- Zarzadzenie Nr 76/2013
Wdjta Gminy Zlota
z dnia 16 pazdziernika 2013 roku

w sprawie dokonania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zlotej

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.) w zwigzku z komunikatem Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzagdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam c¢o nast¢puje:

§1.Dokona¢ samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zlotej zgodnie ze wzorem
ankiet stanowigcych zalgczniki Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2.Samooceny dokonuje si¢ z wykorzystaniem ankiet zaproponowanych przez Ministra
Finans6w w Komunikacie Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

§3.Przygotowanie 1 przeprowadzenie oraz opracowanie wynikow samooceny kontroli
zarzagdczej powierzam Koordynatorowi kontroli zarzadczej.

§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownicy komoérek organizacyjnych)

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76/2013 Wdjta Gminy
Ziota dnia 16 paZdziernika 2013 roku

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych

odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

1. | Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego postepowania?

2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powainych naruszeri zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie?

3. { Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

4. | Czy w. Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadah na poszczegéinych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

5. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikdéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

6. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocq ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadaii? — naleZy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 5 brzmi TAK

7. | Czy pracownicy w PanifPana komdrce organizacyjnej majq zapewniony w wystarczajacym

stopniu dostep do szkoler niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
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8. | Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. | Czy istniejgce w urzgdzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb, ktdre
posiadaja pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komaorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
jej celéw i zadaini?

11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo analizowana i w
miarg potrzeb aktualizowana?

12. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w
tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu do celdw i zadai komarki?

13. | Czy przekazanie zadari i obowigzkow pracownikom w PanifPana komérce organizacyjnej
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14. 1 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o bieigcym charakterze, s
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komérki organizacyjnej?

15. | Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg
powoltujacg jednostke)?

16. | Czy w urzedzie zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatainoici
itp.}?

17. | Czy cele i zadania urzedu na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskaZniki bad? inne kryteria,
za pomocq ktérych moina sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — naleiy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18. | Czy PanifPan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw

Pani/Pana komdrki organizacyjnej w biezacym roku?
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18,

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

20.

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

21.

Czy w Pani/fPana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogq przeszkodzié¢ w realizacji celdéw i zadai komorki organizacyjnej
{np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagroienia/ryzyka)? {jesli TAK — prosze przejs¢ do nostepnych pytan, jesli NIE
prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22,

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

23.

Czy wiérdd zidentyfikowanych zagroien/ryzyk wskazuje sie zagroZenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob mogg przeszkodzié w realizacji celéw i zadari Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii {np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przej$é do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana komdrki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami
{(procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sy ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komérki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw?
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289,

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

organizacyjnei?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komadrkami organizacyjnymi w urzedzie?

31.

Czy w urzedzie fuﬁkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie
celdw i realizacje zadari Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32.

Czy Panif/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan {np. z innymi urzedami, dostawcami,
kiientami)?

33.

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

34.

Czy zacheca PanifPan pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

Zatgeznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 76/2013 Wéjta Gminy Ziota
dnia 16 pazdziernika 2013 roku

{pracownicy urzedu)
Lp. PYTANIE TAK NIE | Trudno | a) Odniesienie do regulacji:
to procedur, zasad, przyjetych
oceni¢ | rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych
odpowiedi TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w urzedzie za nieetyczne?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujgcych w urzedzie ?
3. Czy PanifPana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasna
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
4. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?
5. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. | Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpoiredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny
PanifPana pracy?
7. | Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnoéci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadarh na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?
8. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreélony na pismie lub inny dokument o takim

charakterze?
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9. | Czysa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?
10. | Czy bezposredni przefozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadani? '

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

12. | Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly okreélone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.}?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na bieigcy rok maja okreélone mierniki,
wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych moina sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 12 brzmi TAK

14. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadarn komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15. | Czy wiérdd zidentyfikowanych zagroied/ryzyk wskazuje sie zagroienia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposdb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadar komdérki organizacyjnej?

16. | Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegéinosci tych istotnych?

17. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w urzedzie (np.
poprzez intranet)?

18. | Czy istniejyce procedury w wystarczajacym stopniu opisujg zadania realizowane przez Pania/Pana?

19. | Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi

przepisami prawa i regulacjami wewnegtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?
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20. | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21. | Czy wie PanifPan jak postepowa¢ w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. poiaru,
powodzi, powainej awarii?

22. | Czy w PanifPana komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadani?

25. | Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca
pracownikdw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadar komarki organizacyjnej?

26. | Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwsze]
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z proébg o pomoc?

27. | Czy PanifPana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdinymi komérkami
organizacyjnymi w urzedzie?

28. | Czy zna PanifPan zasady kontaktéw pracownikéw urzedu z podmictami zewnetrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami} oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére maja wptyw na realizacje jej zadar {np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajgcy uwage na przestrzeganie przez pracownikéw

obowigzujacych w urzedzie zasad, procedur, instrukeji itp.?
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