ZARZADZENIE NR ORG.120.7.2021
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2016 1.
poz.1870 z pézn.zm.) w zwigzku z Komunikatem nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.U. MF Nr 2, poz.11) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie raz w roku, w terminie do 30 kwietnia, samooceny kontroli zarzadczej
wsrod pracownikow Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 2. Samooceny dokunuje si¢ z wykorzystaniem ankiet stanowiacych zatacznik nr 1 inr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny powierza si¢ pracownikom na kierowniczych
stanowiskach, pracownikom kierujagcym referatami i pracownikom na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr ORG.120.3.2017 W¢jta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 15 lutego
2017r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz Zarzadzenie Nr ORG.120.10.2018
Woéjta Gminy Juchnowiec Ko$cielny z dnia 16 kwietnia 2018r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie dokonania
samooceny systemu kontroli zarzadczej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

mgr Krzysztof Marcinowicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2021
Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 1 marca 2021 r.

ANKIETA W ZAKRESIE SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ URZEDU GMINY
JUCHNOWIEC KOSCIELNY - KADRA KIEROWNICZA

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) wprowadzita do
porzadku prawnego pojecie kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych, okreslajac jg jako
dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny iterminowy. Ustawa okreslita rowniez osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

Jednym z warunkow zapewnienia adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ przeprowadzona m.in. w drodze samooceny
kontroli zarzadczej zalecanej w,Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych”
(Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), ktora jest
dokonywana zaréwno przez pracownikow jak i kierownictwo jednostki. Jest to narzedzie, ktore w stosunkowo
krotkim czasie moze da¢ ogodlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

INFORMACJE DOTYCZACE ANKIETY

Poniisza ankieta dotyczy dziatalnosci Urzedu w roku 2020. W zwigzku z powyiszymi regulacjami bardzo
prosze o wydrukowanie i anonimowe wypelnienie ponizszej ankiety.

Ankiety naleiy przekazacé do dnia 30 kwietnia 2021r.

Zebrane w ten sposob dane zostanq zebrane w formie raportu ipozwolg Kierownikowi Jednostki na
podjecie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu.

Trudno
L.p. PYTANIE TAK | NIE to UWAGI
ocenic

1. Czy znane sa Pani/Panu zasady etycznego
postepowania obowigzujace w  Urzedzie
Gminy?

2. Czy zapoznat Pani/Pan pracownikéw z
zasadami etycznego postepowania?

3. Czy Pani/Pan doskonali wiedzg i umiejetnosci
we wlasnym zakresie? Jezeli tak to w jaki
sposob?

4. Czy wedlug Pani/Pana system szkolen jest
wystarczajagcy 1 odpowiedni do potrzeb
szkoleniowych dotyczacych wykonywanych
obowigzkow?

5. Czy widzi Pani/Pan potrzeb¢ zmian w
systemie  szkolen  kadry  kierowniczej
podwyzszajacych kwalifikacje niezbgdne do
realizacji zadan?

6. Jezeli tak, to jakie obszary sa przedmiotem
szczegblnego zainteresowania?

7. Czy obowigzujace w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zakresy czynnosci faktycznie
odpowiadaja realizowanym przez
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pracownikéw zadaniom na danym stanowisku

pracy?

8. Czy funkcjonujacy system zastgpstw w
Pani/Pana komorce organizacyjnej
zabezpiecza przed utratg cigglosci pracy?

9. Czy pracownicy zostali zapoznani z

kryteriami, za pomoca ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich

zadan?
10. Czy informuje Pani/Pan pracownikéw o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
11. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedze i

umiejetnosci  konieczne do  skutecznego
realizowania przez nich zadan?

12. Czy pracownicy s3a nastawieni na rozwoj i
podejmuja inicjatywe w rozwigzywaniu
biezacych problemdéw merytorycznych?

13. Czy widzi Pani/Pan konieczno$¢ zmiany
systemu szkolen dla pracownikow w
Pani/Pana komorce organizacyjnej

pozwalajacych na podniesienie kwalifikacji w
zakresie realizowanych zadan?
Jezeli tak, to w jaki sposob?

14. Czy Pani/Pana zdaniem zmiany struktury
organizacyjnej dostosowane sg do jej
aktualnych celow?

Jezeli nie, to jaka jest tego przyczyna?

15. Czy Pani/Pana zdaniem nalezy podjac
dziatania w zakresie usprawnienia przeptywu
informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi w  Urzedzie
Gminy?

Jezeli tak, to jakie?

16. Czy struktura organizacyjna  Pani/Pana
komorki  organizacyjnej jest  okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

17. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona  jest  odpowiednia  liczba
pracownikow, w tym 0sob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

18. Czy  zakres uprawnien powierzonych
pracownikom jest precyzyjnie okreslony,
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i
ryzyka z nim zwigzanego?

19. Czy zapewniono efektywne mechanizmy
monitorowania zadan wykonywanych w
ramach udzielonych upowaznien?

Jezeli tak, to jakie?

20. Czy zrealizowano strategiczne cele okreslone
w planie dziatalnosci Pani/Pana komorki
organizacyjnej w roku 2020, zgodnie z
wyznaczonymi miernikami?

21. Czy informacja na temat zrealizowania celow
okreslonych w planie dziatalnosci (lub tez nie
zrealizowania), zostala  omoéwiona  z
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pracownikami podlegtej Pani/Panu komorki?

22. Czy przyjety w Urzedzie, w ramach kontroli
zarzadczej, system wyznaczania celow i
zadan, pozwala Pani/Panu  skutecznie
monitorowac¢ stopien ich realizacji?

Jezeli nie, to dlaczego?

23. Czy oprocz wymagan wynikajacych z systemu
planowania, obowigzujacego w Urzedzie,
stosuje  Pani/Pan  inne sformalizowane
narzedzie monitorowania stopnia realizacji
celow i zadan?

Jezeli tak, to jakie?

24. Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania  realizacji  powierzonych
pracownikom zadan?

25. Czy organizuje Pani/Pan cykliczne narady z
pracownikami?

Jezeli tak, to jaka jest ich czestotliwosc?

26. Czy stosowana metodologia zarzadzania
ryzykiem w  Urzedzie jest Pani/Panu
zrozumiala?

27. | Czy wg Pani/Pana sporzadzanie i stosowanie
planéw, miernikow 1 analizy ryzyka, w
rzeczywistosci przektada si¢ na

zabezpieczenie przed ryzykami oraz lepsza
realizacje celow?

Jezeli nie, to jaki obszar wymaga w tym
zakresie doskonalenia?

28. | Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzic w
realizacji celéw i1 zadan Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

29. Czy pracownicy uczestniczag w identyfikacji
zagrozen?

30. Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do

sygnalizowania problemow 1 zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

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

32. Czy dokumentacja w Pani/Pana komorce
organizacyjnej jest odpowiednio
przechowywana, chroniona i zabezpieczona?

33. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majacy bezposredni kontakt z
klientem Urzedu =zostali przeszkoleni w
zakresie zasad odpowiedniego zachowania w
stosunku do klienta?

34. Czy takie szkolenie, w ocenie Pani/Pana
wplynetoby na lepsze wypetnianie
obowiagzkoéw w zakresie obstugi klienta?

35. Inne uwagi 1 wnioski majagce na celu
doskonalenie  przyjetych  rozwigzan w
Urzedzie.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2021
Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 1 marca 2021 r.

ANKIETA W ZAKRESIE SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ URZEDU GMINY
JUCHNOWIEC KOSCIELNY - PRACOWNICY

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) wprowadzita do
porzadku prawnego pojecie kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych, okreslajac jg jako
dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny iterminowy. Ustawa okreslita rowniez osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

Jednym z warunkow zapewnienia adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ przeprowadzona m.in. w drodze samooceny
kontroli zarzadczej zalecanej w,Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych”
(Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), ktora jest
dokonywana zaréwno przez pracownikow jak i kierownictwo jednostki. Jest to narzedzie, ktore w stosunkowo
krotkim czasie moze da¢ ogodlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

INFORMACJE DOTYCZACE ANKIETY

Poniisza ankieta dotyczy dziatalnosci Urzedu w roku 2020. W zwigzku z powyiszymi regulacjami bardzo
prosze o wydrukowanie i anonimowe wypelnienie poniiszej ankiety oraz przekazanie jej kierownikowi
referatu.

Ankiety naleZy przekazaé do dnia 30 kwietnia 2021r.

Zebrane w ten sposob dane zostanq zebrane w formie raportu ipozwolg Kierownikowi Jednostki na
podjecie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu.

Trudno
L.p. PYTANIE TAK | NIE to Uwagi
ocenic

1. Czy wg Pani/Pana struktura organizacyjna
Urzedu jest aktualna i realizuje cele i zadania
okreslone w przepisach prawa?

2. Czy znane sa Pani/Panu zasady etycznego
postepowania obowigzujace w Urzedu?
3. Czy  Pani/Pana  zdaniem osoby na

stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promuja wilasna postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

4, Czy Pani/Pana zdaniem w Urzgdzie wystepuja
zachowania noszace znamiona mobbingu badz
innej formy niestosownego zachowania
kierownictwa wobec pracownikow?

5. Czy doskonali Pani/Pan wiedz¢ i umiejetnosci
we wlasnym zakresie? Jezeli tak, to w jaki
sposob?

6. Czy po odbytych szkoleniach przekazuje
Pani/Pan  zdobyta  wiedz¢  pozostalym
pracownikom komorki organizacyjnej (np. w
formie szkolen kaskadowych)?

7. Czy posiada Pani/Pan bezposredni kontakt z
klientem Urzedu?
8. Jezeli tak, to czy zostat Pani/Pan przeszkoleni
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w zakresie zasad odpowiedniego zachowania
w stosunku do klienta?

9. Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajagcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

10. Czy funkcjonujacy w Urzegdzie system
motywacyjny spelnia swoja rolg i zachgca do
efektywnego wykonywania obowigzkow?
Jezeli nie, to prosze o podanie gtownych wad i
propozycji usprawnien.

11. Czy zostal Pani/Pan zapoznany z kryteriami,
za pomoca ktorych dokonuje si¢ oceny
pracowniczej?

12. Czy jest Pani/Pan informowany przez

bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

13. Czy  zakres  powierzonych  Pani/Panu
uprawnien jest odpowiedni do faktycznie
wykonywanych zadan, precyzyjnie okreslony,
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i
ryzyka z nim zwiazanego?

14. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
funkcjonuje system zastepstw pozwalajacy na
utrzymanie ciaggltosci pracy w przypadku
wystapienia nieobecnosci?

15. | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym
stopniu  monitoruja na  biezaco  stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

16. Czy Dbezposredni przetozeni  zapoznaja
Panig/Pana z  najwazniejszymi celami i
priorytetami do realizacji w danym roku?

17. Czy cele i1 zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okres$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane?

18. Czy postawa o0so6b na  stanowiskach
kierowniczych ~w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw 1 zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

19. Czy istnieje dobra wspélpraca miedzy
pracownikami w  Pani/Pana komorce
organizacyjnej?

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

21. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

22. Czy Pani/Pana zdaniem nalezy podja¢
dziatania w zakresie usprawnienia przeplywu
informacji pomiedzy poszczegblnymi
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komorkami organizacyjnymi w Urzedu?
Jezeli TAK to jakie?

23.

Czy organizowane s3 narady/spotkania z
pracownikami, majace na celu omoéwienie
osiagnigtych  wynikow oraz  okreslenie
dalszych niezbednych dziatan?

24.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji  celow 1  zadanh  komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru  ryzyka Iub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

25.

Czy Pani/Pan bierze aktywny udziat w
identyfikacji zagrozen?

26.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob mogg przeszkodzic w
realizacji celow 1  zadan  komorki
organizacyjnej?

27.

Czy stosowana w Urzedzie metodologia
zarzadzania  ryzykiem  jest  Pani/Panu
zrozumiata?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, @ w  szczeg6lnosci  tych
istotnych?

29.

Czy wg Pani/Pana sporzadzanie i stosowanie
planow, miernikoéw 1 analizy ryzyka, w
rzeczywistosci przektada sie na
zabezpieczeniem przed ryzykami oraz lepsza
realizacje celow?

30.

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

31.

Czy znane s3 Pani/Panu podstawowe zasady
dotyczace bezpieczenstwa informacji w
Urzedzie?

32.

Czy dokumentacja w Pani /Pana komorce jest
odpowiednio przechowywana, chroniona i
zabezpieczona przed nieuprawnionym
dostepem?

33.

Inne uwagi i wnioski majace na celu
doskonalenie  przyjetych  rozwigzan —w
Urzedzie.
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