Zatgcznik nr 1
do raportu z samooceny

Kierownicy komérek organizacyjnych ]

Lp. | Pytanie Tak Nie Trudno to Uwagi

ocenic

1 | Czy pracownicy sg 25 1 1.Biezgce rozmowy
informowani o z pracownikami ze
zasadach etycznego wskazaniem na
postgpowania? zasady etycznego

postepowania w
konkretnych
sytuacjach oraz
uzyskane od
kazdego z
pracownikéw
potwierdzenie
zapoznania sie z
zarzagdzeniem
starosty
grajewskiego z tego
zakresu.
2.Zarzadzenie nr 3
Starosty
Grajewskiego z
31.01.2013.

2 Czy Pani/Pan wie jak 25 1 1. Zarzadzenie nr 3
nalezy sie zachowaé, Starosty
w przypadku gdy Grajewskiego z
bedzie Pani/Pan 31.01.2013.
$wiadkiem powaznych
naruszen zasad
etycznych
obowigzujgcych w
[jednostce]?

3 Czy bierze Pan/Pani 18 3 5 1. W duzej czesci
udziat w szkoleniach w tak.
wystarczajgcym 2. Czasami brak
stopniu, aby odpowiednich
skutecznie realizowac szkolen, ktore
powierzone zadania? pomogtyby w

realizacji zadan.

4 Czy w Pani/Pana 23 1 2 1.Zakres czynnosci.

komoérce
organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone
wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia
konieczne do
wykonywania zadan
na poszczegdlnych
stanowiskach pracy
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(np. zakresy
obowigzkéw, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje 22 1. Zarzadzenie nr

Pani/Pan okresowej 17/07 Starosty

oceny pracy Grajewskiego z

pracownikow z 21.06.2007.

Pani/Pana komarki

organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali | 21 (3- brak 1. Zarzadzenie nr

zapoznani z odpowiedzi) 17/07 Starosty

kryteriami, za pomocg Grajewskiego z

ktérych dokonuje 21.06.2007, arkusze

Pani/Pan oceny oceny okresowej.

wykonywania przez

nich zadan? - nalezy

odpowiedzie¢ tylko w

przypadku, gdy

odpowiedz na pytanie

nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w 24 1.Pracownicy na

Pani/Pana komarce biezaco uczestnicza

organizacyjnej majg w szkoleniach

zapewniony w stacjonarnych lub

wystarczajgcym on-line stosownie

stopniu dostep do do aktualnych

szkolen niezbednych potrzeb.

na zajmowanych przez Pracownicy

nich stanowiskach kierowani sg na

pracy? szkolenia na ich
wniosek lub w
odpowiedzi na moja
propozycje.
2. Oile s dostepne
odpowiednie
oferty.

Czy pracownicy w 21(2- brak 1.Zapewnienie

Pani/Pana komdrce odpowiedzi) ciggtego

organizacyjnej uzupetniania

posiadajg wiedze i wiedzy i

umiejetnosci
konieczne do
skutecznego
realizowania przez
nich zadan?

podnoszenia
umiejetnosci
poprzez m.in.
biezgcy nadzoér i
weryfikacje jakosci
wykonania zadan
przez
poszczegblnych
pracownikéw wraz
z uzupetnieniem ich
wiedzy przeze mnie
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lub udzielaniem E

Pani/Pana komérce

wskazowek
merytorycznych lub
tez odestaniem do
wskazanego Zrédta.

9 Czy istniejgce w 21 (1-brak 1 1.Nie s3 mi znane
[iednostce] procedury odpowiedzi) takie procedury, za
zatrudniania wyjatkiem ogdlinych
prowadzg do przepiséw o
zatrudniania os6b, pracownikach
ktdre posiadaja samorzadowych.
pozgdane na danym
stanowisku pracy
wiedzeg i umiejetnosci?

10 | Czy struktura 22 (1- brak 1
organizacyjna odpowiedzi)

Pani/Pana komaérki
organizacyjnej jest
dostosowana do
aktualnych jej celéw i
zadan?

11 | Czy struktura 21 (2- brak 3
organizacyjna odpowiedzi)
Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest
okresowo analizowana
i w miare potrzeb
aktualizowana?

12 | Czy w Pani/Pana 12 (1- brak 11 1.W szkole
komorce odpowiedzi) zatrudniona jest
organizacyjnej nieodpowiednia
zatrudniona jest liczba pracownikow
odpowiednia liczba w tym oséb
pracownikdw, w tym zarzgdzajgcych w
0s0b zarzgdzajgcych, odniesieniu do stale
w odniesieniu do zwiekszanego
celow i zadan zakresem
komaérki? obowigzkéow w

odniesieniu do
realizowania zadan
i celow szkoty.
2.Nie do korica. Nie
wszystkie i nie w
petni zadania
przypisane komorce
sg realizowane.

13 | Czy przekazanie zadan | 9 ( 2- brak 12 1.0gdblIny zakres
i obowigzkow odpowiedzi) czynnosci ma forme
pracownikom w pisemng , ale

zlecanie zadan do
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Pani/Pana komarki

[ organizacyjnej wykonania odbywa_|
nastepuje zawsze w sie ustnie i poprzez
drodze pisemnej? system EZD.

14 | Czy uprawnienia do 12 (1-brak 10 1.Wszelkie decyzje
podejmowania odpowiedzi) sg zawsze
decyzji, zwtaszcza tych konsultowane z
o biezgcym naczelnikiem. Nie
charakterze, sg dotyczy to spraw
delegowane na nizsze ,schematycznych”.
szczeble Pani/Pana
komorki
organizacyjnej?

15 | Czy zostat okreslony 14 (1-brak 6 1.Regulamin
ogdlny cel istnienia odpowiedzi) organizacyjny
[jednostki] np. w Starostwa,
postaci misji (poza zarzadzenie
statutem lub ustawg Starosty w sprawie
powotujacy struktury i dziatania
jednostke)? wydziatu.

16 | Czy w [jednostce] 9 (1 - brak 12 1.Wydaje sie, iz
zostaty okre$lone cele | odpowiedzi) brak jest
do osiggniecia lub koniecznosci
zadania do realizacji w tworzenia
biezgcym roku w innej dokumentu dla
formie niz regulamin samego papieru—
organizacyjny czy zadania wydziatu sa
statut (np. jako plan znane i trzeba je
pracy, plan wykona¢ , zgodnie z
dziatalnosci itp.)? harmonogramem

wynikajgcym z
przepisow. One
tworzg plan pracy.

17 | Czy cele i zadania 7 (13-brak 2
[jednostki] na biezacy | odpowiedzi)
rok majg okreslone
mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za
pomocg ktérych
mozna sprawdzic czy
cele i zadania zostaty
zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie
nr 16 brzmi TAK

18 | Czy Pani/Pan 20(1-—brak 4
wyznacza cele do odpowiedzi)
osiagniecia i zadania
do zrealizowania przez
pracownikow
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organizacyjnej w
biezgcym roku?

-

19

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

23 (1-brak
odpowiedzi)

20

Czy przygotowuje
Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia
realizacji
powierzonych do
wykonania zadan?

8(2-brak
odpowiedzi)

15

1.Czesto.
2. Zbedna
biurokracja.

21

Czy w Pani/Pana
komdérce
organizacyjnej w
udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ ryzyka,
ktére mogg
przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan
komaorki
organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub
innego dokumentu
zawierajgcego
zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK - prosze
przejs¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze
przejsc do pytania nr
25)

11 (2 - brak
odpowiedzi)

13

1. Informacje
przygotowane na
polecenie
przetozonego.

22

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

11 ( 11-brak
odpowiedzi)

23

Czy wérdd
zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk
wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka
istotne, ktére w
znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w
realizacji celdw i zadan

8(12-brak
odpowiedzi)
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Pani/Pana komarki
organizacyjnej?

24

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

9 (11-brak
odpowiedzi)

25

Czy pracownicy W
Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja
biezgcy dostep do
procedur/instrukcji
obowigzujacych w
[jednostce] (np.
poprzez intranet)?

23(1 —brak
odpowiedzi)

26

Czy w [jednostce]
zostaty zapewnione
mechanizmy
(procedury) stuzace
utrzymaniu ciagtosci
dziatalnosci na
wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?
(jesli TAK - prosze
przej$¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE
prosze przejs¢ do
pytania nr 28)

16 (1- brak
odpowiedzi)

1.Procedury
dotyczace awarii
elektrycznej,
pozaru, epidemii.

27

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

15 ( 7 —brak
odpowiedzi)

28

Czy w Pani/Pana
komérce
organizacyjnej s3
ustalone zasady
zastepstw
zapewniajacych
sprawng prace
komorki w przypadku
nieobecnosci
poszczegdlnych
pracownikow?

20 (1—brak
odpowiedzi)
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29 | Czy Pani/Pana 22 (1-brak ]
zdaniem istnieje odpowiedzi)
sprawny przeptyw
informacji wewnatrz
Pani/Pana komaérki
organizacyjnej?

30 | Czy Pani/Pana 16 ( 1 - brak 1.Wydaje sie
zdaniem istnieje odpowiedzi) jednak, ze
sprawny przeptyw komunikacja
informacji pomiedzy poprawita sie w
poszczegblnymi ostatnich latach.
komorkami
organizacyjnymi w
[iednostce]?

31 | Czy w [jednostce] 19 (1-brak 1.Nie ma
funkcjonuje efektywny | odpowiedzi) szczegdlnego
system wymiany sformalizowanego
waznych informacji z systemu, za
podmiotami wyjatkiem ePUAP
zewnetrznymi (np. z czy poczty
innymi urzedami, elektronicznej.
dostawcami,
klientami) majgcymi
wptyw na osigganie
celow i realizacje
zadan Pani/Pana
komorki
organizacyjnej?

32 | Czy Pani/Pana 23 (1-brak 1. Uzaleznione od
komorka odpowiedzi) biezacych potrzeb .
organizacyjna 2. Dziwne
utrzymuje efektywne sformutowanie.
kontakty z Komorka
podmiotami kontaktuje sie z
zewnegtrznymi, ktére innymi urzedami
majg wptyw na czy instytucjami,
realizacje jej zadan jesli wymagaja tego
(np. z innymi przepisy i
urzedami, przypisane zadania.
dostawcami, Wspotpraca jest
klientami)? wiasciwa.

33 | Czy pracownicy w 23 (1 -brak 1.Nie s3 mi znane
Pani/Pana komdrce odpowiedzi) sformalizowane

organizacyjnej zostali
poinformowani o
zasadach
obowigzujgcych w
[jednostce] w
kontaktach z
podmiotami
zewnetrznymi (np.

zasady,
obowigzujace w
Starostwie, za
wyjatkiem np. tych
wynikajacych z
ustawy o
zamowieniach
publicznych czy KPA
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wnioskodawcami,
dostawcami,
oferentami)?

( te ustawowe
pracownikom sg
znane).

34

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

20 (1-brak
odpowiedzi)

35

Czy praca audytu
wewnetrznego
przyczynia sie,
Pani/Pana zdaniem,
do lepszego
funkcjonowania
[jednostki]?

12 (1-—brak
odpowiedzi)

10

Powinna ale nie jest
szczegoOlnie
odczuwalna.




