Zatacznik nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
Gminy Kadzidto oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kadzidto

Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem

Nazwa komorki Urzedu Gminy w Kadzidle lub jednostki organizacyjnej Gminy:

Lp.

Cele i zadania Identyfikacja
komdrki/jednostki ryzyka Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
organizacyjnej
Istotnos¢
Whplyw Prawdopodobieristwo (iloczyn wptywu i Planowana metoda przeciwdziatania
1 2 prawdopodobienstwa) S

Podpis i pieczed osoby sporzadzajace] .o

Instrukcja:
1) Nalezy wpisac najwazniejsze cele i zadania komorki Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy.
2) Nalezy zidentyfikowac ryzyka towarzyszgce celom i zadaniom.
3) 4i5. Nalezy dokonac analizy ryzyke, czyli wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki lub jednostki wpisujgc odpowiednig wage wptywu

oraz okresli¢ wage prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.
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Waga wptywu
(wartosc do

Wptyw Dt Opis skutku
kolumnie 3)
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu czasu/zasobdw, lecz problem nie
Nieznaczny 1] spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki finansowe.
Moze spowodowac krétkotrwate lub niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobdw. Usuniecie skutkéw
Maly 2 (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki finansowe, ktérych ranga
bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac zaktécenia w dziatalnosci.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobdw —w tym
o 3 kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze wpfyw na wyniki
finansowe i moze sta¢ sie waznym wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania
kluczowego celu.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakfadu czasu/zasobdw —w tym kierownictwa
Powsiny a wyiszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie istotnym wydarzeniem publicznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu/zasobéw, w tym kierownictwa
wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
Katastrofalny 5 . e T - L ; ; : . :
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie
zrealizowania kluczowego celu.
Waga
prawdopodobi
enstwa

Prawdopodobieristwo

Readkie

Srednie

Prawdopodobne

Prawie pewne

7Maic; pra_wdopbdc;bné_

(wartosc¢ do
wpisania w

kolumnie nr 4) - o
1 Przypadld wystaglenis ryzvi beod pojeayiions . o
| Ryzyko bedzie sie krystalizowac okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci

Opis skutku

Ryzyko bedzie sie materializowac¢ w miare czesto, badz w wyniku rownoczesnego wystrepowania
réznych probleméw i okolicznosci S e
Ryzyko bardzo prawdopodobnie wystapi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie systematycznie narastac)

Ryzyko prawie na pewno wystapi w najbiiiszym roku.

1) Nalezy okre$li¢ dziatania ktére zostaty podjete lub nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.: wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych. Nalezy wpisaé¢, w jaki spos6b monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.




Zatgcznik nr 2

do Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Kadzidlo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Kadzidto

Rejestr ryzyk Urzedu Gminy /Gminy

Punk

towa

Nazwa Witasciciel | Kategoria : ocen : : ! Termin

e v Ak Opis ryzyka W P 5 Analiza ryzyka Wymagane dziatania

ryzyk
a

Numer -
wykonania

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Instrukcja:
Rejestr ryzyk sporzadza sie na podstawie ,Kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem”.

1.
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Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkowa oznaczajgca zidentyfikowane ryzyko.

Nalezy wpisa¢ nazwe zadania.

Nalezy wpisa¢ nazwe komaérki organizacyjnej lub odpowiednio jednostki organizacyjnej, ktéra zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.
Nalezy wpisa¢ odpowiednia kategoria ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzyka np.: zewngtrzne, wewnetrzne, strategiczne tj.: polityczne, ekonomiczne, spoteczne, technologiczne,
legislacyjne, srodowiskowe itp., operacyjne tj.: finansowe, prawne, zawodowe, umowne, technologiczne, $rodowiskowe itp.,

Nalezy krétko scharakteryzowac zidentyfikowane ryzyko.

Nalezy wpisa¢ wage wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komarki lub jednostki

Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka.

Nalezy dokonaé punktowej oceny ryzyka, ktora jest iloczyn wptywu i prawdopodobieristwa.

Nalezy oceni¢ ryzyko.

Nalezy wpisaé dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

Nalezy podaé termin wykonania dziatari, o ktérych mowa w punkcie 10.
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Zatacznik nr 3

do Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie
Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kadzidto

Matryca punktowej analizy ryzyka

Wptyw waga
Katastrofalny 5
Powainy 4
$redni 3
Maty 2
! |
|
Nieznaczny 1 {
0 1 2 3 4 5 waga
Rzadkie " Mato prawdopodobne ! Srednie Prawdopodobne Prawie pewne Prawdopodobienstwo
Instrukcja:
1.

Matryce punktowej analizy ryzyka sporzadza sie na podstawie Rejestru ryzyk.

Kazde ryzyko nalezy umieéci¢ w odpowiednim przedziale zgodnie z okreslonymi wagami wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia.

Adekwatne i efektywne mechanizmy kontroli mogg zmniejszy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, co oznacza ze ryzyko oznaczone numerem 2 moze zostac
przesuniete z prawej do lewej strony na osi prawdopodobieistwa. W ten sposob powstaje ryzyko o numerze 2a.

Ryzyka znajdujgce sie w obszarze zaznaczonym na czerwono -, nalezy traktowa¢ jako ryzyka o najwigkszym prawdopodobieristwie wystapienia i najwigkszym wptywie na
komérke lub jednostke, w zwigzku z powyzszym nalezy objaé je szczegélnym nadzorem.

Ryzyka znajdujace sig w obszarze zaznaczonym na zielono
komérke lub jednostke.

2.

nalezy traktowa¢ jako ryzyka o najmniejszym prawdopodobieristwie wystapienia i najmniejszym wptywie na



Zatacznik nr 4

do Procedury zarzadzania
ryzyvkiem w Urzedzie Gminy
Kadzidlo oraz w jednostkach
organizacyjny ch Gminy Kadzidlo

Przykladowe czynniki ryzyka!

1/ Czynmiki ryzyka dotyczace systemow informatycznych, w

szczegblnosci zwigzane z:

a) utrzymaniem cigglosci pracy systemow informatveznych, np.:
zatrzymanie pracy systemOw informatycznych. brak przeptywu
informacji o btedach w systemach informatycznych,

b) dostgpem do zasobéw informatycznych jednostki. np.: wyplyw danych z
systemow, wlamania do systemoéw,

¢) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej. np.: awaria sprzetu,
niedopasowanie systeméw do bazy sprzetowej. wykorzystywanie
nielegalnego oprogramowania,

d) rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informaiveznych. np.
nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

2/ Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzanc z:

a) wielkoscig Srodkéw finansowych jednostki. np.: zmiany wysokosci
dochodéw, przychodéw, srodkéw z Unii Europejskici. wydatkow.
rozchod6w, ptynnoscig finansowa,

b) inwestycjami, np.: niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow
inwestycji, brak zrédet finansowania, opoOznienia w realizacji.
nieproduktywng stratg srodkow, np.: oszustwo. kradziez. kary umowne,
grzywny,

c) sprawozdawczoscig finansows, np.: niedawne zmiany w systemie
ksiegowania, czgste zmiany pracownikow odpowicdzialnych za
sprawozdania.

3/ Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzoncj dzialalnosci

zwigzane z:

1 Opracowano na podstawie ,, Wytycznych do samooceny kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych”, Ministerstwo Finans6w, Departament Koord:nacji Kontroli Finansowej
i Audytu Wewngtrznego, Warszawa, maj 2007.



b)

g)

h)

dziatalnosciag podstawowsg jednostki, np.: stopiei skomplikowania
dzialalnosci, niewystarczajace kompetencje pracownikow. niedawne
zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji u pracownikéw,
przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatnos¢ informacji. na
podstawie ktérych podejmuje si¢ decyzje. utrata informacii,
naruszenie poufnosci informacji,

stabilnoscig dziatalnosci jednostki lub zatrudnienia. np.: ograniczenie
lub znaczny wzrost zadan jednostki, zmiany procesow operacyjnych,
decentralizacja dziatalnosci,

technologia, np.: zakldcenia w dziataniu systemow informatycznych,
powstanie nowych technologii, wdrazanie nowych technologii
projektami prowadzonymi przez jednostke. np.: niewlasciwe
planowanie projektu, wzrost kosztow realizacji projektu, opdznienia
w realizacji projektu, brak srodkéw na realizacje projektu,
niepowodzenie projektu,

nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowicdnich zasobdéw
(Srodkéw finansowych, pracownikéw, wyposazenia. informacii).
krotki termin realizacji, koniecznos$¢ wspolpracy ~  innymi
podmiotami,

innowacyjnoscia, np.: op6r pracownikéw, brak sktonnosci do zmian.
wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan,

reputacjg jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego
dziatania lub zaniedban pracownikéw, niewtasciwej realizacji zadan

przez jednostke, ztego zarzagdzania.

4/ Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwigzancgo z zarzgdzaniem:

a) jakos¢ zespolu zarzadzajacego, np.: niewyslarczajace kwalifikacje

b)

kierownictwa, czg¢ste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt
matla liczba 0s6b na stanowiskach kierowniczych,

organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna.
brak zakresow obowigzkéw kierownictwa i pracownikow,
nieefektywny system przeptywu informacji. znaczne zmiany w
zakresie odpowiedzialnosci kierownictwa.

zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka

wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak dzialan motywujacych



pracownikdw, nie  zapewnienie  odpowiednich  szkolen,
niewystarczajgce mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow,

nieefektywna rekrutacja.

5/ Inne czynniki, mogace zwigkszy¢ ryzyko:

2)

b)

niepowodzenia w osigganiu celow w przesztosci. np.: niezrealizowanie
projektu lub programu, przekroczenie planowanych wydatkow.,
naruszenie lub obejécie procedur kontrolnych. naruszenie prawa lub
regulacji wewnetrznych,

czynniki ryzyka wrodzonego (wewnegtrznego), np.: charakter
dziatalnos$ci, wielkos¢ jednostki, liczba pracownikow, wielkos¢ majgtku

trwalego, liczba transakcji, wielko$é budzetu.

6/ Czynniki zewne¢trzne zwigzane z:

a)

b)

infrastrukturg tj.: zakiécenia w dostawach energii. przerwy w lgcznosci
telefonicznej, przerwy w dostgpie do Internetu i poczty elektronicznej.
zewnetrznymi  warunkami ~ ekonomicznymi  tj.:  zmiany  Stop
procentowych, kurséw walut, inflacji, dlugu publicznego.

zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istoinych dla
funkcjonowania jednostki, srodowiskiem prawnym. tj.: nowc przepisy
prawa, zmiana przepisow, brak regulacji prawnej w danym zakresie,
skomplikowane lub niejasne przepisy,

srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie srodowiska. katastrofa
ekologiczna, protesty spoteczne,

»Sita wyzsza”, tj.: pozar, powddz, huragan,

innymi zagrozeniami i naciskami zewnctrznymi, (j.: dziatania
przestepcze, terroryzm, presja polityczna, spoleczna. naciski grup
interesu, dziatalno$¢ lobbingowa, dostawcami i uslugodawcami, tj.:

niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.

Wit
/

Darius ukaszewski



ZALACZNIK NR 3

do Zarzadzenia Nr 200/2017

Woajta Gminy w Kadzidle z dnia 3 lutego
2017 r. w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Kadzidfo

ZASADY MONITOROWANIA STANU I CYKLICZNEJ SAMOOCENY
KONTROLI ZARZADCZLJ

§ 1. W Gminie Kadzidlo przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

1/ Monitorowanie polega na zglaszaniu Wojtowi uwag. dotyczgeych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidtowosci.
dotyczacych ~w  szczegdlnosci  wystgpowania  nicprawidtowosci

finansowych, sytuacji nagannych etycznie itp. :
2/ Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik Gminy.
§ 2. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze].

1/ Samoocena jest anonimowa. Termin przeprowadzenia samooceny

wyznacza Wojt;

2/ Samoocena moze byé dokonywana za pomocg przykladowych ankiet

stanowigcych zalgezniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Urzedzie Gminy Kadzidlo i
jednostkach organizacyjnych Gminy jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna.
ktérej celem jest wspieranie Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy w realizacji celéw i zadah poprzez systematyczng ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci.

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze].

§ 4. 1. Corocznie, po uchwaleniu budzetu gminy, Wojt Gminy Kadzidlo przydziela
priorytetowe zadania z nim zwigzane poszczegdlnym pracownikom Urzedu
Gminy w Kadzidle lub zespotom pracownikéw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegélne zadania definiuja  ryzyka

zwiazane z wykonaniem powierzonych zadan w Kwestionariuszu zarzadzania

ryzykiem, o ktérym mowa w Zatacznik nr 1u do Procedury zarzadzania ryzykiem



w Urzedzie Gminy Kadzidto oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

WOQJT

Dariusz'HitkaszewsRki



Zalacznik nr 1

do Zasad monitorowania

stanu i cyklicznej
samooceny kontroli
zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownictwo)

L.p.

PYTANIE I'AK NIE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegélnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdéw, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?

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

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osdb, ktdre posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12.

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

UWAGI




13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble komorki?

15.

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia [jednostki| np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawg powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie 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 Urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,za
pomoca ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw w biezacym
roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania 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 sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié w
realizacji celéw i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejsé do nastepnych pytan, jesli NIE
prosze przejsé do pytania nr 25)

22,

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

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizagji celdw i
zadan?

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/instrukgji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

26. Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

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




28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29.

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

30.

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

31.

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

32.

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

33.

Czy praca kontroli wewnetrznej przyczynia sie,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
Urzedu?

DariuszLykaszewski




Zalacznik nr 2

do Zasad monitorowania stanu
i cyklicznej samooceny kontroli
zarzadczej

Przyktadowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. PYTANIE . TAK NIE UWAGI

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

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy 1
2. |bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych

3. |przestrzegaja i promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacy m
" |stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
s Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byly przydatne na
" | zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
” zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
" | wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?
8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na
" | pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?
9 Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest

wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
10. |monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11. |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

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

12.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biczacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
13. |pomoca ktdrych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje siezagrozenia/ryzyka, ktore moga

14. |przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zada komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?




15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzié¢ w realizadji celéw i zadan?

16.

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

17.

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

18.

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w
Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

19.

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

20.

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje
zadan?

21

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

22.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z kt6rych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

23.

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

24.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan?

25.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnoéci do bezposredniego z
prosba o pomoc?

26.

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

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow Urzedzie z
podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wptyw na realizacig jej
zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukgji itp.?

WOIT
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