ZARZADZENIE NR RG.0050.256.2026
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 3 lutego 2026 .

w sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Loniow

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 t.j), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r.
poz. 1483 t.j) w celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadza sig, co
nastepuje:

§1.

1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Loniéw samooceng funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej za rok 2025.

2. Samoocena kontroli zarzadczej begdzie polegata na wypetnieniu kwestionariusza (ankiety) samooceny
przez pracownikéw Urzedu Gminy Lonidow:

1) Kwestionariusz dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych — zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2) Kwestionariusz dla pozostatych pracownikow — zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Kwestionariusze udostgpnione beda w wersji papierowe;j.

4. Do koordynacji procesu samooceny wyznaczam Zastepce Wojta Gminy Loniow.

§2.

1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Lonidw przez pracownikdéw jednostki.

2. Celem wprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci:
1) zapewnienie mechanizmu monitorowania i oceny kontroli zarzadczej,
2) uzyskanie szybkich informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w jednostce,
3) zaangazowanie pracownikéw w ocen¢ ryzyka i mechanizméw kontrolnych funkcjonujacych w jednostcee,
4) doskonalenie systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
5) poprawianie komunikacji pomiedzy pracownikami a kierownictwem jednostki.
3. Samoocena bedzie przeprowadzana w dniach od 11 lutego 2026 r. do dnia 17 lutego 2026 r.
4. Wypehiony kwestionariusz samooceny nalezy ztozy¢ w sekretariacie do dnia 17 lutego 2026 .

4. Kwestionariusz samooceny jest anonimowy.

§3.

1. Podsumowaniem samooceny jest zbiorczy raport z samooceny kontroli zarzadczej opracowany przez
Zastepce Wojta Gminy Lonidow w formie papierowe;.

2. Wyniki samooceny przedstawia si¢ Wojtowi Gminy Loniow do 20 lutego 2026 r.

3. Dokumentacje papierowa przechowuje Zastepca Wojta Gminy Loniow.
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§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Loniow.

Wojt Gminy Loniow

Martyna Pawlowska
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr RG.0050.256.2026

Woéjta Gminy Loniow

z dnia 3 lutego 2026 .

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej — stanowiska kierownicze

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Uwagi

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

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

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci 1
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow czy opis
stanowiska pracy)?

Czy pracownicy Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajagcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zaymowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow 1 zadan?

Czy przekazywanie zadan i obowigzkoéw
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze
pisemne;j?

Czy zostal okreslony og6lny cel istnienia
jednostki np. w postaci misji (np. poza
statutem)?

Czy w jednostce zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
plan pracy czy plan dzialalnos$ci)?

10.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
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przynajmniej raz w roku, w
udokumentowany sposob dokonuje si¢
identyfikacji zagrozen i ryzyk, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

12.

Czy podczas identyfikacji ryzyka
mozliwego do wystgpienia w Pani/Pana
komorce organizacyjnej uwzglednia si¢
zagrozenia zwigzane m.in. z:

- zasobami ludzkimi,

- srodkami finansowymi,

- systemami informatycznymi,

- przepisami prawnymi,

- nowymi zadaniami,

- zdarzeniami losowymi?

13.

Czy w procesie identyfikacji ryzyka
wykorzystuje si¢ ustalenia audytu, wyniki
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych?

14.

Czy dla kazdego zidentyfikowanego w
Pani/Pana komorce organizacyjnej ryzyka
zostal ustalony poziom istotnosci oraz
zaplanowano metody przeciwdziatania
ryzyku?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen i
ryzyk wskazuje si¢ te najbardziej istotne,
ktére w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i1 zadan
okreslonych dla Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

16.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur, instrukeji, regulacji
wewnetrznych obowigzujacych w
jednostce?

17.

Czy Pani/Pan nadzoruje wykonywanie
przez podleglych pracownikow zadania
pod wzgledem oszczgdnosci, efektywnos$ci
1 skutecznos$ci?

18.

Czy w drodze wykonywania nadzoru nad
powierzonymi zadaniami podejmuje
Pani/Pan dziatania zapobiegajace
wystepowaniu bledow 1 nieprawidtowych
praktyk?

19.

Czy w jednostce zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru lub innych
zdarzen losowych)?

20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng prace w
przypadku nieobecnosci pracownikéw?
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21.

Czy w jednostce wprowadzono procedury,
instrukcje zapewniajace prawidlowe
wykonywanie operacji finansowych i
gospodarczych?

22.

Czy dokumenty, zasoby informatyczne, z
ktorych Pani/Pan korzysta w swojej pracy
sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio

chronione przed utrata lub zniszczeniem?

23.

Czy w jednostce obowigzuja odpowiednie
procedury i1 zabezpieczenia zapewniajace
bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych (np. uzywanie wytacznie
legalnego oprogramowania, hasta dostepu
do komputerow)?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem w jednostce
funkcjonuje sprawny przeptyw informacji?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem w jednostce
funkcjonuje dobra komunikacja pomi¢dzy
poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi i pracownikami?

26.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

27.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami, interesantami)?

28.

Czy w kierowanej przez Panig/Pana
komorce organizacyjnej system
zarzadzania (min. procedury, instrukcje,
regulacje wewnetrzne) podlega okresowym
przegladom?

29.

Czy rozwaza Pani/Pan sugestie
pracownikow dotyczace funkcjonowania
komorki organizacyjnej, ktorg Pani/Pan
kieruje?

30.

Czy w jednostce przeprowadza si¢
przynajmniej raz w roku samooceng
kontroli zarzadczej?

31.

Czy w kierowanej przez Panig/Pana
komorce organizacyjnej w przeciggu
ostatniego roku przeprowadzany byt audyt
wewnetrzny, kontrola wewngtrzna lub
zewnetrzna?

32.

Czy w przedstawianej informacji o stanie
kontroli zarzadczej za dany rok uwzglednia
si¢ informacje pochodzace z :

- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
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| - innych Zrodet informacji

Wojt Gminy Loniow

Martyna Pawlowska
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr RG.0050.256.2026
Woéjta Gminy Loniow

z dnia 3 lutego 2026 .

Pytanie

TAK

NIE

Uwagi

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

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

Czy bierze Pani/pan udziat w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

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

Czy bezposredni przelozony dokonuje
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy bezposredni przetozony przedstawit
Pani/Panu wyniki okresowej oceny?

Czy zdarza si¢ Pani/panu nie wykonywac
powierzonych zadan w terminie z powodu
nadmiernej ilo$ci obowiazkéw?

Czy Pani/Pana zakres obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci okresla rzeczywiscie
wykonywane przez Panig/Pana zadania?

Czy bezposredni przelozony w
wystarczajagcym stopniu monitoruje stan
zaawansowania powierzonych Pani/Panu
zadan?

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia jednostki?

11.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1
zadan komorki organizacyjnej?

13.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

14.

Czy posiada Pani/Pan dostep do procedur,
instrukcji, regulacji wewnetrznych
obowiazujacych w jednostce ?

15.

Czy powierzone zadania wykonuje
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Pani/Pan zgodnie z obowigzujacymi
procedurami?

16.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

17.

Czy przetozony dokonuje przegladow
dokumentow zwigzanych ze sprawami,
ktore Pani/Pan prowadzi?

18.

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

19.

Czy przy wnioskowaniu o urlop wskazuje
Pani/Pan osobe¢ zastepujaca w czasie
Pani/Pana nieobecnos$ci?

20.

Czy dokumenty, zasoby informatyczne, z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy

sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

21.

Czy przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkoéw ma Pani/Pan dostep do
chronionych zasobow informacji (np.
danych osobowych, danych finansowych)?

22.

Czy uwaza Pani/Pan, ze wrazliwe
informacje sa wlasciwie chronione?

23.

Czy wytworzona przez Panig/Pana
dokumentacja w zakresie wykonywanych
zadan jest archiwizowana?

24.

Czy zapoznata si¢ Pani/Pan z
obowiazujacg instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych
(jesli tego wymaga Pani/Pana zakres
obowigzkow lub zajmowane stanowisko)?

25.

Czy dostep do Pani/Pana komputera jest
zabezpieczony indywidualnym hastem?

26.

Czy oprogramowanie, ktore Pani/Pan
wykorzystuje do realizacji powierzonych
obowigzkow jest legalne?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczego6lnymi komorkami
organizacyjnymi?

29.

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan do
bezposredniego przetozonego z prosba o
pomoc?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja
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wplyw na realizacj¢ zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, interesantami)?

31.

Czy Pani/Pana przetozony na co dzien
zwraca wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez Panig/Pana

obowigzujacych zasad, procedur i
instrukcji?

32.

Czy Pani/Pan zglasza przetozonemu swoje
propozycje lub sugestie dotyczace
poprawy funkcjonowania Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

33.

Czy uczestniczy Pani/Pan w procesie
samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej na poziomie Pana/Pani komorki
organizacyjnej?

34.

Czy zakres zadan, ktory Pani/Pan realizuje,
W przeciagu ostatniego roku byt objety
badaniem audytowym, kontrola
wewnetrzng lub zewnetrzng?

Wojt Gminy Loniow

Martyna Pawlowska
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