Zarzadzenie Nr 4/19

WA T CMINY CHE .NO e -

WOJT GM ,‘i\%if_ _j;\;"ﬁ;‘f"M Wéjta Gminy Chetmno
86 LR, CHELMNO : !
b i TPl S i 8 z dnia 17 stycznia 2019 r.

woj. KujawaRL=puil

W sprawie zmian w zarzgdzeniu dotyczacym wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy Chetmno

Na podstawie art. 69, ust. 1. Pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych T.j. Dz. U.
22017 r. poz. 2077; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693, poz. 2354 i
poz. 2500. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zataczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/13 Wéjta Gminy Chetmno z dnia 17 stycznia 2013 r.:

1) § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie: » Cele i zadania priorytetowe administracji samorzadowe;j Gminy

2)

Chetmno (Urzedu i jednostek organizacyjnych) na dany rok okresla sie w Planie dziatalnoéci do 31
stycznia kazdego roku.”.

§ 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie: »Osoby odpowiedzialne za realizacje celéw i zadar; okreslonych w
Planie dziatalnosci obowigzane s3 ich monitorowania oraz biezacego informowania Wéjta Gminy
Chetmno o realizacji celdw i zadan.”

§ 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie: »5amoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest za pomoca
kwestionariuszy sporzgdzonych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do zasad kontroli.”
(Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia)

Zatgcznik nr 1 do Zasad kontroli otrzymuje brzmienie jak w zatgczeniu do niniejszego zarzadzenia
(Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

Wykresla sie § 3 ust. 5.

Wykresla sie Zatgcznik Nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Chetmno, kierownikom Referatéw w
Urzedzie Gminy i kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa

86-200 |

Lk WO
CHELtMNO

woj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 4/19
Woéjta Gminy Chelmno

Z dnia 17 stycznia 2019 roku.

Zalacznik Nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej
Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych  naruszen  zasad  etycznych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy Chelmno?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umieje¢tnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych  stanowiskach  pracy (np.
zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

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

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezb¢dnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedze i umiejetnosei
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istniejace w Urzgdzie Gminy Chelmno
procedury  zatrudniania  prowadza  do
zatrudniania osdb, ktdére posiadaja pozadane na
danym  stanowisku  pracy  wiedze i
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zaakceptowac?

21

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

22,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

23,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Chetmno (np. poprzez EOD, internet)?

24.

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

25.

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

26.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawna  pracg komorki w  przypadku
nieobecnosci poszczegolnych pracownikow?

20,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy poszczegélnymi
komérkami  organizacyjnymi w  Urzedzie
Gminy Chetmno?

29,

Czy w Urzedzie Gminy Chetmno funkcjonuje
efektywny  system  wymiany  waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi  urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi  wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, Ktére maja wplyw na realizacje
Jjej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
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Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane s3 w Urzedzie
Gminy Chetmno za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢
w  przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Chetmno?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wlasna postawg i decyzjami
etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w Kktoérych Pan/Pani
uczestniczylt/a  byly  przydatne  na
zajmowanym stanowisku?

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

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

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomocy ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

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




procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
sa ustalone zasady zastgpstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23:

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych 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 oséb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéow do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan komdrki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej Kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29,

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje  efektywne kontakty  z
podmiotami zewng¢trznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

30.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?




WOJT GMINY CHELMN(
ul. Dworcowa 1 Zatgcznik Nr 2
86-200 CHEELEMNC Do zarzadzenia Nr 4/19
woj. kujawsko-pomorskic Wdjta Gminy Chetmno
Z dnia 17 stycznia 2019 roku
Zatgcznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadczej

WZOR
Plan dziatalnosci administracji samorzadowej Gminy Chetmno na rok .........
Najwainiejsze cele do realizacji w roku ......cecceeu.e..

(w tej czesci planu wskazuje sie nie wiecej niz 5 najwazniejsze celéw do realizacji w planowanym okresie)

Mierniki okreslajgce Ryzyka wraz z opisem ich
ztagodzenia
stopieri realizacji celu® (kolejnos¢ wedtug
I . Odniesienie do motliwogei ich

Lp. Cel Planowana wartos¢ Naj\fvazmejs?e zidama dokumentu o charakterze ienl

do osiagnigcia na stuigce realizacji celu SFrategiiznymd wystgpienia)

Nazwa koniec roku,
ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6 7

1
2

Inne cele do realizacji w roku ........ccceveenees

(w tej czesci planu mozna wskazac inne cele przyjete do realizacji w planowanym okresie, ktére nie zostaty

wymienione w pierwszej czesci planu)

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu®
Najwainiejsze zadania stuzace realizacji
Lp. Cel Planowana warto$¢ do celu @
Nazwa osiagniecia na koniec roku,
ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 S
1
2
data podpis Wdjta

D Nalezy podaé co najmniej jeden miernik.
2 Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy podaé jego

nazwe.

tepd




