Zarzadzenie nr 137/2021
Wojta Gminy Komancza
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie wzoru ankiety samooceny kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r., poz. 1372) oraz rt.. 68rt.art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305), w zwigzku z § 23 ust. 2 Zarzadzenia Wojta Gminy Komancza
nr 131/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie przyjecia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Komancza oraz Urzedzie Gminy Komancza, zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam wzdr ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych w wersji stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zatwierdzam wzOr ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla kierownictwa Urzedu Gminy Komancza
w wersji stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Formularz nalezy wypeti¢ w terminie do 15 marca kazdego roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Waéjt Gminy Komancza
)
Roman Bzdyk

(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym )



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 137/2021
Wijta Gminy Komancza z dnia 31 grudnia 2021r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

Prosze zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcj¢ na kazde z

ponizszych stwierdzen:
Zaznacz odpowiedz — TAK lub NIE
ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Cze$é I — Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe odpowiedzi

TAK |NIE UWAGI
1. Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentujg przyjete w jednostce wartosci etyczne?
2. Czy pracownicy sg swiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?
3. Czy pracownicy poszerzaja i aktualizujg wiedzg niezbedng do
realizowania natozonych zadan?
Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i1 umiejgtnosci
4 zawodowych, aby efektywnie i skutecznie realizowac¢ cele jednostki?
5. Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska odbywa sie w
sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?
6. Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celow i
zadan realizowanych w jednostce ?
7. Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci poszczegolnych pracownikow?
Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w zakresie gospodarki
8 finansowej jest precyzyjnie okreslony?
9. Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnien w
zakresie gospodarki finansowej poszczeg6lnym pracownikom?
Czes¢ I — Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe odpowiedzi
TAK |NIE UWAGI
1. Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i1 zadan jednostki?
2. Czy kierownictwo jednostki okreSla kazdorazowo dopuszczalny poziom
zdefiniowanych ryzyk?
3. Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkow

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?




Czes¢ 111 — Mechanizmy kontroli

Mozliwe odpowiedzi

TAK | NIE | UWAGI

Czy pracownicy znaja wykaz dokumentow opisujgcych sposob
realizacji standardow kontroli zarzadczej, czy jest on dostepny
wszystkim pracownikom?

Czy wykaz dokumentdéw opisujacych sposob realizacji standardow
kontroli zarzadczej jest aktualizowany?

Czy prowadzony jest nadzor osiggania celow poprzez realizacje
natozonych zadan?

Czy monitorowane s3 obszary ryzyka w zakresie wszystkich
procesow zarzadzania ryzykiem?

Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

Czy maja do nich dostep tylko osoby upowaznione?

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
oraz sprawdzania operacji finansowych i1 gospodarczych s3
rozdzielone pomig¢dzy réznych pracownikow?

Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa 1 danych 1 systemow informatycznych?

Czy sa one poddawane biezacej kontroli?

Cze$¢ IV - Informacja i komunikacja

Mozliwe odpowiedzi

TAK INIE |[UWAGI

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiala, a jednocze$nie pomocna w realizowaniu

Czy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych zadan?

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia
przeptyw informacji?

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia
wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcoéw?




Cze$¢ V - Monitorowanie i ocena

Mozliwe odpowiedzi

obowigzujacy w jednostce?

TAK [NIE [UWAGI
1. Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegolnych elementéw kontroli
zarzadczej?
2. Czy Pani/Pana zdaniem skuteczny jest system kontroli zarzadczej

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadcze;j:

Data sporzadzenia




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 137/2021
Wojta Gminy Komancza z dnia 31 grudnia 2021r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo

2020

L.p PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac¢, w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w [jednostce]?

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

4. Czy w Pani/Pana jednostce zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 dos§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy posiadajg wiedz¢ i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

9. Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob, ktore
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedz¢ i umiejgtnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest dostosowana do aktualnych jej celow
i zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna jednostki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12. | Czy w Pani/Pana jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikoéw, w tym 0sob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan jednostki?

13. | Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom nastgpuje zawsze w drodze pisemne;j?

14. | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15. | Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza statutem

lub ustawa powotujaca jednostke)?




16.

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16
brzmi TAK

18.

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

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana jednostce w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan jednostki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnych pytan,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob radzenia sobie z
tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci
dzialalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

217.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w [jednostce]?

29.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osiagganie celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

30.

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




31. | Czy pracownicy sa zachgcani do sygnalizowania problemdéw i zagrozen w realizacji
zadan?

Wyjasnienie:

U w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena,

O komorka organizacyjna — podstawowa komodrka organizacyjna w jednostce/ samodzielne
stanowisko

Propozycja ujecia:

Czy w Pani/Pana jednostce jest okreslony system zastepstw na wypadek nieobecnosci ktoregos
Z pracownikow?



		2022-03-09T13:33:16+0000




