci w tych obszarach, w ktdrych nie bylo zadnych dziatah audytorskich czy kontrolnych.
Wyniki samooceny mogg by¢ jednym ze zrddel wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedacych
podstawa do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w przypadku powstania takiego
Wymogu

2. W procesie samooceny biorg udziat pracownicy UM, ktérzy sa bezposrednio angazowani w oceng ryzyka i
mechanizméw kontroli, co bedzie przyczyniaé sie do stalego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej,
w tym zarzadzania ryzykiem.

3. Samoocena moze wskazywaé obszary, ktére mogg lepiej i sprawniej funkcjonowac.

4. Samoocena moze przyczyni¢ sie takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem a pracownikami
jednostki oraz moze wzmacnia¢ $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikéw jednostki
za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

§3

1. Zespolem odpowiedzialnym za koordynacje samooceny (przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie jej wynikow) sa : Naczelnicy 1 Samodzielne Stanowiska.

2. Burmistrz poinformuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miegjskiego o planowanym terminie
przeprowadzenia samooceny oraz o wyznaczeniu osoby koordynujacej ten proces, jej zadaniach
1 uprawnieniach kazdego roku w terminie do 30 listopada.

3. Samoocena obejmuje swoim zakresem calg jednostke, Ankiete wypelniaja Naczelnicy Wydziatéw, pracownicy
na Samodzielnych Stanowiskach oraz pozostali Pracownicy.

Wzér ankiety dla Naczelnika Wydzialu i Samodzielnych Stanowisk stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Wzér ankiety dla Pracownik stanowi zatacznik Nr 2 i Nr 3 do niniejszego regulaminu. Zakres pytan w ankiecie
moze by¢ zmieniany rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z procesu samooceny.



4. Istotnym elementem przygotowania samooceny jest przeszkolenie oséb, kiore beda uczestniczy¢ w tym
procesie, aby posiadaly one podstawowa wiedze o kontroli zarzadczej, rozumialy cele samooceny oraz
zapoznaly sie ze sposobem jej przeprowadzenia. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez osobe lub
zespOt odpowiedzialny za koordynacje samooceny rokrocznie przed terminem przeprowadzenia
samooceny.

5. Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze to
przynajmniej50 negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

6. Wyniki samooceny nalezy opracowac w formie pisemnej. Raport powinien zawiera¢ przynajmniej nastepujace
informacje:
—  cel przeprowadzanej samooceny,
—  zakres samooceny (zarowno przedmiotowy. jak i podmiotowy),
—  wyniki samooceny
O  ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna taka wypracowac),
O zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadcezej (jezeli takie zostaly zidentyfikowane),
O proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowaniu ryzyk czy slabosci kontroli
zarzadczej).
Wzory ankiet wykorzystanych w procesie samooceny moga zostaC zalaczone do raportu.

Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany Burmistrzowi Miasta oraz omowiony.




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu procedury samooceny systemu kontroli zarzadezej
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — Naczelnicy Wydzialéw i Samodzielne Stanowiska

L.p.

Pytanie

TAK

NIE Trudno to

ocenié

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad
przyjetych rozwiazan lub wskazanie
innych dowodéw potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy  pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegOlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikoéw z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 5 brzmi TAK

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejagce w Urzedzie Miejskim procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osdb, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnosci?

10.

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

11.

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

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw. w tym osdb zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i




zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadafi i obowigzkow pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;?

14.

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

15.

Czy zostat okre§lony ogélny cel istnienia UM np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powolujaca jednostke)?

16.

Czy w UM 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 dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania UM na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 16 brzmi 14K

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezgcym
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 komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu  zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli 14K - prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE
prosze preejsc do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy  wérdd  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk — wskazuje  sie
zagrozenia/ryzyka istotne ktore w znaczacy sposéb moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreSlony sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

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




26.

Czy w Urzedzie Miejskim zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
sluzace utrzymaniu ciagtoéci dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru
powodzi, powaznej awaril)? (jesli TAK - prosz¢ przejs¢ do nasigpnego
pytania, jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

27.

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

28.

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

29,

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w UM

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiggnigcie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32.

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

33.

Czy pracownicy w  Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujacych w UM w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
klientami)?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania Urzedu Miejskiego




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu procedury samooceny systemu kontroli zarzadezej
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy Urzedu

L.p.

Pytanie

TAK

Trudno to
ocenié

¢) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad
przyjetych rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

d) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

NIE

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane s3 w Urzedzie
Miejskim za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku. gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedu
Miejskiego?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promuja wlasng postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

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

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

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

Czy istnieje dokument w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i dos§wiadczenia konieczne do wykonywania zadaf na
Pana/Pani stanowisku pracy (np. zakres obowiagzkéw, 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 przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na biezgco
stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Miejskiego?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreSlone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnoéci itp.)?




13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja
okre$lone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly 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 si¢ zagrozenia/ryzyka ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadafi komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub  innego  dokumentu zawierajacego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsréd  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk — wskazuje  sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacym sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komérki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk, w
szczegblnodcei tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych
w UM?

18.

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

19.

Czy obowigzujace 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 przelozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru_powodzi, powaznej awarii?

22.

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

23.

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

24.

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

25.

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komérce

organizacyjnej zachegca pracownikow do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadah zwraca sig¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o
pomoc?




27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?
28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w UM
29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontakiow pracownikow UM z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?
30. | Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientamni)?
31. | Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgca uwage na przestrzeganie

przez pracownikow obowigzujgcych w UM zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zalacznik nr 3 do Regulaminu procedury samooceny
systemu kontroli zarzadezej
w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA W URZEDZIE MIEJSKIM W
ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

IIMEQ 1 MAZWISKO! .. oot et et s et et e e e et e e e e et e e e e e e e e

St ANOWISKO PIACY . ... tit et ettt et et e e e e e e et e et et et e e e e e e e e e e e e e e

Staz 18 StANOWISKUL PTACY . ...\ttt it it e e e e e et e et et e e e e e e e et e et e e e e
Prosze zaznaczyé jak ocenia Pan/i wlasng prace:
Lp. Nazwa dzialania Samoocena
1 2 3 4 5
1 Przestrzeganie dyscypliny pracy
2 Przestrzeganie zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy
3 Znajomos$¢ wewnetrznych
uregulowan w Urzedu
4 Odpowiedzialnos¢, terminowosé i
zaangazowanie w wykonywaniu
przydzielonych zadan
5 Umiejetno$¢ wspdlpracy w zespole
6 Dyspozycyjnosé
7 Przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania
8 Efektywnos¢ i skutecznosé
przeptywu informacji miedzy
pracownikami Urzedu
9 Relacje z innymi pracownikami
Urzedu
10 Relacje z przetozonym
11 Przestrzeganie tajemnicy
shuzbowej
12 Odpowiedzialno$¢ i dbatos¢ o
powierzone mienie
13 Realizacja zadan trudnych,
zachowanie si¢ w sytuacjach
awaryjnych.
14 Dbalos¢ o utrzymanie mozliwie
Najwyzszego Poziomu Swej pracy
15 Podejmowanie dziatan
promujacych Urzad w srodowisku
lokalnym
16 Czy racjonalnie i oszczednie
wykorzystuje $rodki biurowe
Skala ocen:

1 — w stopniu niedostatecznym

2 — w stopniu dostatecznym, nalezy zadba¢ o poprawe

3 — w stopniu zadowalajagcym

4 —w stopniu bardzo dobrym

5 — bez najmniejszych zastrzezen, na najwyzszym poziomie

data i podpis pracownika



Opis kryteriow uwzglednianych przy dokonywaniu samooceny
przez pracownika na stanowisku obslugi

1. Poprawnos¢ wykonywanej pracy.

1) Pracownik samodzielnie, bez zbednej zwloki podejmuje prawidtowe decyzje w toku
normalnej pracy.

2) Czesto podejmuje wiele prac bez formalnego polecenia.

3) Przy realizacji polecen stuzbowych nie wymaga drobiazgowych instrukcji.

4) Wykazuje przychylny stosunek do wszelkich innowacji.

5) Z powierzonych zadan wykonuje si¢ najlepiej jak potrafi, wykazuje si¢ dbaloscig o cale
otoczenie, nie tylko wyznaczonych miejsc.

2. Odpowiedzialnos$¢, terminowoS¢ i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonych zadan.
1) Pracownik bardzo dobrze i terminowo wykonuje wszystkie czynnosci nalezace do jego
obowigzkow.
2) Dobrze zna prace innych cztonkdéw zespotu i w razie potrzeby umie ich zastgpic.
3) Przewiduje konsekwencje swych dziatan i zawsze przyjmuje za nie odpowiedzialnos¢.

3. Umiejetnos¢ obslugi powierzonych urzadzen.
1) Pracownik potrafi korzysta¢ z powierzonych mu urzagdzen shuzgcych do wykonywania
czynnosci wynikajacych z jego zakresu obowigzkow.
2) Urzadzenia te wykorzystuje zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Odpowiedzialno$¢ i dbalo$¢ o powierzone mienie.

1) Pracownik korzysta z powierzonych mu urzadzen w sposob odpowiedzialny, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

2) W trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu zabezpiecza urzadzenia w sposéb uniemozliwiajgcy
ich uszkodzenie lub zniszczenie.

3) Przestrzega termindw przegladow 1 konserwacji.

4) Niezwlocznie informuje wspodtpracownikéw o uszkodzeniach urzadzen oraz zglasza ten
fakt przetozonemu.

5. Umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole.
1) Chetnie uczestniczy w pracach zespolowych.
2) Pracownik dobrze zna prace innych czlonkéw zespolu i w razie potrzeby potrafi ich
zastgpic.
3) Latwo nawigzuje kontakty ze wspdtpracownikami.
4) Nie przyczynia si¢ do powstawania konfliktéw, a juz powstale potrafi umiejetnie zalagodzic.
5) W sposdb taktowny odnosi si¢ do wszystkich wspotpracownikow.
6) Wystepuje z inicjatywa pomocy w stosunku do innych wspétpracownikow.
7) Potrafi uwzgledni¢ stuszne uwagi krytyczne.

6. Przestrzeganie regulamindw i dyscypliny pracy.

1) Pracownik przestrzega zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Pracownik gruntownie zna i przestrzega przepisy regulaminu pracy oraz innych aktow
prawnych normujacych funkcjonowanie Urzedu.

3) Pracownik przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, dba o stan urzadzen, sprzgtu
oraz porzadek i tad w miejscu pracy

4) Niezwlocznie powiadamia przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

5) Bezpieczenstwo dzieci jest dla niego najwyzszg wartoscia.



