Piecz:¢ podiwna o tréci
Burmistrz Ladka-Zdroju
Zarzadzenie Nr 0050.41.2014
Burmistrza L gdka-Zdroju
z dnia 5 marca 2014 r.

w sprawie zmiany Zarzdzenia Nr 0050.102.2012 z 12 czerwca 2012 r. w spra zasad
przeprowadzania samooceny kontroli zargdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrgj

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 ma@20 r. 0 samogrizie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z zm.) w zwku z art. 68 ustawy z dnia ustawy z dnia 27 si@rpn
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013®0z. 855 ze zm.) oraz w oparciu o Komunikat nr
23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 rokspwvawie standardow kontroli zadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. b, poz. 8% oraz Komunikat Nr 3 Ministra
finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szclmgych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zaradczej dla jednostek sektora finansow publicznych.(Pz. Min.Fin. Nr 2, poz, 11)
zarzadzam:

§1

W Zarzdzeniu Nr 0050.102.2012 Burmistrzadka-Zdroju z dnia 12 czerwca 2012 r. w sprawie
zasad przeprowadzania samooceny kontroliagaze] w Urzdzie Miasta i Gminy hdek-Zdroj
dokonuje s§ nastpujacych zmian:

1) § 6 otrzymuje nasgpujace brzmienie :
»8 6 Analizy ankiet dokonuje Zespét ds. koordyndajintroli zaradczej. Wyniki analizy
samooceny Koordynator ds. kontroli zatezej przedktada Burmistrzowiatlka-Zdroju
na Przegld Zaradzania, w celu wydaniaswiadczenia o stanie kontroli zadczej.”

2) Zmienia s¢ tres¢ Zakcznika Nr 1 do Zarglzenia, stanowi go Zadznik Nr 1 do niniejszego
zaradzenia (formularz samooceny - stanowiska kierowajicz

3) Zmienia s¢ tres¢ Zalcznika Nr 2 do Zarglzenia, stanowi go Zadznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia (formularz samooceny — stanowiskadmicze)

§2

Wykonanie Zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz ladka-Zdroju
mgr in Kazimierz Szkudlarek

(podpis nieczytelny)
Informacg wytworzyt Anna Chilicka
Informacg, zweryfikowat Sebastian t ukasiewicz
Data 05.03.2014 r.




Zafacznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 0050.41.2014 Burmistrzadka-Zdroju z dnia 5 marca 2014 r.

Ankieta do samooceny kontroli zaradczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj - stanowiska kierownicze

Lp.

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenié*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przygtych rozwigzan lub wskazanie innych
dowoddéw potwierdzagych odpowieé TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NJEnne UWAGI

Czy pracownicy sinformowani o zasadach etycznego
postpowania?

Czy Pani/Pan wie jak natg sic zachowa, w przypadku gdy
bedzie Pani/Paswiadkiem powanych naruszezasad etycznyc
obowizujacych w Urzdzie Miasta i Gminy?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wygegicym
stopniu, aby skutecznie realizoéyaowierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostalgrpige
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, ugtiejci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy cla&dw)?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komdérce organizacyjmg
zapewniony w wystarczajym stopniu dogp do szkolé

niezlzdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy~

?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjosjadaj
wiedz i umiegtnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zad#

Czy istniejce w Urzdzie Miasta i Gminy procedury
zatrudniania prowadzdo zatrudniania oséb, ktore posiadaj
pozadane na danym stanowisku pracy wiedamiejtnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki migecyjne;
jest dostosowana do aktualnych jej celow i A&da

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki mgyjne;
jest okresowo analizowana i w mggyotrzeb aktualizowana?

11

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudnjesia
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb zawzapcych,

w odniesieniu do celbéw i zafl&komorki?




Lp.

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenié*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przygtych rozwigzan lub wskazanie innych

dowoddéw potwierdzagych odpowieél TAK

albo b) uzasadnienie odpowiedzi Nlihne UWAGI

12

Czy przekazanie zafla obowiazkdw pracownikom
w Pani/Pana komdrce organizacyjnej npsje zawsze
w drodze pisemnej?

13

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszgzh
0 biezacym charakterze agglelegowane na isze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

14

Czy zostat okrdony ogolny cel istnienia Ugdlu Miasta
i Gminy np. w postaci misji (poza statutem)?

15

Czy w Urzdzie Miasta i Gminy zostaly ok§lene cele do
osiagniecia lub zadania do realizacji w bigym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalni itp.)?

16

Czy cele i zadania Ugdu Miasta na biescy rok maj okreslone
mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za pomadtorych
mozna sprawddi czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

17

Czy Pani/Pan wyznacza cele doagsigcia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komaork
organizacyjnej w bieacym roku?

18

Czy na bieaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom za@®a

19

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe sprawozdania
Zz monitorowania Zintegrowanego Systemu Zdrania?

20

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokuoweahy
sposob identyfikuje gizagraenia/ryzyka, ktére mag
przeszkodz w realizacji celéw i zadakomorki organizacyjnej
(np. poprzez spoarzanie arkuszy identyfikacji i oceny ryzyka

?

21

Czy w przypadku kadego ryzyka zostat okény poziom
ryzyka, jaki mana zaakceptow?®

22

Czy wérod zidentyfikowanych zagven/ryzyk wskazuje si
zagraenia/ryzyka istotne, ktore w znagcy sposéb mag
przeszkodz w realizacji celow i zadaPani/Pana komorki
organizacyjnej?

23

Czy Burmistrz ustala corocznie Plan Zgizania Ryzykiem
(dla ryzyk wysokich)?




Lp.

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenié*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przygtych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodéw potwierdzagych odpowiefl TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi Nlfihne UWAGI

24

Czy pracownicy w Pani/Pana komdérce organizacyjmg
biezacy dostp do procedur/instrukcji obowzujacych
w Urzedzie Miasta i Gminy (np. poprzez §ieewrgtrzng)

25

Czy w Urzdzie Miasta i Gminy zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) sdace utrzymaniu aigtosci
dziatalngci na wypadek awarii (np. paru, powodzi, powanej
awarii)?

26

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjngejistalone zasady
zastpstw zapewniacych sprawa prag komorki
w przypadku nieobecroi poszczegodlnych pracownikow?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyarinacji
wewmtrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyarinacji
pomigdzy poszczegoblnymi komorkami organizacyjnymi
w Urzedzie Miasta i Gminy?

29

Czy w Urzdzie Miasta i Gminy ustalono skuteczne mechani
kontrolne wydatkowanigrodkéw finansowych (np. sposéb
skltadania zamowie sposob sprawdzania i zatwierdzania fakt
ewidencjonowanie zaangavaniasrodkow)?

zmy

30

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymujetgvahe
kontakty z podmiotami zew., ktore mayptyw na realizagj jej
zada (np. z innymi urgdami, dostawcami, klientami)?

31

Czy w Urzdzie Miasta i Gminy ustalono mechanizmy
monitorowania kontroli zaggiczej (np. w formie auditbw ZSZ)’

A4

32

Czy zaclkgca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania

problemow i zagrzen w realizacji powierzonych im zafia

*prawidtowa odpowied zaznacz§ X

(data, podpisi piecze¢ kierownika)




Zafacznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 0050.41.2014 Burmistrzadka-Zdroju z dnia 5 marca 2014 r.

Ankieta do samooceny kontroli zaradczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrgj - stanowiska urzednicze

Trudno | a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
Lp. PYTANIE TAK* | NIE* to przyptych rozwigzai lub wskazanie innych dowodow
oceni¥* | potwierdzajcych odpowied TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi Njkinne UWAGI
1 | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow waree
sa W Urzedzie Miasta i Gminy hdek-Zdroj za nieetyczne?
> Czy Pani/Pan wie jak nate sic zachowa w przypadku, gdy
bedzie Pani/Padwiadkiem powanych naruszézasad
etycznych obowizujacych w Urzdzie Miasta i Gminy?
Czy przygotowuje Pani/Pan dane dla kierownika kdino
3 |organizacyjnej do okresowych Sprawoz@aMonitorowania
Zintegrowanego Systemu Zadzania (w przypadku
stanowisk samodzielnych pytanie dotyczy sprawaytla
4 | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wygtgsicym
stopniu, aby skutecznie realizoéyaowierzone zadania?
5 | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczytg b
przydatne na zajmowanym stanowisku?
6 | Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpdniego
przetazonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
7 | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres ohokaw
okreslony na pémie lub inny dokument o takim charakterze?
8 |Czy zostat okrédony ogdlny cel istnienia Uezlu Miasta
i Gminy np. w postaci misji (poza statutem)?
9 Czy bezpéredni przetaeni w wystarczajcym stopniu
monitorup na bieaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zad&?
10 | Czy zostat okrdony ogolny cel istnienia Uezlu Miasta
i Gminy np. w postaci misji (poza statutem)?
11 | Czy na kady s okreslane cele do osgniecia i zadania do
realizacji w bigacym roku (np. jako plan dziatalga itp.)?
Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizagyjae
12 |kazdy rok maj okreslone mierniki, za pomeacktérych

mozna sprawdi czy cele i zadania zostaty zrealizowane?




Trudno

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,

Lp. PYTANIE TAK* | NIE* to przygtych rozwigzan lub wskazanie innych dowodow
ocenié* | potwierdzajcych odpowie¢dl TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi Nlfihne UWAGI
Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej identy@kai

13 | zagraenia/ryzyka, ktére magprzeszkodzi w realizacji
celow i zadé (poprzez sportizanie arkuszy identyfikacji
i oceny ryzyka )?

14 Czy wérod zidentyfikowanych zageen/ryzyk wskazuje si
zagraenia/ryzyka istotne, ktére w znacy sposoéb mag
przeszkodz w realizacji celow i zada?

15 | Czy ustalana jest corocznie Plan Zawania Ryzykiem
(dla ryzyk wysokich)?

16 Czy posiada Pani/Pan baey dostp do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzdzie Miasta i Gminy (np. poprzez éi
wewretrzng lub e-mailowo)?

17 | Czy istniejce procedury w wystarczgym stopniu opisuj
zadania realizowane przez PgdRiana?

18 Czy obowazujace Pani/Pana procedury/instrukcja s
aktualne- zgodne z oboaziujacymi przepisami prawa
i regulacjami wew. (np. regulaminem organizacyjnn)?

19 | Czy nadzér ze strony przetmnych zapewnia skuteczn
realizacg zada?

20 | Czy wie Pani/Pan jak pagtowa w przypadku wysipienia
sytuacji nadzwyczajnej np. paru, powodzi, powa awarii?

21 | Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjngjistalone zasad
zastpstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

29 Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,&yd¢h
korzysta Pani/Pan w swojej pracyRani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utdiib zniszczeniem?

23 Czy ma Pani/Pan degt do wszystkich informacji i danych
niezkzdnych do realizacji powierzonych Pani/Panu A&da

24 Czy w przypadku wygpienia trudnéci w realizacji zada
zwraca st Pani/Pan w pierwszej kolejem do
bezpadredniego przetmnego z préba 0 pomoc?

o5 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyarinacji

wewmtrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?




Lp.

PYTANIE

TAK* | NIE*

Trudno
to
ocenié*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przygtych rozwigzan lub wskazanie innych dowodow
potwierdzajcych odpowie¢ TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NjEnne UWAGI

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyarinacji
pomicdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
w Urzedzie Miasta i Gminy hdek-Zdroj?

27

Czy w Urzdzie Miasta i Gminy ustalono skuteczne
mechanizmy kontrolne wydatkowarfisdkow finansowych
(np. sposob skladania zamdwisposob sprawdzania

i zatwierdzania faktur, ewidencjonowanie zaamyeania
srodkow)?

28

Czy w Urzdzie Miasta i Gminy ustalono mechanizmy
monitorowania kontroli zaaziczej (np. w formie auditow
Zintegrowanego Systemu Zadzania)?

30

Czy przetaeni na co dzik zwracaj wystarczajca uwag;
na przestrzeganie przez pracownikow okawpcych

w Urzedzie Miasta i Gminy hdek-Zdroj? zasad, procedur,
instrukciji itp.?

*prawidtowa odpowied zaznacz§ X

(data, podpisi piecze¢ pracownika)



