Zataeznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Woznik
Nr KR.120.166.2014 z dnia 31.12.2013 1.

Procedura samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Miejskim w Woznikach

§1
Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Woznikach.

§ 2
1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Woznikach, w szczegdlnosci w tych obszarach, w ktdérych nie bylto zadnych dzialan
audytorskich czy kontrolnych.

2. Wyniki samooceny moga by¢ jednym ze Zzrodet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
bedacych podstawa do podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. W procesie samooceny biorg udzial osoby obejmujace stanowiska kierownicze i samodzielne,
ktdre sa bezposrednio zaangazowane w oceng ryzyka i mechanizmdw kontroli, co bedzie
przyczyniac si¢ do stalego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania
ryzykiem.

4. Samoocena moze wskazywac obszary, ktére moga lepiej i sprawniej funkcjonowad.

5. Samoocena moze przyczyni¢ si¢ takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem a
pracownikami jednostki oraz moze wzmacniaé¢ swiadomo$¢ odpowiedzialnosci kierownictwa i
pracownikow jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej.

§3
1. Osoba odpowiedzialng za koordynacj¢ samooceny w Urzedzie Miejskim w Woznikach
(przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow) jest Sekretarz Gminy.

2. Termin przeprowadzenia samooceny oraz dostarczenia wypelnionych ankiet w/w
koordynatorowi odpowiedzialnemu za koordynacj¢ kontroli zarzadczej wyznacza sie na koniec
II kwartalu kazdego roku.

3. Samoocena obejmuje swoim zakresem Urzad Miejski w WozZnikach i dotyczy roku
poprzedniego.

4. Samoocena zostanie skierowania do kierownictwa, pracownikow na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miejskiego w Woznikach i przeprowadzona na podstawie ankiety
stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Zakres pytan w ankiecie moze byé
zmieniany rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z procesu samooceny oraz
przyjetych standardow kontroli zarzadczej.

5. Moga by¢ tworzone nowe ankiety dotyczace wszystkich pracownikéw, grup pracownikéw lub
wybranych obszaréw dziatalnosci jednostki, lub tez wybranych zagadnien kontroli zarzadczej
(np. zabezpieczenie systeméw informatycznych, efektywnoéei komunikacji wewnetrzne;j,
zarzadzanie ryzykiem itp.) w celu dodatkowego wykorzystania bardziej szczegélowych ankiet w
tych obszarach dzialalnosci jednostki, w ktérych zidentyfikowano powazne problemy, aby
poznac przyczyny ich wskazania przez uczestnikow samooceny.



. Ankiety moga by¢ zredagowane w rozny spos6b, pytania w ankiecie moga mie¢ charakter
otwarty lub zamkniety, moga by¢ tez stawiane tezy, z ktérymi osoba wypehiajaca ankiete
bedzie sig¢ zgadzac albo nie.

. W ramach potrzeb zglaszanych przez kierownictwo Urzedu Miejskiego w Woznikach zostanie
przeprowadzone przeszkolenie 0s6b odpowiedzialnych za wypelnienie ankiety samooceny.
Szkolenie przeprowadzone zostanie przez osobe odpowiedzialng za koordynacje samooceny rok
rocznie przed terminem przeprowadzenia samooceny.

. Pracownicy nie beda ponosi¢ zadnych negatywnych konsekwencji zwiazanych z przedstawiong
przez nich opinig, Ankiety sa wypelniane anonimowo.

§ 4
. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadezej w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne

pytanie.

- Wyniki samooceny zostang opracowane w formie pisemnej przez Sekretarza Gminy ktory jest
koordynatorem kontroli zarzadcze;j.

- Raport winien zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
- cel przeprowadzanej samooceny,
- zakres samooceny,
- wyniki samooceny,
- 0go6lna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna takg wypracowacd),
- zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty z identyfikowane),
- proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy stabosci kontroli
zarzadczej).

. Ankiety wykorzystane w procesie samooceny winny zostaé zataczone do raportu.

. Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany Burmistrzowi Woznik.




Zalgeznik nr 1 do do procedury samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Woznikach.

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdezej — Kierownicy referatéw Urzedu Miejskiego w Woznikach

PYTANIE

TA

NIE

Trudno
to
ocenié

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych
dowoddéw potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
NIE;

¢) inne UWAGI

odpowiedzi

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w UM?

(O8]

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

Czy w Pani/Pana referacie zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadain na poszczegélnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana referatu?

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 referacie maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep
do szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie
posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w UM procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania oséb, ktére
posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedzg i umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
referatu jest dostosowana do aktualnych jego
celow i zadan?




11

Czy struktura organizacyjna  Pani/Pana
referatu jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana referacie zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
odniesieniu do celéw i zadan komédrki?

13

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkow
pracownikom w  Pani/Pana referacie
nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszeza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
referatu?

15

Czy w UM =zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan w
ramach kontroli zarzadczej)?

16

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana referatu w biezacym roku?

17

Czy na biezaco 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 referacie W
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan referatu (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli
TAK — prosze przej$¢ do nastepnych pytan,
jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 23)

20

Czy w przypadkn kazdego ryzyka zostal
okre§lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

21

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W Znaczacy sposob moga przeszkodzié w
realizacji celow i zadan Pani/Pana referatu?

22

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okredlony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

23

Czy pracownicy w Pani/Pana referatu majg
biezacy dostgp do  procedur/instrukcji
obowiazujacych w UM?




24

Czy w UM zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) shuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK -
prosze przej§¢ do nastgpnego pytania, jesli
NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

23

Czy pracownicy Pani/Pana referatu zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi  utrzymaniu  dzialalnoéci na
wypadek awarii?

26

Czy w Pani/Pana referacie sa ustalone zasady
zastgpstw  zapewniajacych sprawna prace
komérki ~w  przypadku  nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
referatu?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny
przepltyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w UM?

29

Czy w UM funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi  (np. z  innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osiaganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana
referatu?

30

Czy Pani/Pana referat utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

31

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w
jednostce w kontaktach z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

32

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




