Zarzgdzenie Nr 53.2020
Waéjta Gminy Przytyk
z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie wzoru ankiety oraz harmonogramu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej

ohowigzujgcych w Gminie Przytyk

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym /tj. Dz.U.
z 2020 r. poz. 713), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Okreéla sie harmonogram dziatan zwigzanych z samooceng:

d.

b.
¢
d
e

przygotowanie ankiet samooceny — do dnia 10 stycznia

dystrybucja ankiet w Jednostkach organizacyjnych i komdrkach - do dnia 28 stycznia
przeprowadzenie szkolenia z zasad samooceny —do dnia 15 lutego

wypetnienie ankiet samooceny —do dnia 15 lutego

dostarczenie wypetnionych ankiet i raportow do Koordynatora Kontroli Zarzgdczej — do
dnia 25 lutego,

przedstawienie Wojtowi Gminy Przytyk ostatecznych wynikdw samooceny — do ostatniego
dnia lutego.

2. Okresla sie wz6r ankiety samooceny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wazdr ankiety obowigzuje w Urzedzie Gminy oraz w poszczegélnych Jednostkach Organizacyjnych
Gminy Przytyk.

4. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych obowigzani sg do zorganizowania sprawnego
przeprowadzenia samooceny w zakresie swoich jednostek (I poziom KZ).

§2

W celu usprawnienia przeprowadzenia procesu samooceny, dopuszcza si¢ do stosowania narzedzia

informatyczne.

§3

Nadzor nad prawidtlowym stosowaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4




Zalgceznik nr1

do Zarzgdzenia Nr 53.2020
Wdjta Gminy Przytyk

z dnia 31 grudnia 2020r.

Ankieta samooceny stanu kontroli zarzadczej w Gminie Przytyk

Odpowiedz .
Lp. PYTANIE Uwagi
TAK | NIE
1. Srodowisko wewnetrzne
1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Czy wdrozono dokument zawierajacy kodeks etyki
lub zasady etycznego postepowania obowigzujacy
w jednostce?

Czy okreslono zasady wytgczenia pracownika, w
kazdym przypadku wystgpienia okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na obiektywizm przy
realizacji zadan?

Czy okreslono zasady eliminujgce dyskryminacje
pracownikéw i klientow?

Razem

1.2.

Kompetencje zawodowe

Czy wszystkie stanowiska pracy posiadaja ustalone
wymagania kwalifikacyjne, w ktérych zawarto co
najmniej informacje o niezbednym wyksztafceniu,
pozadanym stazu pracy oraz inne konieczne
wymagania kwalifikacyjne?

Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska
pracy?

Czy istnieje system podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw?

Czy istnieje system okresowej oceny pracownikéw?

Czy istnieje polityka awansowania pracownikow?

Razem

1.3.

Struktura organizacyjna

Czy struktura organizacyjna jednostki jest
dostosowana do aktualnych celow i zadani?

10

Czy okreslono zadania wszystkich komadrek
organizacyjnych?

11

Czy wskazano zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych?




12

Czy ustalono zasady nadzoru nad jednostkami
podporzadkowanymi?

13

Czy pracownicy posiadajg pisemne zakresy
czynnosci?

i4

Czy struktura organizacyjna podlega corocznej
ocenie?

Razem |

1.4.

Delegowanie uprawnien

15

Czy powierzenie uprawnien pracownikom nastepuje
w formie pisemne;j?

16

Czy istnieje obowigzek wygaszania indywidualnych
upowaznien w kazdym przypadku zmiany organu
upowazniajgcego?

17

Czy monitoruje sie sposob korzystania przez
pracownikow z powierzonych uprawnien?

Razem

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

2.1.

Misja

Czy okreslono misje w postaci krotkiego
syntetycznego opisu celu istnienia?

Razem

2.2.

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Czy istnieje obowigzek sporzadzania planu dziatania
jednostki na okres co najmniej jednego roku,
zawierajgcego cele i zadania jednostki?

Czy w planie dziatania wskazano zadania
priorytetowe?

Czy zapewniono srodki finansowe na peing i
terminowa realizacje zadan ujetych w planie?

Czy wskazano terminy realizacji zadan ujetych w
planie?

Czy okreslono mierniki pozwalajgce oceni¢ poziom
realizacji celow, w tym zgodnosc z prawem,
skutecznosc, efektywnosc i oszczednosc realizacji
zadan?

Czy istnieje procedura zmiany miernikow w
przypadku istotnej zmiany okolicznodci?

Razem

2.3.

Identyfikacja ryzyka

Czy istnieje obowigzek identyfikacji ryzyka w
jednostce co najmniej raz w roku?

Czy Kierownictwo jednostki wskazato zadania
wrazliwe?




0 Czy przyjeto szczegdlny sposéb monitorowania

realizacji zadan wrazliwych?

Razem

2.4

. Analiza ryzyka

11

Czy przyjeto jednolita metode analizy ryzyka?

12

Czy ustalono kryteria oceny poziomu ryzyka?

13

Czy dokonuje sie hierarchizacji ryzyk?

14

Czy zarzadzanie ryzykiem jest udokumentowane?

Razem

2.5,

Reakcja na ryzyko

15

Czy zostaly zaplanowane i wdrozone odpowiednie
dziatania w stosunku do kazdego ryzyka, ktoére nie
moze by¢ przez jednostke zaakceptowane?

16

Czy w stosunku do ryzyk, do ktérych jednostka
podejmuje dziatania, zostaty wdrozone
odpowiednie mechanizmy kontrolne?

17

Czy mechanizmy kontrolne podlegajg okresowej

ocenie i weryfikacji?

Razem

3. Mechanizmy kontroli

3.1.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej sporzadzono w formie
pisemnej?

Czy dokumentacja systemu kontroli jest kompletna,
rzetelna i aktualna i przekazana do stosowania
pracownikom?

Czy ustalono tryb uaktualniania procedur na rzecz
sprawnego i skutecznego systemu kontroli
zarzadczej?

Razem

3.2

Nadzor

Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw
wplywajacych?

Czy ustanowiono nadzor nad terminowoscia
zatatwiania spraw?

Czy istnieje system weryfikacji zgodnosci z prawem
rozstrzyganych spraw?




Czy istnieje system badania kosztow realizacji
poszczegdlnych zadan operacyjnych?

Czy kierownictwo jest informowane o liczbie i
charakterze wptywajacych skarg?

Razem

3.3.

Ciggtosc dziatalnosci

Czy ustalono zasady zastepstwa pracownikdéw w
czasie ich nieobecnosci?

10

Czy zidentyfikowano pracownikow, ktorzy z uwagi
na swojq szczegolng wiedze, doswiadczenie lub
umiejetnosci posiadajg kluczowe znaczenie dla
prawidfowej dziatalnosci jednostki oraz ktérych
odejscie powaznie zagrozitoby osigganiu celow
jednostki?

11

Czy opracowano plan dziatalnosci jednostki w
przypadku wystapienia klesk zywiotowych,
zagrozenia dla srodowiska lub innych
nadzwyczajnych okolicznosci?

Razem

3.4.

Ochrona zasobow

12

Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i
mienia?

13

Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektow i
pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony
i kontrolowany?

14

Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg
odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen
technicznych a dostep do nich ograniczony tylko do
uprawnionych pracownikow i kontrolowany?

15

Czy ustalono zasady gospodarki kasowej?

16

Czy wprowadzono odpowiedzialno$é materialng
pracownikow za powierzone mienie?

Razem

3.5.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

17

Czy jednostka posiada opracowana pisemna
polityke rachunkowosci?

18

Czy kazda operacja finansowa jest rzetelnie
udokumentowana?

19

Czy kazdy dowad ksiegowy jest opisany zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci i
polityce rachunkowosci?

20

Czy procedury zapewniajg okresowq analize
zapisow ksiegowych?




21

Czy system ksiegowy posiada zabezpieczenia przez
dokonywaniem zmian w zapisach?

22

Czy system ksiegowy zapewnia ciggtos¢ zapisow
ksiegowych?

23

Czy zapewniono rozdziat kluczowych obowigzkéw,
tzn. rozdzielono pomiedzy réznych pracownikow
zadania dotyczgce zatwierdzania i rejestrowania
operacji gospodarczych oraz dokonywania
ptatnosci?

24

Czy dochody z poszczegdlnych zrodet podlegaja
biezacej kontroli w zakresie wysokosci i
terminowosci wptywu?

25

Czy wyznaczono pracownikéw odpowiedzialnych za
kontrole merytoryczng ponoszonych kosztow /
wydatkéw - pod wzgledem celowoici, legalnosci,
efektywnosci i oszczednosci?

26

Czy opracowano wewnetrzng procedure zakupu
dostaw, zlecania ustug i robdt budowlanych, do
ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych?

Razem ‘

3.6.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

27

Czy istniejg procedury bezpieczeristwa systemow
informatycznych?

28

Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset
dostepu do sieci informatycznej?

29

Czy zapewniono sporzadzanie kopii zapasowych
danych zapisanych na dyskach sieciowych?

30

Czy zapewniono ochrone antywirusowg systemow
informatycznych?

Razem \

4, Informacja i komunikacja

0| 0

4.1.

Biezaca informacja

Czy w Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczono
wszystkie informacje wymagane przepisami prawa?

Czy istniejq procedury zapewniajace
bezpieczenstwo informacji?

Czy pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za
poufnos¢ informacji pozyskanych w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych?

Razem \

4.2,

Komunikacja wewnetrzna




Czy ustalono zasady przekazywania informacji
wewnatrz jednostki?

Czy ustalono obowigzek pisemnego potwierdzania
zapoznania sie z okreslonymi dokumentami
(rodzajami dokumentéw)?

Czy opracowano rozdzielniki grup istotnych
dokumentéw, zapewniajgce dotarcie informacji do
wszystkich zainteresowanych jednostek (komérek
organizacyjnych, pracownikow)?

Czy kazdy pracownik ma dostep do wszystkich
informacji niezbednych do realizacji zadan?

Czy zapewniono mozliwosc komunikacji
wewnetrznej za pomoca elektronicznych srodkow
(poczta elektroniczna, intranet)?

Razem 1

4.3.

Komunikacja zewnetrzna

Czy opracowano procedure udostepniania
informacji publicznej?

10

Czy zachowano terminy odpowiedzi okreslone w
przepisach prawa?

11

Czy istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
Urzedem a jednostkami?

12

Czy zapewniono rejestracje wszystkich
wptywajacych i wychodzacych pism (spraw,
informacji)?

Razem

5. Monitorowanie i ocena

5.1.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy istnieje ohowigzek systematycznego
sprawdzania kompletnosci procedur kontroli
zarzadczej?

Czy monitoruje sie wdrazanie zalecen kontroli
zewnetrznych i rekomendacje audytow?

Razem

5.2.

Samoocena

Czy w procesie samooceny uczestniczg wszyscy
zoowigzani pracownicy?

Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej

analizie na rzecz poprawy stanu kontroli zarzadczej?

5.3.

Audyt wewnetrzny




Czy dziatania audytu/kontroli s3 pomocne w
usprawnieniu systemu kontroli zarzadczej?

Razem

5.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

6

Czy przyjeto udokumentowany system dziatan na
rzecz wykorzystania wynikéw samooceny?

Czy wyniki monitorowania realizacji celow i zadan,
wyniki stanu kontroli zarzadczej przeprowadzone;j
na podstawie samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytow s3
wykorzystywane w procesie na rzecz podniesienia
poziomu stanu kontroli zarzgdczej?

Razem

jg




