ZARZADZENIE NR 48/12
BURMISTRZA SZPROTAWY

Z DNIA 28 WRZESNIA 2012 ROKU

w sprawie samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzg-
dzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pbézn. zmianami) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).

zarzadzam, co nastepuje:

& 1. Wprowadza sie procedure samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Szprotawie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

& 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. \ ;
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eI




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/12

z dnia 28 wrzesnia 2012 roku

& 1. 1. Celem procedury jest zapewnienie przeprowadzenia co najmniej raz w
roku samooceny systemu kontroli zarzadczej wérdd kierownikéw wydziatéw i pra-
cownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej pozwala zidentyfikowaé stabosci

systemu kontroli zarzadczej i sprzyja podejmowaniu dziatan naprawczych..

& 2. 1. Procedura obejmuje samoocene ogétu dziatan podejmowanych dla za-
pewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Procedura odnosi sie do wszystkich komoérek organizacyjnych oraz do wy-

branych sposréd tych komérek pracownikow jednostki.

& 3.1. Samoocena jest przeprowadzana raz w roku za pomoca ankiet do sa-
mooceny kontroli zarzadczej:

a) przeznaczonych dla kierownikow wydziatéw,

b) pozostatych pracownikéw Urzedu

2. Wzory ankiet zostaty okreslone odpowiednio w zatacznikach nr 1 i 2 do ni-

niejszej procedury.

& 4. 1. Wypetnienie kwestionariuszy jest anonimowe i obowigzkowe dla
wszystkich pracownikéw lub wczeéniej wybranej grupy.

2. Wypetnione przez pracownikéw komorki ankiety podlegajg wnikliwej anali-
zie kierownika komorki organizacyjne;.

3. Whnioski z analizy kierownik komorki organizacyjnej przedktada Zespotowi

ds. kontroli zarzadczej w terminie do 30 stycznia.

& 5 Za koordynacje procesu samooceny kontroli zarzgdczej odpowiada Zespot
ds. kontroli zarzadczej. Do jego obowigzkéw nalezy miedzy innymi przedsta-
wienie w formie zbiorczych wnioskéw kierownikowi jednostki z wykonanej sa-

mooceny systemu kontroli zarzgdczej.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 48/12
Burmistrza Szprotawy z dnia 28 wrze$nia 2012 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy

1. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktual-

nych jej celéw i zadan?

O tak
O nie

ProSze UZaSadniC ..........coiiii i e e

2. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizo-

wac powierzone zadania?

O tak
| nie

Prosze Hza@atni ... . « « sowss s o summenss » s b 3 1 5350 o5 £ & 58 RessEsns § § 5 GE5IGH § ¥ § IHEN 59 ¢ 1 40 S0 § 5 NG SNSRI § § BRI

3. Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w wystarczajagcym stopniu doskonalg

wiedze i podnoszg kwalifikacje?”

O tak
O nie

Prosze WZASAUNIG . ... o s s b5 s bosmnmss s 55 sammis 55 6 comamasns § 58 Somevs s s § SRamsims a4 b o Sda & § § Ba 5655503 554 50U 515 § 44 857 3 24
5. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?
o tak

] nie

ProSze UZASAANIC ... ...oouitiit it e e e et e e e e e e e e e



6. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana komoérki organizacyj-

nej?
O tak
O nie

ProSze UZaSAdNiC ......... oot e e e e e

7. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych

sprawng prace komorki w przypadku nieobecnos$ci poszczegélnych pracownikéw?

| tak
O nie

Prosze UZASAUNIE ; .. oo 55 s onwmens s s s s o s 58 15 5% SE0s § 5 75 50008 § § SUEFLES & NHGESHS 63§ § §6.CE0TH0H 3 56l ATATEHH 3 ERARHNS £

8. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych

stanowiskach pracy, tj. zakresy obowigzkéw?
o tak

O nie

Prosze: UZASEONIG .m0 s s cosumsns s s swsms o 5 cvoman o s 5 6 o 55 5 5 56 DHFO6 § UGS | SRSHEHE X § 25 § SIS 445 SHHSHS 633 SEERDT § 63

9. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki

organizacyjnej?
i tak
i nie

ProsSze UzZasadniC ........oii i

10. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracow-

nikom zadan?

O tak
O nie

Prosze UZASAHNIE ... covves oo e s cnmmrns o s mosmiss s 4 kit s 5 5 EARETSHA 5 55655 55 & § KBIAS.95 § 50 FHST85 55 5 5 5hdibrnt 3 s moms o 3 mvmnc



11. Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji

powierzonych im zadan?

O tak
O nie

Prosze MESSAURNIE ; s ox s o oo smmess s 15 o s v & § 65000505 § § 5 S5USR § LN 83§ SRS 65 § 8 55 S » nomerssnn £ xoss o1 K8

12. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenie/ryzyko istnienia,

ktére w znaczacy sposdb moze przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan Pani/Pana komérki or-

ganizacyjnej?
m] tak
o nie

Prosze UzZasadniC ... ... e e

13. czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg biezgcy dostep do proce-

dur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim?

O tak
O nie

Prosze MZASAONIE . .. cueses wn s o commnns s s sammmsinns s 5 5 6mesins § § G600 55 § SOUARRERS 3 5aiSbiahe 2 » 1 » ¢ nasiscrs wa o arimesms ot & xmsgmmins

14. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi

komadrkami organizacyjnymi?

o tak
O nie

Prosze Uzasadni€ ...

15. czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach

obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w kontaktach z interesantami?

O tak
O nie

Prosze UzasadniC ... e



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 48/12
Burmistrza Szprotawy z dnia 28 wrze$nia 2012 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

1. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizo-

wac powierzone zadania?

O tak
O nie

ProSze UZABEUNIE ...... .o« « ceonnie s i5iamsiss s i faess o5 § § 98 G558 3 £ GH0905 5 5 § SENE 53 § § SEAEHE5A 73 5 § buisbwd § HBA3A 55 5 B650d 55 § 4 1

2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem po-

waznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim?

O tak
O nie

ProSze UZaSadNiC ... ........oii i e e e e

3. Czy jest Pani/Pan informowanaly przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej

Pani/a pracy?

O tak
O nie

Prosze UZasadni€ ... .. ...t e e

4. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny dokument o

takim charakterze?

O tak
O nie

Prosze UZasSadniC ... ..ottt et e e e e e e e



5. Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Miejskiego?

O tak
m nie
ProsSze UZaSAdNiIC ... ...t e e

6. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana stanowi-

sku pracy?

o tak
O nie
ProSze UZATRIRIG ssus s os sosmanss 1 o sssinsss.s 555 5 5bs s § 5550558 ¢ & SASTSSED § 5 PORuABHSH § 46 S500E0 8 § § SSHEATHNE § § &5 SHSSIESS § KA

7. Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie

Miejskim?

O tak
O nie

ProSze UZASAANIC ... ..ot e et e e e e e e s

8. Czy obowigzujgce Pani/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzuja-

cymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi?

o tak
m| nie
PROBZE UZBSADNIC . .. .o+« cocimmnn « o we rimmsmonts s 5 sosismsrns + 5t S58ERE 5 §5 550558 8355 Biamns + . narmanman o 8 . wscsmnil e § inmdonngs » M

9. Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

] tak
a nie

ProSzZe UZASAANIC ... ... .ttt e e e e e e



10. Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?
m| tak
] nie

Proszs uzusatiiil .o - 55« o n s somenms s & v ¢ § £ Qe #5 5 SEES § 5 LSS 51 § ESHA 6 K § 55 SIS 5,58 SN0 4 § SR HANA § 4 5iS

11. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych Pani/Pan korzysta w swojej pra-

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

O tak
] nie

ProSze UzasadniC ..........co i e e e e e

12. Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji po-

wierzonych Pani/Panu zadan?

O tak
O nie

Prosze Uzasadni€ ... ...

13. Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komoérce organizacyjnej

zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komoérki organiza-

cyjnej?
] tak
m| nie

ProSze UzasadniC ... ... e e

14. Czy w przypadku wystgpienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej

kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

O tak
O nie

ProSze Uzasadni€ ........ooiiiii e e e e e e



15. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdinymi

komérkami organizacyjnymi?

O tak
| nie

Prosze Uzasadni€ ... e



