Zarzadzenie Nr 105.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baruchowo

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.") oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22022 r.
poz. 559 ze zm.?) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ocen¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w drodze samooceny systemu kontroli
zarzadczej, zwanej dalej samoocena.

2. Zakres samooceny obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Baruchowo.

3. Samooceny dokonuja pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, wtym na
stanowiskach kierowniczych, z wytaczeniem wdjta, zastepcy wojta i sekretarza gminy.

§ 2. 1. Samoocena kontroli zarzadczej ma celu precyzyjng ocen¢ funkcjonowania Urzedu Gminy
i wskazanie obszarow wymagajacych doskonalenia i poprawy.

2. Samoocena moze wskazywac obszary, ktére moga lepiej i sprawniej funkcjonowac.

3. Samoocena moze przyczyni¢ si¢ do poprawy komunikacji pomigdzy kierownictwem a pracownikami
jednostki oraz moze wzmacnia¢ $wiadomos$¢ odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikow jednostki za
funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

4. Wyniki samooceny mogg by¢ jednym ze zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedacych
podstawa do podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 3. 1. Samoocena, o ktérej mowa w § 1 prowadzona jest z wykorzystaniem ankiety samooceny kontroli
zarzadczej.

2. Wzor ankiety dla kierownikoéw referatow okresla zalagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dla
pozostatych pracownikow - zatacznik nr 2.

3. Ankieta samooceny jest anonimowa.

§ 4. 1. Samoocena dokonywana jest w formie udzielenia odpowiedzi na pytania zawarte w ankiecie,
o ktorej mowa w § 3 zarzadzenia.

2. Na podstawie wynikow samooceny okresla si¢ poziom ogélnego stanu kontroli zarzadczej wedlug
nastepujacego kryterium:

1) 0 — 40% odpowiedzi ,,TAK” — w Urzedzie Gminy Baruchowo nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza;

2)41 — 70% odpowiedzi ,,TAK”- w Urzedzie Gminy Baruchowo w ograniczonym stopniu funkcjonuje
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) 71 — 100% odpowiedzi ,,TAK” — w Urzedzie Gminy Baruchowo w wystarczajacym stopniu funkcjonuje
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§ 5. 1. Samoocena dokonywana jest raz wroku w terminie do 31 stycznia idotyczy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w roku poprzednim.

2. Osoby dokonujace samooceny zobowigzane sg ztozy¢ wypetnione kwestionariusze u sekretarza gminy
w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 6. 1. Koordynatorem procesu samooceny w Urzgdzie Gminy Baruchowo jest sekretarz gminy.

)Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2022r. poz. 1079, poz. 1692, poz. 1725, poz. 1747,
poz. 1768, poz. 1964 i poz. 2414.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1005, poz. 1079 i poz. 1561.
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2. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) przekazanie pracownikom kwestionariuszy oceny, zgodnie z § 3 ust. 2 niniejszego zarzadzenia;
2) udzielenie niezbednej pomocy pracownikom przy wypelnianiu kwestionariuszy;
3) dokonanie analizy ztozonych kwestionariuszy oceny;

4) opracowanie wynikow samooceny w formie pisemnego raportu, o ktérym mowa w § 6 niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. 1. Z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej sekretarz gminy sporzadza raport.
2. Raport zawiera w szczegolnosci:

1) cel przeprowadzonej samooceny;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy samooceny;

3) zestawienie wynikow samooceny;

4) wnioski, wtym proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyka i stabosci
kontroli zarzadczej).

3. Sekretarz Gminy przekazuje raport Wojtowi Gminy Baruchowo w terminie do 14 dni po uptywie
terminu okreslonego w § 4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 105.2022
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 28 grudnia 2022 r.

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

/kierownicy referatéw Urzedu Gminy Baruchowo/

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

UWAGI

Srodowisko wewnetrzne

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

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

Czy w Pana/Pani referacie zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy

(np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny pracy
pracownikow z Pana/Pani referatu?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktorych dokonuje Pan/Pani oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie 4 brzmi TAK

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

Czy struktura organizacyjna Pana/Pani referatu jest
okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana referatu jest
dostosowana do aktualnych jej zadan i potrzeb?

Czy przekazanie zadan i obowiazkoéw pracownikom
w Pana/Pani referacie nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

10.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze sg
delegowane na nizsze szczeble Pana/Pani referatu?

Cele i zarzadzanie ryzykiem

11.

Czy w referacie zostaty okre$lone cele do osiagniecia
lub zadania do realizacji w biezagcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut

(np. plan pracy. Plan dziatalnosci itp.)?

12.

Czy cele 1 zadania wydziatu na biezgcy rok maja

okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
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pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku gdy odpowiedz na pytanie nr 11 brzmi
TAK

13.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do osiggnigcia i zadania
do zrealizowania przez pracownikow Pana/Pani
komorki organizacyjnej w biezacym roku?

14.

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

15.

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

16

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

Mechanizm kontroli

17

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie maja biezacy
dostgp do procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie (np. poprzez Internet)

18

Czy Pani/Pan zna zasady bezpieczenstwa systemow
informatycznych obowigzujagcych w Urzedzie

19

Czy w Urzedzie obowigzujg procedury shuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

20

Czy w Pana/Pani referacie sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych|
pracownikow?

Informacja i komunikacja

21

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewnatrz Pana/Pani referatu?

22

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

23

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system|
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urz¢dami, dostawcami,
klientami) majagcymi wplyw na osigganie celéw i
realizacj¢ zadan Pana/Pani referatu?

24

Czy pracownicy w Pana/Pani referatu zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w
Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

25

Czy  zachgca  Pan/Pani  pracownikéw  do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 105.2022
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 28 grudnia 2022 r.

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
/pracownicy Urzedu Gminy Baruchowo/

L.p.

PYTANIE TAK | NIg | Trudno UWAGI
ocenic

Srodowisko wewnetrzne

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

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promuja wlasna postawa 1 decyzjami
etyczne postepowanie?

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

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 do§wiadczenia konieczne do
wykonywania  zadan na  Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

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

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

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

Cele i zarzadzanie ryzykiem

10.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka,ktore moga przeszkodzié
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w realizacji celow i1 zadan referatu (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen
/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka
istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
referatu?

Mechanizmy kontroli

12.

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

13.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Pania/Pana?

14.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

15.

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

16.

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

17.

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

18.

Czy Pani/Pan posiada upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych?

Informacja i komunikacja

19.

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

20.

Czy postawa o0sO6b na stanowiskach
kierowniczych w  Pani/Pana  referacie
zachgca pracownikow do sygnalizowania
probleméw 1 zagrozen w realizacji zadan
referatu?

21.

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

22.

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

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczego6lnymi referatami w Urzedzie?

24.

Czy =zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw  Urzedu z  podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

25.

Czy Pani/Pana referat utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore
maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urz¢dami, dostawcami, klientami)?

26.

Czy przelozeni, na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikdw obowigzujacych w
Urzedzie zasad, procedur, instrukc;ji itp.?
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