WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 5

86-200 CHEELMNO

woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 3722

WOJTA GMINY CHELMNO
z dnia 10 stycznia 2022 r.

w sprawie zmian w zarzgdzeniu dotyczacym wprowadzenia zasad kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy Chelmno

Na podstawie art. 69 ust. 1. pkt 21 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (T.j.
Dz. U.z2021 r. poz. 305; zm.: Dz. U. 22021 r. poz. 1236, poz. 1535, poz. 1773, poz. 1927, poz. 1981 i poz. 2270)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/13 Wojta Gminy Chelmno z dnia 17 stycznia 2013 roku
w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy
Chelmno i nadaje mu si¢ tres¢ wg zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chetmno, kierownikom Referatow w Urzedzie
Gminy i kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Kwestionariusz samooceny
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy referatéw

Zalacznik

do Zarzadzenie Nr 3/22
Woéjta Gminy Chelmno
Z dnia 10 stycznia 2022 r.

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Chetmno?

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

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkdw, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana komdrki organizacyjne;j?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca 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 majg zapewniony w wystarczajacym
stopniu  dostep do szkolen niezbgdnych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy  pracownicy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej posiadaja wiedz¢ 1 umieje¢tnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w Urzedzie Gminy Chelmno
procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s0b, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celoéw i zadan?




11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w
tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i
zadan komérki?

13.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

14.

Czy w Urzedzie Gminy Chetmno zostaly okreslone
cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalno$ci itp.)?

15.

Czy cele i zadania Urzgdu Gminy Chelmno na
biezacy rok majg okres$lone miemniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktéorych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied: na
pytanie nr 16 brzmi TAK

16.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagni¢cia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéow Pani/Pana
komorki organizacyjnej w biezacym roku?

17.

Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan
Zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

18.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.
stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

19.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania
nr25)

20.

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

21.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

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 majg  biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w  Urzedzie
Gminy Chetmno (np. poprzez EOD, internet)?

24.

Czy w Urzedzie Gminy Chetmno zostaly zapewnione
mechanizmy  (procedury) shizace  utrzymaniu
cigglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
prze¢js¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze
przejsé do pytania nr 28)

25.

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

26.

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

217.

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

28.

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

29.

Czy w Urzgdzie Gminy Chetlmno funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewng¢trznymi (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celoéw i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

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

31.

Czy  pracownicy @w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowiazujacych w Urzedzie Gminy Chelmno w
kontaktach z podmiotami zewnegtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

32.

Czy  zachgca  Pani/Pan  pracownikow  do
sygnalizowania problemdéw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

Podsumowanie:




Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

PYTANIE TAK | NIE |Trudno UWAGI
to
ocenié

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w Urzedzie
Gminy Chelmno za nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
1 promujag wlasna postawa i decyzjami
etyczne postgpowanie?

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

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyt/a  byly  przydatne na
zajimowanym stanowisku?

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

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za

pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?
Czy bezposredni przetozeni W

wystarczajagcym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Czy zostaje Pani/Pan zapoznany z
wyznaczonymi dla jednostki celami do
realizacji w danym roku ?

Czy przedstawione cele i zadania dla
jednostki  majag  okreslone  mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktéorych mozna sprawdzi¢ czy cele i




zadania zostaly zrealizowane?

12.

Czy wg Pani/Pana istnieja
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
jednostki? Jezeli tak to jakie?

13.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajgce dzialania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosci tych istotnych?

14.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowiazujagcych w
Urzedzie Gminy Chelmno?

15.

Czy istniejace procedury \4
wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

16.

Czy obowiazujace Pania/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne 2z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym, innymi
procedurami)?

17.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

18.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku wystagpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, pewedzi
powaznej awarii?

19.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
s ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

20.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan
w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
Zniszczeniem?

21.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji 1 danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

22

Czy postawa o0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan komérki organizacyjne;j?




23.

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

24.

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

25.

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

20.

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

27.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajacg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukc;i itp.?

28.

Czy okreslone dla jednostki instrukcje,
procedury, regulaminy stwarzaja trudnosci
w stosowaniu? Jezeli tak to ktére (prosze
wpisa¢ w uwagach)?

29.

Czy zna Pan/Pani zasady udzielania
zambwien publicznych w jednostce?

30.

Czy uwaza Pan/Pani, ze zasady udzielania
zamowien publicznych w jednostce s3
transparentne?

Podsumowanie:



