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Zarzadzenie 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 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych (Dz.U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240 z pozn,

zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki, zwanej dalej

Zasadami kontroli zarzadczej stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Marki funkcjonuje na dw6ch poziomach:

1) I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto

Marki, za ktora odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza

prowadzona przez Burmistrza Miasta Marki w Urzedzie Miasta Marki ,

2) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Miasta Marki jako jednostki samorzadu

terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza Miasta Marki.

3. Zobowiazuje kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Marki do sporzadzenia

procedur, kt6re beda sluzyc do zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu

kontroli zarzadczej w tychjednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki.

4. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest osoba wyznaczona przez Burmistrza.

5. Zobowiazuje kierownik6w jednostek do skladania Burmistrzowi Miasta Marki, w terminie do

konca lutego kazdego roku, oswiadczen 0 stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni

w kierowanej przez siebie jednostce.

6. W zalaczniku nr 2 okresla sie wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

7. W zalaczniku nr 3 okresla sie wz6r kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej dokonywanej

przez pracownik6w Urzedu Miasta Marki.

8. W zalaczniku nr 4 okresla sie wz6r kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej dokonywanej

przez naczelnik6w Urzedu Miasta Marki.

§2
Traci moe Zarzadzenie Nr 0152/35/2010 Burmistrza Miasta Marki z dnia 15 czerwca 2010 roku

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Marki

i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Marki oraz zasad jej koordynacji

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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AI. J. PHsudskiego 9S Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.83.2012 ·

Bunnistrza Miasta Marki

z dnia 3 grudnia 2012 roku

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZJ\DCZEJ

W GMINIE MIASTO MARK!

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynnosc polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i por6wnaniu ze stanem

wymaganym w nonnach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach

sposobu postepowania , oraz sformulowaniu wniosk6w i zalecen pokontrolnych majacych na celu

zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadcza - w jednostkach sektora finans6w publicznych stanowi og6l dzialan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zadan w spos6b zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i tenninowy;

3) informacja zarzadcza - to taka informacja (slowna lub pisemna), kt6ra ma wplyw na proces

podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowac, wymuszac lub modyfikowac, Nie skupia

sie na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu;

4) audyt wewnetrzny - prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy jest

dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, kt6rej celem jest wspieranie burmistrza i kierownik6w

jednostek organizacyjnych w realizacji cel6w i zadan przez systematyczna ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze ;

5) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usuniecia

nieprawidlowosci, niezgodnosci z nonnami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

6) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,

majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

7) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu

w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych

bylo zgodne nie tylko z obowiazujacyrni ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze

standardami kontroli;

8) procedury obowiazujace w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumiec

w dwojakim znaczeniu:



a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki spos6b realizacji okreslonych zadan,

stanowiacy dla urzednikow spos6b postepowania, a dla os6b kontrolujacych procedure

kontroli (np. regulamin udzielania zamowien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja

w sprawie zasad zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatk6w, instrukcja

obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow

publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu

jego dokonania - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez przyjecie mienia na

stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie

kontroli przez gl6wnego ksiegowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez

burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;

9) procedury finansowe - sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy 0 finansach

publicznych i z ustawy 0 rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen

wykonawczych;

10)procedury okolofinansowe - sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujacych prace samorzadu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Marki zobowiazany jest do opracowania

w formie pisemnej i stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okolofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcza sprawowana przez burmistrza w Urzedzie Miasta Marki i jednostkach

organizacyjnych stanowia rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez pracownika kontroli wewnetrznej,

2) audyt wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie

czynnoscidoradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gl6wnych ksiegowych

jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach

kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownik6w gminnychjednostek organizacyjnych,

6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w § 13

niniejszego zarzadzenia,

7) samokontrola wykonywania wlasnej pracy , do kt6rej zobowiazani sa wszyscy pracownicy,

bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie

z przydzielonym zakresem czynnosci i obowiazujacymi przepisami.

§5

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi osoba wyznaczona przez burmistrza zwana w dalszej



tresci niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w irruemu burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad wlasciwym

funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki.

§6

1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Miasta Marki i jednostkach organizacyjnych jest

dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikow

jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniern ust. 2.

2. Ocena, 0 ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostepniana na wniosek,

informacje publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku 0 dostepie do

informacji publicznej.

§7

1. Audytor wewnetrzny przy udziale koordynatora kontroli zarzadczej przeprowadza samoocene

kontroli zarzadczej.

2. Samoocena przeprowadzana jest w Urzedzie na koniec kazdego roku obrachunkowego.

3. Samoocene przeprowadza sie z wykorzystaniem jednolitego kwestionariusza samooceny

kontroli zarzadczej stanowiacego zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia - dotyczy ankiety

samooceny kontroli zarzadczej dokonywanej przez pracownikow Urzedu Miasta Marki.

Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, dotyczy ankiety samooceny kontroli zarzadczej

dokonywanej przez naczelnikow Urzedu Miasta Marki.

4. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do konca marca kazdego roku, przekazuje

burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej,

§8

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§9

Kontrola zarzadcza powinna bye :

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz

z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej ,



2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczyc wydaniem zalecen

badz wniosk6w pokontrolnych,

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie zalozonych cel6w.

§ 10

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w,

- optymalnego doboru metod i srodkow sluzacych osiagnieciu zalozonych cel6w;

b) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i tenninach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan;

2) por6wnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,

3) ocenianie prawidlowosci pracy ,

4)wydawanie zalecen i wniosk6w pokontrolnych.

§11

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) por6wnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,

technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dzialania jednostki

kontrolowanej , subiektywnych - zaleznych od jej dzialania),

4) sformulowanie wniosk6w i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji

nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiagniecia lepszych efekt6w,

5) om6wienie wynik6w kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub kom6rki

organizacyjnej.

§12

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych gminy moze bye prowadzona

jako:

a) kompleksowa - obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan

kontrolowanej jednostki; moze bye zlecana tylko przez bunnistrza,

b) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych

jednostkach,

c) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu

faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

d) sprawdzajaca - stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen

i wniosk6w pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy glownie urzedu

miasta.



3. Przy analizowaniu koszt6w funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna laczyc

zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

§13

Kontrole zarzadcza zewnetrzna i wewnetrzna sprawowana przez burmistrza wykonywac moga

rowniez:

1) zastepca burmistrza,

2) sekretarz,

3) skarbnik,

4) naczelnicy wydzialow urzedu zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym upowaznieniu

przez burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,

6) glowny specjalista ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego

przez niego pracownika,

7) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej ,

upowaznione do tego przez burmistrza, kt6re zawodowo prowadza dzialania kontrolne lub

audytowe.

§ 14

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli w termime do 31 stycznia roku

budzetowego, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza lub zastepce burmistrza.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze bye w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez dodanie innych,

wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w terminie do 20 lutego, sporzadza sie informacje

o realizacji planu kontroli, kt6ra podlega zatwierdzeniu przez burmistrza.

§ 15

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy H przeprowadzic

opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli,

b) eel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepis6w prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do kontroli

poprzez zapoznanie sie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.



§ 16

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokolu

pokontrolnego.

2. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej jednostki,

nalezy sporzadzic zalecenia pokontrolne.

3. Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokolu, skladajac pisernne

wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi

przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych

czynnosci kontrolnych. Informacje 0 odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie

w protokole.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki lub naczelnik wydzialu urzedu zobowiazany jest niezwlocznie,

nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie

powiadornic burmistrza 0 podjetych dzialaniach.

§ 17

Protokol z kontroli powinien zawierac co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli ,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownik6w udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli ,

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wniosk6w i zalecen,

7) wzmianke 0 prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do

tresci protokolu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

8) wyszczeg6lnienie zalacznikow,

9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy os6b kontrolujacych oraz kontrolowanych

§ 18

1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne

prowadzi sekretarz gminy.

2. Sekretarz rna obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym

do dokonywania kontroli.

§ 19
Zastepca burmistrza jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej

i sprawuje og6lny nadz6r nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowoscia

wykorzystywania sygnal6w pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.



§20
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z element6w kontroli zarzadczej.

2. Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

§ 21
Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania

wydatk6w,

2) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacyrn

proces6w pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych

i dokonywania wydatk6w ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz

zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proces6w, 0 kt6rych

mowa w pkt. 2.

§22
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wniosk6w i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

c) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce

organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wniosk6w jednostek podleglych i nadzorowanych przez burmistrza 0 zwiekszenie

ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plan6w finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji 0 roznym charakterze,

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 23
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moze powolac

rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§24
Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci

rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocic sie do burmistrza

o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji 0 udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej

przeprowadzenie.

§ 25
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej

na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kontrolujacy podlega przepisom 0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom

o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i sluzbowa,

obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowazmeniem do

przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce

kontrolowanej na blankiecie wyjazdu sluzbowego.
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UPOWAZNIENIE
NR .I20 .

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.83.2012

Burmistrza Miasta Marki

z dnia 3 grudnia 2012 roku

............................., dnia ..
(nazwa miejscowosci)

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr .. Burmistrza Miasta Marki

z dnia w sprawie kontroli zarzadczej Gminy Miasto Marki:

Upowazniam:

(imie i nazwisko)

(stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w ..

(rodzaj kontroli)

(pelna nazwajednostki podlegajqcej kontroli)

Upowaznienie mmejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Waznosc upowaznienia

uplywa z dniem................................ ..... .

(okrqgla pieczec)

(pieczec i podpis osoby wydajqcej upowaznionej)

Janusz Werczyrtsk i

/
/
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.83.2012

BurrnistrzaMiasta Marki
z dnia 3 grudnia2012 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadcze] - pracownicy

L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI

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

2. Czy PanilPan wie jak nalezy sie zachowac w przypadku, gdy bedzie
PanilPan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja I promuja wlasna postawa I decyzjami etyczne
postepowanie?

4. Czy bierze PaniIPan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktorych PanlPani uczestniczyl byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest PanilPan informowany przez bezposredniego przelozonego 0

wynikach okresowej oceny PanilPana pracy?

7. Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagama w
zakresie wiedzy, umiejetnosci I doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na PanilPana stanowisku pracy (np . zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada PanilPan aktualny zakres obowiazkow okreslony na
pismie Iub inny dokument 0 takim charakterze?

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

10. Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacyrn stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11. Czy zna PanilPan misje, najwazniejsze cele strategiczne i operacyjne
Urzedu?

12. Czy w Pani/Pana wydziale zostaly okreslone zadania Iub cele do
osiagniecia w biezacym roku?

13. Czy cele i zadania Pani/Pana wydzialu na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pornoca ktorych mozna
sprawdzic czy cele I zadania zostaly zrealizowane? - nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedi na pytanie nr 12
brzmi TAK



14. Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany spos6b identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, kt6re moga przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan
wydzialu?

15. Czy w Pani/Pana wydziale podejmuje sie wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosci tych istotnych?

16. Czy posiada Pani/Pan biezl!cy dostep do procedur/instrukcj i
obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

17. Czy w wystarczajacym stopniu spos6b realizacji zadari w Pani/Pana
kom6rce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

18. Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacyrni przepisami prawa I regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

19. Czy nadz6r ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacje
zadari?

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

21. Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z kt6rych korzysta
PanilPan w swojej pracy sa PanilPana zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

22. Czy rna Pani/Pan dostep do wszystkich informacji I danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

23. Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych zachyca
pracownik6w do sygnalizowania problem6w i zagrozen w realizacji
zadan?

24. Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z prosba 0 pomoc?

25. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana wydzialu?

26. Czy PanilPana zdaniem w wydziale funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi?

27. Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczaj I!CI! uwage na
przestrzeganie przez pracownik6w obowiazujacych w Urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?

/
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.83.2012

BurrnistrzaMiastaMarki
z dnia 3 grudnia 2012 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadcze] - kierownictwo (kierownicy kom6rek
organizacyjnych)

L.p . PYTANIE TAK NIE UWAGI

1 Czy pracownicy sa infonnowani 0 zasadach etycznego postepowania?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

3. Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

4. Czy zakresy obowiazkow,
..

odpowiedzialnosciuprawruen I

pracownikow Pani/Pana wydzialu zostaly okreslone w formie
pisemnej?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownik6w?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca kt6rych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadari? - nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5
brzmi TAK

7. Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacyrn stopniu dostep
do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

8. Czy pracownicy posiadaja wiedze I umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osob, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydzialu jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadari?

11. Czy struktura organizacyjna wydzialu jest okresowo analizowana i w
miare potrzeb aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana wydziale jest odpowiednia Iiczba pracownik6w, w
tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan kornorki?

13. Czy przekazanie zakresu obowiazkow pracownikom nastepuje zawsze
w drodze pisemnej?



14. Czy dla Pani/Pana wydzialu zostaly wyznaczone w biezacym roku
cele i zadania oraz wskazano osoby za ich wykonanie.

15. Czy pracownicy Pani/Pana wydzialu znaja misje, eel strategiczne i
operacyjne Urzedu?

16. Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzic
czy eele i zadania zostaly zrealizowane?

17. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowama
powierzonych pracownikom zadan?

18. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadari wydzialu?

19. Czy podejmowane s~ dzialania w Pana/Pani wydziale w celu
zmniejszenia wystapienia zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk?

20. Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale maja biezacy dostep do
procedur/instrukcj i obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez
intranet)?

21. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy sluzace utrzymaniu
ciaglosci dzialalnosci na wypadek awarn (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

22.
Czy w ramach wydzialu organizowane sa spotkania, podczas ktorych
omawiane sa istotne problemy, ryzyka, slabosci kontroli zarzadczej?

23. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi wydzialami w Urzedzie?

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

25. Czy pracownicy s~ zachycani do sygnalizowania problemow I

zagrozen w realizacji zadan?

26. Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci poszczegolnych
elernentow systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajac w ten sposob
biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemow?

27. Czu zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznej I

zewnetrznej sa analizowane i wdrazane ?


