Zatznik Nr 1
do procedur kontroli zadrzej
- kierownicy komdrek organizacyjnych

Kwestionariusz do samooceny — kierownicy komérek granizacyjnych

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
TO
OCENIC

a)odniesienie do procedur, zasad,
przyjetych rozwizan lub wskazanie
innych dowoddw potwierdzagych
TAK

lub
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne uwagi

Czy pracownicy s
informowani o zasadach
etycznego pogpowania?

Czy Pani wie jak nals/
zachowa sie w przypadku
gdy kedzie Paniwiadkiem
powanych naruszezasad
etycznych obowizujacych
w urzedzie?

Czy bierze Pani udziat w
szkoleniach w
wystarczajcym stopniu,
aby skutecznie realizowa
powierzone zadania?

Czy w Pani komérce
organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone
wymagania w zakresie
wiedzy, umiegtnosci i
doswiadczenia, konieczne
do wykonywania zadana
poszczegodlnych
stanowiskach pracy (np.
zakresy obowaizkdw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani
okresowej oceny pracy
pracownikow podlegtej
komoérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali
zapoznani z kryteriami, za
pomoa ktérych dokonuje
Pani oceny wykonywania
przez nich zad#& — naley
odpowiedzié w
przypadku gdy odpowied
na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani
komérce organizacyjnej
maja zapewniony w
wystarczagcym stopniu
dostp do szkolé
niezkednych na

zajmowanych przez nich




stanowiskach pracy?

Czy istniejce w urzdzie
procedury zatrudniania
prowada do zatrudniania
0s6b posiadagych
pozadane na danym
stanowisku wiedgi
umiejetnosci?

Czy struktura
organizacyjna Pani
komérki organizacyjnej
jest dostosowana do jej
celéw i zadé?

10

Czy w Pani komérce
organizacyjnej zatrudnion
jest odpowiednia liczba
pracownikow w
odniesieniu do celéw i
zada komorki?

12

11

Czy przekazanie zada
obowiazkéw pracownikom
w Pani komérce
organizacyjnej nagpuje
zawsze w drodze
pisemnej?

12

Czy uprawnienia do
podejmowania decyzji o
biezacym charakterzeas
delegowane na #6ze
szczeble Pani komorki
organizacyjnej?

13

Czy cele i zadania wdu
na biezacy rok maj
okreslone mierniki,
wskazniki badz inne
kryteria za pomagktérych
mozna sprawdi czy cele
i zadania zostaly
zrealizowane? -

14

Czy w urzdzie zostaly
okreslone cele do
osiagniccia lub zadania do
realizacji w bigacym roku
w innej formie nk
regulamin czy statut (np.
jako plan pracy, plan
dziatalngci itp.)?

15

Czy Pani wyznacza cele d
osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez
pracownikow Pani
komorki organizacyjnej w
biezacym roku?

16

Czy na bigaco monitoruje
Pani stan zaawansowania
realizacji powierzonych dg
wykonania zada?

17

Czy w Pani komorce
organizacyjnej w

udokumentowany sposéb




identyfikuje sé
zagraenialryzyka, ktére
mog przeszkod@d w
realizacji celéw i zada
komorki organizacyjnej?
(jesli NIE prosz przepé
do pytania nr 20)

18

Czy w przypadku kadego
ryzyka zostat okrdony
poziom ryzyka, jaki mzna
zaakceptower?

19

Czy w stosunku do
kazdego ryzyka zostat
okreslony sposdb radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw
reakcja na ryzyko)?

20

Czy pracownicy w Pani
komorce organizacyjnej
maja biezacy dostp do
procedur/instrukcji
obowiazujacych w
urzedzie?

21

Czy w Pani komérce
organizacyjnej g ustalone
zasady zagpstw
zapewniajcych sprawn
prac: komorki w
przypadku nieobecroi
poszczegodlnych
pracownikow?

22

Czy Pani zdaniem istnieje
sprawny przeptyw
informacji wewnytrz Pani
komorki organizacyjnej?

23

Czy Pani zdaniem istnieje
sprawny przeptyw
informacji pomgdzy
poszczegoinymi
komérkami
organizacyjnymi w
urzedzie?

24

Czy Pani komorka
organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z
podmiotami
zewrgtrznymi, ktére maj
wplyw na realizagj jej
zada (np. z innymi
urzedami, dostawcami,
klientami)?

25

Czy zackca Pani
pracownikow do
sygnalizowania
probleméw i zagrzen w
realizacji powierzonych im
zada&?

10




Zafacznik Nr 2
do procedur kontroli zadczej
- pracownicy

Kwestionariusz do samooceny — pracownicy

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
TO
OCENIC

a)odniesienie do procedur, zasad

przyjetych rozwazan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzagcych TAK

lub

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne uwagi

Czy Pan/Pani wie jakie
zachowania pracownikow
uznawanegw urzdzie za
nieetyczne?

Czy Pani/Pana zdaniem
osoby na stanowiskach
kierowniczych
przestrzegaji promup
wlasm postavy i
decyzjami etyczne
postpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzig
w szkoleniach w
wystarczajcym stopniu,
aby skutecznie realizowa
powierzone zadania?

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

Czy jest Pani/Pan
informowany przez
bezpdredniego
przetazonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Parn
pracy?

Czy istnieje dokument, w
ktorym zostaty ustalone
wymagania w zakresie
wiedzy, umiegtnosci i
doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadana
Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres
obowiazkéw, opis
stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan
aktualny zakres
obowigzkdw okrélony na
pismie lub inny dokument
o takim charakterze?

Czy g Pani/Panu znane
kryteria, za pomag

ktorych oceniane jest

11




wykonywanie Pani/Pana
zada&?

Czy bezpéredni
przet@ony w
wystarczagcym stopniu
monitoruje na bizco stan
powierzonych
pracownikom zad&

10

Czy zna Pani/Pan
najwazniejsze cele istnienia
urzedu?

11

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaly
okreslone cele do
osiagniccia lub zadania do
realizacji w bigacym roku
w innej formie nk
regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan
dziatalngci itp.)?

12

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w
udokumentowany spos6b
identyfikuje sé
zagraenia/ryzyka, ktére
moa przeszkodzi w
realizacji celéw i zada
komérki organizacyjnej ?

13

Czy wérdd
zidentyfikowanych
zagraen/ryzyk wskazuje
sie zagraenia istotne,
ktére w znacacy sposob
mog przeszkodd w
realizacji celow i zd&a
komorki organizacyjnej?

14

Czy posiada Pani/Pan
biezacy dostp do
procedur/instrukcji
obowigzujacych w
urzedzie?

15

Czy istniejce procedury w
wystarczagcym stopniu
opisup zadania
realizowane przez
Pani/Pana?

16

Czy nadzér ze strony
przetazonych zapewnia
skuteczn realizacg zada?

17

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej g ustalone
zasady zagpstw na
Pani/Pana stanowisku
pracy?

18

Czy dokumenty /
materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej
pracy @ Pani/Pana
zdaniem odpowiednio

12




chronione przed utratub
zniszczeniem?

19

Czy ma Pani/Pan deptdo
wszystkich informacji i
danych niezédnych do
realizacji powierzonych
Pani/Panu zad&

20

Czy postawa 0s6b na
stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana
komérce organizacyjnej
zackeca pracownikéw do
sygnalizowania problemow
i zagrazen w realizacji
zada& komorki
organizacyjnej?

21

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

22

Czy Pani/Pana zdaniem
istnieje sprawny przeptyw
informacji pomgdzy
poszczegoinymi
komorkami
organizacyjnymi urgdu?

23

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

24

Czy przetaeni na co dzig
Zwracaj wystarczajca
uwag; na przestrzeganie
przez pracownikow
obowiazujacych w urzdzie
zasad, procedur, instrukcji
itp.?

13




