ZARZADZENIE Nr 0050.19.2022
WOJTA GMINY KLEMBOW
z dnia 21 lutego 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.132.2016 Wéjta Gminy Klembow z dnia 21
grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Gminie
Klembow

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372 ze zm.) art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W regulaminie kontroli zarzadczej w Gminie Klembow stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.132.2016 r Wojta Gminy Klembow z dnia 21 grudnia 2016 r. zalacznik nr 2 otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Rafal Mathiak



Ankieta samooceny kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Klembowie

pracownik

kierownik

Prosze zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktdra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/ Pana reakcje na kazde

z ponizszych pytan.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy
Klembéw Nr 0050.19.2022

z dnia 21 lutego 2022 r.

Lp

Pytania

Tak

Nie

Nie
wiem

Cze$¢ 1 - Srodowisko wewnetrzne

Czy w Urzgdzie obowigzuja zasady etycznego postepowania (np. w formie

1. |kodeksu,regulaminu)?

Czy Pan/i jest §wiadomy zasad etycznych przyjetych w Urzegdzie oraz
2. |konsekwencji za zachowania niewlasciwe?

Czy w przypadku ujawnienia niewlasciwego zachowania pracownika

wyciagnigto wobec niego odpowiednie konsekwencje?(w przypadku
3. [niewystapienia takiej sytuacji prosz¢ pytanie pozostawi¢ bez odpowiedzi)?
4. [Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracowniikow w Pani/Pana komoérce
5. |rganizacyjnej?*

Czy prawonicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedze i
6. |umiejetnosci niezbgdne do skutecznego realizwoania przez nich zadan?*

Czy pracownicy w Pana/i komdrce maja zapewnione szkolenia niezbgdne do
7. |wlasciwej realizacji zadan? *

Czy Urzad umozliwia podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty do studiow,
8. |kursow)?

Czy jest opracowywany w Urzgdzie plan szkolen stosownie do uzasadnionych
9. [potrzeb poszczegdlnych pracownikow?
10. |Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?
11. [Czy informacja o naborze jest ogélnie dostepna?

Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, ktore sg dostgpne
. dla wszystkich starajacych si¢ o prace (np. podlegaja publikacji w BIP)?

Czy przedstawiciel referatu uczestniczy w procesie naboru kandydatow do
13. |pracy?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celow i zadan
14. |realizowanych w Urzedzie?

Czy zostal okre$lony w formie pisemnej zakres zadan poszczegdlnych
15. |komérek organizacyjnych Urzedu?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
16. |skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Urzgdzie zostaly wprowadzone procedury i zasady dokonywania ocen
17. |pracownikow?

Czy pracownik moze zapoznac si¢ z oceng swojej pracy dokonang przez
18. |bezposredniego przetozonego?




Czy powierzanie uprawnien lub obowigzkoéw dokonywane jest w formie
pisemnej (np. zapisy w regulaminie organizacyjnym, indywidualne

19. |upowaznienia)?
Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im
20. |uprawnien?
Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zglaszania bezposredniemu przetozonemu uwag i
21. [sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?
Czes$¢ 11 — Cele i zarzadzanie ryzykiem.
Czy Urzad ma okreslong, wyrazong krotkim opisem i og6élnie dostepng misje
22. |jednostki? (np. w Strategii)
23. |Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie?
Czy pracownicy dokonujg identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
24. |celow i zadan Urzgdu?
25. |Czy identyfikacja ryzyka jest dokumentowana?
Czy o istotnych zagrozeniach w realizacji zadan i obowiazkoéw informuje
26. |Pani/Pan przetozonego?
Czy pracownicy podejmuja dzialania w celu zmniejszenia skutkow
27. |oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?
Czy osoby odpowiedzialne monitorujg zidentyfikowane ryzyka oraz
28. |skuteczno$¢ zastosowanych metod przeciwdziatania ich wystapieniu?
Cze$¢ 111 — Mechanizmy kontroli
Czy dokumentacja kontroli zarzadczej (procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow itp.) prowadzona jest w
29. [formie pisemnej?
Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest tatwo dostgpna dla pracownikow,
30. |ktorym jest niezbgdna do wykonywania obowiazkow?
Czy w Urzgdzie osoby odpowiedzialne podejmujg dziatania zaradcze w
31. |przypadku stwierdzenia zagrozenia wlasciwej realizacji zadan?
Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasoboéw
32. |materialnych, finansowych i informatycznych?
Czy dokumentacja wpltywajaca do Urzedu i w nim wytworzona jest
33. |odpowiednio przechowywana i chroniona?
Czy dostep do zasobow informatycznych Urzedu maja wytacznie uprawnione
34. |osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu?
35. |Czy zostaty ustalone zastgpstwa pracownikow podczas ich nieobecnosci?
Czy w Urzgdzie wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia i kontroli
36. |dostepu do budynkdéw, obiektdw i pomieszczen?
37. |Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane?
Czy ma Pan/i swiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich obowiazkoéw w zakresie jego
38. |ochrony i wlasciwego wykorzystania?
Cze$¢ IV — Informacja i komunikacja:
Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczeg6élnych elementéw kontroli
39. |zarzadcze;j?.
Czy obowiazujace procedury, instrukcje itp. s3 pomocne w zapewnieniu
40. [wtasciwej realizacji zadan Urzedu?
41. [Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej?
Czy audyt wewngtrzny zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzi
42 |obiektywna i niezalezng ocen¢ systemu kontroli zarzadczej?

* dotyczy kierownikow.




