Podpisany przez:
Ewa Dgbska; Gmina Stegna
dnia 29 grudnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 188/2021
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 48/2010 z dnia 26 lipca 2010 r. Wéjta Gminy Stegna w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna oraz
sprawowania nadzoru nad prawidlowoscig realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych Gminy Stegna zmienionego Zarzadzeniem nr 123/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r.

oraz Zarzadzeniem Nr 11/2019 z dnia 16.01.2019 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372, 1834) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Dokonuje si¢ zmian w Zarzadzeniu Nr 48/2010 Woéjta Gminy Stegna z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie
organizacji izasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Stegna oraz sprawowania
nadzoru nad prawidlowoscia realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Stegna
zmienionego Zarzadzeniem nr 123/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. oraz zmienionego Zarzadzeniem
11/2019 z dnia 16.01.2019 r. w nast¢pujacym zakresie:

- W Procedurach Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna stanowigcych zatacznik nr 1 do
zarzadzenia, wprowadza si¢ nowy zalgcznik nr 1 do powyzszych procedur - "KWESTIONARIUSZ
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ", ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt: Ewa Dabska
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Wojta Gminy Stegna
z dnia 29 grudnia 2021 r.

Zalacznik Nr 1 do Procedur kontroli zarzadczej

Zatacznik do zarzadzenia Nr 188/2021

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

I. Wzér KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY

JEDNOSTKI w Urzedzie Gminy w Stegnie

Imie¢ i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej samooceny kontroli zarzadczej:

Data Wypelienia: ..o e e

OBSZAR - 1: SRODOWISKO WEWNETRZNE

komentarze/uwagi

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

Czy w jednostce wprowadzono kodeks etyczny
(kodeks postepowania), specyficzny dla tej
jednostki, w ktorym okre§lono zasady
postepowania w sytuacjach watpliwych etycznie?

Czy osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasna postawa
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy istnieje mozliwos¢ zglaszania kierownictwu
sugestii majacych na celu poprawe skutecznos$ci
kontroli zarzadczej; jesli tak, to czy te sugestie sg
rozpatrywane?

Czy szkolenia dla pracownikow sa wystarczajace,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy istnieje nieograniczony dostep do aktualnego
schematu lub regulaminu organizacyjnego
jednostki zawierajacego zakres obowiazkow

i odpowiedzialno$ci kierownictwa

1 poszczegodlnych komorek organizacyjnych (np.
w sekretariacie, poprzez Internet, foldery
publiczne) ?

OBSZAR -2: CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

Czy kierownictwo ustalito ogélne cele jednostki,
co najmniej na biezacy rok?

Czy w referacie/biurze w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
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przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
referatu/biura?

Czy podejmowane sa dzialania w celu
zmniejszenia wystapienia zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk?

Czy dla danego ryzyka okresla si¢ osoby
odpowiedzialne za zarzadzanie tym ryzykiem?

10

Czy kazde zidentyfikowane i zanalizowane ryzyko
przypisane do odpowiednich celow i zadan
jednostki?

OBSZAR - 3: INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

11

Czy system komunikacji wewnetrznej gwarantuje,
ze cele systemu kontroli zarzadczej s osiggane?

12

Czy istnieje mozliwos$¢ komunikacji z osobg na
wyzszym szczeblu zarzadzania bez udziatu
bezposredniego przetozonego?

13

Czy w jednostce funkcjonujg skuteczne
mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie catej struktury organizacyjnej?

14

Czy system informacyjny jednostki jest
monitorowany i modyfikowany w celu statego
ulepszania adekwatnosci, rzetelnosci, aktualnosci
1 kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych
informacji oraz efektywnosci srodkow
komunikacji?

OBSZAR - 4: MECHANIZMY KONTROLI

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

15

Czy system kontroli zarzadczej w urzedzie,

w szczegolnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkow, sa rzetelnie
dokumentowane i dokumentacja ta jest fatwo
dostepna dla wszystkich pracownikow, ktorym jest
niezbedna?

16

Czy funkcjonuja odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktore zapewniaja, ze podejmowane

i realizowane sg wylacznie operacje zatwierdzone
przez kierownika jednostki lub upowaznionych
pracownikow dziatajacych w zakresie posiadanego
upowaznienia?

17

Czy przetozeni, poprzez nadzor, zapewniajg, ze
pracownicy stosuja si¢ do procedur

i zasad obowiazujacych w jednostce oraz wymagan
1 wytycznych przetozonych?
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18 stanowisku pracy?

Czy zostaly ustalone zastepstwa na Pani/Pana

19 | ograniczenia i kontroli dostgpu do budynkow,

Czy w urzedzie wprowadzono odpowiednie srodki

obiektow i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony?

Czy wiesz jak postepowaé w przypadku

powodzi, powaznej awarii?

20 | wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,

OBSZAR -5: MONITOROWANIE

TAK

I OCENA
Bardziej | Bardziej
TAK NIE

NIE

Czy w urzedzie monitoruje si¢ skutecznosc¢

71 poszczegblnych elementow systemu kontroli

zarzadczej, umozliwiajac w ten sposob biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow?

22 | kontroli zarzadczej przez kadre kierownicza
1 poszczegolnych pracownikow?

Czy w urzedzie przeprowadzana jest samoocena

Czy system kontroli wewngtrznych jest
wystarczajacy do sprawdzenia kompetencji
i wiedzy specjalistycznej poszczegdlnych
pracownikow, czy dostatecznie mobilizuje
pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji,
uzupetiania wiedzy?

23

Czy w urzedzie wdraza si¢ rekomendacje z

24 .
kontroli zewngtrznych?

Podpis osoby wypetniajacej kwestionariusz

1d: 15B17C36-8DF4-43BA-9BA3-202562B10AC1. Podpisany

Strona 3



II. Wzér KWESTIONARIUSZA
KIEROWNICZA

URZEDU GMINY

ORGANIZACYJNYCH w GMINIE STEGNA

SAMOOCENY KONTROLI
ORAZ

KIEROWNICY

ZARZADCZEJ - KADRA
JEDNOSTEK

Imig¢ i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej samooceny kontroli zarzadcze;j:

Data WYPEIIETIAL ....ceo it

OBSZAR - 1: SRODOWISKO WEWNETRZNE

komentarze/uwagi

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pracownicy maja mozliwo$¢ zglaszania
przetozonemu sugestii majacych na celu poprawe
skuteczno$ci kontroli zarzadczej; jesli tak, to czy te
sugestie sg rozpatrywane?

Czy skargi, uwagi i propozycje pracownikow oraz
podmiotdéw zewnetrznych rozpatrywane sg w jasny
i zrozumialy sposéb oraz bez zbgdnej zwloki?

Czy oceny okresowe sporzadzane s3 na pismie
a oceniani pracownicy majg mozliwo$¢ - zapoznania si¢
z nimi i odniesienia si¢ do nich?

Czy struktura organizacyjna Urzedu/jednostki
organizacyjnej ulatwia przeplyw informacji w catej
jednostce zarowno w kierunku pionowym jak

i poziomym?

OBSZAR -2: CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

Czy zostaty ustalone ogdlne cele jednostki, co najmnie;j
na biezacy rok?

Czy Cele te sg jasne i zgodne z zadaniami jednostki
okre$lonymi przez przepisy prawa, statut lub inne
obowiazujace jednostke regulacje?

Czy identyfikacja ryzyka w Urzgdzie/jednostce
organizacyjnej prowadzona jest w sposob planowy
1 systematyczny, nie rzadziej niz raz w roku?

Czy w procesie identyfikacji uwzglednia si¢ ryzyko
wynikajgce ze zmian zachodzacych zarowno w samej
jednostce, jak i w otoczeniu, w ktérym ona funkcjonuje?

10

Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg
czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze
finansowym?

11

Czy w analiz¢ ryzyka zaangazowani sg kierownicy
odpowiedniego szczebla oraz wlasciwi pracownicy?

OBSZAR - 3: INFORMACJA I KOMUNIKACJA

TAK

\ Bardziej \ Bardziej ‘

NIE
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TAK

NIE

12

Czy pracownikom wyraznie komunikowane s3 ich
obowiazki?

13

Czy pracownicy maja zapewniong mozliwos¢,
komunikacji z osobg na wyzszym szczeblu zarzadzania
bez udziatu bezposredniego przetozonego?

14

Czy w jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie catej
struktury organizacyjne;j?

15

Czy system informacyjny jednostki jest monitorowany i
modyfikowany w celu stalego ulepszania adekwatnosci,
rzetelnosci, aktualno$ci i kompletnosci przekazywanych
i otrzymywanych informacji oraz efektywnosci srodkow
komunikacji?

OBSZAR - 4: MECHANIZMY KONTROLI

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

16

Czy dokumentacja systemu kontroli finansowe;j jest
prowadzona w formie pisemnej i obejmuje wszystkie
procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowiazkow i inne dokumenty zwigzane z systemem
kontroli finansowe;j?

17

Czy zatwierdzaniu podlegaja wszelkie wydatki przed
ich dokonaniem oraz wszelkie zobowigzania przed ich
zaciaggnieciem?

18

Czy bezposredni przetozeni pracownika, poprzez
nadzoér, zapewniajg, ze pracownicy stosujg si¢ do
procedur i zasad obowigzujacych w jednostce oraz
wymagan i wytycznych bezposrednich przetozonych?

19

Czy urlopy pracownicze sa odpowiednio planowane;
urlopy sa corocznie wykorzystywane przez
pracownikow; minimalizuje si¢ zalegtosci

w wykorzystywaniu urlopéw?

20

Czy w Urzedzie/jednostce organizacyjnej zostata
wprowadzona instrukcja okreslajaca zasady
przeprowadzania inwentaryzacji?

21

Czy dostep do zasobdéw informatycznych jednostki maja
wylacznie upowaznione osoby?

OBSZAR -5: MONITOROWANIE I OCENA

TAK

Bardziej
TAK

Bardziej
NIE

NIE

22

Czy w Urzedzie/jednostce organizacyjnej system
kontroli zarzadczej jest skutecznie monitorowany
i oceniany?

23

Czy przeprowadzana jest w jednostce samoocena
kontroli zarzadczej przez kadre kierownicza
i poszczegdlnych pracownikow?

24

Czy zalecenia audytu wewngtrznego oraz kontroli
wewnetrznej 1 zewnetrznej sa analizowane i wdrazane?

25

Czy Pani/Pana zdaniem system kontroli wewngtrznych
jest wystarczajacy do sprawdzenia kompetencji i wiedzy
specjalistycznej poszczegolnych pracownikow, czy
dostatecznie mobilizuje pracownikoéw do podnoszenia
kwalifikacji, uzupetniania wiedzy?
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Podpis osoby wypelniajacej kwestionariusz
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