Zarzadzenie Nr 16/2017
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 23 stycznia 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych za 2016 rok

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 i 3, w zwigzku z art.68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.Dz.U.2016.1870 z p6zn. zm.), 8 34 i 35 Zarzadzenia Nr
231 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 22 lipca 2015 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w Miescie Czeladz oraz 8§ 8 ust.l i ust.3 pkt 6 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta CzeladZz wprowadzonego Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Czeladz
Nr 25/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzagdczej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych (g.j.0.), przez
ktére nalezy rozumie¢ jednostki budzetowe Miasta, samorzgdowy zaktad budzetowy, samorzgdowe
instytucje kultury.

§ 2. Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzgdczej w
Urzedzie i g.j.0, a jego celem jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej na | i ll
poziomie w Miescie Czeladz.

§ 3. W Urzedzie samoocena jest przeprowadzana poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformutowane w kwestionariuszu TAK, NIE, NIE WIEM. Samoocena jest anonimowa. Samooceny
dokonuje sie poprzez osobiste odreczne wypetnienie arkusza samooceny.

§ 4. Wzér kwestionariusza dla oséb zarzgdzajgcych w Urzedzie — Naczelnikéw
Wydziatow/Kierownikow Wydziatow stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta ustala sie do 28 lutego 2017 r. Wypetnione kwestionariusze w formie papierowej nalezy
przedtozy¢ do Naczelnika Wydzialu Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej.

§ 6.1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych organizujg i przeprowadzajg samoocene
wedtug trybu i zasad przyjetych w jednostce w drodze zarzgdzenia dyrektora.

2. Samoocene w g@..0o. nalezy przeprowadzi¢ w takim terminie, aby jej wyniki byly mozliwe
do wykorzystania do sformutowania ,Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok 2016 ", kt6rg
kierownicy g.j.0. zobowigzani sg przedtozyé Burmistrzowi Miasta do dnia 31.03. 2017 r.

3. W procesie samooceny w ¢..0. mozna wykorzystaé, po przystosowaniu do potrzeb swojej
jednostki, przyktadowe ankiety zatgczone do Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegOlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF Nr 2,poz.11) lub opracowane w oparciu o ten
materiat zrodtowy wiasne ankiety. Nalezy dgzy¢ do objecia samooceng wszystkich elementéw kontroli
zarzgdczej w catej jednostce.

§ 7.1. Wyniki samooceny w Urzedzie i g.j.o. nalezy opracowa¢ w formie pisemnego Raportu
zawierajgcego co najmniej nastepujgce informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny,
2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,
3) wyniki samooceny:ogélna ocena stanu kontroli zarzgdczej, zidentyfikowane ryzyka,

stabosci kontroli zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze.



2. Wzory kwestionariuszy/ankiet wykorzystane w procesie samooceny nalezy dotgczyé do Raportu.

§ 8. Za sporzadzenie Raportu zbiorczego z przebiegu procesu samooceny w Urzedzie Miasta
odpowiedzialny jest Wydziat Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej - koordynator ds kontroli
zarzadczej.

§ 9. W Urzedzie Miasta ustala sie prég, ktérego przekroczenie bedzie w skazywalo na stabosc
kontroli zarzadczej w danym obszarze: > 50 % negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich
otrzymanych na konkretne pytania.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom/Kierownikom Wydziatbw Urzedu Miasta
Czeladz, koordynatorowi ds kontroli zarzadczej oraz Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 11. Traci moc Zarzgdzenie Nr 413/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 listopada 2015 roku
w sprawie zasad dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatgcznik nr 1

do Zarz gdzenia Nr 16/2017

Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 23 stycznia 2017r.

Kwestionariusz do samooceny kontroli zarz gdczej w Urz edzie Miasta Czelad Z za 2016 rok -naczelnicy/kierownicy wydziatléw

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE a) Odniesienie do regulacji. procedur,
WIEM zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy pracownicy zostali poinformowani o zasadach etycznego
postepowania?
2. Czy pracownicy kierowanej przez Panig/Pana  komorki
organizacyjnej przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentowali wartosci etyczne ?
3. Czy wystapity przypadki nieetycznego postepowania ?
4, Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszeh zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Czeladz ?
5. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym

stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania ?




Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy ?

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej wdrazali w swojej
pracy wiedze i umiejetno$ci wyniesione z doskonalenia zawodowego
czy ze szkolen ?

Czy pracownicy sg chetni do podnoszenia swoich kwalifikaciji,
uczestnictwa w szkoleniach , kursach i innych formach doskonalenia
zawodowego ?

10.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych stanowiskach
pracy np. zakresy czynno$ci, opisy stanowisk pracy ?

11.

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie ?

12.

Czy wszyscy pracownicy Pani/Pana wydziatu majg aktualne zakresy
obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslone na pismie ?

13.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadajg
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan ?

14.

Czy istniejgce w Urzedzie Miasta Czeladz procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania os6b, ktére posiadajg pozgdane na




danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci ?

15. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracownikéw
zatrudnionych w podlegtej Pani/Panu komaérce organizacyjnej?

16. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan?

17. Czy Pani/Pan informuje pracownikéw o wynikach okresowej oceny
pracy?

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

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

20. Czy wszystkie zadania Wydzialu wynikajgce z Regulaminu
Organizacyjnego UM sg przypisane pracownikom w zakresach
czynno$ci ?

21. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym os6b zarzgdzajgcych, w
odniesieniu do celéw i zadan komorki ?

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

23. Czy zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnoOsci pracownikéw
byly na biezgco aktualizowane ?

24, Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o




biezgcym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej ?

25.

Czy delegowanie uprawnien byto dokonywane w formie pisemnej ?

26.

Czy osoba, ktérej delegowano uprawnienia potwierdzita przyjecie
delegowanych uprawnien podpisem ?

27.

Czy zakres delegowanych uprawnien zostat precyzyjnie okreslony ?

28.

Czy zna Pani/Pan Misje UM i dokument, w ktérym zostata
zamieszczona ?

29.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w ubiegtym roku np. jako Plan
pracy, Plan dziatalnosci itp.?

30.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej miaty
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
brzmi 29 TAK

31.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikowano zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

32.

Czy wsrod  zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk  wskazywano
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogly
przeszkodzié¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?




33.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce  dziatania majgce na  celu  ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych istotnych?

34.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Czeladz?

35.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Panig/Pana?

36.

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

37.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

38.

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

39.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegoéinych pracownikéw ?

40.

Czy system zastepstw zostat okreslony w sposo6b formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych
dokumentach ?

41.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg  odpowiednio chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,




uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem?

42. Czy wg Pani/Pana w UM funkcjonujg mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych ?

43. Czy dostep do zasobow informatycznych majg wytgcznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu
?

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

45. Czy dokumentacja wptywajagca do Wydziatu i w nim wytworzona jest
odpowiednio przechowywana i chroniona ?

46. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

47. Czy pracownicy majg zapewniony dostep do biezgcej informaciji
niezbednej do realizacji zadan?

48. Czy w ramach Pani/Pana komorki organizacyjnej byly organizowane
spotkania, narady z pracownikami podczas ktérych omawiano
istotne problemy w dziatalnosci ?

49. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji
pomiedzy poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie
Miasta Czeladz?

50. Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow Urzedu Miasta

Czeladz z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym




zakresie?

51. Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

52. Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urzedu Miasta Czeladz?

53. Uwagi i propozycje usprawnieh:




