Zarzadzenie Nr 116/15

Burmistrza Lidzbarka

z dnia 25 sierpnia 2015r.

w sprawie okreslenia procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark

Na podstawie art.68 ust.2 1 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. |
Uz 2013, poz.885 z pdz.zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w |
Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o;
a) urzedzie - nalezy przez to rozumien Urzad Miasta i Gminy Lidzbark,
b) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Urzedu
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym,
c) samoocenie ~ nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktéorym dokonywana jest ocena
funkejonowania kontroli zarzadezej przez pracownikdw i1 kierownictwo Urzedu,
d) mechanizmach samooceny - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanowione w celu dokonania samooceny.

§2
1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze]
w urzedzie w szezegdlnosci w tych obszarach, w ktérych nie byla prowadzona kontrola.
Wyniki samooceny stanowig jedno ze Zrodel informacji o funkcjonowaniu kontroli
zarzadezej.
2. W procesie samooceny biorg udzial pracownicy urzedu, ktdrzy sa bezposrednio angazowani
w ocene ryzyka i mechanizmdw kontroli, co bedzie przyczyniaé sic do statego doskonalenia
systemu kontroli zarzgdczej, w tym zarzadzania ryzykiem.,
Samoocena wskazuje obszary, ktore moga lepiej i sprawniej funkcjonowaé.
4. Samoocena przyczynia si¢ takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem
a pracownikami wrzedu oraz moze wzmacnia¢ $wiadomo$é odpowiedzialnosel
kierownictwa i pracownikow za funkcjonowanie kontroli zarzgdceze;.

(U]

§3
1. Odpowiedzialnym za koordynacje samooceny (przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie wynikdw) sg naczelnicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
2. Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest raz w roku kalendarzowym w terminie do

30 czerweca.
3. Samoocena obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikéw Urzedu. Wzér ankiety dla
naczelnikéw 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach stanowi zatgceznik nr 1 do

niniejszego zarzgdzenia. Wzor ankiety dla pracownikow stanowi zatacznik nr 2 do ‘
niniejszego zarzadzenia. ;
4. Zakres pytan w ankiecie moze by¢ zmientany w zalezno$ci od potrzeb wynikajgcych
7 procesu samooceny.
5. Elementem przygotowania samooceny jest szkolenie pracownikow, ktorzy beda w tym
procesie. Szkolenia zostang przeprowadzone przez naczelnikdw rokrocznie przed terminem




przeprowadzenia samooceny.

6. Ustalam prog, ktdrego przekroczenie bedzie wskazywalo na slabos¢ kontroli zarzadeze]
w danym obszarze to przynagjmniej 50% negatywnych odpowiedzi spodrod wszystkich
otrzymanych na konkretne pytania.

7. Wyniki samooceny nalezy opracowaé w formie pisemnej. Zestawienie wynikdéw zostanie
przekazane Burmistrzowi oraz omdéwione na naradzie kierownictwa.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowl Miasta i Gminy.

§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr [ do zarzadzenianrl16 /15

Burmistrza Lidzbarka z dn.25 sierpnia 2015r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - (kierownicy komdrek organizacyjnych, samodzielne

stanowiska)

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to
ocenié

UWAGI*

1.

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszef zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan undziat w szkoleniach w
wyslarczajgcym  stopniu, tak aby skutecznie
realizowad powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnodei i dogwiadezenia konieczne do
wykonywania  zadai na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadaf? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied?
na pvianie nr 3 bremi TAK

Czy  pracownicy majg  zapewniony — w
wystarczajgcym  stopniu  dostep do  szkoleri
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosei
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania osob, ktére posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze 1
umiejetnogei?

10.

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




11

Czy struktura organizacyjna komdrki jest
okresowo analizowana 1 w miarg potrzeb
aktualizowana?

12,

Czy w Pani/Pana komdrce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadaf
komorki?

13.

Czy  przekazanie zadan 1  obowiazkow
pracownikom nastgpuje zawsze w drodze
pisemnej?

14,

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszeza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komérki?

15,

Czy zostal okredlony ogélny cel istnienia Urzgdu
np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg
powolujaca jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okredlone 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.)?

17,

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja
okredlone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria,
za pomocg ktdrych mozna sprawdzié, czy cele i
zadania  zostaly  zrealizowane? -  naleiy
odpowiedzied tylko w przypadky, gdy odpowied?
na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

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

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacije
nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany  sposéb  identyfikuje  sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadad komdrki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru  ryzyka lub  innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? - jesli TAK - prosze przejsc do
nastepnych pytan, jesli NIE - prosze przej$é do
pytania e 235




22, |Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowaé?

23, |Czy wiéréd zidentyfikowanych zagrozei/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposob moga przeszkodzié w realizacji
celow i zadan?

24, |Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okredlony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25, |Czy pracownicy w  Pani/Pana  kemorce
organizacyjnej —maja  biezaey dostgp  do
procedut/instrukeji obowiazujacych w  Urzedzie
(np. poprzez intranet)?

26, |Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
sluzace utrzymaniu cigglodci dzialalno$ci na
wypadek awarii {(np. pozaru, powodzi, powainej
awarii)?

27.  |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji ~ wewngtrz ~ Pani/Pana  komérki
organizacyjnej?

28. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29. |Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi  (np. z  innymi  urzedami,
dostawcami, Kklientami), majacymi wpltyw na
osiaganie celéw i realizacje zadain Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

30. |Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

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

32, |Czy pracownicy sq zachecani do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan?

*(xdniesienie do regulacji, procedur, zasad, regulamindw, przyjetych rozwiazan lub wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych
odpowied? TAK albo uzasadnienie odpowiedzi NIE, inne




Ankieta samooceny kontroli zarzadezej pracownicy

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 116 /15
Burmistrza Lidzbarka z dn 25.sierpnia 2015r.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to
ocenit

UWAGI*

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sig zachowac, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja oraz promujg wlasna
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajgcym  stopniu, tak aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

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

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostalty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnodci i
dodwiadezenia konieczne do wykonywania zadafi
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdéw, opis stanowiska pracy)?

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

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym
stopniu  monitoruja na  biezgco stan
zaawansowania  powierzonych  pracownikom
zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Urzedu?

12

Czy w Pani/Pana Urzedzie zostaly okre$lone cele
do osiagniecia lub zadania do realizacji w




biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosei itp)?

13

Czy cele 1 =zadania Pani/Pana komorlki
organizacyjnej na biezgcy rok maja okrestone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzié, czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzieé tviko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 12
brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany  sposoh  identyfikuje  sig
zagrozenia/ryzyka, kidre moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie tejestru  ryzyka lub  innego
dokumentu  zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wiérod zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istoine, ktére w
znaczacy sposob mogg przeszkodzié w realizacji
celdw i zadan?

16

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajace dzialania, majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozeh/ryzyk, w szczegdlnodel tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedurfinsteukeji obowigzujacych w Urzedzie
{(np. poprzez intranet)?

18

Czy w wystarczajgeym stopniu sposéb realizac)i
zadan w Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest
okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19

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

20

Czy nadzér ze stromy przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan, jak postgpowaé w razie
wystgplenia sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy, sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?




23 Czy ma Pani/Pan dostep do wszystldch informacii
i danych niezbednych do realizacji swoich zadad?

24 Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych
zachgca  pracownikéw do  sygnalizowania
problemdw i zagroZzen w realizacji zadan?

25 Czy w przypadku wystgpienia trudnofci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnodci do bezpodredniego przelozonego =z
prosba o pomoc? :

26 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacii ~ wewnatrz  Pani/Pana  komorki
organizacyjnej?

27 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdinymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

28 Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow
Urzedu 2z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i
swoje uprawnienia w tym zakresie?

29 Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymije
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (ap. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

30 Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w Urzedzie zasad,
procedur, instrulceji itp?

*Odniesienie do procedur, zasad, reguiamindw, preyjgtyeh rozwigzan lub wskazanie innyeh dowoddw potwierdzajacych odpowiedz TAK albo
uzasaduietie odpowiedzi NIE, inne uwagi.




