ZARZADZENIE NR 49/2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 29 lipca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ankiet samooceny systemu kontroli zarzgdczej

Na podstawie art. 69 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) w zwigzku z komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora
finansow publicznych ( Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15 poz. 84 ) zarzadza sie,
CO nastepuje:

§1. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Sochocin wprowadzam :

1. Ankiete do samooceny kontroli =zarzadczej dla kierownikoéw komorek
organizacyjnych stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ankietg do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikow stanowigcg zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wypelniong anonimowo ankiete nalezy przekaza¢ Zastgpcy Skarbnika Gminy
Sochocin  w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy Sochocin .

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Skarbnika Gminy
Sochocin.

§5. Traci moc  Zarzadzenie Nr  2/2013 Wojta  Gminy  Sochocin
z dnia 8 stycznia 2013 r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadcze;j .

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalgeznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 49/2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 29 lipca 2015 .

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Sochocin

data wypelnienia

................................................

Lp. PYTANIE TAK NIE Prosze wskazac regulacje tj. procedur, zasad,
przyjetych rozwiazan lub wskazanie innych
dowoddéw potwierdzajacych odpowiedz TAK
lub uzasadni¢ odpowiedz NIE;

I |Czy znane sa Panu/ Pani zasady etycznego postepowania
obowigzujace w jednostce?

la | W jaki sposéb. wykonujac obowigzki stuzbowe, stosuje Pan/ Pani

zasade bezstronnosci i bezinteresownosci?

Ib | Uczciwy i odpowiedzialny pracownik samorzagdowy wg Pana /Pani

to:

lc |Jakie zachowania wspodtpracownikéw utrudniajg wg Pana/Pani

uprzejma i zyczliwg komunikacje interpersonalng?

Id |Jak rozumie Pan/Pani zapis obowigzujacego w Urzedzie Kodeksu

Etyki Pracownika Samorzadowego dotyczgcy ubioru pracownika
samorzadowego? Czy wg Pana/Pani zasada ta jest stosowana
w Urzedzie?

Jak rozumie Pan/Pani zasade dbatosci o dobre imie Urzedu
i pracownikdw samorzgdowych? Czy wg Pana/Pani istnieje potrzeba
poprawy funkcjonowania danego obszaru?




Czy Pan/Pani wie jak nalezy zachowa¢ sie , w przypadku gdy
bedzie Pan/ Pani $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiagzujacych w Urzedzie ?

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

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

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

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢ (vlko w przypadku. gdy odpowiedz na pytanie nr 5
brzmi TAK

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

Czy pracownicy w Pana/Pani komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze I umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istniejgce w Urzedzie Gminy Sochocin procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osob, ktore posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pana/Pani
komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

11

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
0 biezgcym charakterze, s3 delegowane na nizsze szczeble
Pana/Pani komérki organizacyjnej?




Czy w Urzedzie Gminy Sochocin zostaty okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Urzgdu Gminy Sochocin na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele | zadania zostaty zrealizowane? -
nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 14 brzmi TAK

Czy wyznacza Pan/Pani podleglym pracownikom cele i zadania?

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

Czy pracownicy w Pana/Pani komorce organizacyjnej majg biezgcy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w  Urzedzie Gminy
Sochocin (np. poprzez intranet)?

Czy w Urzedzie Gminy Sochocin zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - prosze
przejsé do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania
nr 19)

Czy pracownicy Pana/Pani komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu
dziatalnosci na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikdw?

20

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

(VS




21 |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomigdzy poszczegbélnymi komodrkami  organizacyjnymi @ w
Urzedzie Gminy Sochocin?

22 |Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw
na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urz¢dami, klientami)?

23 | Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemdw
1 zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

Uwaga : pytania od la do 1 e sq pytaniami otwartymi, na ktdre nalezy odpowiedzie¢ w formie opisowej w kolumnie obok. Pozostale sq pytaniami zamknigtymi
, na ktore nalezy zaznaczyé odpowiedz ,, TAK " lub ,, NIE” oraz uzasadnié swojg odpowiedz .



zatagcznik nr 2 do ZARZADZENIA nr 49/2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN

z dnia 29 lipca 2015 .

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw Urzedu Gminy Sochocin (poza pracownikami na stanowiskach kierowniczych)

ez R L= L L ———

Lp. PYTANIE TAK NIE Prosze wskazac regulacje tj. procedury , zasady, przyjete
rozwigzania lub wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK
lub uzasadni¢ odpowiedzi NIE;

1 Czy rozumie Pan /Pani istote kontroli zarzadczej?

2 Czy rozumie Pani/Pan potrzebe analizy i szacowania ryzyka?

3 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane
s3 w Urzedzie Gminy Sochocin za nieetyczne?

4 W jaki sposob, wykonujgc obowigzki stuzbowe, stosuje Pan/Pani zasade
bezstronnosci i bezinteresownosci?

5. Uczciwy i odpowiedzialny pracownik samorzadowy to :

6. Jakie zachowania wspotpracownikow utrudniajg wg Pana/Pani uprzejma
i zyczliwg wspotprace interpersonalng?

7 Jak rozumie Pan/Pani zapis obowigzujgcego w Urzedzie Kodeksu Etyki
Pracownika Samorzgdowego dotyczacy ubioru pracownika
samorzadowego? Czy wg Pana/ Pani zasada ta jest stosowana w
Urzedzie?

8. Jak rozumie Pan /Pani zasade dbatosci o dobre imie Urzedu i
pracownikéw samorzadowych? Czy wg Pana/Pani istnieje potrzeba
poprawy funkcjonowania danego obszaru?

9 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac¢ w przypadku, gdy bedzie

Pani/Pan  Swiadkiem  powaznych  naruszen zasad etycznych

1




obowigzujacych w Urzedzie Gminy Sochocin?

10

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegajg i promuja wiasng
postawg etyczne postepowanie ?

11

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowad powierzone zadania?

12

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczylt/a byty przydatne
na zajmowanym stanowisku?

13

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

14

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkdw, opis stanowiska
pracy)?

15

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

16

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

17

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu  monitorujg
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

18

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele funkcjonowania Urzedu Gminy
Sochocin?

19

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaty okreSlone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

20

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do  procedur/instrukcji
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Sochocin (np. poprzez intranet)?

21

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

2



22 | Czy nadzdr ze strony przetoZzonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

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

24 Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?

25 |Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

26 | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

27 | Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zacheca pracownikow do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizagji zadan komorki organizacyjnej?

28 | Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego
7 prosba o pomoc?

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

24 [Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdinymi komaorkami organizacyjnymi w Urzedzie Gminy Sochocin ?

25 |Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wptyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

26 |Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujgcych w  Urzedzie Gminy
Sochocin zasad, procedur, instrukgji itp.?

Uwaga: pytania od 4 do 8 sq pytaniami otwartymi, na kiére nalezy odpowiedzieé w formie opisowej w kolumnie obok. Pozostale sg pytaniami zamknigtymi, na
ktore nalezy zaznaczyé odpowiedz ,, TAK " lub ,, NIE” oraz uzasadnié swojg odpowiedz.
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