ZARZADZENIE NR WOM.0050.1. A5 .2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 27 listopada 2019 r.

w sprawie organizacji oraz zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu i jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), oraz na podstawie
wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), zarzadza sig co nastepuje:

§ 1.

1. Okre$la sie zasady i sposob funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

i Gminy w Swarzedzu oraz w jednostkach organizacyjnych tj.:

1) sposdb organizacji i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie

Miasta i Gminy w Swarzedzu i w jednostkach organizacyjnych;
2) zasady koordynacji kontroli zarzadczej.
2. llekroé w niniejszym Zarzadzeniu mowa jest o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swarzedz, jako jednostke samorzadu

terytorialnego;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu;

4) Osobach zarzadzajacych- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, wiceburmistrzéw,

skarbnika i sekretarza;

5) Komérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumieé wszystkie komorki

wyodrebnione w Regulaminie organizacyjnym Urzedu;

6) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne

Gminy;
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7) Koordynatorze - nalezy przez to rozumieé osobe wyznaczong do koordynowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych, ktéra w

imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadcze;j.

§2.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogot dziatan
podejmowanych przez osoby zarzadzajace, kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze pozostatych
pracownikéw dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny,

oszczedny i terminowy.

§ 3.

Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach  organizacyjnych

jest zapewnienie:

1) zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych,

3) wiarygodnosci sprawozdan poprzez sporzgdzanie ich zgodnie z przepisami

prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) ochrony zasobow tj. zabezpieczenia wszystkich zasobow Urzedu i udostepniania

ich tylko osobom upowaznionym,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania zawartych

w Kodeksie etyki pracownikow samorzadowych Urzedu,

6) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci

Urzedu.

§4.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) | poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych

za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek,
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2) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy jako jednostki samorzadu

terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza.

§ 5.

1. Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych ponosi

Burmistrz.

2. Informacje o stanie kontroli zarzadczej Burmistrz sktada Radzie Miejskiej

w rocznym sprawozdaniu z wykonania zadan wtasnych.

§6.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi koordynator. Do zadan koordynatora

nalezy:

1) wdrazanie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
(Dz. Urz. Min. Fin., poz. 84),

2) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem,

3) koordynowanie systemu samooceny kontroli zarzadczej wykonywanej przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw oraz kierownikow

komorek organizacyjnych Urzedu,

4) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych,

5) informowanie Burmistrza o istotnych ryzykach wystepujacych w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych.

§7.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za zespot procesow, ktorych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie dziatan w kierowanych przez nich komérkach
i jednostkach organizacyjnych w sposoéb dajgcy Burmistrzowi Miasta i Gminy

zapewnienie, ze:
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1) dziatania w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych pozostaja w zgodzie
z przepisami prawa dla sektora finansow publicznych, standardami kontroli

zarzadczej i zwigzanymi z tym zasadami przyjetymi w jednostce (procedurami),
2) zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a jako$ci ustug
nadano odpowiednig range,

3) plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sg osiagane, zbiezne i spojne,

4) publikowane lub udostepniane dane i informacje s3 doktadne, wiarygodne

i aktualne,

5) zasoby Urzedu i jednostek organizacyjnych s3 dostatecznie zabezpieczone

i nadzorowane,

6) ryzyka zwigzane z realizacjq zadan sa identyfikowane i monitorowane celem

ciggtej poprawy procesow.

§ 8.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow ze Standardami kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) oraz z trescig

niniejszego zarzadzenia,
2) zidentyfikowania i oceny ryzyk zwigzanych z ich obszarem dziatan,

3) podjecia dziatan prowadzacych do zminimalizowania, ograniczenia lub usunigcia

ryzyka zwigzanego z realizacjg celéw i zadan,

4) prowadzenia nadzoru nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczedne;j,

efektywnej i skutecznej realizacji,

5) corocznego wypetnienia ankiety samooceny, ktorej wzor okresla zatgcznik

nr 1 i ztozenia jej do konca lutego kazdego roku do koordynatora,

6) sktadania koordynatorowi, do 15 grudnia kazdego roku, planéw w zakresie
realizacji celéw, zadan oraz identyfikacji ryzyk, wedtug wzoru zawartego

w zatgczniku nr 3,

-
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7) sktadania koordynatorowi, do konca stycznia kazdego roku, informaciji
o zrealizowaniu celéw izadan, wystepujgcych ryzykach oraz propozycjach

w zakresie ograniczenia ryzyka, wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 4

2. Wyznaczani corocznie pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do wypetnienia ankiety samooceny, ktorej wzoér

okreséla zatgcznik nr 2 i ztozenia jej koordynatorowi do korca lutego kazdego roku.

§ 9.

Oceny systemu kontroli zarzadcze; dokonuje Audytor Wewnetrzny podczas realizacji

zadan audytowych.

§ 10.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie iw jednostkach
organizacyjnych zawarte s3 w pieciu obszarach standardéw i odpowiadajg

poszczegblnym elementom kontroli zarzadczej:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) Mechanizmy kontroli,

4) Informacja i komunikacja,

5) Monitorowanie i ocena.

§ 11.
Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzadzajgce i pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do postepowania przy realizacji powierzonych zadan w sposéb

nienaruszajacy Kodeksu etyki.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z obowigzujgcymi
zasadami, wynikajgcymi z dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 1.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z dokumentem, o ktérym mowa

w ust.1 z chwilg podpisania umowy 0 prace.
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§12.
Kompetencje zawodowe

1. Kadra zarzadzajgca oraz pracownicy Urzedu ijednostek organizacyjnych

zobowigzani sg do:
1) przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) doskonalenia zawodowego w celu poszerzenia i aktualizowania koniecznego
zakresu wiedzy irozwijania umiejetnosci poprzez samoksztatcenie, szkolenia

i doksztatcanie,

2. Nowi pracownicy, zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie, wtym na stanowisku kierowniczym, zobowigzani s3 przejsc
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej oraz zdac¢

egzamin z wynikiem pozytywnym.

3. Zatrudnianie pracownikéw ma na celu zapewnienie wyboru najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy - przy zachowaniu przepisow

ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczgcych zatrudniania pracownikow.

§ 13.
Struktura organizacyjna

1. Organizacje i zadania Urzedu zostaty uregulowane w Statucie Urzedu, a jednostek

organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym obowigzujacym w Urzedzie.

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegbinych  komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych okreslono w Regulaminie

Organizacyjnym.

§ 14.
Delegowanie uprawnien

1.W Urzedzie ijednostkach organizacyjnych  zakresy zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci powierza si¢ w formie pisemne;.

2.W przypadku zmiany stanu faktycznego ~ dokumentacja wymieniona

w pkt. 1 podlega aktualizacji.

-
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3. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych

decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

4. Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢

podpisem.

5. Rejestr wydanych upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 15.
Misja Urzedu i jednostek organizacyjnych
1. Burmistrz, uwzgledniajac uchwaty Rady Miejskiej w sprawie kierunkow rozwoju
Gminy, okresla i aktualizuje misje Gminy.

2. Misja Urzedu zostata zawarta w Strategii Rozwoju Spoteczno - Gospodarczego

Gminy Swarzedz.

§ 16.
Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Burmistrz okreéla i aktualizuje cele strategiczne stuzace do realizacji misji.

2. Osoby zarzadzajace odpowiedzialne s3 za okreslenie i monitorowanie celow
operacyjnych.

3. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych Urzedu s3 odpowiedzialni za
realizacje zadan w sposob spojny z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy, atakze realizacje celéw poszczegblnych zadan budzetowych ujetych

w budzecie Gminy.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do okreslenia celow i zadan

operacyjnych oraz monitorowanie i ocene ich realizacji w jednostce.

§ 17.
Zarzadzanie ryzykiem

1. W celu zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan iosiagniecia celow
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych, sformalizowano proces zarzadzania

ryzykiem.

-
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2. Kierownicy komoérek i jednostek organizacyjnych  Urzedu zobowigzani
sa dokonywac identyfikacji i analizy ryzyk oraz podejmowac dziatania zapobiegajace
wystgpieniu negatywnych skutkéw ryzyk, w odniesieniu do okreslonych celéw
i zadan.

3. Zidentyfikowane iocenione ryzyka oraz metody przeciwdziatania ryzykom
przekazywane sg corocznie koordynatorowi. Wzér zatgcznika wraz z opisem analizy

ryzyka zamieszczono w zatgczniku nr 4.

4. Koordynator przedstawia Burmistrzowi do dnia 31 marca kazdego roku raport

z koordynowania zarzgdzania ryzykiem.

§ 18.
Reakcja na ryzyko

1 Burmistrz po uwzglednieniu wynikow raportu o ktorym mowa w § 17 ust 4
niniejszego Zarzadzenia, okresla dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia

danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych  Urzedu, na whniosek
koordynatora, sktadajg roczne sprawozdania dotyczace wykonania dziatan o ktérych

mowa w ust. 1.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 2 winno okreslaé  w szczegblnosci
zidentyfikowanie ryzyka w oznaczonym obszarze oraz opis podjetych reakcji
(wycofanie, przeniesienie, przeciwdziatanie) majgcych na celu wyeliminowanie

danego ryzyka lub zmniejszenie go do akceptowanego poziomu.
§ 19.

Mechanizmy kontroli zarzadczej

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty

okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 jest dostepna dla pracownikéw Urzedu

i jednostek organizacyjnych.

e
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§ 20.

Nadzor

1 W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma za zadanie
zapewni¢, ze Urzad oraz jednostki organizacyjne osiagajg zatozone cele i realizuja

natozone zadania w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Nadzor obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng oceng ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzania wynikébw pracy Ww decydujacych
momentach, w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie

Z zamierzeniami.

§ 21.
Ciagto$¢ dziatalnosci

1. W ramach zapewnienia ciggtosci dziatalnosci Urzad oraz jednostki organizacyjne
monitorujg obszary ryzyka w zakresie procesbéw zarzgdzania ryzykiem ina tej
podstawie podejmuja okreslone dziatania w zakresie administracyjnym, operacji
finansowych i gospodarczych, ochrony zasobdw finansowych, materialnych

i informacyjnych.

§ 22.
Ochrona zasobow

1. Urzad i jednostki organizacyjne posiadajg zabezpieczenia powodujace, ze dostep
do ich zasobdéw materialnych, finansowych, informatycznych majg wytacznie osoby
upowaznione. Osoby te sg odpowiedzialne za ochrong i wtasciwe wykorzystanie tych

zasobow.

2. Szczegotowe zasady itryb ochrony zasobow regulujg przepisy wewnetrzne

obowiazujace w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

-
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§ 23.

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

1. Zgodnie  z obowigzujaca strukturg  organizacyjng ~ Urzedu i jednostek
organizacyjnych zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania,
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych, sg rozdzielane pomiedzy

pracownikéw.

2. Mechanizmy kontroli ~ dotyczace operacji  finansowych i gospodarczych
dokumentujg rzetelne i petne rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
wedtug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych i jej aktach
wykonawczych, a takze w wewnetrznych regulacjach zwigzanych z obszarem

finansowym Urzedu.

3. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie

operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja.
4. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed

i po realizacji.

§ 24.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. W Urzedzie ijednostkach organizacyjnych funkcjonujg mechanizmy kontroli

systemow informatycznych w szczegolnosci:
1) kontrola dostepu,
2) kontrola oprogramowania systemowego,
3) kontrola ciagtosci dziatania systemow i aplikacii,

4) kontrola nadawania uprawnien.

-
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§ 25.
Informacja i komunikacja

1. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych funkcjonuja nastepujace mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz

z podmiotami zewnetrznymi:
1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,
2) wewnetrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespotéw

tematycznych.
2. Kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych Urzedu okreslajg sposob i forme

komunikacji z pracownikami, biorac pod uwage specyfike i strukture organizacyjna.

§ 26.
Monitorowanie i ocena

1. Burmistrz, osoby zarzadzajace, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do biezacego monitorowania
skutecznosci poszczegoinych elementow systemu kontroli zarzadczej, zgodnie
7 zakresem zadan i kompetencii ustalonych w Regulaminie organizacyjnym

lub Statucie.

2. W przypadku staboéci lub problemoéw osoby o ktorych mowa w pkt. 1 zobowigzane
sg do podjecia dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli zarzadczej

w obszarach dotknietych ryzykiem.

3. Za dokonywanie oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce

odpowiedzialny jest Burmistrz.

4. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest poprzez:
1) Samooceng,
2) Nadzor,
3) Audyt wewnetrzny,

4) Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,

e
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§ 27.
Samoocena

1. Samoocena w Urzedzie iw jednostkach nadzorowanych przeprowadzana jest

kazdego roku przez koordynatora.

2. Raz wroku, wyznaczeni przez koordynatora pracownicy Urzedu ijednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do wypetnienia kwestionariuszy samooceny, ktorych

wzor zostat zamieszczony w zatgczniku nr 1 2.

3. Wypetnione kwestionariusze, osoby wymienione w pkt. 2 zobowigzane s3

przekaza¢ do koordynatora do korica lutego kazdego roku.

4. Koordynator sporzadza do dnia 31 marca raport z przeprowadzonej samooceny

w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych i przekazuje go do wiadomosci Burmistrza.

§ 28.
Audyt wewnetrzny

1. Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta iGminy w Swarzedzu
prowadzi obiektywna: iniezalezng ocene systemu kontroli zarzgdczej poprzez

przeprowadzanie zadan audytowych i czynnosci doradczych.

2. W pozostatych jednostkach organizacyjnych, audyt wewnetrzny moze by¢
prowadzony przez audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy
Swarzedz albo przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w tej jednostce lub
ustugodawce , jezeli kierownicy tych jednostek podejmag decyzje o prowadzeniu

audytu wewnetrznego.

§ 29.

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz kierownikom komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu.
2. Koordynacje wykonania Zarzadzenia powierza sie koordynatorowi.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia

1 grudnia 2019 r ta | GMiINy

|
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WOM.0050.1. A5 .2019

Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz

z dnia 27 listopada 2019 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - KIEROWNICY KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH

W kolumnie ODPOWIEDZ wpisujemy TAK, NIE lub TRUDNO POWIEDZIEC/NIE WIEM/NIE
DOTYCZY

Lp.

PYTANIE

ODPOWIEDZ

UWAGI

1

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnoéci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami za
pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan?

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

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

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osob, ktére posiadajg
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

10

celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
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FI Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
otrzeb aktualizowana?

12 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob
zarzadzajgcych, w odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

13 | Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w
Pani/Pana komarce organizacyjnej nastgpuje zawsze w
drodze pisemne;j?

14 | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezgcym charakterze, s delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki organizacyjnej?

15 | Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

16 | Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane?

17 | Czy Pani/Pan wyznacza pracownikom Pani/Pana
komérki organizacyjnej cele do osiggnigcia i zadania do
zrealizowania?

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

19 | Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.
stopnia realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20 | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej W
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)? Jesli TAK - prosz¢ odpowiedzie¢
na pytania 21-23, je$li NIE - prosze przejs$c¢ do pytania
24

21 | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka jaki mozna zaakceptowac?

22 | Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

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

24 | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
maijg biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgcych w jednostce (np. poprzez intranet)?
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Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnoéci na wypadek
awarii, pozaru, powodzi itp.?

Czy pracownicy Pani/Pana komorki zostali zapoznani z
mechanizmami stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii, pozaru, powodzi itp.?

27 | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci poszczegoinych
pracownikéw?

28 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

29 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi w jednostce?

30 | Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

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

32 | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach obowigzujacych w
jednostce w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. dostawcami wnioskodawcami, oferentami)?

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

34 | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢
Pani/Pana zdaniem do lepszego funkcjonowania

|| jednostki?
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Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr WOM.0050.1. 495 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 27 listopada 2019 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY JEDNOSTKI

W kolumnie ODPOWIEDZ wpisujemy TAK, NIE lub TRUDNO POWIEDZIEC/NIE DOTYCZY

Wl eawe | ooeowedz | uwel |
1

obowigzujgcych w jednostce?

postgpowanie?

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uwazane sg za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan Swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promuja wiasng postawg i decyzjami etyczne

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

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

Czy jest Pani/Pan informowana/informowany
przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

10

Czy sag Pani/Panu znane kryteria oceniania
wykonywanych przez Panig/Pana zadan?

Czy bezposéredni przetozeni w

wystarczajgcym stopniu monitorujg na

biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia jednostki?

11

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaty zrealizowane?
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13

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
sposob udokumentowany identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢
w realizaciji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka)?

14

15

16

17

22

24

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczgcy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

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

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
iednostce (np. poprzez intranet)?

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

Czy obowigzujgce Pania/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa i

ami wewnetrznymi?

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w
i hrocedur, instrukcji itp.?

Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia
realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej (pozar, powodz, powazna
awaria)?
Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy sa odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich

informacji i danych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?
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Czy postawa oséb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan komérki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sig¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
vrzetozonego z prosbg o pomoc?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy

poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
w jednostce?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw jednostki z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

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

’//
Strona 3

Id: 33E84052-8576-44D3-811B-E31BIF68ASBB. Podpisany



| euons Auesidpod ‘gg5v89464a1£3-a1 18-€Ai-9.58-CG0¥83EE Pl

o) Kuemoue|d
_ow_wwmum_ MIsyaIqop ohzhy NIEIT e)IusIW BMZEN aluepez 13
120d | _odopmeid woizod
o Kuemoueid
_owwwmﬁ_ MISUSIGOP onkzhy esjIuIaIW eyiuialW BMZEN sluepez 199
120d | _odopmeid woizod
o Kuemoue|d
_opwmﬂwm“w_ MISUaIqop oyAzAY eyiuaiw eylulsiw emzeN aluepez Ele)
120d | _odopmed woizod

........... you eu Aueld

“DIOWOY EMZEN

WAzAs 1foexyfjuapl Zeio Uepez ‘Mojd2 ifoezijeas aisaijez m mouejd 10zm e|sanjo yiuzokrez AzsloluiN
"1 610Z epedossi| Lg elup Z
zpdziems Aulwo | ejselj\ ezisiuing

6102 <cv 'L'0G00'WOM IN eluozZpkzZIez op ¢ IN JIuzoetez



Z euoss fuesidpod ‘ag5v8946d1£3-a1 18-€Avi-9.58-2S0¥83EE Pl

‘IyosAm 1osoujolsi woizod
-GZ - Gl € ‘lupals 10S0Uuj0}s! woizod ©zOoBeuzZO ¢ - G ‘DiSIU 10SOUJOS! woizod ezoeuzo {7 op | po ukzoo|| ‘- ,omjsuaiqopodopmeld® | MAdm*

uwin|oy z qzol| aluazouwod zazidod Awsalnuoxop AusdQ "(1Msiu ‘lupais ‘qosAMm) exAzAs woizod Awe|sanio 1osoulols! woizod“ aiuwn|o} M €

-aumad aimeud - G e ‘suqopodopmeld -  ‘BIUPSIS - € ‘auqopodopmeld ofew - Z ‘epezl eyAzA1 siuaideysAim ezoeuzo | aizpb

‘G- po lemopjund Auso0 sluepeu zozidod ‘exAzA1 eiuaideisim omjsuaiqopodopmesd Aweiuado .omjsuaiqopodopmeld auwnioy M 2

‘aujejolisele) - g e ‘auzemod - { ‘Blupals - ¢ ‘Sfew - ¢ ‘sluemiyelzppo
auzoeuzalu ezoeuzo | aizpb ‘G- po femopjund Ausoo Sluepeu zozidod ‘eluemAreizppo 9soujojsi Awelusoo MADMS aluwinjoy M UL

-aluaiuselqo



| BUONS

Auesidpod ‘ggSv894641£3-a1 18-€Avy-9.58-¢S0V83EE Pl

nuejd Bm exiuiaiw dfoeziieas okfeimijzowsiun opdeisAm a10py ‘0AzAI - 03AzZAY,

Auemozijealz

Kuemoue|d

eluepeizpmioazid sfokzodoid zelo BqAzA1 alus|sanO

AIUIBIN

ByiuIsIW EMZEN

sluepez

(S30)

301 BZ BZI[BUY

IYIQUIOY mBNmzL

eyAzAu niysafos zsmyy

yoexAzAis yohkoelnddysAm zeso uepez | mo|3d niuemozijeasz o ifoew.ojul JOZm e|$ano yiuzokrez AzsleluiN

"1 61,0 epedojsi| LZ BIUp Z
zpdziems Aulwo | ejsell\ ezisiuing

610C" ccy "1"0S00° NOM IN eluszpeziez op  IN Nluzoktez



