
ZARZi\DZENIE NR 49/2015 


WOJTA GMINY SOCHOCIN 


z dnia 29 Iipca 2015 r. 


w sprawie wprowadzenia ankiet samooceny system" kontroli zarz~dczej 


Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dn ia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Oz. U. z 2013 r. , poz. 885 ze zm.) w zwiqzku z komunikatem nr 23 Ministra 
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora 
finansow publicznych (Oz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15 pOZ. 84) zarzqdza sit;, 
co nastypuje : 

§l. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzydzie 
Gminy Sochocin wprowadzam : 

1. Ankiety do samooceny kontrol i zarzqdczej dla kierownikow komorek 
organizacyjnych stanowiqcq za!qcznik nr I do niniejszego zarzqdzenia. 

2. Ankiety do samooceny kontroli zarzqdczej dla pracownikow stanowiqCC) zalqcznik 
nr 2 do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wypelnionq anonimowo ankiety nalezy przekazac Zastypey Skarbnika Gminy 
Soehoein w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku. 

§ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownikom komorek organizaeyjnych 
Urzydu Gminy Soehocin . 

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia po\vierzam Zastypcy Skarbnika Gminy 

Soehoein. 

§5. Traci moe Zarzqdzenie Nr 2/2013 Wojta Gminy Soehoein 
z dnia 8 styeznia 2013 r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzqdczej . 

§ 6. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Sporzqdzil : Sprawdzil pod 

wzgl~dem 

Sprawdzil pod 

wzgl~dem 

merytorycznym : formal no- I 

prawnym: 

Data: J!. bJ.l.(){ Data ' Data:J$.oTiiJrr. 
Podpis: 



zalqcznik nr I do ZARZADZENIA NR 49/2015 
WOlTA GMINY SOCHOCIN 
z dnia 29 lipca 2015 r. 

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

data wvnel . 

Lp. PYTANIE TAK NIE ProSZy wskazac regulacje tj. procedur, zasad, 

przyjytych rozwi~zaJl lub wskazanie innych 

dowod6w potwierdzaj,!cych odpowiedi T AK 

lub uzasadnic odpowiedi NI E; 

I Czy znane Sq Panul Pani zasady etycznego postypowania 
obowiqzujqce w jednostce? 

la W jaki sposob, wykonujqc obowiqzki stuzbowe, stosuje Panl Pani 
zasady bezstronnosci i bezinteresownosci? 

Ib Uczciwy i odpowiedzialny pracownik samorzqdowy wg Pana IPani 
to: 

Ic Jakie zachowania wspotpracownikow utrudniajq wg Pana/Pani 

uprzejmq i zyczliwq komunikacj~ interpersonalnq? 

Id lak rozumie Pan/Pani zapis obov.'iqzujqcego w Urzydzie Kodeksu 
Etyki Pracownika Samorzqdowego dotyczqcy ubioru pracownika 
samorzqdowego? Czy wg Pana/Pani zasada ta jest stosowana 
w Urzydzie? 

Ie Jak rozumie Pan/Pani zasad~ dbatosci 0 dobre imi~ Urz~du 

i pracownik6w samorzqdowych? ezy wg Pana/Pani istnieje potrzeba 

poprawy funkcjonowania danego obszaru? 



2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

II 

Czy Pan/Pani wie jak nalezy zachowac siy , w przypadku gdy 
bydzie Pan/ Pani swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych 
o bowi'izU j 'icych w Urzydzie? 

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczaj'icym 
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania? 

Czy w PanaiPani kom6rce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone 
wymagal1la w zakresie wiedzy, umiejytnosci I doswiadczenia 
konieczne do wykonywania zadan. na poszczeg61nych stanowiskach 
pracy Cnp. zakresy obowi'izk6w, opisy stanowisk pracy)? 

Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny pracy pracownik6w 
z Pani /Pana kom6rki organizacyjnej? 

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoq kt6rych 
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan.? - nalezy 
odpowiedzid /y/ko w przypadku. gdy odpowiedi na pylanie nr 5 
brzmi TAK 

Czy PanaiPani kom6rce 
. .. 

pracowl1lcy w o rgal1lzacYJ ne.l maH 
zapewl1lony w wystarczajqcym stopniu dostyp do szkolen. 
niezbydnych na zajmowanych przez nich stanowiskacb pracy? 

Czy pracownicy w PanaiPani kom6rce organizacyjnej posiadaj'i 
wiedzy i umiejytnosci konieczne do skutecznego realizowania 
przez nich zadan.? 

Czy istniej'ice w Urzydzie Gminy Sochocin procedury zatrudniania 
prowadz'i do zatrudniania os6b, kt6re posiadaj'i poz'idane na danym 
stanowisku pracy wiedzy i umiejytnosci? 

Czy przekazanie zadan i obowi'izk6w pracownikom w PanaiPani 
kom6rce organizacyjnej nastypuje zawsze w drodze pisemnej ? 

Czy upraWnlel1la do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych 
0 biez'icym charakterze, Sq delegowane na nizsze szczeble 
PanaiPani kom6rki organizacyjnej? 
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12 ezy w Urzydzie Gminy Sochocin zostaly okreSlone cele do 
osiqgniycia lub zadania do realizacji w biezqcym roku w innej 
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, 
plan dzialalnosci i tp.)? 

ezy cele i zadania Urzydu Gminy Sochocin na biezqcy rok majq 
okreslone mierniki, wskazniki bqdz lnne kryteria, za pomocq 
ktorych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaly zrealizowane? ­

13 

nalezy odpowiedziee' tylko w przypadku, gdy odpowiedi na pytanie 
nr 14 brzmi TAK 

14 ezy wyznacza Pan/Pani podleglym pracownikom cele i zadania? 

ezy na biezqco monitoruje Pan/Pani stan zaawansowania realizacji 
powierzonych pracownikom zadan? 

15 

ezy pracownicy w Pana/Pani komorce organizacyjnej majq biezqcy 
dostyp do procedur/instrukcji obowiqzujqcych w Urzydzie Gminy 
Sochocin (np. poprzez intranet)? 

16 

17 ezy w Urzydzie Gminy Sochocin zostaly zapewnione mechanizmy 
(procedury) stuzqce utrzymaniu ciqgtosci dzialalnosci na \vypadek 
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jd/i TAK - proszf/ 
przejsc do nastr(pnego pytania, jeHi NIE proszf/ przejH do pytania 
nr 19) 

. . . 
ezy pracowlllcy Pana/Pani komorki organlzacYJ neJ zostali 
zapoznani z mechanizmami (procedurami) sluzqcymi utrzymaniu 
dzialalnosci na \.\rypadek awarii? 

18 

. . .
19 Czy w Pani/Pana komorce orgal1lzacYJ neJ Sq ustalone zasady 

zastypstw zapewniajqcych sprawnq pracy komorki w przypadku 
nieobecnosci poszczegolnych pracownikow? 

20 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji 
wewnqtrz Pani/Pana komorki organizacyjnej? 

..., 

.) 



• • 

21 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji 
pomiydzy poszczegolnymi komorkami 

. . .
orgamzacYJ nyml w 

Urzydzie Gminy Sochocin? 

22 Czy Pani/Pana komorka orgamzacYJna utrzymuje efektywne 
kontakty z podmiotami zewnytrznymi, ktore majq wplyw 
na realizacjy jej zadan (np. z innymi urzydami, klientami)? 

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

Uwaga : py/ania ad 1 a do 1 e sq pytaniami otwartymi. na ktore nalezy odpowiedziec w formie opisowej w kolumnie obok. Pozos/ale sq pytaniami zamknifitymi 
, na ktore nalezy zaznaczyc odpowiedi "TAX " lub " NIE" oraz uzasadnic swojq odpowiedi. 

4 




zalqcznik nr 2 do ZARZf\DZENIA nr 49/2015 
WOlTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 29 lipca 2015 r. 

Ankieta do samooceny kontroli zarzctdczej dla pracownikow UrzE:du Gminy Sochocin (poza pracownikami na stanowiskach kierowniczych) 

data wVDel .----.------------------------._-------------------.----.--.--------------------

Lp. PYTANIE TAK NIE Prosz~ wskazac regulacje tj. procedury I zasady, przyj~te 

rozwiqzania lub wskazanie innych dowodow 

potwierdzajqcych odpowiedz TAK 

lub uzasadnic odpowiedzi NIE; 

1 

2 

3 

4 

5. 

6. 

7 

8. 

9 

ezy rozumie Pan /Pani istotE; kontroli zarzqdczej? 

Czy rozumie Pani/Pan potrzebE; analizy i szacowania ryzyka? 

ezy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane 

Sq w UrzE;dzie Gminy Sochocin za nieetyczne7 

W jaki sposob, wykonujqc obowiqzki stuzbowe, stosuje Pan/Pani zasadE; 

bezstronnosci i bezinteresownosci? 

Uczciwy i odpowiedzialny pracownik samorzqdowy to : 

Jakie zachowania wspotpracownikow utrudniajq wg Pana/Pani uprzejmq 

i zyczliwq wspotpracE; interpersonalnq7 

Jak rozumie Pan/Pani zapis obowiqzujqcego w UrzE;dzie Kodeksu Etyki 

Pracownika Samorzqdowego dotyczqcy ubioru pracownika 

samorzqdowego7 ezy wg Pana/ Pani zasada ta jest stosowana w 

UrzE;dzie7 

Jak rozumie Pan /Pani zasadE; dbatosci o dobre imiE; UrzE;du i 

pracownikow samorzqdowych7 ezy wg Pana/Pani istnieje potrzeba 

poprawy funkcjonowania danego obszaru? 

ezy Pani/Pan wie jak naleiy siE; zachowac w przypadku, gdy bE;dzie 

Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych 



10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

obowiqzujqcych w Urz~dzie Gminy Sochocin? 

ezy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegajq i promujq wfasnq 
postawq etyczne post~powanie ? 

ezy bierze Pani/Pan udziaf w szkoleniach w wystarczajqcym stopniu, 

aby skutecznie realizowac powierzone zadania 7 

ezy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyf/a byty przydatne 

na zajmowanym stanowisku7 

ezy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przefozonego 

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy? 

ezy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania 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 7 I 

ezy zna Pani/Pan najwazniejsze cele funkcjonowania Urz~du Gminy. 
, 

Sochocin7 
I 
I 

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele 

do osiqgni~cia lub zadania do rea lizacj i w biezqcym roku w innej formie 

niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziafalnosci itp.)7 I 

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

obowiqzujqcych w Urz~dzie Gminy Sochocin (np. poprzez intranet)7 

ezy obowiqzujqce Paniq/Pana procedury/instrukcje Sq aktualne, 

tzn. zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa i regulacjami I 

wewn~trznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)/ 
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22 Czy nadzor ze strony prze+ozonych zapewnia skutecznq realizacj~ zadan? 

Czy wie PanijPan jak post~powac w przypadku wystqpienia sytuacji 

nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii? 
23 

24 Czy w PanijPana komorce organizacyjnej Sq ustalone zasady zast~pstw 

na PanijPana stanowisku pracy? 

25 Czy dokumenty / materia+y /zasoby informatyczne, z ktorych korzysta 

PanijPan w swojej pracy Sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione 

przed utratq lub zniszczeniem? 

26 Czy ma PanijPan dost~p do wszystkich informacji i danych niezb~dnych 

do realizacji powierzonych PanijPanu zadan? 

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w PanijPana komorce 

orga n izacyj nej zach~ca pracownikow do sygnalizowania problemow 

i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej? 

27 

28 Czy w przypadku wystqpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si~ 

PanijPan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego prze+ozonego 

z prosbq 0 pomoc? 

23 Czy PanijPana zdaniem istnieje sprawny przep+yw informacji wewnqtrz 

PanijPana komorki organizacyjnej? 

24 Czy PanijPana zdaniem istnieje sprawny przep+yw informacji pomi~dzy 

poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w Urz~dzie Gminy Sochocin ? 

Czy PanijPana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty 

z podmiotami zewn~trznymi, ktore majq wp+yw na realizacj~ jej zadan 

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

25 

26 Czy prze+ozeni na co dzien zwracajq wystarczajqcq uwag~ na 

przestrzeganie przez pracownikow obowiqzujqcych w Urz~dzie Gminy 

Sochocin zasad, procedur, instrukcji itp.? 

Uwaga: pytania od 4 do 8 sq pytaniami otwartymi, na ktore nalezy odpowiedziec w jormie opisowej w kolumnie obok. Pozostale sq pytaniami zamkni?tymi, na 
ktore nalezy zaznaczyc odpowiedi" TAK" lub "NJE" oraz uzasadnic swojq odpowiedi. 

.J" 


