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ZARZ.t\DZENIE nr 52/2014 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 2 lipca 2014 r. 

w sprawie wprowadzenia systemu samooceny kontroli zarz~dczej 

w Urzf(dzie Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz 885 z p6Zn. zm. ) w zwi¥ku z komunikatem 
nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standard6w kontroli zarz~dczej 
dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. MF nr 15 poz.84) zarz~dza siy co nastypuje: 

§1.Wprowadza siy w Urzydzie Gminy Sochocin system samooceny kontroli zarz~dczej, 

kt6rego celemjest w szczeg6lnosci: 

1) zapewnienie mechanizmu monitorowania i oceny kontroli zarz~dczej ; 
2) dokonanie analizy dotychczasowych dzialan w zakresie funkcjonowania systemu 

kontroli zar~dczej; 
3) systematyczne gromadzenie i analiza informacji dotycz~cych poszczeg6lnych 

obszar6w dzialalnosci Urzydu; 
4) doskonalenie systemu kontroli zar~dczej; 
5) wzmocnienie swiadomosci odpowiedzialnosci kierownictwa pracownik6w 

za funkcjonowanie kontroli zarz~dczej. 

§2.l.Samooceny kontroli zar~dczej przeprowadza siy przy wykorzystaniu kwestionariuszy 

samooceny kontroli zarz~dczej stanowi~cych zal~cznik nr 1 i 2 do zar~dzenia : 

1) wypelnianych przez kierownictwo jednostki; 


2) wypelnianych przez pracownik6w jednostki. 


2. Kwestionariusze samooceny kontroli zarz~dczej stanowi~ zbi6r pytan dotycz~cych obszaru 
organizacji i funkcjonowaniajednostki, w szczeg61nosci systemu kontroli zarz~dczej. 

§3. Zobowi¥uje siy pracownik6w oraz kierownictwo jednostki do udzielenia odpowiedzi na 
kaZde pytanie sformulowane w kwestionariuszu samooceny kontroli zarz~dczej. 

§4. Na podstawie wypelnionych ankiet samooceny kontroli zarz~dczej sporzqdza siy raport 
o wynikach samooceny kontroli zarz~dczej. 

§5.Raport 0 wynikach samooceny kontroli zarz~dczej pOWlnIen zawierac 
w szczeg6lnosci: 

1) cel przeprowadzenia samooceny; 

2) og61nq oceny stanu kontroli zarz~dczej; 


3) zidentyfikowane ryzyka i slabosci kontroli zarz~dczej; 
4) proponowane dzialania naprawcze. 
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§6.Udzielenie 50% negatywnych odpowiedzi sposr6d wszystkich otrzymanych 

na konkretne pytanie, bydzie wskazywalo na slabos6 kontroli zarzqdczej w danym obszarze. 

§7. 1. Samooceny kontroli zarzqdczej nalezy dokona6 raz w roku do 31 grudnia kazdego roku. 

2. Raport 0 wynikach samooceny kontroli zarzqdczej nalezy sporzqdzi6 i przedstawi6 

W6jtowi Gminy w terminie do 15 stycznia nastypnego roku. 

§8. Przeprowadzenie samooceny oraz sporzqdzenie raportu , 0 kt6rym mowa w § 4 

mmeJszego zarzqdzenia, nalezy do obowiqzk6w Pelnomocnika W6jta ds. Kontroli 

Zarz<j.dczej. 

§9.Zobowi<j.zuje siy wszystkich pracownik6w do zapoznama Sly z tresci<j. mmeJszego 

zarz<j.dzenia. 

§10. Zarz<j.dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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zalqcznik nr 1 a'O ZARZ1\DZENIA nr 52/2014 
WOlTA GMINY SOCHOCIN 
z dnia 2 lipca 2014 r. 

Ankieta do samooceny kontroli zarz~dczej dla kierownikow komorek organizacyjnych w Urz~dzie Gminy Sochocin 

data wvoel . 

Lp. PYTANIE TAK NIE Trudno to 
oceni6 

a) Odniesienie do regulacji: procedur, 
zasad, przyjytych rozwiqzaiJ. lub wskazanie 
innych dowod6w potwierdzajqcych 
odpowiedz T AK 

alba 

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; 

inne UWAGI 

1 Czy pracowmcy Sq infonnowani 0 zasadach etycznego 
postypowania? 

2 Czy PanilPan wie jak nalezy siy zachowa6, w przypadku gdy bydzie 
Pani/ Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych 
obowiqzujqcych w Urzydzie? 

3 Czy bierze PanlPani udzial w szkoleniach w wystarczajqcym 
stopniu, aby skutecznie realizowa6 powierzone zadania? 

4 Czy w PanilPana kom6rce organizacyjnej zostaly pisernnie ustalone 
wymagama w zakresie wiedzy, umiejytnosci I doswiadczenia 
konieczne do wykonywania zadaiJ. na poszczeg6lnych stanowiskach 
pracy (np. zakresy obowiqzk6w, opisy stanowisk pracy)? 

5 Czy dokonuje PanilPan okresowej oceny pracy pracownik6w z 
PanilPana kom6rki organizacyj nej? 

6 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocq kt6rych 
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadaiJ.? - nalety 



odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedi na pytanie 
brzmi TAK 

nr 5 
n 
1-

7 Czy pracowmcy w Pani/Pana kom6rce organizacyj nej maN 
zapewmony w wystarczajqcym stopniu dost~p do szkolen 
niezb~dnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy? 

8 Czy pracownicy w PanilPana kom6rce organizacyjnej posiadajq 
wiedz~ i umiej~tnosci konieczne do skutecznego realizowania 
przez nich zadail.? 

9 Czy istniejqce w Urz~dzie Gminy Sochocin procedury zatrudniania 
prowadzq do zatrudniania os6b, kt6re posiadajq pozqdane na danym 
stanowisku pracy wiedz~ i umiej~tnosci? 

10 Czy przekazanie zadan i obowiqzk6w pracownikom w PanilPana 
kom6rce organizacyjnej nast~puje zawsze w drodze pisernnej? 

11 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych 0 

biezqcym charakterze, Sq delegowane na nizsze szczeble PanilPana 
kom6rki organizacyjnej? 

12 Czy zostal okreslony og6lny cel funkcjonowania Urz~du Gminy 
Sochocin np. w postaci misji (poza statutem lub ustawq powolujqcq 
jednostk~)? 

13 Czy w Urz~dzie Gminy Sochocin zostaly okreslone cele do 
osiqgni~cia lub zadania do realizacji w biezqcym roku w innej 
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, 
plan dzialalnosci itp.)? 

14 Czy cele i zadania Urz~du Gminy Sochocin na biezqcy rok majq 
okreslone miemiki, wskainiki bqdz inne kryteria, za pomocq 
kt6rych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaly zrealizowane? -
nalety odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedi na pytanie 
nr 14 brzmi TAK 

15 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiqgni~cia 1 zadania do 

2 




• 


16 

zrealizowania przez pracownik6w PaniIPana kom6rki 
organizacyjnej w biezqcym roku? 

Czy na biezqco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji 
powierzonych pracownikom zadaiJ.? 

" 

17 

18 

19 

20 

Czy pracownicy w PaniIPana kom6rce organizacyjnej majq biezqcy 
dostyp do procedurlinstrukcji obowiqzujqcych w Urzydzie Gminy 
Sochocin (np. poprzez intranet)? 

Czy w Urzydzie Gminy Sochocin zostaly zapewnione mechanizmy 
(procedury) sluzqce utrzymaniu ciqglosci dzialalnosci na wypadek 
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jeSli TAK - proszfj 
przejSc do nastfjpnego pytania, jes!i NIE proszfj przejsc do pytania 
nr 28) 

Czy pracownlCY PaniIPana kom6rki organizacyjnej zostali 
zapoznani z mechanizmami (procedurami) sluzqcymi 
utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii? 

Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej Sq ustalone zasady 
zastypstw zapewniajqcych sprawnq pracy kom6rki w przypadku 
nieobecnosci poszczeg61nych pracownik6w? 

21 

22 

23 

24 

Czy PaniIPana zdaniem istnieje sprawny przeplyw inforrnacji 
wewnqtrz Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw inforrnacji 
pomiydzy poszczeg61nymi kom6rkami 

. . .
orgamzacYJnyml w 

Urzydzie Gminy Sochocin? 

Czy PaniIPana kom6rka organizacyjna utrzymuje efektywne 
kontakty z podmiotami zewnytrznymi, kt6re majq wplyw 
na realizacjy jej zadan (np. z innymi urzydami, klientami)? 

Czy zachyca PaniIPan pracownik6w do sygnalizowania problem6w 
i zagrozen w realizacji powierzonych im zadaiJ.? 

- - - -  -  -  -  -

r" 
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zal,!-cznTK ill 2 do ZARZf\DZENIA ill 52/2014 
WOJT A GMINY SOCHOCIN 
z dnia 2 lipca 2014 r. 

Ankieta do samooceny kontroli zarzCldczej dla pracownik6w Urz~du Gminy Sochocin (poza pracownikami na stanowiskach kierowniczych) 

d 

Lp. PYTANIE TAK NIE Trudno to a) Odniesienie do regulacji, procedur, zasad, przyj~tych 

ocenic rozwiqzan lub wskazanie innych dowod6w 

potwierdzajqcych odpowiedz TAK 

albo 

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; 

inne UWAGI 

1 ezy rozumie Pan /Pani istot~ kontroli zarzqdczej? 

2 ezy rozumie Pani/Pan potrzeb~ analizy i szacowania ryzyka 

2 ezy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane 


Sq w Urz~dzie Gminy Sochocin za nieetyczne? 


3 ezy Pani/Pan wie jak naleZy si~ zachowac w przypadku, gdy b~dzie 


Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych 


obowiqzujqcych w Urz~dzie Gminy Sochocin? 


4 ezy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegajq i promujq w}asnq 


postawq etyczne post~powanie ? 


5 ezy bierze Pani/Pan udzia} w szkoleniach w wystarczajqcym stopniu, 


aby skutecznie realizowac powierzone zadania? 


6 ezy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczy}/ a by}y przydatne 


na zajmowanym stanowisku? 


7 ezy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego prze}ozonego 

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy? 
- - -

1 




8 

9 

10 

11 

12 

13 

ezy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalonQ magania w zakresie 

wiedzy, umiej~tnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan 

na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiqzkow, opis stanowiska 
pracy)? 

ezy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiqzkow okreslony na pismie 
lub inny dokument 0 takim charakterze? 

ezy Sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocq ktorych oceniane jest 
wykonywanie Pani/Pana zadan? 

ezy bezposredni przefozeni w wystarczajqcym stopniu monitorujq 

na biezqco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan? 

ezy zna Pani/Pan najwazniejsze cele funkcjonowania Urz~du Gminy 
Sochocin? 

ezy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele 

do osiqgni~cia lub zadania do realizacji w biezqcym roku w innej formie 

niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziafalnosci itp.)? 

0 I 

I 

I 

i 

14 ezy posiada Pani/Pan biezqcy dost~p do procedur/instrukcji 

obowiqzujqcych w Urz~dzie Gminy Sochocin (np. poprzez intranet)? 

15 

16 

17 

18 

19 

-

Czy obowiqzujqce Paniq/Pana procedury/instrukcje Sq aktualne, 

tzn. zgodne z obowiqzujqcym i przepisami prawa i regulacjami 

wewn~trznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)? 

ezy nadzor ze strony przefozonych zapewnia skutecznq realizacj~ zadan? 

ezy wie Pani/Pan jak post~powac w przypadku wystqpienia sytuacji 

nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii? 

ezy w Pani/Pana komorce organizacyjnej Sq ustalone zasady zast~pstw 

na Pani/Pana stanowisku pracy? 

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta 

Pani/Pan w swojej pracy Sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione 
przed utratq lub zniszczeniem? 

- - - - - - - - - - - - - -
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20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

Czy ma Pani/Pan dost~p do wszystkich informaO danych niezb~dnych 
do realizacj i powierzonych Pani/Panu zadar1? 

ezy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana kom6rce 
organizacyjnej zach~ca pracownik6w do sygnalizowania problem6w 
i zagroien w rea lizacj i zadan kom6rki organizacyjnej? 

Czy w przypadku wystqpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si~ 

Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przcloionego 

z prosbq 0 pomoc? 

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny prze~ informacji wewnqtrz 

Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny prze~ informacji pomi~dzy 
poszczeg61nymi kom6rkami organizacyjnymi w Urz~dzie Gminy Sochocin ? 

ezy Pani/Pana kom6rka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty 

z podmiotami zewn~trznymi, kt6re majq w~ na realizacj~ jej zadan 

(np. z innymi urz~dami, dostawcami, klientami)? 

ezy prze~oieni na co dzien zwracajq wystarczajqcq uwag~ na 

przestrzeganie przez pracownik6w obowiqzujqcych w Urz~dzie Gminy 
Sochocin zasad, procedur, instrukcji itp.? 

0 

Jakie obszary wedlug PanilPana w zakresie realizacji systemu kontroli zarz<ldczej wymagaj<l analizy i wyjasnienia? ... .......................... ... ................... .. 


Jaki spos6b przekazu bylby dla Pani/Pana najodpowiedniejszy, by poszerzy6 swoj<l wiedzy w zakresie systemu kontroli zarz<ldczej? ( np. szkolenia 
wewnytrzne, rozmowa z kierownikiem, rozmowa z Pelnomocnikiem W6jta ds. Kontroli Zarz<ldczej , dyskusje grupowe itp.) .............................. . 
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