ZARZADZENIE NR 118/2022
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 22 grudnia 2022 r.

w sprawie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. 2022r.
poz. 559 z poézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72022 r. poz. 1634 z pézn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.U. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84), zarzadzam:

§ 1. Przeprowadzanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, zgodnie ze
wzorem kwestionariusza stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wypelniony  kwestionariusz ~ stanowigcy  zalagcznik do  zarzadzenia nalezy  przedlozy¢
w nieprzekraczalnym terminie wskazanym pismem przewodnim przez Sekretarz Miasta.

2. Kwestionariusze samooceny stanowig material niezbedny do dokonania analizy ankiet iprzygotowania
pisemnego raportu z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 118/2022
Burmistrza Drzewicy

z dnia 22 grudnia 2022 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W DRZEWICY

Cel: Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji zwrotnej

niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegolnych proces6w w obszarze dzialania Pani/Pan
komorki organizacyjnej.

o PRACOWNIK o KADRA KIEROWNICZA
Referat:
o Referat Organizacji i Kadr
o Referat Budzetu i Podatkow
o Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji
o Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
o Referat Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji
o Referat Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa
0 Samodzielne stanowisko pracy
Uwaga: Zaznacz wlasciwe.
Ilekro¢ w pytaniu jest mowa o referacie nalezy przez to rozumie¢ rowniez samodzielne stanowisko pracy.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM nalezy w rubryce UWAGI poda¢ przyczyny i/lub

ewentualnie propozycje.

Pytania z gwiazdkami (*) dotycza tylko kadry kierownicze;.

Ankiete nalezy wypehi¢ elektronicznie.

Lp.

PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM

CZESC 1 SRODOWISKO WEWNETRZNE

A. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych

1

Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie
etyki?

Czy Pani/Pana zdaniem przy wykonywaniu
powierzonych zadan przestrzegane sg wartosci
etyczne przez pracownikow Urzedu?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wtasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

5

Czy zna Pani/Pan zasady postgpowania w przypadku
wystapienia dziatan korupcyjnych w Urzedzie?

B. Kompetencje zawodowe

6

Czy Pani/Pana zdaniem w Urzgdzie plan szkolen
wewnetrznych jest opracowywany stosownie do
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uzasadnionych potrzeb pracownikoéw Pani/Pan
komorki? *

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce ustalono wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. opisy stanowisk pracy)?

Czy Pani/Pana zdaniem ustalone w tut. Urzgdzie
pisemne procedury i zasady naboru, zapewniaja
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko?

10

Czy Pani/Pana zdaniem proces rekrutacji w Urzedzie
jest jawny i otwarty?

11

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

12

Czy podlega Pani/Pan okresowej ocenie przez
bezposredniego przetozonego?

13

Czy zostatl Pani/Pan zapoznany/a z kryteriami,

za pomocg ktorych dokonywana jest ocena
pracownicza? - nalezy odpowiedzie¢ tylko

w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 11 brzmi
TAK

14

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

C. Struktura organizacyjna

15

Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna
Urzedu jest dostosowana do aktualnych celow
i zadan?

16

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w referacie na
biezaco dokonywane sg aktualizacje opisow
stanowisk pracy i zakresow czynnosci?

17

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci okreslony na piSmie?

18

Czy Pani/Pana bezposredni przetozony
W wystarczajacym stopniu monitoruje na biezaco stan
zaawansowania powierzonych do realizacji zadan?

19

Czy procedury wewnetrzne oraz karty ustug
w Pani/Pana referacie sg okresowo przegladane
i w razie koniecznosci aktualizowane?

20

Czy ma Pani/Pan mozliwos¢ zglaszania
bezposredniemu przelozonemu uwag i sugestii
w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy/zadan?

21

Czy zna Pani/Pan swoje prawa i obowiazki
wynikajace z przepisow dotyczacych prawa pracy
(np. Regulaminu pracy)?

D. Delegowanie uprawnien

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom
(delegowanie uprawnien, nadawanie upowaznien) w

22 Pani/Pana referacie nastgpuje zawsze w drodze
pisemne;j?

23 Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzane podpisem?

24 | Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane,
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w miar¢ zachodzacych potrzeb (np. w przypadku
zmiany zakresu upowaznienia, zmian
wprowadzonych przepisami prawa)?

CZESC II CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
A. Misja
25 Czy zna Pani/Pan Misje Urzedu Miejskiego

w Drzewicy?

B. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

26

Czy zapoznala si¢ Pani/Pan ze Strategia Rozwoju
Gminy Drzewica 2030 i zna cele i zadania
strategiczne gminy? *

27

Czy w Pani/Pana referacie zostaty okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku

(plan pracy)?

28

Czy zostala przypisana odpowiedzialno$¢ za
realizacje ustalonych celéw i zadan?

29

Czy cele i zadania Pani/Pana referatu na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy
cele 1 zadania zostaly zrealizowane? - (nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 27 brzmi TAK)

C. Identyfikacja i analiza ryzyka

30

Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan

(np. rejestr ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie

31

Czy w Pani/Pana referacie podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci
tych istotnych?

32

Czy w Pani/Pana referacie osoby odpowiedzialne
monitoruja zidentyfikowane ryzyka oraz skutecznosé¢
zastosowanych metod przeciwdziatania ich
wystapieniu?

CZESC 111

MECHANIZMY KONTROLI

A. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

33

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie?

34

Czy Pani/Pana zdaniem obowigzujace na Pani/Pana
stanowisku pracy procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
adekwatne do stanu faktycznego?

35

Czy istniejace procedury w wystarczajagcym stopniu
opisuja realizowane przez Panig/Pana zadania?

36

Czy uwaza Pani/Pan, ze niektore regulacje
wewnetrzne sg zbedne? (jezeli tak, prosze wymienic).

37

Czy Pani/Pana zdaniem w naszym urzg¢dzie
funkcjonuja procesy, ktore nalezatoby wprowadzi¢ w
formie wewnetrznej regulacji? (jezeli tak, prosze
wymienic).

B. Nadzoér
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Czy Pani/Pana zdaniem nadzor bezposredniego
przetlozonego jest wystarczajacy, tj. zapewnia
realizacje¢ zadan w sposob skuteczny, oszczedny
i efektywny?

38

C. Ciaglos¢ dzialania

Czy wie Pani/Pan jak postepowacé w przypadku
39 | wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powaznej awarii?

Czy w Pani/Pan komorce organizacyjnej sg ustalone

40 zasady zastepstw na stanowiskach pracy?

Czy znany jest Pani? Panu system zastgpstw podczas
41 | nieobecnosci 0séb odpowiedzialnych za zarzadzanie
w urzedzie?

D. Ochrona zasobow

Czy Pani/Pana zdaniem Urzad posiada odpowiednie
42 | zabezpieczenie dostgpu do zasobow materialnych,
finansowych i informatycznych?

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja wptywajaca do
43 | Urzedu i w nim wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

Czy ma Pani/Pan §wiadomos¢ swojej
odpowiedzialno$ci za mienie ogdlnodostepne i

44 . . e L
powierzone oraz swoich obowigzkow w zakresie jego
ochrony, poszanowania i wlasciwego wykorzystania?

45 Czy Pani/Pana zdaniem sktadniki majatku trwatego sa

odpowiednio oznakowane?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

Czy w Urzedzie sa wprowadzone wewnetrzne
procedury regulujace zasady przeprowadzania
i dokumentowania operacji finansowych

i gospodarczych?

46

Czy kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji
47 | finansowych i gospodarczych sa rozdzielone
pomigdzy rozne osoby? *

Czy znana jest Pani/Panu instrukcja obiegu i kontroli
48 | dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku?

F. Mechanizmy kontroli dot. systemow informatycznych

Czy dostep do zasobow informatycznych Urzgdu w
Pani/Pana komdrce maja wytacznie uprawnione
osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

49

Czy Pani/Pana zdaniem w Urzedzie funkcjonuja
50 | wystarczajace mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych?

Czy znane sg Pani/Pana regulacje wewnetrzne

o1 dotyczace bezpieczenstwa danych?

CZESC IV INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrza

Czy ma Pani/Pan dost¢p do wszystkich informacji i
52 | danych niezbednych do realizacji powierzonych
zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
53 | Urzedzie i Pani/Pana referacie zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
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zadan?

54

Czy w przypadku wystgpienia trudno$ci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

55

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

56

Czy Pani/Pana zdaniem istniejacy system
komunikacji wewnetrznej (narzedzia komunikacji:
spotkania pracownicze, narady, e-maile itp.)
zapewnia sprawny przeplyw informacji w urzedzie?

57

Czy w Pani/Pana komorce wystgpuja utrudnienia w
procesie komunikacji, jezeli realizacja zadania
wymaga wspOtpracy z innymi komoérkami lub
stanowiskami?

58

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

59

Czy Pani/Pana zdaniem na stronie internetowej gminy
na biezgco umieszczane sa informacje dla
mieszkancéw i innych odbiorcéw zewnetrznych?

CZESC V

MONITOROWANIE I OCENA

60

Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli
zarzadczei?

61

Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni na co dzien
zZwracajg wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikdw obowigzujacych w urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

62

Czy stosowana w Urzedzie forma samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (za pomoca
niniejszego kwestionariusza) Pani/Pana zdaniem jest
wystarczajaca?

63

Czy zalecenia po kontrolach zewngtrznych,
wewngtrznych, audytach wewngtrznych, sg wdrazane
w Pani/Pana referacie (dotyczy sytuacji, gdy takowe
miato miejsce)?

64

Czy w ramach narad pracowniczych organizowanych
w referacie omawiane sg istotne problemy, ryzyka i
stabo$ci kontroli zarzadczej?

65

Czy Pani/Pana zdaniem system kontroli zarzgdczej
we wlasnej komorce organizacyjnej zapewnia
realizacje celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy?*
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66

INNE UWAGI
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