Zarzadzenie Nr 24/2015
Wéjta Gminy Radomin

z dnia 26 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu Kkontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Radomin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 poz. 1072) i art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 . poz.
885, poz. 938 i poz. 1646 oraz z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy Radomin.

§ 2.1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy Radomin, w szezegdlnosei w tych obszarach, w ktérych nie
bylo zadnych dziatas kontrolnych.

2. Wyniki samooceny moga byé jednym ze zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej.

3. W procesie samooceny bora udzial pracownicy Urzgdu Gminy Radomin, co bedzie
przyczynia¢ si¢ do stalego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania
ryzykiem.

4. Samoocena moze wskazywac obszary, ktére moga lepiej i sprawniej funkcjonowaé.

5. Samoocena moze przyczynié sig takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz moze wzmacniaé $wiadomosé odpowiedzialnogci
kierownictwa i pracownikéw jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadezej.

§ 3.1. Osobg odpowiedzialng za koordynacje samooceny w Urzedzie Gminy Radomin
(przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie je wynikéw) jest Sekretarz Gminy.
2. Termin przeprowadzenia samooceny oraz dostarczenia wypelionych ankiet Sekretarzowi
Gminy wyznacza si¢ na koniec miesigca listopada.
3. Samoocena obejmuje swoim zakresem Urzad Gminy Radomin i dotyczy roku, w ktorym
wypelniane sg ankiety.
4. Samoocena bedzie przeprowadzana na podstawie:
1) ankiety do samooceny kontroli zarzadezej dla kierownikéw komérek organizacyinych,
ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) ankiety do samooceny kontroli zarzadezej dla pracownikéw, ktéra stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
5. Zakres pytan w ankietach, o ktérych mowa w ust. 4 moze by¢ zmieniany co roku
w zaleznosei od potrzeb wynikajacych z procesu samooceny oraz przyjetych standardow
kontroli zarzadczej.




6. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na staboéé kontroli zarzgdczej w danym
~ obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi spoéréd wszystkich otrzymanych na konkretne
pytanie.
7. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie raportu przez Sekretarza Gminy.,
8. Raport, o ktérym mowa w ust. 7 powinien zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny;
2) zakres samooceny;
3) wyniki samooceny;
4) ogdlng oceng stanu kontroli zarzadczej;
5) proponowane dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowani stabosci kontroli
zarzadczej). i
Ankiety wykorzystane w procesie samooceny powinny zostaé dotaczone do raportu.
9. Przygotowany raport powinien zostaé przekazany Wéjtowi Gminy do dnia 31 grudnia,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

otr Wolsk;




Zalgeznik nr 1

do zarzadzenia nr 24/2015
Wojta Gminy Radomin

z dnia 26 marca 2015 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

Lp. Pytanie TAK | NIE | Trudno | a)odniesienie do regulacji:
to procedur, zasad, przyjetych
oceni¢ | rozwiazan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajacych
odpowiedZ TAK
albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi: NIE
inne uwagi
1 Czy pracownicy sg informowani
o zasadach etycznego postepowania?
2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy
zachowa¢ sig, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych
w jednostce?
3 Czy bierze Pani/Pan udziat
w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?
4 Czy w Pani/Pana komérce

organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci
i do$wiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszezegdlnych stanowiskach pracy?
(np. zakresy obowigzkdw, regulamin
wynagradzania)

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracownikdw z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana
komérce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?




Czy pracownicy w Pani/Pana
komérce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umigjetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w jednostce procedury
zatrudniania prowadzg do
zatrudniania oséb, ktére posiadajg
pozadane na danym stanowisku
wiedze i umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komérki organizacyjnej
Jjest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan komorki?

11

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komérki organizacyjnej
Jjest dostosowana do aktualnych jej

celéw i zadan?

12

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw,
w odniesieniu do celéw i zadan
komérki?

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw
pracownikom w Pani/Pana komoéree
organizacyjnej nastepuje zawsze
w drodze pisemne;j?

I4

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszeza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

15

Czy zostal okreélony ogdlny cel
istnienia jednostki np. w postaci
misji?

16

Czy w urzedzie zostaly okreslone
cele do osiagniecia lub zadanija do
realizacji w biezacym roku?

17

Czy cele i zadania urze¢du na biezacy
rok maja okre$lone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

18

Czy wyznacza Pani/Pan cele do
osiagnigcia i zadaniado
zrealizowania przez pracownikow
komérki organizacyjnej w biezacym
roku?

19

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan
sta zaawansowania realizacji
powierzonych do wykonania zadan?




20

Czy przygotowuje Pani/Pan

21

okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

22

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw

i zadan komorki organizacyjnej?

23

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostat okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zazkceptowac?

24

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
W znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw
i zadan Pani/Pana komérki
organizacyjnej

25

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

26

Czy pracownicy w Pani/Pana
koméree organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur/instrukeji

obowiazujacych w jednostce?

27

Czy w urzgdzie zostaly zapewnione
mechanizmu (procedury) shuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (pozaru, powaznej
awarii)? (jesli TAK — prosze przejsé
do nastgpnego pytania, jesli NIE —
prosze przejs$é do pytania nr 28)

28

Czy pracownicy Pani/Pana komérki
organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dzialalnosci
na wypadek awarii?

29

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sa ustalone zasady
zastgpstw zapewniajgcych sprawng
prace komoérki w przypadku
nieobecnosci poszezegSlnych
pracownikéw?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji

wewngtrz Pani/Pana komérki

organizacyjne;j?




30

Czy Pani/Pana zdaniem istniej
sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegblnymi
komérkami organizacyjnymi
w urzedzie

31

Czy w urzgdzie funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osiaganie celéw
i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjne;j?

32

33

Czy Pani/Pana komérka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wplyw na
realizacje jej zadan?

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw
do sygnalizowania probleméw

i zagrozen w realizacji powierzonych

im zadan?

34

Czy praca auditu wewngtrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem,

do lepszego funkcjonowania urzedu?




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 24/2015
Wéjta Gminy Radomin

z dnia

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Lp. Pytanie TAK | NIE | Trudno | a)odniesienie do regulacji:
to procedur, zasad, przyjetych
oceni¢ | rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajacych
odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi: NIE
inne uwagi
1 Czy wie Pani/Pan jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg
w urzedzie za nieetyczne?
2 Czy wie Pani/Pan jak nalezy
zachowac si¢ w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszef zasad
etycznych obowigzujgcych
w urzedzie?
3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promuja wlasna
postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udziat
w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?
5 Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?
6 | Czy jest Pani/Pan informowany przez

bezposredniego przetozonego
o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym
zostaly okre$lone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosei i

doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadaf na Pani/Pana
stanowisku pracy? (np. zakres
obowiazkéw, regulamin
wynagradzania)




Czy posiada Pani/Pan aktualny
zakres obowiazkéw okreslony na
pi$mie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie przez Panig/Pana
zadan?

10

Czy bezposredni przelozony
w wystarczajacym stopniu
monitoruje na biezaco stan

Zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia urzedu?

12

Czy w Pani/ Pana komérce
organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy)?

13

Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

i4

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposcb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzié w realizacji celow
i zadah komérki organizacyjnej? (np.
poprzez sporzagdzenie kart ryzyk)

I5

Czy wéréd zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre
W znaczgey sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw
i zadaf komérki organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagroZen/ryzyk, w szczegblnosci
tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych
w urzedzie? (np. poprzez serwer)

18

Czy istnigjace procedury
W wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez

Panig/Pana?




19

Czy istniejace procedury/instrukeje
sg aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa
1 regulacjami wewnetrznymi? (np.
regulaminem organizacyjnym)

20

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postepowad
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy s3
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 zadan?

25

Czy postawa osdb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zachgca pracownikéw

do sygnalizowania probleméw
1 zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

26

Czy w przypadku wystgpienia
trudno$ci w realizacji zadan zwraca
sig Pani/Pan w pierwszej kolejnosci

do bezposredniego przetozonego
z prosba o pomoc?

27

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

organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
pomigdzy poszczegblnymi
komérkami organizacyjnymi
w urzedzie?

29

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




30

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymt, ktére maja wplyw na
realizacje zadan (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)?

31

Czy przetozeni na co dzieh zwracaja
wystarczajaca uwagg na
przestrzeganie przez pracownikéw
obowigzujacych w urzedzie zasad,
procedur, instrukcii itp.?




