Zatqcznik nr 1 zarzadzenia

SKALA PUNKTOWA ISTOTNOSCI RYZYKA

OCENA PRAWDOPODOBIENSTWA (mozliwos¢ wystapienia zdarzenia)
Stopien prawdopodobieristwa w warto$¢ punktowej :

Bardzo niski -istniejq przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) wystapi raz w przeciggu
wielu lat ( w przesztosci- przez okres 3 lat - zdarzenie nie wystapito ani razu). 1 pkt

Niski - istniejq przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) moze wystapi¢ raz w ciqgu roku
objgtego oceng, ryzyka (w przesztosci - w okresie 3 lat - zdarzenie wystapito raz). 2 pkt

Sredni - istniejq przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) wystapi kilkakrotnie w ciggu roku
objetego ocena ryzyka (w przesztosci -okres 4 lat - zdarzenie wystapito ,co najmniej dwa ew. trzy
razy). 3 pkt

Wysoki - istnieja przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) wystapi wielokrotnie w ciggu roku
objgtego oceng ryzyka (w przesztosci zdarzenie wystepowato wielokrotnie). 4 pkt

OCENA SKUTKU (ewentualne skutki zdarzenia)
Ocena wptywu w wartosci punktowej :

Bardzo niska - istniejg przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) nie uniemozliwi, ani tez
znacznie nie utrudni realizacji celu, nie wywota strat materialnych, tatwo i szybko bedzie mozna
usuna¢ jego skutki. 1 pkt

Niska -istniejq przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) nie uniemozliwi, ale utrudni
realizacjg celu. Moze skutkowa¢ niewielka strata finansowa, tatwo mozna usunac skutki
zdarzenia. 2 pkt

Srednia - istniejg przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) w sposob istotny utrudni
realizacje celu, moze wigzac sie ze znaczna strata materialng, skutki zdarzenia nie daja sie tatwo
usunac. 3 pkt

Wysoka - istniejq przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) moze uniemozliwié realizacje
celu, skutkujac takze znaczng szkoda materialng. Usuwanie skutkow jest procesem trudnym
i dtugotrwatym. 4 pkt

Istotnosc¢ ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobiefstwa i skutku:
Ryzyko nieznaczne - do 4 punktéw wiacznie
Ryzyko mate - do 8 punktow wigcznie

Ryzyko srednie - do 12 punktéw wiacznie
Ryzyko duze - do 16 punktdéw wiacznie.
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Zatgcznik nr 3

KWESTIONARIUSZ PYTAN:

OCENA STANU KONTROLI ZARZADCZE)
| . SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1 Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania ?
Tak/nie / uwagi:

1.2 Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowac¢ , w przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w referacie /jednostce ?
Tak /nie/uwagi:

2. Kompetencje zawodowe

2.1 Czy Bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu , aby skutecznie realizowac
powierzone zadania ?

Tak/nie/ uwagi:

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

Tak/nie/uwagi:

2.3 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami za pomoca ktorych dokonuje Pan/Pani oceny
wykonywania przez nich zadan ?

Tak/nie/uwagi:

2.4 Czy pracownicy w Pana/Pani referacie/jednostce posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan ?

Tak/nie/uwagi:

2.5 Czy istniejgce w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob , ktore
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedzeg i umiejgtnosci ?

Tak/nie/uwagi :

3. Struktura organizacyjna

3.1 czy w Pani/Pana referacie , jednostce zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach
(zakresy obowigzkéw , opisy stanowisk ) ?



Tak/nie/uwagi:

3.2Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny podlegtych pracownikéw ?

Tak/nie /uwagi:

3.3 Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan ?
Tak/nie/uwagi:

3.4 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana referatu/jednostki jest okresowo analizowana i w miare
potrzeby aktualizowana ?

Tak/nie/uwagi:

3.5 Czy w Pani/Pana referacie/jednostce jest zatrudniona odpowiednia liczba pracownikéw , w tym
0s0b zarzadzajacych , w odniesieniu do celdow i zadan referatu/jednostki ?

Tak/nie/uwagi:
4. Delegowanie uprawnien

4.1 Czy przekazywanie zadan i obowigzkdw pracownikom w Pani/Pana referacie/jednostce nastepuje
zawsze w drodze pisemnej ?

Tak/nie/uwagi:

4.2 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji , zwtaszcza tych o biezacym charakterze sa
delegowane na nizsze szczeble w Pani/Pana referacie/jednostce ?

Tak/nie /uwagi:

4.3 Czy w Pani/Pana referacie jednostce sg ustalane zasady zastepstw zapewniajgcych sprawna prace
referatu/jednostki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw ?

Tak/nie/uwagi:

Il. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
5. Misja

5.1 Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia referatu/jednostki np.; w postaci misji poza statutem i
ustawg?

Tak/nie/uwagi:
6. Okreslenie celdw i zadan , monitorowanie i ocena ich realizacji

6.1 Czy w referacie /jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut( np. plan pracy, plan
dziatalnosci?
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Tak/nie/uwagi:

6.2 Czy cele i zadania referatu/jednostki na biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria , za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania sg realizowane ?

Tak/nie/uwagi:

6.3 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania prze pracownikéw
Pani/Pana referatu/jednostki w biezgcym roku ?

Tak/nie/uwagi:

6.4 Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom
zadan ?

Tak/nie/uwagi:

6.5 Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych zadan ?
Tak/nie/uwagi:

7. Identyfikacja ryzyka

7.1 Czy w Pani/Pana referacie/jednostce w udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia,
ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan referatu/jednostki ( np. sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu identyfikujgcego ryzyko)?

Tak/nie/uwagi:

7.2 Czy istnieje obowigzek odniesienia zidentyfikowanego ryzyka do poszczegdlinych celéw i zadan
refeatu/jednostki ?

Tak/nie/uwagi:

8. Analiza ryzyka

8.1 Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony pozom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac ?
Tak/nie/uwagi :

8.2 Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia /ryzyka istotne , ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadar Pani Pana referatu/jednostki ?

Tak/nie/uwagi:

8.3 Czy zarzadzanie ryzykiem jest udokumentowane ?
Tak/nie/uwagi:

9. Reakcja na ryzyko

9.1 Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem ?



Tak/nie/uwagi:

9.2 Czy zostaty zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego ryzyka , ktére

nie moze by¢ przez jednostke zaakceptowane?
Tak/nie/uwagi:

9.3 Czy w stosunku do ryzyk , do ktérych jednostka podejmuje dziatania , zostaty wdrozone
odpowiednie mechanizmy kontrolne ?

Tak/nie/uwagi:

11 MECHANIZMY KONTROLI
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1 Czy procedury wewnetrzne , instrukcje , wytyczne dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw ,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowigce
dokumentacje kontroli zarzadczej sporzgdzono w formie pisemnej ?

Tak/nie/uwagi:

10.2 Czy dokumentacja systemu kontroli jest kompletna , aktualna i przekazana do stosowania
pracownikom?

Tak/nie/uwagi:

11. Nadzor

11.1 czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wptywajacych ?
Tak/nie/uwagi:

11.2 czy ustalono terminy zatatwiania poszczegdlnych rodzajow spraw?
Tak/nie/uwagi:

11.3 Czy ustalono nadzér nad terminowoscig zafatwiania spraw ?
Tak/nie/uwagi:

12. Ciggtos¢ dziatania

12.1 czy w referacie /jednostce zostaty zapewnione mechanizmy , procedury stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii ( np. Pozaru, powodzi , powaznej awarii) ?

Tak/nie/uwagi:

12.2 Czy pracownicy Pani/Pana referatu/jednostki zostali zapoznani z procedurami stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii ?
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Tak/nie/uwagi :

13. Ochrona zasohow

13.1 Czy istnieje system ochrony obiektu i mienia?
Tak/nie/uwagi:

13.2 Czy dostep pracownikow do budynku i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i
kontrolowany?

Tak/nie/uwagi:

13.3 Czy sposdb ograniczenia dostepu do budynku i pomieszczen oraz ich ochrony jest okresowo
monitorowany ?

Tak/nie/uwagi:

14. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
14.1 Czy jednostka posiada opracowang pisemng polityke rachunkowosci ?
Tak/nie/uwagi:

14.2 Czy kazda operacja finansowa jest rzetelnie udokumentowana ?

Tak/nie/uwagi:

14.3 Czy kazdy dowadd ksiegowy jest opisany zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o
rachunkowosci i polityce rachunkowosci ?

Tak/nie/uwagi:

14.4 Czy kazda operacja finansowa i gospodarcza jest zarejestrowana zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem?

Tak/nie/uwagi:

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

15.1 Czy istniejg procedury bezpieczenstwa systemdw informatycznych?
Tak/nie/uwagi:

15.2 Czy istniejg procedury okreslajgce zasady korzystania z zasobdw informatycznych w tym
przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlinych zasobdw ?

Tak/nie/uwagi:
15.3 Czy opracowano zasady korzystania przez pracownikdw z internetu?

Tak/nie/uwagi:
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IV INFORMACJA | KOMUNIKACIA
16. Biezgca informacja

16.1 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegolnymi
komadrkami organizacyjnymi ?

Tak/nie/uwagi:

16.2 Czy jednostka posiada strone Biuletynu Informacji Publicznej ?

Tak/nie/uwagi:

16.3 Czy istniejg zasady sporzadzania , gromadzenia i udostepniania informacji niejawnych ?
Tak/nie/uwagi:

17.Komunikacja wewnetrzna

17.1 Czy pracownicy w Pani/Pana referacie /jednostce majg biezgcy dostep do procedur i instrukcji
prawa wewnetrznego ?

Tak/nie/uwagi:

17.2 Czy Pani/Pana zadaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
referatu/jednostki ?

Tak/nie/uwagi:

17.3 Czy pracownicy w Pani/Pana referacie/jednostce zostali poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w referacie/jednostce w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi ?

Tak/nie/uwagi:
18.Komunikacja zewnetrzna :

18.1 Czy w referacie / jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi ( np. z innymi instytucjami, mieszkarcami )?

Tak/nie/uwagi:

18.2 Czy Pani/Pana referat /jednostka utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktdre majg wptyw na realizacje zadan ( np. z innymi urzedami, dostawcami, wykonawcami)?

Tak/nie/uwagi:

18.3 Czy pracownicy Pani/Pana referatu/jednostki zostali poinformowania o zasadach
obowigzujgcych w referacie/jednostce w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi ?

Tak/nie/uwagi:



V MONITOROWANIE | OCENA

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1 Czy kadra kierownicza monitoruje na biezgco skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej ?
Tak/nie/uwagi:

19.2 Czy istnieje obowigzek systematycznego sprawdzania kompletnosci procedur kontroli
zarzadczej ?

Tak/nie/uwagi:
20 Samoocena
20.1 Czy w procesie samooceny biorg udziat wszyscy pracownicy ?
Tak/nie/uwagi:

20.2 Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu kontroli
zarzadczej ?

Tak/nie/uwagi:

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

21.1 Czy przyjeto udokumentowany system dziatan na rzecz wykorzystania wynikow stanu kontroli

zarzgdczej przedstawionej w informacji o stanie kontroli zarzadczej ?
Tak/nie/uwagi:

21.2 Czy wyniki monitorowania realizacji celow i zadan , wyniki stanu kontroli zarzadcze]
przeprowadzonej na podstawie samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli sg
wykorzystywane w procesie i na rzecz podniesienia poziomu stanu kontroli zarzadczej?

Tak/nie/uwagi:
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