ZARZADZENIE Nr 6/2023
Wojta Gminy RosSciszewo
z dnia 20 stycznia 2023 roku

w sprawie samooceny kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy w RoSciszewie.

Na podstawie 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz.U. 22022 1. poz. 1634 ze zm.), w zwigzku z Zarzadzenia Nr 3/12 z dnia 1 lutego 2012 roku
w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej i zasad jej prowadzenia,

Zrzgdzam, co nastepuje:

§1.

W zwiazku z oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy, zobowigzuje
Kierownikow Referatow do przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w podlegtych
Referatach.

§ 2.
W celu realizacji samooceny, prosze o przekazanie do wypelnienia kazdemu pracownikowi
»Arkusza do samooceny kontroli zarzadczej”, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3.

Arkusz zbiorczy nalezy przekaza¢ do Sekretarza Gminy, w terminie do 10 lutego 2023 roku,
celem przygotowania ,,Raportu z samooceny kontroli zarzadczej”.
Arkusz zbiorezy - formularz stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia

Nr 6/2023 z dnia 20 stycznia 2023 r.

Kwestionariusz samooceny systemu kontroli zarzadczej — pracownicy Urzedu
Gminy w Ros$ciszewie.

PYTANIE TAK | NIE UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w Urzedzie
Gminy w Ro$ciszewie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy
w Rosciszewie?

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

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

Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan
uczestniczyta(-1), byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowana(-y)
przez bezposredniego przetozonego

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




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

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

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

10

Czy bezposredni przetozony w
wystarczajacym stopniu monitoruje na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu Gminy w Rosciszewie?

12

Czy na Pani/Pana stanowisku pracy
zostaly okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku?

13

Czy cele 1 zadania na Pani/Pana
stanowisku pracy na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢, czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nrl2 brzmi TAK




14

Czy na Pani/Pana stanowisku pracy w
udokumentowany sposéb identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
(np. poprzez sporzadzenie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
Znaczacy sposob mogg przeszkodzié¢ w
realizacji celéw i zadan?

16

Czy na Pani/Pana stanowisku pracy
podejmuje sie wystarczajace dzialania,
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen ryzyk, w
szczegblnosci tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie Gminy w Rosciszewie?

18

Czy w wystarczajgcym stopniu zakres
realizacji zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy jest okreslony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

19

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

20

Czy nadzér ze strony przetozonego
zapewnia skuteczng realizacje zadan?




21

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

22

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

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji swoich zadan?

24

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

25

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz
jednostki?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy w
Urzedzie?

27

Czy bezposredni przelozony na co dzien
zwraca wystarczajgca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w Urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?




Zalgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia

Nr 6/2023 z dnia 20 stycznia 2023 r.

Arkusz zbiorezy do samooceny systemu kontroli zarzadczej — Kierownicy
Referatow w Urzedzie Gminy w RoS$ciszewie.

(nalezy wpisa¢ ilo$¢ udzielonych odpowiedzi na poszczegoélne pytania)

PYTANIE TAK | NIE UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w Urzedzie
Gminy w Ro$ciszewie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie
zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiagzujacych w Urzedzie Gminy
w Rosciszewie?

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

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

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan
uczestniczyta(-t), byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowana(-y)
przez bezposredniego przetozonego

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




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

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow, okreslony na pi$mie lub
inny dokument o takim charakterze?

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

10

Czy bezposredni przelozony w
wystarczajacym stopniu monitoruje na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu Gminy w Rosciszewie?

12

Czy na Pani/Pana stanowisku pracy
zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku?

13

Czy cele i zadania na Pani/Pana
stanowisku pracy na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzié, czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nrl2 brzmi TAK




14

Czy na Pani/Pana stanowisku pracy w
udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
(np. poprzez sporzadzenie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w
Znaczgcy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan?

16

Czy na Pani/Pana stanowisku pracy
podejmuje sie wystarczajace dziatania,
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen ryzyk, w
szczegblnosci tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie Gminy w Rosciszewie?

18

Czy w wystarczajagcym stopniu zakres
realizacji zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy jest okreslony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

19

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

20

Czy nadzér ze strony przetozonego
zapewnia skuteczng realizacje zadan?




21

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

22

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

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji swoich zadan?

24

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

23

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz
jednostki?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy w
Urzedzie?

27

Czy bezposredni przelozony na co dzien
Zwraca wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?




