ZARZADZENIE NR ORG.120.3.2017
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 15 lutego 2017 r.

w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej

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

§ 1. Zarzgdzam przeprowadzenie raz w roku, w terminie do 30 kwietnia, samooceny kontroli
zarzadezej wsrod pracownikéw Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 2. Samooceny dokonuje si¢ z wykorzystaniem ankiet stanowigcych zalgcznik nr 1inr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny oraz opracowanie wynikow dziatan kontroli
zarzgdczej powierzam pracownikom na kierowniczych stanowiskach, pracownikom kierujgcym
referatami i pracownikom na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny.

§ 4. Traci moc zarzagdzenie NR ORG.120.31.2015 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
31 grudnia 2015 r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZm. poz. 1984 i 2260.

Strona |






Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ORG.120.3.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 15 lutego 2017 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej
Uwaga! Wypelniajg pracownicy urzedu gminy, z wylgczeniem pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi
Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest jednym znarzedzi, ktérego celem jest pomoc
kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegolnosci
zidentyfikowanie obszaréw lub zagadnien wymagajacych usprawnien.
Podstawg do opracowania tego dokumentu byly standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (zwane dalej standardami), stanowigce zalacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).
Efektywne korzystanie z ninicjszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania sie ze standardami
i zrozumienia roli kontroli zarzadczej w jednostce.
We wzorze niniejszego dokumentu zaproponowano, aby wskazane zostaly przyczyny niepodijecia dzialan
w obszarze ocenianym. Powyzsze pozwoli na kompleksowe podejscie do zagadnien, bedacych przedmiotem
oceny, a takze okresli¢ dalsze kierunki dziatania jednostki i doskonali¢ system kontroli zarzadczej.
UWAGA.: zaznaczy¢ mozna tylko jedng odpowiedz.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Czy wg Pani/Pana w urzgdzie gminy zostaly okreslone warto$ci etyczne?

TAK 0 dowody:

NIE | PYZYCZYRY.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

2. Czy Pan(i) posiada wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypehia¢
powierzone zadania?

TAK i dowody:

NIE | przyezyny.

3. Czy wg Pani/Pana nabér na ‘stanowisko urzgdnicze jest dokonywany na podstawie wewnetrznych

procedur naboru?
TAK ] dowody:
NIE O przyezyny:

4. Czy Pan(i) rozwija swoje kompetencje zawodowe na podstawie wewnetrznych procedur?

TAK O dowody:

NIE o PrIyezvny:

| STRUKTURA ORGANIZACYJNA

| 5. Czy wg Pani/Pana struktura organizacyjna urzedu gminy jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan
okreslonych w przepisach prawa?

TAK o dowody:

NIE ] DFIYCZVRY:

6. Czy wg Pani/Pana zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci  jest okreslony w formie pisemnej (np.
zakres obowigzkow)?
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TAK ] | dowody: 1

NIE o Preyezvay:

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

7. Czy Pan(i) posiada wiedz¢ o mozliwosci delegowania uprawnien przez Wéjta i czy zaznajomiony jest
Pan(i) w jaki sposdb je nalezy uzyskaé¢ ?

TAK | J dowody:

NIE ] ! przyezyny:
[

I
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

MISJA
8. Czy Pan (i) wie jaka jest misja urzedu?
TAK ] T dowody:
NIE O l przyezyny:

OKRESLANIE CELOW 1 ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACJI

9. Czy Pan (i) wie, jakie okreslono cele urzedu gminy - referatu w pespektywie rocznej?

TAK m] | dowody:

NIE O } przyezyny:

IDENTYFIKACJA RYZYKA (ZAGROZENIA NA DANYM STANOWISKU PRACY)
—

10. Czy Pan (i) nie rzadziej niz raz w roku dokonuje identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadaf i
wykonywanych na swoim stanowisku?

TAK o dowody:
NIE | | preyezyny:
1
11. Czy na stanowisku Pani/Pana_system zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany?
TAK a dowody:
NIE g prIvezyny:

ANALIZA RYZYKA

12. Czy na stanowisku Pani/Pana zidentyfikowane ryzyka poddano analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa ich wystapienia i mozliwych skutkow?

TAK w dowody:

NIE u] PrIVCZYHY:

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

13. Czy Pan (i) jest zaznajomiony z dokumentacjg kontroli zarzadczej?

TAK i dowody:

NIE o PFIVCZYHY:

NADZOR

14. Czy wg Pani/Pana prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji?

TAK m| dowody:

NIE ] DrIyCzyny:

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

15. Czy Pan (i) zaznajomit si¢ zsystemem stalych zastgpstw, planem urlopow, system udzielania
petnomocnictw iupowaznief, politykg rachunkowosci, zzasadami postepowanie na wypadek awarii |
w dzialaniu systeméw informatycznych ?

TAK u] dowody:

NIE ] preyveyny:
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OCHRONA ZASOBOW ( finansowych, lﬁ'é't-e_sr_ialnych i informacyjnych i fizycznych — budynku,
pomieszczen)

16. Czy Pan (i) ma upowaznienie do dostgpu do zasobdéw jednostki i w jakim zakresie?

TAK u] dowody:
TAK czesciowo a proyezyny:
| wymien jakie:
17. Czy Pan (i) ma ustalong odpowicdzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki?
TAK o dowody:
NIE ] preyezyny:

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH
I GOSPODARCZYCH

18. Czy Pan (i) zaznajomiony jest z zasadami dotyczacymi kontroli i obiegu dokumentow zwigzanych
z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania zamoéwieti publicznych?

TAK o dowody:

NIE m] | przyczyny:

19. Czy wg Pani/Pana obowigzki dotyczgce realizacji operacji finansowych i gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy rézne osoby?

TAK m] dowody.

NIE ] przyezyny:

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

20. Czy Pan (i) jest zaznajomiony z mechanizmami sluzgcymi zapewnieniu bezpieczefstwa danych
i systemow informatycznych?

TAK O dowody

NIE o przyezyny

INFORMACJA [ KOMUNIKACJA

BIEZACA INFORMACJA

21. Czy Pan (i) korzysta z dostgpu do informacji niezbednych do realizacji zadan?

TAK o dowody:

NIE a przyezvay:

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

22. Czy Pan (i) wie, jakie s3 mechanizmy i dostepne sposoby przekazywania waznych informacji?

TAK o dowody:

NIE m] przyvezyny:

|
KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

23. Czy Pan (i) efektywnie korzysta =z dostgpnych wurzgdzie kanatéw komunikacji z klientami

zewnetrznymi?

TAK ] dowody:

NIE | prIyezyny:

24. Czy Pan (i) na biezgco aktualizuje informacje w Biuletynie Informacji Publicznej? ]
TAK m] j[ dowody:

NIE o J Przyczyny:

MONITOROWANIE [ OCENA

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI1 ZARZADCZEJ

25. Czy Pan (i) w reakcji na zalecenia kierowane przez organy nadzorujace, kontrolne podejmuje dziatania |
zapobiegawcze 1 korygujace?
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TAK o dowody:

NIE o " PYIVEIyny:

SAMOOCENA

26. Czy wyniki samooceny sg wykorzystywane do doskonalenia systemu kontroli zarzadczej na Pani/Pana
stanowisku?

TAK ] | dowody:

NIE i FZYCIYRY!

'

|

I} Nazwa referatu/samodzielnego stanowiska
DATA: i
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ORG.120.3.2017
Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 15 lutego 2017 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej
Uwaga! Wypelniaja pracownicy urzedu gminy zatrudnieniu na stanowiskach pomocniczych
i obstugi

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest jednym =z narzedzi, ktérego celem jest pomoc
kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosei
zidentyfikowanie obszardéw lub zagadniefi wymagajacych usprawnien.

Podstawg do opracowania tego dokumentu byly standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (zwane dalej standardami), stanowigce zalgcznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Efektywne korzystanie z niniejszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania sie ze standardami
i zrozumienia roli kontroli zarzadczej w jednostce.

We wzorze niniejszego dokumentu zaproponowano, aby wskazane zostaly przyczyny niepodjecia dzialan
w obszarze ocenianym. Powyzsze pozwoli na kompleksowe podejscie do zagadnien, bedacych przedmiotem
oceny, a takze okresli¢ dalsze kierunki dziatania jednostki i doskonali¢ system kontroli zarzadczej.
UWAGA: zaznaczy¢ mozna tylko jedng odpowiedz.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Czy wg Pani/Pana w urzedzie gminy zostaly okre§lone wartosci etyczne?

TAK mi | dowody:

NIE o proyezyny!

KOMPETENCJE ZAWODOWE

2. Czy Pan(i) posiada wiedzg, umiejg¢tnosei i doswiadezenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé !
powierzone zadania?

TAK ] dowody.

NIE o przyvezyny:

3. Czy Pan(i) rozwija swoje kompetencje zawodowe na podstawie wewnetrznych procedur?

TAK i dowody:

NIE O pryezyny:

STRUKTURA ORGANIZACYJINA

4. Czy wg Pani/Pana struktura organizacyjna urzedu gminy jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan
ujetych w przepisach prawa?

TAK w] dowody:

NIE O przyezyny:

5. Czy wg Pani/Pana zakres zadan, uprawnief i odpowiedzialnosci jest okre$lony w formie pisemnej (np.
zakres obowigzkow)?

i TAK o dowody:

NIE | przyczyny:
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DELEGOWANIE UPRAWNIEN

6. Czy Pan(i) posiada wiedze o mozliwoéci udzielania upowaznien przez Wojta iczy zaznajomiony jest
Pan(i) w jaki sposéb je nalezy uzyskaé ?

f
|
TAK u) dowody: |

NIE m] przyezyny:

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

MISJA
7. Czy Pan (i) wie jaka jest misja urzedu?
TAK i dowody:
NIE 0 | prayezyny:

OKRESLANIE CELOW 1 ZADAN, MONITOROWANIE [ OCENA ICH REALIZACJI

8. Czy Pan (i) wie, jakie okreélono cele i zadania referatu {urzedu gminy) w pespektywie rocznej?

TAK O | dowody:

NIE u| ! PrEyezvay:
|

IDENTYFIKACJA RYZYKA ( ZAGROZENIA NA DANYM STANOWISKU PRACY)

9. Czy Pan (i) nie rzadziej niz raz w roku dokonuje identyfikaciji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan |
wykonywanych na swoim stanowisku? |

TAK o dowody:

NIE o prIyezyny:

ANALIZA RYZYKA

10. Czy na stanowisku Pani/Pana zidentyfikowane ryzyka poddano analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienistwa ich wystapienia i mozliwych skutkow?

TAK o dowody:

NIE ] przyczyny:

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

11. Czy Pan (i) jest zaznajomiony z dokumentacjg kontroli zarzadczej?

TAK 0 | dowody:
NIE ] i preyezyny: |
NADZOR |

12. Czy wg Pani/Pana prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej. efektywnej
1 skutecznej realizacji?

TAK o dowody:

NIE o przyczyny:

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

13. Czy Pan (i) zaznajomit si¢ z systemem statych zastepstw, planem urlopéw, z zasadami postepowanie
na wypadek awarii ?

TAK o dowody:

NIE ] PFEZVCZYRY:

OCHRONA ZASOBOW ( finansowych, materialnych i informacyjnych i fizyeznych — budynku,
pomieszczen)

[4. Czy Pan (i) ma upowaznienie do dostgpu do zasobow jednostki i w jakim zakresie?

TAK ] dowody:
TAK cz¢sciowo O preyczyny:
wymien jakie:

[5. Czy Pan (i) ma ustalong odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow |
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| jednostki?
TAK i dowody:

NIE O przyczyny:

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH
I GOSPODARCZYCH
16. Czy Pan (i) zaznajomiony jest z zasadami dotyczacymi kontroli i obiegu dokumentow zwigzanych
z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania zamoéwien publicznych?

TAK m] dowody:

NIE | prIyezyny:

17. Czy wg Pani/Pana obowigzki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone
pomiedzy roézne osoby?
TAK O dowody:

NIE m przyczyny:

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
18. Czy Pan (i) jest zaznajomiony z mechanizmami stlizacymi zapewnieniu bezpieczenstwa danych
1 systemow informatycznych?
TAK o dowody

! NIE n] przyezyny
INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

BIEZACA INFORMACJA
19. Czy Pan (i) korzysta z dostgpu do informacji niezbednych do realizacji zadan?
TAK o dowod)y:
NIE | PYZVCIVRy:
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
20. Czy Pan (i) wie, jakie sa mechanizmy i dostepne sposoby przekazywania waznych informaciji?
TAK o dowody:
NIE 0 PFIVCIYHY:

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
21. Czy Pan (i) efektywnie korzysta z dostgpnych w urzedzie kanatéw komunikacji z klientami |

zewnetrznymi?
TAK o \ dowody:
NIE o przyvezyny.

MONITOROWANIE [ OCENA

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
22. Czy Pan (i) w reakcji na zalecenia kierowane przez organy nadzorujace, kontrolne podejmuje dziatania
zapobiegawcze i korygujace?

TAK m] dowody:
NIE ] przyezyny.
SAMOOCENA ]

23. Czy wyniki samooceny s3 wykorzystywane do doskonalenia systemu kontroli zarzadczej na Pani/Pana
stanowisku?
TAK 0 dowody:

NIE o prIyezyny:
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zwa referatu/ samodzielnego stanowiska
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