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Z{\RZADZENIE NR 44/2025
WOJTA GMINY SOMONINO

7 dnia } kwietnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadezej
w Urzedzie Gminy Somonino oraz w Gminie Somonino

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
22024 . poz. 1530z pésn. zm.), wzwiazku ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych wprowadzonymi komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla scktora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z2009r. Nr 15, poz. 84},

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy Somonino oraz w Gminie
Somonino, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Somonino oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Somonino do stosowania postanowief Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Somonino oraz w Gminie Somonino ustanawia
si¢ Inspektora ds. kontroli zarzqdczej.

§ 4. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 12/2013 Wéjta Gminy Somonino z dnia 29 stycznia 2013 .,
2. Zarzadzenie Nr 31/2016 Wéjta Gminy Somonino z dnia 18 maja 2016 1.,

3. Zarzadzenie Nr 62/2016 Wojta Gminy Somonino z dnia 24 sierpnia 2016 1.,
4. Zarzadzenie Nr 74/2016 Wéjta Gminy Somonino z dnia 12 wrzesnia 2016 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

' E::fs e

vian Krysrowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 44/2025
Wojta Gminy Somonino
Regulamin Kontroli Zarz::ldczejZ dnia [ kwietnia 2023 r
w Urzedzie Gminy Somonino oraz w Gminie Somonino

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1
Misjg Urzedu Gminy i Gminy w Somonino jest efektywnai rzetelna obstuga klientéw, dbatosé
o wykonywania zadari publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli opierajac sig na zasadzie praworzgdnosci
i stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem gminy.

§2
Za zapewnienie funkcjonowania skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Somoninie i Gminie Somonino odpowiada Wajt Gminy Somonino.

§3
Niniejszy Regulamin funkcjonowania kontroli zarzgdczej okresla:
1) organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Somoninie | Gminie Somonino,
w tym system jej koordynacji.
2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Somoninie i Gminie
Somonino.
&4
Do ohowigzkdw wszystkich pracownikéw Urzgdu nalezy aktywny udziat w realizowanym
procesie kontroli zarzadczej.
§5
Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Somoninie i Gminie Somonino jest
Inspektor ds. kontroli zarzadczej.

§6
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wdjcie — naleiy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Somonino,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Somoninie,

3} Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Somonino,

4} Koordynatorze — naleiy przez to rozumie¢ Koordynatora kontroli zarzgdczej w
Urzedzie Gminy w Somoninie i Gminie Somonino,

5} Kierowniku — nalezy przez to rozumie Kierownikéw Referatu i osoby zajmujace
samodzielne stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Somoninie,

6) Referacie — naleizy przez to rozumiec komorki organizacyjne Urzedu (wraz z
samodzielnymi stanowiskami) wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Somoninie

7} Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie jednostki
organizacyjne Gminy Semonino, instytucje kultury oraz SPZOZ w Somoninie.

8) Regulaminie — oznacza to Regulamin Funkcjonowania Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie
Gminy w Somoninie i Gminie Somonino,
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Rozdziat Il

Definicje, cele, elementy Kontroli Zarzadczej

§7
1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia osiagania celow i
realizacji zadari w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu.

2. Celem kontroli zarzadcze] jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosdci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celow i
realizacji zadan.
3. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzgdcze] jest proces wyznaczania celow i zadan
oraz zarzadzanie zwigzanymi z nimi ryzykami.
4. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sig nastgpujace elementy:
1) s$rodowisko wewnetrzne,
2) celeizarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4} informacja i komunikacja,
5} monitorowaniei ocena,
szczegbtowo opisanych Standardach kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Komunikat Ministra Finansow Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie
standarddéw kontroli zarzadczej dia sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr

15 poz. 84).

Rozdziat Il
Funkcjonowanie systemu Kontroli Zarzadczej

§8

1. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
poprzez wiasciwe  wykonywanie powierzanych im  obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktore
moga mie¢ wplyw na funkcjonowanie i doskonalenie kontroli zarzgdczej oraz realizacje
zatozonych celéw i zadan, w szczegdlnosci w zakresie wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc,
skarg mieszkancéw, klientow i kontrahentdw, innych istotnych réznic i odchylen od
dziatalnosci planowe;j.

3, Kaidy Kierownik jest zobowigzany corocznie, do dnia 15 listopada, do wyznaczenia co
najmniej jednego priorytetowego celu operacyjnego dla Referatu na kolejny rok oraz

sporzgdzenia dla niego Rejestru Ryzyka.
4. Kierownicy sa odpowiedzialni za rzetelne, terminowe i efektywne dokumentowanie systemu

kontroli zarzadczej w Urzedzie, w szczegolnosci poprzez:
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1) ztoizenie Rejestru Ryzyka— zawierajgcego wyznaczony cel operacyjny — na kolejny rok,
do dnia 15 listopada,

2) zlozenie Informacji o wynikach dziatan podejmowanych na rzecz realizacji
wyznaczonych celéw operacyjnych za rok poprzedni — do korca lutego,

3) ztozenie ankiety samooceny pracownikow podiegtego Referatu {zafacznik nr 2 do
Regulaminu) za rok poprzedni - do korica lutego,

4) zoienie ankiety samooceny dla kadry kierowniczej {zatgcznik nr 3 do Regulaminu} za
rok poprzedni — do konca iutego.

5. Monitoring realizacji celéw oraz skuteczno$¢ wdrozonych mechanizméw kantrolnych
przeprowadzany jest przez Kierownikéw, a jego wyniki moga stanowi¢ podstawe do
aktualizacji Rejestru Ryzyka w trakcie roku.

6. Kierownicy sg odpowiedzialni za rzetelne, terminowe i efektywne dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym do:

1) sktadania rejestréw ryzyka na rok nastgpny do dnia 15 listopada,

2) sktadania Informacji o wynikach podjetych dziatan do realizacji wyznaczonych celow,
za rok poprzedni do konca lutego,

3) sktadania ankiety samooceny pracownikow podlegtego Referatu, stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu, za rok poprzedni do konca lutego,

4) sktadania ankiety samooceny dla Kardy kierowniczej, stanowigcego zatgcznik nr 4 do
Regulaminu, za rok poprzedni do korica lutego,

7. Na kontrole zarzadczg w Urzedzie Gminy Somonino sktadajg sig m.in. wyniki:

1) samooceny pracowniczej, do ktérej zobowigzani s wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

2} kontroli funkcjonalnej sprawowane] przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze
w Urzedzie,

3} kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

4} kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy Somoning,

5) audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie niezaleznej i obiektywnej oceny
kontroli zarzadcze]j oraz czynnoéci doradczych,

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczegdlnosci
przez Regionalng lzbe Obrachunkowa, Najwyisza Izbe Kontroli, Zaktad Ubezpieczen
Spofecznych oraz inne uprawnione organy i instytucje prowadzace dziatalnos¢ w
zakresie kontroli i nadzoru.

8. Za koordynowanie prac zwigzanych z kontrolg zarzadcza odpowiedzialny jest Koordynator,
ktory przektada Wéjtowi:

1) do dnia 15 marca projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Somonino za rok poprzedni, opracowanego na podstawie przeprowadzonej
samooceny.

2) do dnia 30 kwietnia projekt odwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie
Somonino za rok poprzedni, opracowanego na podstawie ztozonych oswiadczen o
stanie kontroli zarzadczej w Jednostkach organizacyjnych oraz w Urzedzie Gminy.

§9
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza petng odpowiedzialno$¢ za skuteczne
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadeczej w podlegtych im jednostkach, w szczegdlnosci
»a wdrazanie mechanizméw kontrolnych oraz monitarowanie realizacji celow i zadan.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do ztozenia Wéjtowi do dnia 15 marca
oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej za rok poprzedni.

Rozdziat IV Zarzadzanie Ryzykiem
§10
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja, analiza i redukcja ryzyka do akceptowanego
poziomu przy minimalizacji kosztow finansowych i spotecznych

2. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobierstwie, ktdrego wystapienie moie
mieé negatywny wplyw na realizacje zatozonych celéw, planéw i zadan Urzedu.

Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja Kierownicy,
4. Dla celdw identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie tworzy sie Rejestr Ryzyka w formie tabeli

stanowigcej zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

w

§11
1. Rejestr Ryzyka prowadzony jest w formie papierowej lub elektronicznej.
2. Przyjmuje sie nastepujace zasady w trybie tworzenia Rejestru Ryzyka:

1) Kolumna 1 - Wyznaczenie celéow.
Cel to pozadane, osiagalne i pozytywne wyobrazenie przysztosci, wynikajace z analizy

potrzeb spofecznych, w tym pracowniczych; stan rzeczy, ktory zamierza osiggnac
Referat.

Cele i zadania powinny by¢:

¢ konkretne - sformutowane w sposob zwigzly i jednoznaczny, informujace
o przedmiocie lub stanie, ktéry ma by¢ wynikiem ich realizacji,

e mierzalne - sformutowane w taki sposdb, aby stopien ich realizacji mogt by¢
okreslony na etapie planowania i zmierzony w trakcie i po zakonczeniu realizacji
za pomoca wiasciwych wskainikow, ktérych wartos¢ jest mozliwa do ustalenia na
podstawie dostepnych danych,

» istotne - odpowiednie, tzn. powinny odnosic sig do najwazniejszych obszaréw
dziatalnosci Wydziatu,

o okreélone w czasie - nalety precyzyjnie okresli¢ terminy, w jakich planowane jest

osiggniecie zamierzonych celdw i realizacja zadan.

2) Kolumna 2 —Zadanie do zrealizowania zmierzajacego do osiggniecia celu
Nalezy wyznaczyé, okreélié zadania zmierzajgce do osiggniecia celu wyznaczonego

przez Kierownika.

3) Kolumna 3 - Mierniki realizacji celu
Nalezy okreéli¢ mierniki realizacji wyznaczonych zadan stuzace do ich monitorowania

4) Kolumna 4 - Zidentyfikowane ryzyko
Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie co moze nastagpi¢ w przysztosci, gdy cel nie zostanie

osiggniety.

5) Kolumna 5- Przyczyna ryzyka
Nalezy wskaza¢ przyczyne zidentyfikowanego ryzyka.
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6) Kolumna 6 — Prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka (P)

1 Bardzo mate
2 Mate

3 Srednie

4 Duze

5

Bardzo duze

7} Kolumna 7 - Skutek, wptyw wystapienia ryzyka (S)
Okreélenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastepstw danych
zdarzeri, negatywnej zmiany w odniesieniu do zatozonego celu. Poziom skutku nalezy

wyznaczyé zgodnie z ponizszg skalg ocen:

Skala Okreslenie Wyjasnienie

Rozwigzanie problemu wymagato bedzie
nieznacznego naktadu czasu/ zasobdw a problem nie
1 Nieznaczne | spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na
wyniki finansowe. Moze spowodowac krétkotrwate
lub niewielkie zakiécenia w dziatalnosci.

Rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakfadu czasu/ zasobéw. Usuniecie skutkow

2 Male {powstalych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mied
wplyw na wyniki finansowe i moze spowodowac
zaktécenia w dziatalnosci.

Rozwiazanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego naktadu czasu/zasobow —w tym
kierownictwa wyiszego szczebla. Usuniecie skutkow
3 Srednie (strat) bedzie trudne. Straty wplyng na wyniki
finansowe i mogg stac sie wainym wydarzeniem
publicznym, moga tez doprowadzic do
niezrealizowania kluczowego celu.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu/ zasobdw —w tym kierownictwa
wyiszego szczebla. Usuniecie skutkdw (strat} bedzie
4 Powaine bardzo trudne lub niemozliwe. Poniesione straty
moga mie¢ wplyw na wyniki finansowe co stanie sie
istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi to do niezrealizowania kluczowego celu.
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Rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo
duzego nakladu czasu/zasobow — w tym kierownictwa
wyzszego szczebla. Usunigcie skutkdw (strat) bedzie

5 Katastrofalne | bardzo trudne lub wrecz niemoiliwe. Wywrze to
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sig
waznym wydarzeniem publicznym. Nie zostanie
zrealizowany kluczowy cel.

8) Kolumna 8- istotnoéé ryzyka (PxS)
W oparciu 0 dokonang oceng poziomu prawdopodobieristwa (P) i poziomu skutku

wystapienia ryzyka (S) ustalany jest poziom ryzyka, bedacy iloczynem tych dwdch
parametréw (Istotnosé ryzyka = PxS)

Skutek (S)
kolumna nr 6

Katastrofalny

Powainy
Sredni
Maty is|
Nieznaczny -:(.nii'skqiﬁ
Bardzo mate Mate Srednie

Prawdopodobiefstwo (P) — kolumna nr 5

9) Kolumna 9- Proponowane mechanizmy kontrolne

» Ryzyko o niskiej waznosci jest akceptowalne przez Wéjta Gminy i nie wymaga
dodatkowych dziatan.

e W przypadku ryzyka o sredniej waznodci zaleca sie wdroZenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych, ktérych zasadnos¢ ocenia wiasciciel ryzyka.

e W przypadku ryzyka o wysokie] waznoéci konieczne jest wdroienie
mechanizméw kontrolnych, ktére pozwola zredukowaé ryzyko do poziomu
akceptowalnego. Mechanizmy kontrolne powinny skutecznie zapobiegad
urzeczywistnieniu sie ryzyka oraz minimalizowa¢ jego skutki.

10) Kolumna 10 — Osoby odpowiedzialne za realizacje zadania
Kluczowym etapem analizy ryzyka jest przypisanie odpowiedzialnosci za realizacjg

zadania.
§10

W roku 2025 Kierownicy Referatéw sg zobowigzani do wyznaczenia co najmniej jednego
priorytetowego celu operacyjnego na rok 2025 oraz sporzadzenia dla niego Rejestru Ryzyka — w

terminie do dnia 15 kwietnia 2025 r.
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Zatacznik nr 2 do Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Somonino oraz w Gminie Somonino

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

pracownicy

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartoéci etycznych

Id: B57926BF-4F13-466F-A197-022DC82BFC48. Pedpisany

PYTANIE TAK NIE
1 Czy Pana/i zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wtasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
2 Czy wie Pan/i jakie zachowanie pracownikdéw uznawane sa W Urzedzie za
nieetyczne?
3 Czy jest Pan/i informowany o zasadach etycznego postepowania ?
4 Czy wie Pan/i jak nalezy sig zachowal w przypadku gdy bedzie Pan/i
éwiadkiem powainych naruszen zasad etycznych cbowigzujacych
w Urzedzie ?
Kompetencje zawodowe
PYTANIE TAK NIE
5 Czy szkolenia na ktérych Pan/i uczestniczy byty przydatne na zajmowanym
stanowisku ?
6 Czy bierze Pan/i udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone zadania ?
7 Czy jest Pan/i informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/i pracy ?
8 Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pana/i stanowisku pracy { np. zakres obowiazkéw, opis stanowisk pracy) ?
9 Czy sg Panu/i znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie
przez Pana/ig zadai ?
Struktura erganizacyjna
PYTANIE TAK NIE
10 | Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?
Delegowanie uprawnien
PYTANIE TAK NIE
11 | Czy bezposredni przetoieni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zawansowania powierzonych pracownikom zadan ?
Strona 1



Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja
PYTANIE TAK NIE
12 | Czy zna Pan/i najwyisze cele istnienia Urzgdu ?
Okreélenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
PYTANIE TAK NIE
13 | Czy na Pana/i stanowisku zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub zadania
do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny ?
14 | Czy zadania okreslone na Pana/i stanowisku pracy na biezgcy rok maja
okreslone kryteria, za pomoca ktorym mozna sprawdzi¢ czy zadania zostaly
zrealizowane ?
Identyfikacja ryzyka
PYTANIE TAK NIE
15 | Czy na Pana/i stanowisku w udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ ryzyka, ktore moga przeszkodzic w realizacji zadan?
Analiza ryzyka
PYTANIE TAK NIE
16 | Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozefi wskazuje sie zagroiZenia istotne,
ktére w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizaci celéw i zadan na
Pana/i stanowisku komaorce organizacyjnej ?
Reakcja na ryzyko
PYTANIE TAK NIE
17 | Czy na Pana/i stanowisku podejmuje sig wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen w szezegolnosci  tych
istotnych ?
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Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

PYTANIE

| PYTANIE TAK | NIE
18 | Czy posiada Pan/i biezacy dostep do procedur obowigzujacych w Urzedzie?
19 | Czy istniejgce procedury w wystarczajagcym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pana/ia?
20 | Czy obowiazujace Pana/ig procedury s aktualne ?
Nadzér
PYTANIE TAK NIE
21 | Czy nadzér ze strony przetoionych zapewnia skuteczng realizacje zadan ?
22 | Czy przetozeni na co dzier zawracajg wystarczajgcg uwagg na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur?
Ciaglo$¢ dzialalnosci
PYTANIE TAK NIE
23 | Czy wie Pan/i jak postepowal w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej ?
24 | Czy na Pana/i stanowisku sa ustalone zasady zastgpstw w przypadku
nieobecnosci ?
Ochrona zasobéw
TAK NIE

25

Czy dokumenty z ktorych korzysta Pan/t w swojej pracy sa Pana/i zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem ?

Szczegélowe mechanizimy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych
PYTANIE TAK NIE
26 | Czy w Urzedzie funkcjonuje podziat kluczowych obowiazkow ?
27 | Czy operacje finansowe s3 w peitni i rzetelnie dokumentowane
i rejestrowane ?
28 | Czy autoryzacja operacji finansowych jest zatwierdzona przez kierownika
jednostki ?
29 | Czy w Urzedzie funkcjonuje kontrola operacji finansowych i gospodarczych
przed i po realizacji ?
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw infermatycznych
PYTANIE TAK NiE
30 | Czy w Urzedzie inwentaryzuje sie aktywa informacyjne ?
31 | Czy w Urzedzie wprowadzono i uaktualnia sie Polityke bezpieczenstwa?
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Informacja i komunikacja

Biezgca informacja

PYTANIE TAK NIE
32 | Czy ma Pan/i dostep do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do
realizacji powierzonych Pan/i zadan ?
Komunikacja wewnegtrzna
PYTANIE TAK NIE
33 | Czy postawa osdb na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie na Pana/i
stanowisku zacheca pracownikow do sygnalizowania problemdw i zagrozen
w realizacji zadan na Pana/i stanowisku ?
34 | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadai zwraca sig Pan/i
w pierwszej kolejnosci do bezpoéredniego przefozonego z prosbg o pomoc
?
35 | Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji w ramach
pionowej struktury organizacyjnej pomiedzy stanowiskami ?
36 | Czy Pana/i zdaniem istniej sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami organizacyjnymi w Urzedzie ?
Komunikacja zewnetrzna
PYTANIE TAK NIE
37 | Czy zna Pan/i zasady kontaktéw Urzedu z podmiotami zewngtrznymi oraz
swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie ?
38 | Czy Pan/i na swoim stanowisku utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja wptyw na realizacje zdan ?
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Zalacznik nr 3 do Regulamin Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy Somonino oraz w Gminie Somonino

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej -

kadra Kierownicza

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie warto$ci etycznych

PYTANIE TAK NIE
1 Czy wiasng postawg i decyzjami promuje Pan/Pani etyczne
postepowanie ?
2 Czy wie Pan/i jakie zachowanie pracownikdéw uznawane sg w Urzedzie za
nieetyczne?
3 Czy informuje Pan/i pracownikéw o zasadach etycznego postepowania
obowigzujacych w Urzedzie?
4 Czy wie Pan/i jak nalezy sie zachowal w przypadku gdy bedzie Panfi
éwiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych
w Urzedzie ?
Kompetencje zawodowe
PYTANIE TAK NIE
5 Czy szkolenia na ktdrych pan/i uczestniczyla byly przydatne na
zajmowanym stanowisku ?
6 Czy pracownicy podlegli Panu/i maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy ?
7 Czy dokonuje Pan/i okresowej oceny pracy pracownikéw podleglych
Panu/i stanowisku ?
3 Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pana/i stanowisku pracy { np. zakres obowigzkow, opis stanowisk pracy) ?
9 Czy zostaly ustalone kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie zadan przez pracownikow?
Struktura organizacyjna
PYTANIE TAK NIE
10 | Czy struktura organizacyjna w ramach ktorej podlegte Panu/i stanowiska
jest okresowo analizowane i w miarg potrzeb akutalizowane ?
Delegowanie uprawniefi
PYTANIE TAK NIE
11 | Czy przekazanie strategicznych zadafl i obowlazkow pracownikom
podleglym Panu/i stanowisku nastepuje w drodze pisemnej ?
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Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja
PYTANIE TAK NIE
12 | Czy zostat okredlony ogéiny cel istnienia Urzedu w postaci misji ?
Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
PYTANIE TAK NIE
13 | Czy w Urzedzie zostaly okre$lone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku ?
14 | Czy na biezaco monitoruje Pan/i stan zaawansowania realizacji zadan
powierzonych podlegtym Panu/i pracownikom ?
Identyfikacja ryzyka
PYTANIE TAK NIE
15 | Czy na podleglych Panu/i stanowiskach w sposob udokumentowany
identyfikuje sie ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw
i zadan ?
Analiza ryzyka
PYTANIE TAK NiE
16 | Czy wérdd zidentyfikowanych ryzyk wskazuje sie na ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposéb moga przeszkodzic w realizacji celow i zadan ?
Reakeja na ryzyko
PYTANIE TAK NIE
17 | Czy w stosunku do kaidego istotnego ryzyka zostat okreélony sposcb
radzenia sobie z tym ryzykiem ?
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Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

PYTANIE

PYTANIE TAK NIE
18 | Czy posiada Pan/i biezgcy dostgp do procedur obowigzujgcych
w Urzedzie?
19 | Czy istniejagce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania
realizowane w Urzedzie ?
20 | Czy obowiazujace procedury sa aktualne ?
Nadzér
PYTANIE TAK NIE
21 | Czy prowadzony przez Pana/i nadz6r zapewnia skuteczng realizacje zadan
?
22 | Czy zawraca Pan/i uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w Urzgdzie zasad, procedur ?
Ciaglos¢ dzialalnosci
PYTANIE TAK NIE
23 | Czy wie Pan/i jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej ?
24 | Czy na Pan/i stanowisku s3 ustalone zasady zastgpstw w przypadku
nieobecnosci ?
Ochrona zasobéw
TAK NIE

25

Czy dokumenty z ktérych korzysta Pan/i w swojej pracy sg Pana/i zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem ?

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych
PYTANIE TAK NIE
26 | Czy w Urzedzie funkcjonuje podziat kluczowych obowigzkow ?
27 | Czy operacje finansowe sa w petni i rzetelnie dokumentowane
i rejestrowane ?
28 | Czy autoryzacja operacji finansowych jest zatwierdzona przez kierownika
jednostki ?
29 | Czy w Urzedzie funkcjonuje kontrola operacji finansowych i gospodarczych
przed | po realizacji ?
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
PYTANIE TAK NIE
30 | Czy w Urzedzie inwentaryzuje si¢ aktywa informacyjne ?
31 | Czy w Urzedzie wprowadzono i uaktualnia sig Polityke bezpieczeristwa?
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Informacja i komunikacja

Biezgca informacja

PYTANIE TAK NIE
32 | Czy wedtug Pana/i pracownicy maja dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych w realizacji powierzonych zada#n ?
Komunikacja wewnetrzna
PYTANIE TAK NIE
33 | Czy Panf/i swoja postawa zachgca pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powlerzonych zadan ?
34 | Czy zacheca Pan/i pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozef
w realizacji powierzonych zadar ?
35 | Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji w ramach
pionowej struktury organizacyjnej pomigdzy stanowiskami ?
36 | Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami w Urzedzie ?
Komunikacja zewnetrzna
PYTANIE TAK NIE
37 | Czy pracownicy podlegli Panu/i zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi ?
38 | Czy pracownicy podlegli Panu/i utrzymuja efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacjg ich zadan ?
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