Zarzadzenie Nr Or.0050.6.2013
Wéjta Gminy Dabréwno
z dnia 04 styeznia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania systemu Kkontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Dabréwnie

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 157, poz. 1240 z pozn. zm.) ustalam procedur¢ samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

§1

Okreéla si¢ zasady 1 tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Gminy w Dabrownie.
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§2

Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze]
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, w szczegélnosci w tych obszarach. w ktérych nie bylo
zadnych dziatan kontrolnych.

Wyniki samooceny moga by¢ jednym ze zrodel wiedzy o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej. bedacych podstawa do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze).
W procesie samooceny biorg udzial pracownicy Urzedu Gminy w Dabrownie. co bedzie
przyczyniaé si¢ do stalego doskonalenia systemu kontroli zarzadezej. w tym zarzadzania
ryzykiem.

Samoocena moze wskazywac obszary, ktore moga lepiej 1 sprawniej funkcjonowac.
Samoocena moze przyczynic si¢ takze do poprawy komunikacji pomigdzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz moze wzmacnia¢ swiadomos¢ odpowiedzialnosci
kierownictwa i pracownikow jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

§3

Osoba odpowiedzialna za koordynacje samooceny w Urzedzie Gminy w Dabréwnie

(przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow) jest Sekretarz Gminy.

Termin przeprowadzenia samooceny oraz dostarczenia wypelnionych ankiet Sekretarzowi

Gminy wyznacza si¢ na koniec I kwartalu kazdego roku.

Samoocena obejmuje swoim zakresem Urzad Gminy w Dabréwnie i dotyczy roku

poprzedniego.

Samoocena bedzie przeprowadzana na podstawie:

1) ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow komorek organizacyjnych.
ktora stanowi zataczniki Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw — urzednikow. ktora
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zakres pytan w ankietach, o ktérych mowa w ust 4 moze by¢ zmieniany rokrocznie

w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z procesu samooceny oraz przyjetych standardow

kontroli zarzadceze;.

Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadezej w danym

obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na konkretne

pylanie.



.

Wyniki samooceny zostana opracowane w formie raportu przez Sekretarza Gminy.

Raport winien zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: cel przeprowadzanej
samooceny. zakres samooceny wyniki samooceny: ogélna ocena stanu kontroli zarzadcze]
(jezeli mozna taka wypracowac).zidentyfikowane ryzyka. stabosci kontroli zarzadczej
(jezeli takie zostaly zidentyfikowane). proponowane dzialania naprawcze (w przypadku
zidentyfikowania ryzyk czy stabosci kontroli zarzadezej). Ankiety wykorzystane
W procesie samooceny winny zosta¢ zalaczone do raportu.

6. Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany Wojtowi Gminy Dabrowno. najpozniej
do konca II kwartatu.
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§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. 7l ) |
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.5.2013
Wojta Gminy Dabrowno
z dnia 04 stycznia 2013 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — kierownicy komérek organizacyjnych,

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to
ocenic

UWAGI*

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

()

Czy Pani/Pan wie. jak nalezy sig zachowac¢,
w przypadku gdy bgdzie Pani/Pan Swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Ll

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, tak aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
dos$wiadczenia konieczne do wykonywania

zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy

(np. zakresy obowiazkow. opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy swoich pracownikow?

Czyv pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami. za pomoca ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich

zadan? — nalezy odpowied=zie¢ tviko w przypadku,

gdv odpowied? na pytanie nr 3 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedzg i

)




umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania osob.,
ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosei?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacvjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow 1 zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna komorki jest
okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw. w tym
0s0b zarzadzajacych, w odniesieniu do celow
1 zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji.
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komarki?

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia
Urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawa powolujaca jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do
osiagniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy.
plan dziafalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzié, czy cele 1 zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
praypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16




brzmi TAK

18

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

19.

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

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka. ktéore moga przeszkodzic
w realizacji celow 1 zadan komarki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? — jesii
TAK — prosze przejsé do nastepnych pytan, jesli
NIE — prosze przejsc do pytania nr 23

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

[
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Czy wsrad zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne. ktére w znaczacy
sposOb moga przeszkodzié w realizacji celow
i zadan?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
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Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukeji obowiazujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

Czy w Urzegdzie zostaly zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,




powodzi, powaznej awarii)?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi
w Urzegdzie?

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami). majacymi
wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, Ktore maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

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

(%]
12

Czy pracownicy sa zachecani do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan?

*Qdniesienie do regulacji. procedur. zasad. regulaminéw. przyjetych rozwiazan lub wskazanie innych dowodaw
potwierdzajacych odpowiedZ TAK albo uzasadnienie odpowiedzi NIE, inne uwagi.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Or.0050.5.2013
Wajta Gminy Dabrowno

z dnia 04 stycznia 2013 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy - urz¢dnicy

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to | UWAGI*
ocenic¢

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikow uznawane sa w Urzedzie
za nieetyczne?

S

Czy Pani/Pan wie. jak nalezy si¢
zachowac. w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

(%)

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja oraz promujg wilasng
postawa 1 decyzjami etyczne
postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w
szkoleniach w wystarczajacym stopniu.
tak aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

wn

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyla byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowana/y przez
bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w kiorym
zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres




obowiazkéw. opis stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria. za
pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajacym stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu?

Czy w Pani/Pana Urzedzie zostaly
okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dzialalnosci itp)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki. wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢. czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢




zagrozenia/ryzyka istotne. ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow 1 zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dzialania, majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk. w szczegélnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedur/instrukeji obowiazujacych
w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

18.

Czy w wystarczajacym stopniu sposob
realizacji zadan w Pani/Pana komorce
organizacyjnej jest okreslony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

19.

Czy obowiazujace Pania/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne. tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

Czy nadzor ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan, jak postgpowac w
razie wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej. np. pozaru, powodzi.
powaznej awarii?

(R
!\J

Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy. sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
uirata lub zniszczeniem?

I~
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Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji swoich zadan?

Czy postawa 0sob na stanowiskach




kierowniczych zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

]
n

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba
0 pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami.
dostawcami, oferentami) 1 swoje
uprawnienia w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktére maja
wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowiazujacych w
Urzgdzie zasad. procedur. instrukeji
itp?
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