a
ZARZADZENIE NR 005012013
BURMISTRZA TOSZKA
z DNIALY LM peda 205 v

w sprawie : wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Toszku zasad przeprowadzania samooceny
kontroli zarzadcze).

Dziatajgc na podstawie przepisow:

art. 33 ust. 3 uslawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( tj. Dz U. 22013 r,

poz. 594 z pdézn.zm.),

« art, 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (L2 |
z 2013 r, poz. 885 2 pdZzn.zm.)

zarzadza sig¢ , co nastgpuje :

§1

1. Celem samooceny kontroli zarzadczej jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontro
zarzadcze] w Urzedzie Miejskim w Toszku.

2. Samoocena kontroli zarzadczej polega na okresowym przeprowadzaniu werylikacii sposabu
funkcjonowania kontroli zarzadcze] w oparciu ¢ standardy okreslone w Komunikacie INr 23
Ministra Finanséw z énia 16 grudnia 2009 r w sprawie standardéw kontroli zarzadeze] dla
sektora finanséw publicznych.

§2

1. W procesie samooceny kontroli zarzadczej biorg udziat wszyscy pracownicy !rzedu
Miejskiego w Toszku.

2. Zastepca Burmistrza , Skarbnik Gminy , Sekretarz Gminy , kierownicy komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Toszku wypelniajg , w dwéch egzemplarzach,
kwestionariusz samooceny , ktorego wzér stanowi zatacznik nr 1 de nimejszegn
carzadzenia.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych wypetniaja , w dwach egremplarzach
kwestionariusz samooceny , ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszepo

zarzadzenia.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi wypetmaja w dwoch egzemplarzacl
kwestionariusz samooceny , ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 3 do ninieiszepn
zarzadzenia.

5. Wypelnione kwestionariusze pracownicy przekazuja bezposrednim przefozonym | kido
podpisem potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z nimi.

§3
1. Samoocena kontroli zarzadczej dotyczy danego roku kalendarzowego i przeprowadzana jest

w grudniu ; samoocena powinna zosta¢ zakonczona z dniem 31 grudnia danego roku.

2. Jeden egzemplarz kwestionariusza samooceny kontroli zarzadcezej , o ktdryeh mowa w
bezposredni przetczeni przekazujg w terminie do dnia 10 stycznia nastepnego roku
Sekretarzowi1 Gminy , ktory dokonuje ich analizy , sporzadza pisemny raport i przedhlad
Burmistrzowi do zapoznania si¢ w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego. W
raportu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Za wynik pozytywny uznaje si¢ minimum 50% odpowiedzi [ TAK” na kankretne pytanic



5.

Jezell na konkretne pytanie odpowiedziato ,, TAK”mniej niz 50% osdb nalezy opracowa
dzialania naprawcze , uwzgledniajace przyczyny udzielenia odpowiedzi (NIE™ [ub Trudno
lo ocenic ,, ztozone w wyjasnieniach.

4. Wyniki analizy kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej omawiane si prze:
Burmistrza , Zastepcg Burmistrza , Skarbnika Gminy , Sekretarza Gminy i Kierowniké
komoérek organizacynych Urzedu na zorganizowanym w terminie do dnia 28 lutego dancon
roku spotkaniu , na ktérym zostajg okreslone ewentualne dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu kontroli zarzadese].

5. Ze spotkania sporzadzany jest protokot , kiéry podpisuja wszyscy obecni.

6. Kierownicy sa zobowigzani do wdrozenia w swoich komorkach organizacyinyeh dzialar

ustalonych na spotkaniu , o ktérym mowa w ust. 4.

§ 4

Tract moc zarzadzenie nr 309/2010 Burmistrza Toszka z dnya 20.10.2010 r w sprawie
wprowadzenia procedury samooceny kontroli zarzadcze) w Urzedzie Miejskim w Toszku
zmienione zarzgdzeniami : Nr 424/2010 z dnia 15.12.2010 r, Nr105/2011 z dnia 18.04,2011 r Nr
0050.60.2013 z dnia 6.03.2013 r .

§5

Wylkonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
)
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Zalaczuk nr |
do Zarzgdzenie N |'i-j-‘if'|’-z’l-'}5[('1__:.||! 3o
Burmistrza Toszka =z dr:é.t.;f.'.h?- AL, A3,

' Lp. , PYTANIE TAK | NIE | Trudno 1. Uzasadnienie odpowiedzi .nic™ lub
| | to ‘ odpowiedzi ,, trudno fo ocenic¢”

ocenié !2. Ewentualne uwagi i

1. | Czy Pani/Pana pracownicy sg informowani o zasadach etycznego

| :
| postepowania? !

|
|
|

i 2. 'Czy Pani?Pan wie jak nalezy sig zachowac , w przypadku gdy bedzie |
| Pani /Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etyeznych
obowigzujacych w Urzedzie? |

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

)

4. |Czy w Pani/Pana komorce orpanizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
zakresy zadan . obowigzkow i odpowiedzialnosei pracownikéw ?

i

5. | Czy w Pani /Pana komérce organizacyjne| zakresy zadan , l
obowiazkow i odpowiedzialnosci sg na biezgco aktualizowane? |

|
6. |Czy w Pani/Pana komoree organizacyinej przekazywanie zadan i | i 1 |
obowigzkow pracownikom nastgpuje zawsze w drodze pisemnej? | |

7. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z
| Pani/Pana komarki organizacyine|?

G sheianc e

8. I('z}-‘ pracownicy w Pani/Pana komaérce organizacyjnej znajg kryteria | |
za pomocy ktorych dokonywana jest ocena? i ’ ;

9. | Czy pracownicy w Pani/Pana komdree organizacyjnej maja
| |zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen i




11

niczbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyyne) posiadaia
wiedze | umiejeinosei konieczne do skutecznego realizowania przez
inich zadan?

Czy istnigjace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do
| zatrudniania osdb |, ktore posiadaja pozgdane na danym stanowisku
pracy wiedze i umigjgtnosc) ?

Zaspt da l mr | olg Eanpohr e mada
Cosp. 184, 1018

v

12, Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest :

‘odpowiednia liczba pracownikow w odniesieniu do celow i zadan |
' komorki ? '

I 13. |Czy na Panig /Pana zostaly delegowane uprawnienia do .
podejmowania decyzji, zwlaszeza tych o biezgeym charakterze?

| 14, |Czy zna Pani/Pan dokument . w ktérym zostala okreslona misja
|Ij.rz¢du 2

3 J . e . o :

| 15. j(,zy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do

osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku”?

Czy cele i zadania okreslone do realizacji w biezacym roku mialy
ustalone mierniki . wskazniki badz inne kryteria . za pomocq ktorych
mozna sprawdzi¢ , czy zostaly one zrealizowane? Nalezy vdpowied=ieé
tvlko w proypadku | gdy odpowieds na pytanie 13 brem! TAK

1 19

2
L,'O'

17.

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

18.

! Czy w Pani/Pana komoree organizacyinej w udokumentowany spos{)b!

identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka , ktore moga przeszkodzic w

realizacji celow i zadan komérki organizacyjnej ( np. poprzez

sporzgdzenie dokumentu zawierajgeego zidentyfikowane

'ZagrOZenim’ rvzyka)? Jezelt TAK — prosze przejsé do nastgpiveh pytat | fezeli !
MIE prosz¢ preejsc do pytania ve 23

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okredlony poziom ryzyka ?

1 C2y wiérdd zidentyfikowanych ryzyk/zagrozen wskazuje sig !
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zZagrozen/ryzyka 1stolne | Ktore w znaczacy sposob mogy
vrzuzkudxhﬁ w realizacyi celdw 1 zadan Pani/Pana komaorki
mudmmu. e

o

21. | Czy w stosunku do k}]{dt.g..u 1a|mm.;._u ryzyka zostat okreslony 'ipﬂ‘-ﬂb
l'”illa&(‘l]l.l sobie z tym ryzykiem( tzw. rmkcja nat y:-zvko) 7

4 L zy pracownicy w Pani /Pana kumun:e organizacyinej majg h!e?.sfu
wdostcp dn procedur / mklmkcu ehoquumwt.h w Lirzedzie? | A

23. Czyw Urzgdﬂe 1sfmc_;a mechanizmy , procedury , instrukcje {
| okreslajace zachowanie w przypadku awani( np. pozaru , ataku | ’ !
' terrorystycznego , braku energii elektryczne))jezeli TAK — prosze przejsé | ‘
do nastgpnego pylania , jezeli NIE prosze przejié do pytania 26

24.  Czy pracownicy Pani/Pana komdrki organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami ( procedurami) sluzacymi utrzymaniu dzialalnosei

na wypadek awarii ? | '

25. ‘Czy w Pani /Pana komdérce organizacyjne) zostaly ustalone zasady
| zastgpstw zapewniajgce sprawna prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?
26. |Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie mechanizmy
zabezpieczajgee utrzymanie ciaglosei dzialania systemow
informatycznych ?

27. |Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji

wewngtrz Pani/Pana komérki organizacyjnej? |

28. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplvw informacji
pomigdzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu?

-

29. |Czy w Pani/Pana komorce organizacyinej istnieje efektywny system | {
wymiany waznych informacji z pedmiotami zewngtrznymi ( np. |
(urzedami |, klientami , dostawcami itp.) majacy wplyw na os’iaj:emie }
celow i realizacj¢ zadaii Pani/Pana komaorki organizacyjnej? F

| - :
' 30. | Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyinej zostal

L pmntnrmﬂwam 0 zasadach ) obowiazujaeyeh w Urzedzie w konmktach ‘ } | ’.
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z pudmiotami zewnetrzovmi ( urzedami . waioskodaweami |
oferentami u1p.)?

31, | Czy zachgea Pani/Pan pracowmkow do svgnalizowania problemow | .
zagrozen wrealizacyi powierzonych im zadan?

32, |Czy przeprowadzane kontrole wewngtrzne 1 zewnglrzne przyczyniaja
si¢ do poprawy realizacji zadan przez pracownikéw Pani/Pana
]kumr’.\rki organizacyjnej ?

| 33. Czy zna Pani/Pan zasady obiegu dokumentow ksiggowych w 1

| Urzgdzie? J_ {

' 34. | Czy Pani /Pana zdaniem obowiazujace w Urzedzie zasady obiegu
dokumentow ksiggowych zapewniaja wiasciwg kontrole operacil

‘ fimansowych 1 gospudarczych ? Malezy adpuwiedzie nidka w pravpadin, gdv | l
odpowivds na pytanie 33 brzmi TAK ‘

st i

| 33, iCzy w Urzedzie ustanowiono zabezpieczenia ( fizyezne |, techniczne | )
Lorganizacyjne ) . ktdre zapewniajg kontrolowany 1 ograniczony dostep ; ‘
fclu pomieszczen | wyposazenia Lirzgdu?

- - e

36, Czy uregulowano zasady przebywania pracownikow w !
(pomieszezeniach Urzedu poza godzimami pracy? l

\
l
I 37. |Czy dokumentacja dot. wykonywania zadan przez Pani/Pana komérke
I }!jf;Si na biezaco archiwizowana? i i |

data , pieczed i podpis osoby wypelniajacej
kwestionariusz

* przez kierownikow komdrek organizacyjnych rozumie sig rowniez Zastepee Burmistrza / Skarbnika Gminy / Sekretarza Gminy jako osoby
nadzorujace prace komdrek organizacvinych Urzgdu zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyinym/ przez komorki organizacyine
rozumie si¢ rowniez komarki nadzorowane

mpgy lnlf‘,u";hhmm Oezko
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Zatucznik nr2

do Zurzadzenie l\ s ”%‘-1h1 "l
Burmmustrza 'H--tu,'."n“'“f “ "6""‘

pieczec knmorl-.; organizacvinej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadezej dla pracownikéw /samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego w Toszku

(L 1) DO

. ; . ‘ ?
Lp. PYTANIE - TAK | NIE  Trudno 1. Uzasadnienie odpowiedzi ,nie” lub
| | to odpowiedzi ,, {rudno to ocenic”

; ! |
! _ oceni¢ 2. Ewentus ulne uwagl
e

1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sq w ‘ i

| | Urzgdzie za nieetyczne? I | l ' -
2. !Czy wie Pani/Pan jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku , gdy bedzie l !

' Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszer zasad etycznych | ' |

| |-::1bnw1q7u|aq,ch w Urzedzie? 1 ,

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na kaemwluuzwh stanowiskach |
| przestrzegajg | promujq wlasng postawa i decyzjami etyezne I

| poste powamu: ? !
!

|

Czy ma Pani/Pan mozliwosé udzlaiu w szkoleniach w
| !wvstarcza;qcy m stopniu aby skutecznie realizowaé powierzone ]
zadﬂnm? | ) ‘

s e e — ! — |

ne

iCAV szkolenia . na ktére byla Pani/Pan kierowana byly przvdatne na | -'
z.d;rnnwam m stam)msku'? !

L% ]

:Czy jest Pani/Pan informowany przez h;zposrcdnwuo przelozonego o | ;
‘wynikach ultru,m\'q oceny Pan/Pana pracy? !

=

7. ( zy pubmdn Pani/Pan akiualny zakres obowiazkow nkreqlnnv na i - |
| !
| Ipismie?
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K. Cazyoso Panl fPanu enane Krytenia . za pomocy ktdryveh ocentane jest
wykonywanie przez Panig Pana zadud?

Y. Czy bezposredni praclozony monioruje W wyslarczajaeyim stopniu
stan zaawansowania powierzonych Pani/Panu do realizacji zadan? '

10.  Czy zna Pani/Pan misi¢ Urzedu? ,

= ‘ s F i [ H |
I1. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly w biezacym roku | i

\
| okreé.]cme Lele do osiggni¢eia lub zadania do n::ah.mul (s X

| 12 sz celei i.ddilmd realizowane w Pani/Pana komdrce organizacyjne
| w biezacym roku maja okreslone mierniki , wskazniki bgdz inne

I kryteria , za pomoca ktdrych mozna sprawdzic czy zostaly one i ‘ ll
’ zrealizowane? Nales: odpowiedzied tylko w praypadiu . gdy odpowied? na ' ‘

pytanie 1 bhrami TAK l

=

13, 1Czy w Pani/Pana komorce organizacyinej w udokumentowany sposob
! identviikuje si¢ zagrozenia/ryzyka . ktdre moga przeszkodzic w
| realizacji celow 1 zadan komarki organizacyjnej ( np. poprzez i
sporzadzenie dokumentu zawierajgcego zidentylikowane
| | zagrozenia/ryzyka?)
l'Tl. iC'Z}' wérdd zidentyfikowanych ryzyk/zagrozen wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne , ktére w znaczaey sposob mogg l
I lprze%zkodmu w reahmpjl celow i zadan komorki organizacyjnej? | ‘l- , _ _

| 15, Czy w Pani/Pana komarce organizacyjne) pndelmulc si¢ |
’ wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie | | !
zidentyfikowanych zagrozen !rvzvk . w szezegolnosei tych istotnych? | r ‘

p———— T
' .

16. C zy posiada Pani/Pan biezacy duslt}p do procedur /instrukeji : : !
obuquumwnh w Uw;tl?lc?

! 17. |( zy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku w\,estqpxenm sytuacji | ! | ‘
‘nadzwyczajnej , np. pozaru , powaznej awarii?

:
18. Cz\ w Paandn.1 komarce organizacyine] sg li'aldl(‘lﬂe zasady ’ | |

| | Zastepstw na pamaPand stanowisku pracy?
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19, Czy dokumenty/materialy ¢ zasoby mformatvezne | z Kioryeh korzysta
Pani/Pan w swioje] pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiedmo
chronione przed utrata lub ziszczeniem ?

i 200 1 Czy dostep do Puni/Pana komputera jest zabezpieczony

md's vmh:ahn m hastem?

20 ,LL\ mdywidualne haslo dmt-;pu dn PﬂufP:\m komputera jest !
. Lokresowo .r'lIlIEi‘lidﬂt. ‘

22.  Czy ma Pani/Pan dostep do wszy stku.h udurmmp i d'mw.h _.
i Iniezbednych do realizacji powierzonych Pani/panu zadan? I |

23. | Czy postawa Pani/Pana przelozonego zachgea do svgnalimwmﬂu |
; |problcm0w i zagrozen w realizacji zadan komorki orgamzau Jnej?
e et e | S —_— e —— ———— i — - - —————, |
| !
24, Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadanh zwraca si¢ | |
Pani/Pan w pierwszej kolejnogei do bezpodredniego przelozonego? i

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji } |
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

26. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji |
'pumit;dzy poszezegolnymi komdrkami arganizacyjnymi ?
27, |C2\ zna Pani/Pana zasady kontaktow pracowmkow Lirzgdu z

'podmiotami zewnetrznymi ( wnioskodaweami . urzedami , oferentami ’
itp.) vraz swoje upmwmema 1 obowigzki W Lym zakresie?

28, | Czy Pani/Pana komaorka organizacyjna utrzymuje eIektywne kontakty |
'z podmiotami zewngtrznymi , ktdre maja wplyw na realizacje jej ‘
zadan( np. z urzgdami dostawcami |, klientami)?

e
Ll

|
I!
! |
N E_ f

29. !Czy Pani/Pana przelozony na co dzien zwraca wystarczajgca uwagg 1 ’.
na przestrzepanie przez pracownikéw obowigzujaeych w Urzedzie ‘
1zasad , procedur , regulammow ? | ' '

1
|

30, |Czy zna Pani/Pan zasady obiegu dokumentéw ksiggowych w ; |
' Urzgdzm’ ‘ ! ! .

— = — — — = — — — . £

31 - |Cay wykonywane pr;re:r Panig /P;ma mdam w zakreme operacii i
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finansowyeh i gospodarezych sq na blezgeo monitorowane przez
przelozomepo?

tad
2 ]

Cay preygotowywane przez Pamg/Pana dokumenty powodujace
_ powstanie zobowigzan finansowvch sy kazdorazowo weryfikowane | | :
| ¥ . ; |

przez uprawnionych pracowmkow/

......................... . . iy

data , Ewﬁﬁ i potlpis pracownika - ..

Potwierdzam zapoznanie sig z ninicjszym kweslionariuszem

A R R e R R e RE TR SR

data , pieczed i podpis przelozonego

gr g, «w_wt\_.az Oczko
= Ew_..:l " h ﬁ\
Il - gngzé

Ohywstihhich



Ziladznik nr 3
dus Zarzadzenic Ny 0050 %L-"“:’UI 3
/ N RTIRE s
Burmistrza Toszka z dnia {42 41, £C 3y
preczec komorkn organizacyjnej
Kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdezej dla pracownikow obslugi Urzedu Miejskiego w Toszku

WP s s

I
| Lp. PYTANIE TAK NIE | Trudno ' 1. Uzasadnienie odpowiedzi ,,nie” lub
to odpowiedzi ,, trudno to ocenic¢”
7 i oceni¢ 2. Ewentualne uwagi

I. IL‘.z_v Pani wie jakie zachowania pracownikdow uznawane sq w ' |
i ' Urzedzie za nieelyczne? | i

-2

Czy wie Pani jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku , gdy bedzie Pani
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w | |
Urzedzie? | i
| 3 | Czy Pani zdaniem osoby na kierowniczych stanowiskach

przestrzegaja i promuja wlasng postawa 1 decyzjami etyczne

postepowanie?

FU

4. 'Czyv posiada Pani aktualny zakres obowigzkow okrelony na pismie? |

I % ](‘zy bezposredni przelozony kontroluje w wystarczajacym stopniu
stan zaawansowania powierzonych Pani/Panu do realizacji zadan”

6.  Czy posiada Pani biezacy dostep do procedur /instrukeji
‘obowigzujgeych w Urzedzie? ! i

7. Czy wie Pani juk posigpowad w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczaine) . np. pozaru . powaznej awarii . wlaezenia sig systemu

0y

' [

alarmowego w czasie przebywania Pani w Urzgdzie?”

8. Czy w Pani komdree organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na |


http:hlC'li\.CY

Pani stanowisku pracy’

9. Czy postawa Pami przelozonego zacheca do sygnalizowaniy
| pmblemm\ umguzcu W realvmu zadan komorki {wrgammw]nq

L 1Czy w przypadku wystapienia frudnosei w realizacji zadan zwraca m; :
‘ Pani w plerw-a?q kolejnosei do hL?pLLS!’Ed]‘IILLU pwc!uz.nnq__n’

11, Czy Pani zdaniem istnigje sprawny przeptyw informacii wewnqlr? I
Pani/Pana komorki i organizacyjne;? ‘

12, |Czy Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw mmrmacp pomuqd?y
poszczegolnymi komdrkami orgamizacyjnymi ?

| 13. |Czy Pani przefozony na co dzien zwraca wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad procedur |, regulamindw ?

| 1
P — 4

2&4"(3( lagk WM & ofo zancelteda
Ny Q00SO. 3494, LI

e

14. [ Czy znane s Pani zasady zabezpieczenia budynku Urzgdu .
pomieszezen biurowyeh | kluczy po zakonczeniu pracy 7

AI___ -
|
|

15.  Czy znane sy Pani zasady udostgpniania pomieszczen budynku |
Urzedu pracownikom i osobom nie bedacym pracownikami , poza |
godzinami pracy? |

INSREKTO = migr ik \?’tﬁ@n}r(kzhr
@/\‘1 e pa I-'m-:zkﬂ:.m Orgastacyjoegs
ertald YRrehtey ] Ut dwlibbe b
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data pxeczcc i podpis pracov«mka

Potwierdzam zapoznanie si¢ z niniejszym kwestionariuszem

dnm pl(.'.‘?!.‘l. i pudpls rudwoncﬂu
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Zﬂtifanll'. nr 4
do zarzadzenia Nr 00502 1 201 g
Burmistrza Toszka 2 dniad" 1S

preczed Urzedu Miepskiego w Toszku

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzgdezej
w Urzgdzie Miejskim w Toszku w roku......ocenveiiine

1. Wdniachod... s 5 () IRt w Urzgdzie Miejskim w Toszku zostala
przeprowadzona samoocena kontroli zarzadezej w eelu pozyskania informacyi o stanie
kontroli zarzadeze) w Urzedzie Miejskim w Toszku .

2. W samoocenie kontroli zarzadezej uczestniczylo ..................pracownikow.,

3. Wyniki samooceny beda stuzyé poprawie funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Toszku |
beda brane pod uwage przez Burmistrza Toszka przy zlozeniu oswiadczenia o stanie
kontrali zarzadcze) w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz w Gminie Toszek.

4. Samoncena zostala przeprowadzona przez wszystkich pracownikow we wszystkich
komarkach organizacyjnych i objela wszystkie obszary dzialalnosei jednostki.

5. Minimum 50% odpowiedzi ,, TAK™ na konkretne pytanie uznaje sig za wynik pozytywny
lezeli na konkretne pytanie odpowiedzialo .TAK “mniej niz 50% osOb nalezy opracowac
dzialania napraweze , uwzgledniajace przyczyny udzielenia odpowiedzi .NIE™ lub , Trudno
lo ocenic ,, zlozone w wyjasnieniach.

6. Wyniki analizy kwestionariuszy stanowiq zalagczniki do niniejszezo Raportu i sa jego
integralng czgscia.

Proponowane dzialania naprawceze do przedstawienia na spotkaniu , o Ktérym mowa w § 3
ust. 4 Zarzadzenia Nr 0050..........2013 Burmistrza Toszka z dnist...inninnd

data , pleczed i pudpis

Zapoznalem sig 7 Raportem

NSPEKTOR mgr Ink. Wildemur Oczko
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preczed Urzedu Miggskiego w Toszku

1. W badaniu udzial wziglo .....................080b.
Lp. PYTANIE
1 N
1. |(.?\' Pani/Pana pracownicy sa informowani o z..l.-,adar:h elycznego
postepowania?
2. Czy Pam?Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé , w prnpadku gdy bedzie

[l

Wyniki analizy kwestionariuszy samooceny Kontroli zarzadezej w roku....

Kadra Kierownicza Urzedu Miejskiego w Toszku

" TAK

Zaiacrnik nr |

do Raportu z anilizy 1 dokumentowania
wynitkdw samooceny kontroli zarzadezej
stanowicego r.'.lLLL.r’IHI\. ar 4 do /lw‘tdfcnm
nr 0050534 2013 2 dnia. A% W5

NIE

%o

%o

Pani /Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
ubowiqmi qcych w Urzgdzie?

Czy bierze Pani/ Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
Istopniu , aby skutecznie realizowaé powierzone zadania”

=1

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej przekazywanie zadan o
obowiazkow pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

0.

1 —

8.

9

.f..ilv.resy zadan obam.;zl\ow i odpowiedzialnosci prawwmknw

4. '( zy w Pani/Pana koméree arganizacyjnej zostaly pisemnie ustalcm

Trudno to f;cenié I
|
|

Czy w Pani /Pana komérce organizacyjnej zakresy zadan .
obnw:qzkmx i odpowiedzialnosci sg na biezaco aktualizowane?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe] oceny pracy pracownikow z
Pani/ Panu komarki orgamzacwnu ?

Czy pracownicy w Pani/Pana koméree organizacyjnej znajg kry leru 2

za pomoceg ktoryeh dokonywana jest ocena?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja



http:do)<ollu.Je
http:n3.st~pll.lC
http:rz~dl.ie

20upeamik v { Ao toupclaka MY oo 2anpohie'a
My POSO,. 524, 201

zapewniony w wyslarczajgeym stopniu dostep do szkolen
miezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
10.  Czy pracownicy w Pani/Pana komoree organizacyjnej posiadaja ;
b - i oy . " 5 - i
Iwwdzr; i umiejetnosel konieczne do skuteeznego realizowania przez
nich zadan? l
Il Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osdb | ktore posiadajy pozadane na danym stanowisku
l ‘pracy wiedzg | umiejetnosci ?
12. | Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej zatrudniona jest T
odpowiednia liczba pracownikéw w odniesieniu do celow i zadan
| komark: ?

- - B S

13, |Czy na Panig /Pana zostaly delegowane uprawnienia do
podeimowania decyzji. zwlaszeza tych o biezacym charakterze? .

14. |Czy zna Pani/Pan dokument , w ktorym zostala okreslona misja
Urzedu ? |

15. | Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do | .
realizacji w biezacym roku? \ ‘

16. |Czy cele i zadania okreslone do realizacji w biezgecym roku mialy
ustalone mierniki , wskazniki badz inne kryteria , za pomocg ktorvch
mozna sprawdzi¢ , czy zostaly one zrealizowane? Nalezy odpowiedzied
ko w proypadin, gdy odpowied? na pyvtanie 15 brzmi TAK !

17. |Czy Pani/Pan wyznaczyla cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw swojej komorki organizacyjnej w
biezgevm roku? |

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

]Q.WCzy w Pani/Pana komoree organizacyjnej w udokumentowany sposdb
' \identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka , ktdre mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komarki arganizacyjne] ( np. poprzez ,
; sporzgdzenie dokumentu zawierajgeego zidentyfikowane ] . j
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I

Z ]-“IU/LHIJ.]\I‘\]\JJ fezelt TAK JErOANCg pes ey S R TT A T ALD A .".’."IAH.'. Jesold
NUE presize preefsc do ptatii e a3

(_ 2y W plzv;mdku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka 7

‘ (_1.3, wsrod zidentyfikowanych ryzykizagrozen wskazuge si¢ l
zugwienjafryz_\_*kﬂ istotne , ktdre w znaczacy sposob moga :
przewkndzi(: w rr‘:aiizacji celow i zadan Pani/Pana komdarki

organizacyjne;?

R
I3

1
‘ad

sz w stosunku do kazdego |qmtneg,0 rvzyka zostal okreslony :,posob J
radzenia snhw Ztym ry:ryklem( tzw. reaLc;a na ryzy 1\0) ?

Czy pracownicy w Pani /Pana komérce organizacyjne) majg biezacy
dostep do procedur / instrukcji obowigzujacych w Urzedzie?

ra
=l

| do nastepnego pytania, fezeli NIE prosag przepsc do pytania 26

Czy w Urzedzie istnieja mechanizmy . procedury . instrukcje
okreslajgee zachowanie w przypadku awarii( np. pozaru , ataku
terrorystycznego , braku energi elektryczncj);‘.ezaﬁ TAK — prosze¢ proufsé

.zmcécz.rk.‘k e § olo .mqtuus*u. v 4
2anpehewsan e 00§0. 394, 2013

olo

o

' Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznami
'z mechanizmami ( procedurami) stuzqcymi utrzymaniu dzialalnosci
 na wypadek awani ?

—

Czy Pami/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informaci I

29,

30.

! z : : o
'Czy w Pani /Pana komdree organizacyjnej zostaly ustulone zasady
zastgpslw zapewniajgee sprawna prace komorki w przypadku
nicobecnosci poszezegolnych pracownikow?

| Czy w Urzgdzie wprowadzono odpowiednie mechanizmy
zabezpieczajace utrzymanie ciaglodei dzialania systemow
mfonmtyczmch [y

Czy Pani/Pana zdamum u.lmeje sprawny przephw informacji \
| wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

~ pomigdzy pc}qvczegnlm mi komdrkami nr;ﬂ_tmlzacvmwm U r7¢du?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej 1stnieje efektywny system
|wylmanv wa?nvc.h mfnrmatjl pndmmtam: zewnr;:trznvml ( np.

2 — <




M

oferentamm 1p.)?

urzedami , klientami . dostawcami 11p.) majacy wplyw na ostacanic

celdw i realizacje zadan Pani/Pana komdérki organizacy jne)?

Czy pracownicy Pani/Pana komaorki organizacyjne) zostali

poinformowani o zasadach obowiazujacych w Urzedzie w kontaktach

z podmiotami zewngtrznymi [ urzgdami . wnioskodaweami .

Czy zachgea Pani/Pan pracownikow do syegnalizowania problemaw i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

Czy przeprowadzane kontrole wewngtrzne i zewnetrzne przyczyniajg
sig do poprawy realizacji zadan przez pracownikow Pani/Pana
komorki erganizacyinej ?

Leigcanck nril olo taigitivka mrv Y

oo

Cazy zna pani/Pan zasady obiegu dokumentdw ksiggowych w '

Urzedzie?

35

Czy Pani /Pana zdaniem obowigzujace w Urzgdzie zasady obiegu
dokumentow ksigeowych zapewniajg wlasciwg kontrolg operacji
finansowych 1 gospodarczych ? Nalezy odpowied=ied niko w praypadios . gdv
odpawieds na pytanie 33 bromi TAK

Czy w Urzgdzie ustanowiono zabezpieczenia ( fizyczne , techniczne |
organizacyjne ) , ktore zapewniaja kontrolowany 1 ograniczony dostgp
do pomieszczen i wyposazenia Urzedu?

angolie wia M 0050, H%u. LOIS

Czy uregulowano zasady przebywania pracownikdw w
pomieszczeniach Urzedu poza godzinami pracy?

38.

-Czy dokumentacja dot. wykonywania zadan przez Pani/Pana komorke

jest na biezaco archiwizowana?

INSREKTOR
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Zalyezmik nr 2
preczge Urzedu Migiskiego w Toszku Jo Raportu 2 analizy 1 dekumentowania
wynikow samooceny kontroli zarzadeze)
stanowiacego zataeznik nr 4 do zarzadzenia
ar 005084 2013 2 dnia.44. 11105
Wyniki analizy kwestionariuszy samooceny Kontroli zarzadceze] w roKu s
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych

1. W badaniu udzial wziglo ......................080b.
Lp. PYTANIE TAK NIE Trudno to oceni¢ |
i %o % Y% _i
1. ,Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw uznawane sa w | ! !
Urzedzie za nieetyczne? !
2. |Czy wie Pani/Pan jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku , gdy bgdzie
: Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
' tabowigzujacych w Urzedzie?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na kierowniczych stanowiskach
przestrzegaja i promuja wlasng postawg i decyzjami etvezne
| postepowanie?
4. | Czy ma Pani/Pan mozliwosé udzialu w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu aby skutecznie realizowac powierzone ;
zadania? |
5. | Czy szkolenia . na Ktore byla Pani/Pan kierowana byly przyvdatne na
zajmowanym stanowisku?
6. | Czy jest pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
7. | Czy posiada pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na i
!

pismie?



9.

Czy sq pani /Punu znane kryvieria . za pomocg ktorveh oeemane jest
wykonywanie przes Panig /Pana zadun?

Czy bezposredni przetozony monitoruje w wyslarczajqeym stopniu
stan zaawansowania powierzonvceh Pani/Panu do realizac)i zadan?

| Czy zna Pani/Pan misje Urzedu?

Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej zostaly w biezgeym roku
|okreslone cele do osiggnig¢eia lub zadania do realizacji ?

' Czy cele | zadama realizowane w Pani/Pana komdrce organizacyjnej |
w biezgcym roku maja okreslone mierniki , wskazniki badz inne
kryteria . za pomoca ktorych mozna sprawdzic czy zostaly one
zrealizowane? Nulezy odpowiedstes tvlko w praypadia, gdy odpowied? na
pytanie 1 brentt TAK

T S e

13.

Czy w Pani/Pana komoree organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka , ktore mogg preeszkodzié w ;
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej ( np. poprzez
sparzadzenie dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
(zagrozenia/ryzyvka?)

Laaguch o 3 go 2adgois ke Pk

1o

Za-hgoly ewnic,

fre OOSD. 30%, 2213

14,

Czy wiérad zidentyfikowanych rvzyk/zagrozen wskazuje si¢
zagrozenia‘ryzyka istotne , ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow | zadan komérki organizacyjnej?

rCzy w Pani/Pana komérce organizacyine) podgjmuje si¢
wystarczajgce dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen /ryzyk , w szezegolnodei tych istotnych?

16.

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

! =
{C zy wie pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystgpienia sytuacji
‘nadzwyczajnej , np. pozaru , powaznej awarii?

| 18

. |Czy w Pany/Pana komorce organizacyinej sq ustalone zasady
zastgpstw na pani/Pana stanowisku pracy?

e e
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19, Czv dokumenty/materialy ¢ zasobvy informatyezne | 2 ktorveh Korzysta
Pani-Pan w swoje) pracy sy Pani/Pana zdamem odpowiednio
chronione preed utraty lub zniszezemem ?

20.  Czy dostgp do pani/Pana komputera jest zabezpieczony

indvwidualnym haslem?!

21. | Czy indywidualne haslo dostgpu do pani/Pana komputera jest
okresowo zmieniane?

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informuacji i danych

0 |
12

2Q£¢,f2,m} M- 2 afp 2m-gr1_,-u.'r4_ &
¢ langohiasa e 0050 894, %018

niezbednych do realizacji powierzonych Panifpanu zadan? I
23. Czy postawa Pani/Pana przelozonego zachgea do sygnalizowania i

problemdw i zagrozed w realizacji zadad komérki orgamizacyjnej?

|
24. | Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ |
| pani/Pan w pierwszej kolejnosei do bezposredniego przeloZzonego?

25.  Czy panvy/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
'wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

26. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
|pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi ?

27, [Czy zna Pani/Pana zasady kontaktow pracownikow Urzedu 2
| podmiotami zewngtrznymi ( wnioskodaweami . urzgdami . oferentami
itp.) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresic?

28. : Czy pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi , ktdre maja wplyw na realizacig jej

| ‘zadan( np. z urzgdami dostawcami , klientami)?

\ . - :
29. | Czy Panifpana przelozony na co dzien zwraca wystarczajaca uwage
na przestrzeganic przez pracownikow obowigzujaeveh w Urzedzie i
lzasad , procedur , regulaminow ?

| i — S I —

} 30, iC.‘z.y zna Pani/Pan zasady obiegu dokumentow ksiggowych w

Urzedzie?

[ 3l | Czy wykonywane przez pania /Pana zadania w zakresie operacii
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finansowych i pospodarczych sa na biezaco monitorowane przez |
przetozonego?

powstanie zobowiazan finansowych sq kazdorazowo wervtikowane

i
32, | Czy przygotowywane przez Pania/Pana dokumenty powodujgce { f
‘przez uprawnionych pracownikow/ !

.

................................................
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Zalacemik nr 3

preezge rzedu Migjskiepo w Toszku do Raporiu z analizy 1 dokumentowania

wynikdw samooceny kontrali zarzidezej
slanowigeego zalgczmk nr 4 do zarzadzenia
nr 00503312013 7 dnia.. “’ e
Wyniki analizy kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadezej w roKtho s
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obslugi

Pani stanowisku pracy? 1

1. W badaniu udzial wzielo .........oceev..ee..080b,
' . B e 5 ) 2
Lp. | PYTANIE ' TAK NIE f Trudno to oceni¢
3 | Yo % Yo
1. ' Czy Pani wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w
Lirzgdzie za mulycmc’
t f — T T |
2. | Czy wie Pani jak nalezy sie zachowa'.. w przypadku , gdy qune Pam |
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w |
Lirzedzie? I
3. |Czy Pani zdamem osoby na k1emwmc2\ ch stanowiskach r
| przestrzegaja i promujg wlasng postawg i decyzjami etvezne
|  postepowanie?
' ; ; e B _w g —_ i o - —= 1 |
4. Czy posiada Pani aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie?
5. '(‘zy bezposredni przelozony kontroluje w wystarczajgevm stopniu |
\ stan zaawansowania powierzonych Pani/Panu do realizacji zadan? | ‘
6. |Czy posiada Pani biezgey dostep do procedur /instrukcji ‘ 1
nl‘nan?tn:-;u-wh w Urzedzie? a _
7. Czy wie Pani jak postgpowac w przy pddku w vstqprcnm sytuacii -
l‘nad?wummm , Ip. pozaru . powazne] awarii , wigczenia si¢ systemu
.1l¢1mmwe;:n W a.zasw przebywania Pum w Utzqdme 77 -
5. L:rv w Pani Lomnrce organizacyjnej sa mulone zasady zaste pstw na |



9. |Czy postawa Pani przelozonego zachegca do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacii zadan komorki organizacyjne|”

10. 'Czy w przypadku wystaplenia trudnoser w realizac)i zadan zwraca sig |

Pani w pierwszej kolejnosei do bezposredniego przelozonego?

11 Czy Pani zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komork: organizacyjne;?

T
|

2aigamgt M & olo 2Gufuranko My
6 ampchewsa M COSO, 394,203

12. | Czy Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
‘poszezegdlnymi komdrkami organizacyjnymi ?

1

1

13. ' Czy Pani przelozony na co dzien zwraca wystarczajaea uwage na
przestrzegan ic przez pracownikow obowiazujacych w Urzedzie
-zasad,procedur , regulaminow ?

4. | Czy znane sa Pani zasady zabezpieczenia budynku Urzedu .
 pomieszezen biurowyeh . kluczy po zakonczeniu pracy ?

15. iCzy znane sy Pani zasady udostepniania pomieszczen budynku
Urzedu pracownikom i osobom nie bedacym pracownikami , poza
Lgodzinami pracy?
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