ZARZADZENIE Nr 6/2020
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 13 lutego 2020 r.

przeprowadzenia samooceny Kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), w zwigzku z komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadcze] dla sektora
finansow publicznych ( Dz. Urz. MF nr 15 poz.84) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ samooceng kontroli zarzadczej za 2019 rok w terminie do dnia 20 lutego
2020 r.

§ 2.1.Samoocena kontroli zarzadcze) zostanie przeprowadzona przy pomocy anonimowych
ankiet stanowigcych zatgczniki nr 1 12 do zarzadzenia;

1) wypetnianych przez kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy :

2) wypetnianych przez pracownikéw Urzedu Gminy z wytaczeniem pracownikdw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, stazystow
i pracownikdéw obstugi.

2.Ankiety, o ktorych mowa w ust.1 wypetniajg pracownicy, ktorzy byli zatrudnienie w Urzedzie
Gminy co najmniej 6 miesiecy kalendarzowych w okresie, dla ktérego jest dokonywana
samoocena.

§ 3.Ankiety samooceny kontroli zarzadczej stanowig zbidr pytan dotyczacych obszaru
organizacji i funkcjonowania jednostki, w szczegélnosci systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 4. Na podstawie wypelnionych ankiet samooceny zostanie sporzadzony raport
o jej wynikach zawierajacy:

1) cel przeprowadzenia samooceny:

2) 0gblng ocene stanu kontroli zarzadczej;

3) zidentytikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej;
4) proponowane dziatania naprawcze.

§ 5. Raport o wynikach samooceny kontroli zarzadczej nalezy sporzadzi¢ i przedstawié
Wéjtowi Gminy w terminie do 25 marca 2020 roku.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Sochocin .

§ 7. Koordynacje¢ przeprowadzenia samooceny powierzam pracownikowi wykonujacego
zadania z zakresu kontroli zarzgdczej.

§ 8. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniu podpisania. ,



zabgcznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 6/2020
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 13 lutego 2020 v,

PYTANIE

TAK

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
mne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania’?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

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

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1
dosgwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszezegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komérki organizacyjnej?




6.

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg
ktorych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzieé tvlko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pant/Pana komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjne] posiadaja
wiedze 1 umiejetnodei konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istnicjace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg
do zatrudniania oséb, ktore posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze 1 umiejetnosei?

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

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjne;
jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikoéw, w tym osob zarzagdzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkoéw pracownikom w
Pani/Pana komoree organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjne)?




I5.

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w
postaci misji {poza statutem lub ustawa powolujaca jednostke)?

16.

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizac)i w biezacym roku w innei formie miz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

Czy cele 1 zadania [Jednostki] na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 16 brzmi TAK

|18,

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

19.

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/Pana komoéree organizacyjne; w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
preeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komdrki organizacyjne;
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejsé do nastepnych
| pytan, jesli NIE prosze przejsc do pytania nr 25)

22.

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




Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
biezacy dostep do procedur/instrukeji obowiazujacych w
[iednostee] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jes/i
TAK — prosze przejsé do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze¢
przejsé do pytania nr 28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszezegolnych pracownikow?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?




31.

Czy w |jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komorki

. iy
Srganizalynej:

32.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) 7

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

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

Wyjasnienie:

przez wyrazenie .,rok biezagcy, roku biezacego itp.” nalezy rozumied rok okreslony zarzadzeniem - 2019




zalgeznik nr 2 do

Zarzgdzenia nr 6/2020
Wajta Gminy Sechocin
z dnia 13 lutego 2020 r.

i zarzadezej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

a) Odniesienie do regulacji. procedur, zasad, przyj¢tych rozwiazan
lub wskazanie innych dowoddéw potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

-

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujgcych w [jednostce] 7

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia. w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przeloZzonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wicdzy, umiejetnosci i
dodwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow, opis
stanowiska pracy)?

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

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

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyiny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone miemiki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzié czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK




Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub inncgo dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob
mogg przeszkodzié w realizac)i celéw 1 zadan komorki
organizacyjnej”?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuyje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Pania/Pana?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa
1 regulacjami wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

|

Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?




21.

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

Czy w Paini/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dost¢p do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komoree organizacyjne zachgca pracownikdéw
do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
zadan komorki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnodci do
bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
[jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?




30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngetrznymi, ktore
majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajgea uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w
{jednostce] zasad, procedur, instrukeji itp.?

Wyjasnienie : przez wyrazenie ,.rok biezacy, roku biezacego itp.” nalezy rozumie¢ rok okreslony zarzadzeniem - 2019
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