Zarzadzenie Nr RS0.0050.124.2017
Waéijta Gminy Sitkowka - Nowiny

z dnia 27 listopada 2017 roku

w sprawie

przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Sitkdwka — Nowiny

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
. { Dz. U.z 2017r. poz.2077), zarzadzam co nastepuje.
§1

1. Zarzadzam przeprowadzanie w Urzedzie Gminy Sitkdwka — Nowiny samooceny kontroli
zarzadezej zgodnie ze szczegotowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej
dla jednostek sektora finansow publicznych, okreslonymi  w komunikacie Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 12 grudnia 2016 rpku (Dz. Urz. MRiFz 2016r. p0z.28)

2. Zalecam przeprowadzanie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej
przez kierownictwo i pracownikow jednostki.

3. Samoocena bedzie przeprowadzana za pomocg ankiet w formie kwestionariuszy

wypetnianych oddzielnie przez kierownictwo oraz przez pracownikéw Urzedu Gminy.
. 4. Termin przeprowadzenia oraz wzdr kwestionariuszy (ankiet) samooceny ustala koordynator
ds. kontroli zarzadczej i przedstawia celem akceptacji Wojtowi Gminy Sitkdwka — Nowiny.
5. Kierownicy referatow/zespotow sg aodpowiedzialni za zorganizowanie procesu samooceny w

swojej komorce organizacyjnej.
§2

1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Sitkdwka — Nowiny przez kierownictwo 1 pracownikdw
jednostki _

2. Samoocena kontroli zarzadczej ma na celu ocene funkcjonowania Urzgdu Gminy i wskazanie

obszardw wymagajgcych doskonalenia i poprawy.




Samoocena stanowi proces odrebny od bieiqcej dziatalnodci a wszelkie podjété'"dz'ia'fé:nia_ :

nalezy udokumentowad.
4, Przy wypetnianiu kwestionariuszy samooceny wskazana jest wiarygodna opinia na temat
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny co pozwoli
na uzyskanie rzetelnych danych.
5. Wypetnione w formie papierowej kwestionariusze samooceny, zbiorczo dla danego
referatu/zespotu nalezy skiada¢ do koordynatora kontroli zarzadczej w wyznaczonym
terminie, ktory tworzy i przechowuje papierowa dokumentacje samooceny kontroli
zarzadczej.
6. Dokumentacja samooceny jest podstawg do ztozenia Wojtowi s-prawozdania
z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadcezej w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny.
7. Kwestionariusz samooceny jest anonimowy, a pracownicy nie ponoszg zadnych negatywnych
konsekwencji zwiazanych z przedstawiong w nim opinig .
8. Na koordynatora samooceny kontroli zarzadczej wyznaczam Panig Aline Jedynak — Inspektora

ds. Obstugi Rady Gminy i Spraw Organizacyjnych.
§3

'Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

— pracownicy Urzedu Gminy Sitkowka- Nowiny

Lp.

PYTANIE

TAK NIE

we wlasciwe
pole wstawi¢
znak ,, X7

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w jednostce
za nieetyczne? '

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowad w przypadku, gdy bedzie
PanifPan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem oscby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wlasng postawg
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pan¥i/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone
zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydaine do
wykonania zadan na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przeiozonego

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

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

Czy sg Pani/Panu znane kryteria,
za pomocg kiorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przefozeni

w wystarczajgcy sposob monitorujg na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

10.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep
do procedurfinstrukcji cbowigzujgcych
W jednostce?




11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
gidwne istnienia jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly okreslone cele szczegdlowe do
osiggniecia lub zadania do realizacji

w biezgeym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dzialalnosci itp.)?

13.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje tych celow
i zadan?

14,

Czy postawa os6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan komorki
organizacyjne?

15.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewngtrz Pani/Pana
Komorki organizacyjnegj?

186.

Czy istniejgcy w jednostce system
przekazywania informacji zapewnia
osobom zarzgdzajgeym i pracownikom
otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie?

17.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacii i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?

18.

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby
informatyczne, z kidrych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy, sg odpowiednio
zabezpieczone i chronione przed utratg?

19.

Czy znane sg Pani/Panu
najpowszechniejsze formy korupgji

i mechanizmy korupcyjne wystepujace
w administracji publicznej?

20.

Czy znane sg Pani/Panu mechanizmy
sygnalizowania nieprawidiowosci

i zasady postepowania w przypadku
wystapienia zdarzenia korupcyjnego?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

- kierownicy referatoéw/zespoléw Urzedu Gminy Sitkéwka - Nowiny

Lp.

PYTANIE

TAK | NIE

we wiasciwe
pole wstawic
zhak ., X7

UWAGI

Czy w jednostce obowigzuje i jest
stosowany zbidr zasad etycznych? -

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowad, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszeli obowiazujgcych zasad
etycznych?

Czy w PanifPana komdrce organizacyjnej
zostaty okreslone na przykiad w formie
opisu stanowiska, poszczegdine zadania
wykonywane na kazdym stanowisku
pracy, czy opisy e s3 akiualne

I podlegajg ckresowym przegladom oraz
czy przeglgdy opisow sg dokonywane
takze w przypadku zmian
organizacyijnych?

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

Czy pracownicy zostali zapoznani

z Kryteriami, za pomocg kit6rych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan?

Czy bierze Pan/Pani udziat

w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby efektywnie realizowat powierzone
zadania?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyinej maja zapewniony

w wystarczajgcym stophiu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stancwiskach pracy?

Czy w procesie kierowania na szkolenia
uwzgledniane sa preferencje
pracownikow zwigzane z realizowanymi
na danym stanowisku zadaniami?

Czy w Pani/Pana komoérce zostaty
okreslone cele szczegblowe do




osiagniecia lub zadania do realizacji
w rocznej perspekiywie?

10.

Czy struktura organizacyina Pani/Pana
komérki organizacyjne] jest dostosowana
do aktuainych iej celdw i zadan?

Czy kierowana przez Panig/Pana

1.
komorka organizacyjna posiada
wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne lub inne dokumenty regulujgce
dziatainos¢ komorki?

12.| Czy wdrozone procedury, instrukcje, itp.
zostaly zakomunikowane pracownikom
komorki w sposdb umozliwiajgcy im
zapoznahie sie | jest to potwierdzone
przez nich na pismie ?

13.| Czy w jednostce zostaly w sposob
precyzyjny okreslone uprawnienia, ktére
53 delegowane osobom zarzadzajgecym
na réznych szczeblach?

14.| Czy delegowanie uprawnied w jednostce
jest potwierdzane podpisem osob
przyjmujacych delegowane uprawnienia?

15.1 Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjngj
sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki
w przypadku nieobecnosci
poszcezegoinych pracownikéw?

16.| Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

17.| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdinymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

18.| Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi {(np. z innymi
urzedami, klientami) majacy wplyw na
osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

19.1 Czy znane sg Pani/Panu
najpowszechnigjsze formy kerupcji
i mechanizmy korupcyjne wystepujgce
w administracji publicznej?

20.} Czy znane sg Pani/Panu mechanizmy

sygnalizowania nieprawidtowosci
i zasady postepowania w przypadku
wystapienia zdarzenia korupcyjnego?




