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Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

z dnia 50 wrzesnia 2016 .

w sprawie zasad dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446), oraz art. 69 ust. 1 pkt 2, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, ze zm.), zarzadza
si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé¢ standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, okreslone w zalgczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84) oraz wytyczne
zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;
3) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, w rozumieniu okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;

5) referacie — nalezy przez to rozumieé referat, w rozumieniu okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;

6) gminnej jednostce organizacyjnej (gJ.0.) — nalezy przez to rozumieé Jjednostke budzetowa
Gminy oraz samorzgdowy zaklad budzetowy, samorzadows instytucje kultury, utworzone
1 prowadzone przez Gmine.

§ 2. 1. Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli
zarzadezej w Urzedzie i w g.j.o.

2. Celem procesu samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
na I i II poziomie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Baranéw Sandomierski.

3. Kierownik (g.j.0) organizuje i przeprowadza samoocen¢ wedlug zasad przyjetych
w jednostce a jej wyniki wykorzystuje do sformulowania .O$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej” sporzadzonego wedhug wzoru stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej
(Dz. U. nr 238, poz. 1581), ktore obowigzany jest zlozyé do Burmistrza w terminie do
20 lutego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy samoocena.

§ 3. 1. W Urzedzie samoocena jest przeprowadzana poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformulowane w ankietach, za posrednictwem formularza elektronicznego udostepnionego

w wewngtrznej sieci informatycznej Urzedu.
2.Wzér ankiety dla os6b zarzadzajacych oraz kierownikéw referatow stanowi zalacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.
3. Wzor ankiety dla pozostalych pracownikéw Urzgdu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.



(nazwa referatu)

Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nrf®016
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
zdnia ... 20 WHEIMG LG ok

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw potwie-
rdzajacych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE; inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani
0 zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujacych

w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
W wystarczajagcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci

1 doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani

z kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? — nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja zapewniony

w wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg wiedze

1 umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?




Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(esli TAK — prosze przejsé do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze przejsé do pytania
nr25)

22,

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

23

Czy wsréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre

W Znaczacy sposob mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okre$lony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na

ryzyko)?

2

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych
w jednostce (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w jednostce zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastgpnego pytania, jesli NIE
prosze¢ przejs¢ do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dzialalno$ci na wypadek
awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawng prace komérki
w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

29,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?




Zalacznik Nr 2 =

do Zarzadzenia Nr‘llf20[6

Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia .20, WNYZCSNLQ.. 201 6 hroie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno

a) Odniesienie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych
dowoddéw potwierdzajacych

oc::(:lié odpowiedz'_I_A_K albo _
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w jednostce za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w jednostce ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promujg wtasng postawa i decyzjami
etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
W wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

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

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowiazkéw,
opis stanowiska pracy)?

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

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

10.

Czy bezposredni przelozeni w
wystarczajgcym stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia jednostki ?




22.

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

23,

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

24,

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

25,

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zachgca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan

w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

178

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komérki organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w jednostce?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow jednostki z podmiotami
zewngetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja
wplyw na realizacje jej zadan (np.

z innymi urz¢dami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przelozeni na co dzier zwracaja
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowiazujacych

w jednostce zasad, procedur, instrukcji
itp.?




