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Zarzadzenie Nr 0050.203.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 13 grudnia 2016 roku

W sprawie wprowadzenia zmiany Zarzadzenia Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta
Marki z dnia 3 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Marki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i § ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012 roku
W sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§ I ust.7 uzyskuje nowe nastepujace brzmienie:

»/. W zalgczniku nr 3 okreéla si¢ wzor Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej
dokonywanej przez pracownikow Urzedu Miasta Marki.”

2) w § I ust.8 uzyskuje nowe nastepujace brzmienie:

»8. W zalaczniku nr 4 okregla si¢ wzor Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej

dokonywanej przez kierownictwo (kierownicy komorek organizacyjnych) Urzedu
Miasta Marki.”

3) Ustala si¢ nowa tres¢ Zalacznik Nr 3 »Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
— pracownicy” do zarzadzeniu Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia
3 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki, w brzmieniu
wskazanym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

4) Ustala si¢ nowa tresé Zalgcznik Nr 4 | Ankieta do samooceny kontroli zarzagdczej
—  kierownictwo  (kierownicy  komorek organizacyjnych)” do  zarzadzeniu
Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli
zarzadczej

W Gminie Miasto Marki, w brzmieniu wskazanym w zalgczniku do niniejszego
zarzgdzenia

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI
Al J. Pitsudskiego 95 Zatgeznik Nr 3
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy
L.p. PYTANIE TAK | NIE NIE UWAGI
WIEM
1, Czy zapoznat si¢ Pan/Pani z kodeksem etyki obowiazujacym w
Urzedzie?
2, Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie ?
3: Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowaé¢ powierzone zadania?
D Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
6. Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?
7. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na piSmie
lub inny dokument o takim charakterze?
8. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych dokonywana jest
okresowa ocena zadan pracownika?
9. Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadani?
10. | Czy zapoznat si¢ Pan/ Pani ze Strategig rozwoju miasta Marki?
11. | Czy w Pani/Pana wydziale zostaly okre§lone zadania lub cele do
osiagnigcia w biezacym roku?
12. | Czy w Pani/Pana wydziale identyfikuje si¢ ryzyka zgodnie z
procedurami wewnetrznymi dotyczgcymi zarzadzania ryzykiem?
13. | Czy w Pani/Pana wydziale podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczeg6lnosci
tych istotnych?
14. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji




obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana
komorce organizacyjnej  jest  okre§lony  w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

16.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z  obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi - (np.  regulaminem organizacyjnym,  innymi
procedurami)?

17.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

18.

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

19.

Czy dokumenty/materia{y/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

20.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
do realizacji swoich zadan?

21.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach kierowniczych  zachgca

pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
zadan?

22.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

23,

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana wydziatu?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem w wydziale funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi?

25,

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?
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BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI .
Al ]. Pitsudskiego 95 Zalacznik Nr 4
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (naczelnicy komorek
organizacyjnych)
L.p. PYTANIE TAK | NIE NIE UWAGI
WIEM
1. | Czy pracownicy s informowani o zasadach etycznego postepowania?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w Urzedzie?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasna postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
4. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
5. Czy zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Pani/Pana wydziatu zostaly okreslone w formie pisemne;j?
6. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?
7. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 6 brzmi TAK
8. Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
9. Czy pracownicy posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?
10. | Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania
0sob, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnoscei?
L, Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydzialu jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?
12, Czy struktura organizacyjna wydzialu jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?
13. Czy w Pani/Pana wydziale jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym
0s6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komorki?
14. Czy dla Pani/Pana wydzialu zostaly wyznaczone w biezacym roku cele i
zadania oraz wskazano osoby za ich wykonanie.




15:

Czy zapoznal/a sie Pan/i ze Strategig Rozwoju Miasta Marki?

16. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan Zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

17. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej identyfikuje si¢ ryzyka zgodnie z
procedurami wewnetrznymi dotyczgcymi zarzadzania ryzykiem?

18. Czy podejmowane s dziatania w Pana/Pani wydziale w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych ryzyk?

19. Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale maja biezacy dostep do
procedur/instrukeji obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

20. Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)?

21 Czy w ramach wydziahu organizowane sa spotkania, podczas ktérych

' omawiane sg istotne problemy, ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej?

22, Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegblnymi wydziatami w Urzedzie?

23. Czy w wydziale funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi?

24, Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

25 Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu  skutecznodci poszczeg6lnych
elementéw systemu kontroli zarzadezej, umozliwiajge w ten sposob biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdéw?

26. Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznej |

zewngtrznej sg analizowane i wdrazane ?
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