Zatacznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski

Ocena ryzyka
) Wiadciciel ryzyka
Ryzyko Analiza ryzyka
Cel/zadanie Kategoria ryzyka Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos¢ ryzyka

(wptyw x prawdopodobienstwo)




Zatgcznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski.

Rejestr ryzyka

Wiasciciel
Ryzyko Analiza ryzyka ryzyka Przeciwdzialanie ryzyku

Istotno$¢ ryzyka Planowana metoda

I/zadani K ria ryzyk t P ienist
Cel/zadanie ater aryzyka Wp YW rawdopodoblens wo (wpltyw x prawdopodobienistwo) przeciwdzia%ania ryzyku




Wypehitl pracownik komérki organizacyjnej ..........oooeveviniiiiiiiiiiiiiiiiiianannn wdniu ... 202... 1.

Zatgcznik Nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie w ............ za rok 202...

(symbol komoérki organizacyjnej)

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Komentarz

Czy zna Pani/Pan zasady etycznego postepowania obowigzujace w Urzedzie?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie swiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

3. | Czy Pani/Pan przestrzega i promuje wlasng postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach umozliwiajacych skuteczne realizowanie powierzonych
zadan?

5. | Czy Pani/Pan ma pisemnie okreslony opis stanowiska pracy i zakres czynno$ci?

6. |Czy Pani/Pan mial przeprowadzong okresowg oceng pracy?
(jesli w pytaniu nr 6 zaznaczono TAK)

7. | Czy zapoznano Panig/Pana z kryteriami oceny wykonywania zadan, za pomoca ktérych dokonano
oceny?

8. | Czy posiada Pani/Pan wiedz¢ i umiejetnosci niezbedne do realizowania przydzielonych zadan?

9. |Czy Pani/Pana zdaniem struktura komorki organizacyjnej dostosowana jest do wykonywanych zadan i
celow?

10. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatania Urzedu?

11. | Czy zna Pani/Pan cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku okreslone w innej
formie niz Regulamin Organizacyjny?

12. | Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaty zrealizowane?

13. | Czy realizacja powierzonych Pani/Panu zadan jest na biezaco monitorowana przez bezposredniego
przetozonego?

14. | Czy Pani/Pan zidentyfikowat ryzyka na swoim stanowisku pracy?

15. |Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 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 ma Pani/Pan ustalone zasady zast¢pstw na zajmowanym stanowisku?

18.

Czy wedtug Pani/Pana przeplyw informacji wewnatrz komorki organizacyjnej jest sprawny?

19.

Czy Pani/Pana zdaniem w jednostce przeptyw informacji pomi¢dzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi oraz pracownikami jest sprawny?

20.

Czy Pani/Pana zdaniem system wymiany waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi jest
sprawny?

21.

Czy Pani/Pan zostal poinformowany o zasadach obowigzujacych w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi, tj. jednostka nadrzedna, kontrahentami?

22.

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w jednostce zachgca pracownikéw do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan?

23.

Czy w przypadku wystapienia trudnos$ci w realizacji zadan informowat Pani/Pan bezposredniego
przetozonego o problemach i zagrozeniach?

24,

Czy Pani/Pan zgtaszal swojemu przetozonemu propozycje zmian w procedurach wewngtrznych?

25.

Czy Pani/Pan ma bezposredni dostep do procedur niezbednych do wykonywania przydzielonych
zadan?

26.

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

217.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi?

28.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji oraz danych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan?

29.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy, sa
odpowiednio chronione przed utratg, zniszczeniem lub dostgpem osob nieuprawnionych?

30.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajagcg uwage na przestrzeganie przez wszystkich
pracownikow obowiazujacych procedur, przepisow wewnetrznych?

31.

Czy zna Pani/Pan procedury obowigzujace w jednostce w sytuacjach nadzwyczajnych, tj. na wypadek
awarii sprzgtu, pozaru, powodzi?




Zatgcznik Nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie w ................ za rok 202...

Wypehit kierownik komoérki organizacyjnej ..........oooevviiiiiiiiiiiiiiiniannn.. wdniu ................ 202...r.

(symbol komorki organizacyjnej)

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Komentarz

Czy pracownicy Pani/Pana komorki znajg zasady etycznego postepowania obowigzujace w Urzedzie?

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

3. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej pracownicy przestrzegaja i promuja wlasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w stopniu umozliwiajagcym skuteczne realizowanie
powierzonych zadan, w tym sprawnego zarzadzania komorka organizacyjna

5. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie okreslone opisy stanowisk pracy i zakresy
czynno$ci, ustalajagce wymagania w zakresie wiedzy, umiejetno$ci i do§wiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

6. |Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej komodrce organizacyjnej okresowe oceny pracownikow?
(jesli w pytaniu nr 6 zaznaczono TAK)

7. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami oceny wykonywania zadan, za pomoca ktorych sa
oceniani?

8. |Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedze i umiejetnosci niezbgdne do
realizowania przydzielonych zadan?

9. |Czy struktura Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych celow i1 zadan, jakie
wykonuje?

10. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatania Urz¢du?

11. | Czy dla Pani/Pana komorki organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej formie niz Regulamin Organizacyjny?
(jesli w pytaniu nr 11 zaznaczono TAK)

12..| Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria za pomocg ktorych mozna sprawdzié, czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

13. | Czy realizacja powierzonych pracownikom zadan jest na biezaco przez Panig/Pana monitorowana?

14. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone istotne ryzyka w realizacji celow i zadan?




15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

16.

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

17.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony system zastepstw na wypadek nieobecnos$ci
ktérego$ z pracownikow?

18.

Czy wedtug Pani/Pana przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
sprawny?

19.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomi¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi?

20.

Czy Pani/Pana zdaniem funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi?

21.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, tj. jednostka nadrzedna,
kontrahentami, klientami?

22,

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do informowania bezposredniego przetozonego o problemach i
zagrozeniach w realizacji powierzonych im zadan?

23.

Czy pracownicy Pani/ Pana komorki organizacyjnej informujg o problemach i zagrozeniach w
realizacji zadan?

24,

Czy pracownicy zglaszali Pani/Panu propozycje zmian w procedurach wewnetrznych?

25.

Czy w Pani/Pana w komorce organizacyjnej pracownicy majg bezposredni dostgp do procedur
niezb¢dnych do wykonywania przez nich zadan?

26.

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu opisujg zadania realizowane przez Pani/Pana
komorke organizacyjng?

217.

Czy pracownicy znaja procedury postgpowania zapewniajace ciaglos¢ dziatalnosci na wypadek
powstatej awarii?

28.

Czy pracownicy pani/ Pana komorki maja dostgp do wszystkich informacji oraz danych niezbgdnych
do realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy, sa
odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem lub dostgpem o0so6b nieuprawnionych?

30.

Czy zwraca Pani/ Pan uwage na przestrzeganie przez pracownikow komoérki obowigzujacych
procedur, przepisow wewnetrznych?

31.

Czy w (nazwa jednostki budzetowej) zostaly okreslone procedury zapewniajace ciggto$¢ dziatalnosci
na wypadek awarii sprzetu, pozaru, powodzi?




Zatgcznik Nr 5

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej W ....eceeeeeee.. za rok 202...
Wypehit kierownik jednostki organizacyjnej .............ocevvviiiiiiiiiininninnannn. wdniu ................ 202... 1.
(symbol jednostki organizacyjnej)
Lp. Pytanie TAK NIE Komentarz
1. | Czy pracownicy Pani/Pana jednostki znaja zasady etycznego postgpowania obowigzujace w

jednostce?

2. | Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w jednostce?

3. |Czy w Pani/Pana jednostce pracownicy przestrzegajg i promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w stopniu umozliwiajagcym skuteczne realizowanie
powierzonych zadan, w tym sprawnego zarzadzania jednostka

5. |Czy w Pani/Pana jednostce zostaly pisemnie okreslone opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci,
ustalajace wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i dos§wiadczenia, konieczne do wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy

6. | Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej jednostce okresowe oceny pracownikow?
(jesli w pytaniu nr 6 zaznaczono TAK)

7. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami oceny wykonywania zadan, za pomoca ktorych sa
oceniani?

8. | Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce posiadajg wiedz¢ i umiejetnosci niezbedne do realizowania
przydzielonych zadan?

9. | Czy struktura Pani/Pana jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan, jakie wykonuje?

10. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatania jednostki?

11. | Czy dla Pani/Pana jednostki zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz Regulamin Organizacyjny?
(jesli w pytaniu nr 11 zaznaczono TAK)

12..| Czy cele i zadania Pani/Pana jednostki majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria za
pomocyg ktérych mozna sprawdzi¢, czy cele 1 zadania zostaty zrealizowane?

13. | Czy realizacja powierzonych pracownikom zadan jest na biezaco przez Panig/Pana monitorowana?




14.

Czy w Pani/Pana jednostce zostaly okreslone istotne ryzyka w realizacji celéw i zadan?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan?

16.

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

17.

Czy w Pani/Pana jednostce jest okreslony system zastepstw na wypadek nieobecnosci ktoregos z
pracownikow?

18.

Czy wedlug Pani/Pana przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana jednostki jest sprawny?

19.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszczeg6dlnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

20.

Czy Pani/Pana zdaniem funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

21.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w jednostce w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, tj. jednostkg nadrzedna,
kontrahentami, klientami?

22,

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do informowania bezposredniego przetozonego o problemach i
zagrozeniach w realizacji powierzonych im zadan?

23. | Czy pracownicy Pani/ Pana jednostki informuja o problemach i zagrozeniach w realizacji zadan?
24. | Czy pracownicy zglaszali Pani/Panu propozycje zmian w procedurach wewnetrznych?
25. | Czy w Pani/Pana w jednostce pracownicy majg bezposredni dostep do procedur niezbednych do

wykonywania przez nich zadan?

26.

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu opisujg zadania realizowane przez Pani/Pana
jednostke?

27.

Czy pracownicy znaja procedury postgpowania zapewniajgce ciggtos¢ dziatalnosci na wypadek
powstatej awarii?

28.

Czy pracownicy pani/ Pana jednostki majg dostep do wszystkich informacji oraz danych niezbednych
do realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy, sg
odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem lub dostepem 0sob nieuprawnionych?

30.

Czy zwraca Pani/ Pan uwage na przestrzeganie przez pracownikow jednostki obowigzujacych
procedur, przepisOw wewnetrznych?

31.

Czy w (nazwa jednostki) zostaty okreslone procedury zapewniajace ciggto$¢ dziatalnos$ci na wypadek
awarii sprzetu, pozaru, powodzi?




Zatgcznik Nr 6

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostréw Wielkopolski

( miejscowosc, data )
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ja NIZE] POAPISANY (@) ..t uvenretiett ettt ettt et et et e et et et et e e e e e e e e e e neneareeneanenes

Jako KierowniK JednostKi. ... .....ouieiiiit i

('oznaczenie jednostki )

Bedac osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej o$wiadczam, zgodnie z posiadang

wiedzg , ze w kierowanej przeze mnie jednostce ;
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza®

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z :

[ ] samooceny

[ ] instytucjonalnej kontroli wewnetrznej
[ ] wynikow kontroli zewnetrznych

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore nie zostaty umieszczone w sprawozdaniu, a ktore moglyby negatywnie wplynaé¢ na obraz sytuacji jednostki.

( podpis i pieczec )

! Niepotrzebne skresli¢



