ZARZADZENIE NR 99/2022
Wéjta Gminy Dragacz
z dnia 11 pazdziernika 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy
Dragacz

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 1. poz.1634 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dragacz.
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminic wyrazenia oznaczaja

1) cele - cele strategiczne o charakterze stalym i ogdlnym, stanowigce ramy do
opracowania zadan;

2) zadania - wynikajg z celow strategicznych, obejmuja konkretne dzialania, ktore beda
realizowane w danym roku;

3) ryzyko - mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celdow i zadan;

4) zarzadzanie ryzykiem - skoordynowane dzialania, podejmowane zaré6wno przez Woijta,
jak i pracownikéw Urzedu Gminy, ktére poprzez identyfikacje i analiz¢ ryzyka oraz
okre$lanie adekwatnych reakcji na ryzyko, zwigkszajg prawdopodobienstwo
osiggniecia celdw i realizacji zadan;

5) mechanizmy kontrolne - metody, polityki, standardy, procedury, fizyczne $rodki oraz
dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkow
ryzyka, minimalizacji prawdopodobienstwa jego wystapienia;

6) wlasciciel ryzyka - wskazana przez Wojta osoba/stanowisko odpowiedzialne za
realizacje zadania oraz za skuteczne zarzadzanie danym ryzykiem, w tym za
utrzymanie go na akceptowalnym poziomie, zgodnie z Regulaminem zarzadzania
ryzykiem, posiadajgca uprawnienia do podjecia dzialan zaradezych w stosunku do
obszaru dzialalnosci, ktorym zarzadza,

7) zbiorczy rejestr ryzyk - rejestr zawierajacy ryzyka kluczowe dla dziatalnosci Urzgdu;

8) samoocena - formalny proces, ktéry umozliwia oceng funkcjonowania kontroli
zarzgdcze] pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci w celu
proponowania i wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie;

9) kwestionariusz samooceny - ankicta w ktérej dokumentowane sa wyniki oceny
systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial 2
Misja
§ 3. Misja Urzgdu Gminy Dragacz jest zapewnienie prawidlowej realizacji wszystkich
przewidzianych prawem zadan Gminy w sposob praworzadny, przejrzysty i prowadzacy do
poglebienia zaufania obywateli do administracji samorzadu terytorialnego.



Rozdzial 3
Przedmiot kontroli zarzadczej

§ 4. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie Gminy Dragacz stanowi ogol dzialan podejmowanych
przez Wojta, kierownictwo oraz pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadafh w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 5. Kontrola zarzgdcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza informacji do
podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania, nieprawidlowosci
i uchybienia.
§ 6. Kontrola zarzgdcza dotyczy wszystkich obszardw dzialalnosci Urzedu Gminy Dragacz, w
szezegOlnoscei: zadan merytorycznych, gospodarowania finansami i majgtkiem, udzielania
zamoOwien publicznych, realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, kadr
oraz wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy.

Rozdzial 4

Cele kontroli zarzgdezej

§ 7. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

1) zgodnodci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznodci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym oszczednego
i efektywnego wykorzystywania zasobow majgtkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw, w tym zabezpieczenia skladnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych przed ich
ujawnieniem;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajacym i pracownikom informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich
obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrzne;j;

7) zarzgdzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i
realizacji zadan poprzez zapobieganie nickorzystnym zjawiskom w dzialalnoéci Urzedu
Gminy  Dragacz wskazanie sposobu i$rodkéw zapobiegajgcych powstawaniu
nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

Rozdzial 5
| Elementy systemu kontroli zarzadczej
§ 8. Na system kontroli zarzagdczej w Urzgdzie Gminy Dragacz skladajg sie:
1) zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane pracownikom;
3) plan finansowy oraz plan dzialalnosci Urzedu Gminy Dragacz;
4) systemy komunikacji i przetwarzania danych.
§ 9. Kontrolg zarzadczg realizujg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dragacz niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.
§ 10. System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Dragacz funkcjonuje zgodnie ze
standardami kontroli zarzadczej w pigciu zasadniczych, wzajemnie powigzanych obszarach,
na ktore skladajg sie:
1) srodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;



3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§ 11. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w ramach standardu ,,Srodowisko wewnetrzne”,

polega na:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

przyjeciu w jednostce Kodeksu Etyki Pracownikéw i zobowigzaniu pracownikéw do
przestrzegania zawartych w nim zapisoéw;
prowadzeniu procesu zatrudniania zgodnie z obowigzujacymi przepisami poprzez:

a) przygotowanie opisu stanowiska pracy oraz okreslenic kompetencji

zawodowych niezbgdnych na danym stanowisku,

b) organizowanie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko pracy,

¢) publikacji ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

d) powolanie przez Wojta komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru,

e) umieszczeniu informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej;
zapewnieniu odpowiednich kompetencji zawodowych pracownikow;
precyzyjnym i spdjnym okreslaniu zakresow obowigzkow w formie pisemnej dla
kazdego pracownika;
delegowaniu uprawnien i odpowiedzialnosci w formie pisemnej, na podstawie
aktualnych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych ustalanych przez Wojta;
przeprowadzaniu  okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
przyjeciu i stosowaniu zasad wynagradzania pracownikéw opisanych w Regulaminie
wynagradzania;
przyjeciu i biezacym aktualizowaniu Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Dragacz zapewniajgcym adekwatno$¢ struktury organizacyjnej do celow i zadan.

§ 12. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dragacz w ramach standardu
»Cele i zarzgdzanie ryzykiem” polega na:

1

2)

zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan Urzedu Gminy

Dragacz, dzigki podejmowaniu dziatan w zakresie:

a) sformulowania misji,

b) okreslenia celow i zadan w co najmniej rocznej perspektywie w planie dzialania,

¢) monitorowanie postepow realizacji zadan za pomocg miernikoéw ustalonych na
ctapie planowania,

d) przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadain w wyznaczonych terminach;

przyjeciu Regulaminu zarzgdzania ryzykiem oraz zgodne z okreslonymi w nim

zasadami dokonywanie:

a) okresowej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan,

b) analizy ryzyka majacej na celu okreslenie prawdopodobieristwa jego wystapienia,

¢) ustalenia reakcji na kazde istotne ryzyko.

§ 13. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dragacz w ramach standardu
»Mechanizmy kontroli” polega na:

1) udokumentowaniu przyjetych zasad funkcjonowania Urz¢du Gminy Dragacz
i udostepnieniu ich wszystkim pracownikom poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej lub przekazaniu w wiadomosci mailowej;



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

wyznaczeniu miejsca gromadzenia, przechowywania i udostepniania
dokumentacji wynikajacej z systemu kontroli zarzadczej;

prowadzeniu nadzoru w ramach hierarchii sluzbowej w celu oszczedne;j,
efektywnej i skutecznej realizacji zadan;

stosowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, instrukcji obiegu dokumentéw
finansowych oraz okreslonych w nich zasad obiegu korespondencji

i dokumentowania spraw;

dokumentowaniu, analizowaniu i uzasadnianiu przypadkéw, w ktérych ze
wzgledu na nadzwyczajne okolicznodci odstgpiono od przyjetych procedur,
instrukcji  lub  wytycznych dotyczagcych kontroli zarzadezej, w celu ich
wyeliminowania w dalszej dzialalnosci;

zagwarantowaniu cigglosci dzialalnosci Urzedu Gminy Dragacz m.in. poprzez
zorganizowany system zastgpstw na poszczegolnych stanowiskach pracy,
odpowiednic  planowanic i wydatkowanie  $rodkéw  finansowych
i oraz biezace monitorowanie ryzyk i zagrozen;

zapewnieniu adekwatnej ochrony i wykorzystywania zasobow Urzedu Gminy
Dragacz, w tym m.in. poprzez udostgpnienie zasobow wylgeznie upowaznionym
osobom oraz ustalenie zasad kontroli dostepu do nich;

zapewnieniu istnienia odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczgceych operacji
finansowych i gospodarczych, poprzez przyj¢cie i stosowanie zasad Polityki
rachunkowogci.

§ 14. Zorganizowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Dragacz w ramach standardu

wHInformacja i komunikacja” polega na:
1) zapewnieniu odpowiedniego przeplywu informacji wewngtrz Urzedu Gminy Dragacz
w kierunkach zaréwno pionowym, jak i poziomym poprzez:

a)

b)
©)

zapewnienie dostgpu do biezacej informacji poprzez przekazywanie przez
pracownikéw rzetelnych informacji na temat realizowanych zadan,

biezgce aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

przekazywanie informacji, polecen czy wytycznych w mozliwie prosty

1 zrozumialy sposob oraz w sposéb powszechnie przyjety tj. bezpoérednio w
trakcie rozmowy, na pi$mie, telefonicznie, w wiadomosci mailowej;

2) zapewnieniu efektywnej komunikacji z podmiotami zewnetrznymi  zwlaszeza

jednostkami organizacyjnymi gminy;
3) zorganizowaniu mozliwosci zlozenia skarg i wnioskéw zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach prawa.
§ 15. Zorganizowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Dragacz w ramach standardu
»Monitorowanie i ocena” stanowiace narzgdzie do weryfikacji obecnosei i funkcjonowania

systemu kontroli zarzgdczej polega na:

1) dokonywaniu okresowej analizy i oceny podejmowanych dziatan w
ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dragacz;

2) informowaniu Wojta o zidentyfikowanych problemach zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej;

3) dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

4) zlozenie corocznie oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.



§ 16. Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:
1) adekwatne - zaplanowane w taki sposdb, aby zabezpieczaly Urzad Gminy Dragacz
(dzialalno$¢, operacje) przed danym ryzykiem;
2) skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaly przed wystapieniem lub skutkami danego
ryzyka;
3) efektywne - powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladow; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,
ktore moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowal.
Rozdzial 6
Samokontrola
§ 17. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dragacz bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
§ 18. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakiesu
czynnosci stuzbowych.
§ 19. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podjgé niezb¢dne dzialania zmierzajgce do usunigeia nieprawidlowosei oraz
niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidlowos$ciach swojego przelozonego.
§ 20. Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania,
Rozdzial 7
Instrumenty kontroli zarzgdczej
§ 21. Instrumenty kontroli zarzadczej stanowig:
1) zarzgdzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) Roczny plan dziatania stuzgcy osiggnigeiu celéw i zadan oraz mierniki okreslajgce
stopien ich realizacji;
3) sprawozdania z realizacji planu dzialania;
4) wyniki corocznej samooceny dokonanej przez pracownikow;
5) o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
Rozdzial 8
Zasady wyznaczania oraz monitorowania celéw i zadan
§ 22. Obowigzkiem Wojta Gminy Dragacz w ramach systemu kontroli zarzadcze] jest
wyznaczanie, w rocznej perspektywie, celéw i zadafh oraz monitorowanie ich realizacji w
rocznym planie dzialania.
§ 23. Przy okreslaniu celow i zadan bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
1) misje;
2) przepisy prawa;
3) regulacje wewnetrzne okreslajace obowigzki i zakres kompetencji.
§ 24. Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania, powinny by¢:
1) istotne - wazne dla realizacji misji Urzgdu Gminy Dragacz;
2) precyzyjne - formulowane w sposéb jasny i zapewniajgcy jednoznaczng interpretacie;
3) spojne - zapewniajgce wzajemna zgodnos¢ i brak powielania sie;
4) realne - uwzgledniajgce ryzyka zwigzane z ich realizacjg.



§ 25. Wszystkie wyznaczone w ramach systemu kontroli zarzadezej cele i zadania majg
przypisane mierniki, ktére okreslajg ich warto$¢ docelowa.
§ 26. Okreslone mierniki i ich wartosci docelowe muszg byé zgodne z:
1) przepisami prawa;
2) regulacjami wewngtrznymi okreslajacymi obowigzki oraz zakres kompetencji;
3) wytycznymi Woéjta Gminy Dragacz.
§ 27. Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢:
1) mierzalne, czyli umozliwiajgce okreslenie stopnia realizacji celéw i zadan oraz ich
planowanych wartosci;
2) okredlone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.
§ 28. Mierniki i ich wartoci winny zosta¢ zatwicrdzone przez przelozonego osoby
realizujgcej dany cel lub zadanie, przed przystapieniem do ich realizacji.
§ 29. Plan dzialania przygotowywany jest przez Sekretarza Gminy zgodnie z wzorem
okreslonym zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 30. Plan moze by¢ modyfikowany.
Rozdzial 9
Zarzadzanie ryzykiem
§ 31. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narz¢dziem w sprawowaniu skutecznej
kontroli zarzadcze;j.
§ 32. Dla realizacji obowigzkow okreslonych w Regulaminie wszyscy pracownicy aktywnie
uczestniczg w procesie zarzgdzania ryzykiem Urzedu Gminy Dragacz.
§ 33. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach, a takze
procesach zachodzacych w Urzedzie Gminy Dragacz.
§ 34. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku
dokonuje Sekretarz Gminy podczas przygotowania propozycji do rocznego planu dzialania.
§ 35. SzczegOlowe zasady zarzadzania ryzykiem okreslone sg w odrebnym regulaminie
zarzadzania ryzykiem Urzgdu Gminy Dragacz.
Rozdzial 10
Samoocena systemu kontroli zarzgdczej
§ 36. Celem samooceny systemu kontroli zarzgdezej jest dokonanie analizy dotychczasowych
dzialan w zakresie poprawnosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz
systematyczna poprawa jakosci funkcjonowania  Urzgdu Gminy Dragacz poprzez
gromadzenie 1 analizg informacji dotyczacych poszczegdlnych obszaréw dzialalnosci.
§ 37. Za koordynacj¢ procesu samooceny (przygotowanie kwestionariuszy, przeprowadzenie
procesu samooceny oraz opracowanie jej wynikéw) odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy
Dragacz.
§ 38. W terminie do 31 stycznia pracownicy dokonujg samooceny systemu kontroli
zarzadczej, poprzez wypelnienie kwestionariusza samooceny kontroli  zarzadezej,
przeznaczonego dla zajmowanego przez nich stanowiska.
§ 39. Wyniki samooceny sy zrédlem wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i sa
jednym z elementéw uwzglednianych przy podpisywaniu stanowig podstawe do opracowania
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w Rozdziale 11 niniejszego
regulaminu.
§ 40. Kwestionariusz dokonania samooceny stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego

6



regulaminu.
Rozdzial 11
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§ 41. Sekretarz Gminy gromadzi/zbiera informacje od kierownikéw komorek
organizacyjnych na temat stopnia realizacji celow i zadan (planu dzialania), potencjalnych
zagrozen wraz z propozycjami dzialain zaradczych czy tez korekcyjnych. Wzor sprawozdania
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Termin spoirzgdzenia sprawozdania
okreslony jest w odrebnym regulaminie zarzadzania ryzykiem Urzedu Gminy Dragacz.

§ 42. Na podstawie przedlozonych informacji Sekretarz Gminy przeprowadza analize
realizacji celow szezegdlowych planu dzialania.
§ 43. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej przygotowuje Sckretarz Gminy w oparciu o
dokumentacje:
1)  informacje na temat stopnia realizacji celow i zadan;
2)  wynikow systemu zarzgdzania ryzykiem wewngtrznym;
3) przeprowadzanej samooceny;
4)  wynikow kontroli zewnetrznych, wewnetrznych
i przekazuje do zatwierdzenia Waojtowi Gminy.
Rozdzial 12
Postanowienia koncowe
§ 44. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dragacz sa zobowigzani do stosowania niniejszego
zarzgdzenia.
§ 45. Traci moc zarzadzenie nr 52/10 Wéjta Gminy Dragacz z dnia 25 pazdziernika 2010r. w
sprawie Regulaminu Kontroli Zarzgdczej w Urzgdzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy Dragacz.
§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 3
Zarzadzenia Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

Anlkieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy jednostki

Lp PYTANIE TAK| | Trudno to UWAGI
ocenic

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikdw
uznawane sg w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszeii zasad etycznych obowigzujgcych
w Urzedzie

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
4 | wystarczajacym stopniu, aby skutecznic realizowaé
powicrzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
6 | przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei i

7 | dodwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

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

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadaf?

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu
10{ monitorujg na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11| Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji
12| w biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci
itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej
na biezacy rok majg okre$lone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

13

Czy w Pani/Pana Urzgdzie w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg

14| przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego

11




¢

zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozei/ryzyk

wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow]
i zadan komorki organizacyjnej?

15

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje
si¢ wystarczajgce dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozein/ryzyk, w
szezegOlnoscei tych istotnych?

16

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

17

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Panig/Pana?

18

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

19

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

20

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

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sq ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

22

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z
ktorych 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
24| danych niezbgdnych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych w
Urzedzie zachgea pracownikdw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

25

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
26| zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosbg o pomoc?

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

21

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow
29| Urzgdu z podmiotami zewnetrznymi (oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie) ?

Czy Urzad utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzg¢dami,
dostawcami, klientami)?

30

Czy przelozeni na co dzief zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Urzgdzie zasad, procedur,
instrukeji itp.?

31




ZARZADZENIE NR 99/2022
Wéjta Gminy Dragacz
z dnia 10 pazdziernika 2022r,

W sprawie wprowadzenia Regulaminu systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy
Dragacz

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 1. poz.1634 z poézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Dragacz.
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczajg

1) cele - ccle strategiczne o charakterze stalym i ogélnym, stanowigce ramy do
opracowania zadar;

2) zadania - wynikajg z celow strategicznych, obejmujg konkretne dzialania, ktore bedg
realizowane w danym roku;

3) ryzyko - mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bgdzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celow i zadan;

4) rzarzgdzanie ryzykiem - skoordynowane dzialania, podejmowane zaréwno przez Woijta,
jak i pracownikéw Urzedu Gminy, ktére poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz
okreSlanie adekwatnych reakcji na ryzyko, zwigkszaja prawdopodobienstwo
osiggnigcia celow i realizacji zadar;

5) mechanizmy kontrolne - metody, polityki, standardy, procedury, fizyczne $rodki oraz
dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkéw
ryzyka, minimalizacji prawdopodobienstwa jego wystapienia;

6) wiasciciel ryzyka - wskazana przez Wojta osoba/stanowisko odpowiedzialne za
realizacj¢ zadania oraz za skuteczne zarzadzanie danym ryzykiem, w tym za
utrzymanie go na akceptowalnym poziomie, zgodnie z Regulaminem zarzadzania
ryzykiem, posiadajgca uprawnienia do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do
obszaru dzialalnosci, ktérym zarzgdza;

7) zbiorezy rejestr ryzyk - rejestr zawierajacy ryzyka kluczowe dla dziatalnosci Urzedu;

8) samoocena - formalny proces, ktéry umozliwia oceng funkcjonowania kontroli
zarzgdezej pod wrzgledem adekwatnosei, skutecznodci i efektywnosci w celu
proponowania i wdrazania ulepszeni w istniejgcym systemie;

9) kwestionariusz samooceny - ankieta w ktérej dokumentowane sa wyniki oceny
systemu kontroli zarzgdczej.

Rozdzial 2
Misja
§ 3. Misjg Urzgdu Gminy Dragacz jest zapewnienie prawidlowej realizacji wszystkich
przewidzianych prawem zadain Gminy w sposob praworzadny, przejizysty i prowadzacy do
poglebienia zaufania obywateli do administracji samorzadu terytorialnego.



Rozdzial 3
Przedmiot kontroli zarzadcze]

§ 4. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie Gminy Dragacz stanowi ogoél dziatan podejmowanych
przez Wojta, kierownictwo oraz pracownikéw dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.
§ 5. Kontrola zarzgdcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza informacji do
podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania, nieprawidlowosci
i uchybienia.
§ 6. Kontrola zarzadcza dotyczy wszystkich obszarow dzialalnosci Urzgdu Gminy Dragacz, w
szezegolnodei: zadan merytorycznych, gospodarowania finansami i majatkiem, udzielania
zamdwien publicznych, realizacji projektow finansowanych ze $rodkow zewngtrznych, kadr
oraz wspblpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy.

Rozdzial 4

Cele kontroli zarzgdczej

§ 7. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegolnosel:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym oszczednego
i efeklywnego wykorzystywania zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia skladnikéw majgtku przed zniszczeniem,
utratg idefraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych przed ich
ujawnieniem;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich
obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniccia celow i
realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu
Gminy  Dragacz wskazanie sposobu i$rodkéw zapobiegajgcych powstawaniu
nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

Rozdzial 5
Elementy systemu kontroli zarzadczej
§ 8. Na system kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dragacz skladajg sig:
1) zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane pracownikom;
3) plan finansowy oraz plan dzialalnosci Urzgdu Gminy Dragacz;
4) systemy komunikacji i przetwarzania danych.
§ 9. Kontrole zarzadezg realizujg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dragacz niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.
§ 10. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dragacz funkcjonuje zgodnie ze
standardami kontroli zarzadczej w pigciu zasadniczych, wzajemnie powigzanych obszarach,
na ktore skladajg sig:
1) $rodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,;



3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§ 11. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w ramach standardu ,,Srodowisko wewnetrzne”,
polega na:
1) przyjeciu w jednostce Kodeksu Etyki Pracownikdw i zobowigzaniu pracownikow do

2)

4)
5)
6)
7)

8)

przestrzegania zawartych w nim zapisow;
prowadzeniu procesu zatrudniania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami poprzez:

a) przygotowanie opisu stanowiska pracy oraz okreslenie kompetencji

zawodowych niezbednych na danym stanowisku,

b) organizowanie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko pracy,

¢) publikacji ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) powolanie przez Wajta komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru,

¢) umieszezeniu informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
zapewnieniu odpowiednich kompetencji zawodowych pracownikow;
precyzyjnym i spojnym okreslaniu zakresow obowigzkow w formie pisemnej dla
kazdego pracownika;
delegowaniu uprawnienn i odpowiedzialnosci w formie pisemnej, na podstawie
aktualnych przepisow prawa i aktow wewnetrznych ustalanych przez Wojta;
przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
przyjeciu 1 stosowaniu zasad wynagradzania pracownikéw opisanych w Regulaminie
wynagradzania,
przyjeciu i biezgcym aktualizowaniu Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Dragacz zapewniajgcym adekwatnos$¢ struktury organizacyjnej do celow i zadan.

§ 12. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dragacz w ramach standardu
»Cele i zarzgdzanie ryzykiem” polega na:

1)

2)

zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagnig¢cia celow i realizacji zadah Urzedu Gminy

Dragacz, dzigki podejmowaniu dzialan w zakresie:

a) sformulowania misji,

b) okreslenia celéw i zadan w co najmniej rocznej perspektywie w planie dzialania,

¢) monitorowanie postepow realizacji zadan za pomocg miernikow ustalonych na
etapie planowania,

d) przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan w wyznaczonych terminach;

przyjeciu Regulaminu zarzgdzania ryzykiem oraz zgodne z okreslonymi w nim

zasadami dokonywanie:

a) okresowej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan,

b) analizy ryzyka majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa jego wystgpienia,

¢) ustalenia reakcji na kazde istotne ryzyko.

§ 13. Zorganizowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Dragacz w ramach standardu
»Mechanizmy kontroli” polega na:

1) udokumentowaniu przyjetych zasad funkcjonowania Urz¢du Gminy Dragacz
i udostepnieniu ich wszystkim pracownikom poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej lub przekazaniu w wiadomosci mailowe;;




2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

wyznaczeniu  migjsca gromadzenia, przechowywania 1 udost¢pniania
dokumentacji wynikajacej z systemu kontroli zarzgdczej;

prowadzeniu nadzoru w ramach hierarchii sluzbowej w celu oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji zadan;

stosowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, instrukeji obiegu dokumentow
finansowych oraz okreslonych w nich zasad obiegu korespondencji

i dokumentowania spraw;

dokumentowaniu, analizowaniu i uzasadnianiu przypadkow, w ktorych ze
wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od przyjetych procedur,
instrukeji  lub  wytycznych dotyczacych kontroli zarzadezej, w celu ich
wyeliminowania w dalszej dzialalnosci;

zagwarantowaniu cigglosei dziatalnosci Urzedu Gminy Dragacz m.in. poprzez
zorganizowany system zastgpstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
odpowiednie  planowanie i  wydatkowanie  $rodkoéw  finansowych
i oraz biezgce monitorowanie ryzyk i zagrozen;

zapewnieniu adekwatnej ochrony i wykorzystywania zasobow Urzedu Gminy
Dragacz, w tym m.in. poprzez udostgpnienie zasobow wylgcznie upowaznionym
osobom oraz ustalenie zasad kontroli dost¢pu do nich;

zapewnieniu istnienia odpowiednich mechanizmdow kontroli dotyczgcych operacji
finansowych i gospodarczych, poprzez przyjecie i stosowanie zasad Polityki
rachunkowosci.

§ 14. Zorganizowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Dragacz w ramach standardu
,Informacja i komunikacja” polega na:
1) zapewnieniu odpowiedniego przeplywu informacji wewngtrz Urzedu Gminy Dragacz
w kierunkach zaréwno pionowym, jak i poziomym poprzez:

a)

b)
©)

zapewnienie dostgpu do biezacej informacji poprzez przekazywanie przez
pracownikdw rzetelnych informacji na temat realizowanych zadan,

biezgce aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

przekazywanie informacji, polecen czy wytycznych w mozliwie prosty

1 zrozumialy sposob oraz w sposéb powszechnie przyjety tj. bezposrednio w
trakcie rozmowy, na pismie, telefonicznie, w wiadomosci mailowe;j;

2) zapewnieniu efektywnej komunikacji z podmiotami zewngtrznymi  zwlaszcza

jednostkami organizacyjnymi gminy;
3) zorganizowaniu mozliwosci zlozenia skarg 1 wnioskow zgodnie z zasadami

okre$lonymi w przepisach prawa.
§ 15. Zorganizowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Dragacz w ramach standardu
»Monitorowanie i ocena” stanowigce narzedzie do weryfikacji obecnoscei i funkcjonowania

systemu kontroli zarzgdczej polega na:

1) dokonywaniu okresowej analizy i oceny podejmowanych dzialan w
ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dragacz;

2) informowaniu Wdjta o zidentyfikowanych problemach zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

3) dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

4) zlozenie corocznie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.



§ 16. Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:
1) adekwatne - zaplanowane w taki sposéb, aby zabezpieczaly Urzad Gminy Dragacz
(dzialalnos¢, operacjg) przed danym ryzykiem;
2) skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaly przed wystgpieniem lub skutkami danego
ryzyka;
3) efektywne - powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladow; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,
ktore moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowal.
Rozdzial 6
Samokontrola
§ 17. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dragacz bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
§ 18. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu
czynnosci stuzbowych.
§ 19. W przypadku ujawnienia nicprawidlowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podja¢ niezbegdne dzialania zmierzajgce do usunigeia nieprawidlowosei oraz
niezwlocznie poinformowa¢ o tych nieprawidlowosciach swojego przelozonego.
§ 20. Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzj¢ w sprawie dalszego postepowania.
Rozdzial 7
Instrumenty kontroli zarzadczej
§ 21. Instrumenty kontroli zarzadczej stanowig:
1) =zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) Roczny plan dzialania stuzacy osiagnigciu celéw i zadan oraz mierniki okreslajgce
stopien ich realizacji;
3) sprawozdania z realizacji planu dzialania;
4) wyniki corocznej samooceny dokonanej przez pracownikow;
5) os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
Rozdzial 8
Zasady wyznaczania oraz monitorowania celow i zadan
§ 22. Obowigzkiem Wojta Gminy Dragacz w ramach systemu kontroli zarzadczej jest
wyznaczanie, w rocznej perspektywie, celow i zadafi oraz monitorowanie ich realizacji w
rocznym planie dzialania.
§ 23. Przy okreslaniu cel6w i zadan bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
1) misje;
2) przepisy prawa;
3) regulacje wewngtrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji.
§ 24. Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania, powinny by¢:
1) istotne - wazne dla realizacji misji Urzgdu Gminy Dragacz;
2) precyzyjne - formutowane w sposéb jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacjg;
3) spojne - zapewniajgce wzajemng zgodnosc i brak powielania sig;
4) realne - uwzgledniajgce ryzyka zwigzane z ich realizacjg.



§ 25. Wszystkie wyznaczone w ramach systemu kontroli zarzadezej cele i zadania maja
przypisane mierniki, ktére okreslajg ich warto$é¢ docelows.
§ 26. Okreslone mierniki i ich warto$ci docelowe muszg by¢ zgodne z:
1) przepisami prawa;
2) regulacjami wewngtrznymi okreslajacymi obowiazki oraz zakres kompetencii;
3) wytycznymi Wéjta Gminy Dragacz.
§ 27. Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny byé:
1) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celoéw i zadan oraz ich
planowanych wartosci;
2) okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.
§ 28. Mierniki i ich wartodci winny zostaé zatwicrdzone przez przelozonego osoby
realizujgcej dany cel lub zadanie, przed przystgpieniem do ich realizacji.
§ 29. Plan dzialania przygotowywany jest przez Sekretarza Gminy zgodnie z wzorem
okreslonym zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§ 30. Plan moze by¢ modyfikowany.
Rozdzial 9
Zarzadzanie ryzykiem
§ 31. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej
kontroli zarzadczej.
§ 32. Dla realizacji obowigzkéw okreslonych w Regulaminie wszyscy pracownicy aktywnie
uczestniczg w procesie zarzadzania ryzykiem Urzedu Gminy Dragacz.
§ 33. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformulowanych celach i zadaniach, a takze
procesach zachodzacych w Urzg¢dzie Gminy Dragacz.
§ 34. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku
dokonuje Sekretarz Gminy podczas przygotowania propozycji do rocznego planu dzialania.
§ 35. Szczegélowe zasady zarzadzania ryzykiem okreslone sg w odrgbnym regulaminie
zarzadzania ryzykiem Urzgdu Gminy Dragacz.
Rozdzial 10
Samoocena systemu kontroli zarzadczej
§ 36. Celem samooceny systemu kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy dotychczasowych
dziala w zakresie poprawnosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej oraz
systematyczna poprawa jakosci funkcjonowania  Urzedu Gminy Dragacz poprzez
gromadzenie i analize informacji dotyczgcych poszezeg6lnych obszaréw dzialalnogci.
§ 37. Za koordynacje procesu samooceny (przygotowanie kwestionariuszy, przeprowadzenie
procesu samooceny oraz opracowanie jej wynikow) odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy
Dragacz.
§ 38. W fterminie do 31 stycznia pracownicy dokonujg samooceny systemu kontroli
zarzgdeze], poprzez wypelnienie kwestionariusza samooceny kontroli  zarzadczej,
przeznaczonego dla zajmowanego przez nich stanowiska.
§ 39. Wyniki samooceny sg zrédlem wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadezej i s
jednym z elementéw uwzglednianych przy podpisywaniu stanowig podstawe do opracowania
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w Rozdziale 11 niniejszego
regulaminu.
§ 40. Kwestionariusz dokonania samooceny stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
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regulaminu.
Rozdzial 11
OS$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdezej

§ 41. Sckretarz Gminy gromadzi/zbiera informacje od kierownikéw komorek
organizacyjnych na temat stopnia realizacji celéw i zadan (planu dzialania), potencjalnych
zagrozef wraz z propozycjami dzialan zaradczych czy tez korekeyjnych, Wzér sprawozdania
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Termin sporzgdzenia sprawozdania
okreslony jest w odrgbnym regulaminie zarzadzania ryzykiem Urzedu Gminy Dragacz.

§ 42. Na podstawie przedlozonych informacji Sekretarz Gminy przeprowadza analize
realizacji celow szczegélowych planu dzialania.
§ 43. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej przygotowuje Sekretarz Gminy w oparciu o
dokumentacje:
1) informacj¢ na temat stopnia realizacji celow i zadai;
2)  wynikow systemu zarzgdzania ryzykiem wewngtrznym;
3)  przeprowadzanej samooceny;
4)  wynikéw kontroli zewngtrznych, wewnetrznych
i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.
Rozdzial 12
Postanowienia koncowe
§ 44. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy Dragacz sg zobowigzani do stosowania niniejszego
zarzgdzenia.
§ 45. Traci moc zarzadzenie nr 52/10 Wéjta Gminy Dragacz z dnia 25 pazdziernika 2010r. w
sprawie Regulaminu Kontroli Zarzgdezej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy Dragacz.
§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCGA PRAWNY
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Zalgcznik Nr 3
Zarzadzenia Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdezej - pracownicy jednostki

Lp PYTANIE TAK| nig| Trudno to UWAGI
ocenic

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw
uznawane sg w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszei zasad etycznych obowigzujacych
w Urzedzie

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
4 [ wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
2 o
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
6 | przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnodei i

7 | doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

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

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

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu
10| monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11| Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
okredlone cele do osiggnigeia lub zadania do realizacji
12]w biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialalnogci
itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjne;
na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

13

Czy w Pani/Pana Urzgdzie w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg

14| przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
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zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozei/ryzyk

wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposob mogg przeszkodzié w realizacji celow
i zadan komorki organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komoree organizacyjnej podejmuje
sie wystarczajgce dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozei/ryzyk, w
szczegolnosei tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie?

18

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Panig/Pana?

19

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

20

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje¢ zadan?

21

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

22

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

23

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

24

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

25

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w
Urzedzie zachgca pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosei do
bezposredniego przelozonego z prosbg o pomoc?

27

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

29

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow
Urzedu z podmiotami zewngtrznymi (oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie) ?

30

Czy Urzad utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami)?

31

Czy przelozeni na co dziei zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Urzgdzie zasad, procedur,

instrukeji itp.?
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