BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
LIPSKO

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 31/2015
BURMISTRZA MIASTA | GMINY LIPSKO

z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.O) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Okres$la sie zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko ijednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko.

§2.1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko, w
szczegOlnosci w tych obszarach, w ktérych nie byto zadnych dziatan kontrolnych.

2. W procesie samooceny biorg udziat wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Lipsko oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy, co bedzie sie przyczynia¢ do statego
doskonalenia systemu kontroli zarzagdczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

3. Samoocena moze wskazywac obszary, ktdre moga lepiej i sprawniej funkcjonowac.

4. Samoocena moze przyczyni¢ sie takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem a
pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych oraz moze wzmacnia¢ S$wiadomosé
odpowiedzialnos$ci kierownika , pracownikoéw za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

8 3. 1 Osobg odpowiedzialng za koordynacje samooceny w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko i
jednotkach organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko (przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie jej wynikdw) jest Pani Iwona Krawczyk - insp. d.s obstugi rady miejskiej, prowadzgca
sprawy z zakresu funkcjonowania kontroli zarzagdczej na terenie Miasta i Gminy Lipsko.

2. Termin przeprowadzenia samooceny oraz dostarczenia wypetnionych ankiet osobie
odpowiedzialnej wyznacza siew cyklu dwuletnim na koniec stycznia kazdego roku (nalblizszy termin
ztozenia przypada na dzien 31 stycznia 2016 r.).

3. Samoocene przeprowadza sie w cyklu dwuletnim.

4. Samoocena obejmuje swoim zakresem Urzad Miasta i Gminy Lipsko ijednostki organizacyjne
Miasta i Gminy Lipsko i dotyczy dwdch poprzednich lat.

5. Samoocena bedzie przeprowadzona na podstawie:

a) ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Lipsko -
zalacznik nr t,

b) ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i
Gminy Lipsko - zalgcznik nr 2.

6. Zakres pytan w ankietach, o ktérych mowa w ust. 5 moze by¢ zmieniany w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z procesu samooceny oraz przyjetych standardéw kontroli zarzadczej.

7. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie raportu przez Panig Iwone Krawczyk do
konca | kwartatu badanego okresu i przekazane Burmistrzowi Miasta i Gminy Lipsko.

8. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ komorki zarzadczej w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi spo$rdd wszystkich otrzymanych na konkretne pytania.

NZm. poz. 938 i 1646, z2014r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz z2015r. poz. 238, 532, 1117, 1130,
1190, 1358 i 1513.
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8 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz. iastai
G,mir ko

mgr Branski
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BURMISTRZ
MIASTA | GMINY

LIPSKO

Zakgcznik Nr 1do Zarzadzenia wewnetrznego Nr
31/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko

z dnia 30 listopada 2015 r.

=] =] | SO STTSTPTRSTPRTT
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko
PRACOWNIK KADRA KIEROWNICZA

Uwaga: Zaznacz wiasciwe.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM mile widziany jest krotki komentarz

w rubryce UWAGI.

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
CZESC | SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Czy w Urzedzie Miasta i Gminy
obowiazujg zasady etycznego
postepowania (np. kodeks etyki)?

2. Czy znajomo$¢ zasad etycznych
potwierdzit Pan/i swoim podpisem na
o$wiadczeniu?

3. Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowa¢ w
przypadku, gdy bedzie Pan/i $wiadkiem
powaznych naruszeh zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie?

4. Czy Panal/i zdaniem, osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promujg wtasng postawg i decyzjami
etyczne postepowanie?

5. Czy w Urzedzie jest opracowywany plan
szkolen wewnetrznych stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikow ?

6. Czy bierze Pan/i udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

7. Czy  szkolenia, w  ktérych  Pan/i
uczestniczyt/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

8. Czy Urzad stwarza warunki i umozliwia
podnoszenie kwalifikacji (doptaty do
studiow, kursy jezykowe, urlop szkolny)?

9. Czy Urzad ma ustalone pisemne
procedury i zasady naboru, Kktére sg
dostepne dla wszystkich starajgcych sie o
prace?

10. Czy proces rekrutacji w Urzedzie jest
jawny i otwarty?

11. Czy przy zmianie zadah wykonywanych
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

na poszczego6lnych stanowiskach pracy w
referacie dokonywane sg aktualizacje
opis6w stanowisk pracy?
Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowiazkdéw i odpowiedzialnosci
okre$lony na piSmie.?
Czy sg Panu/i znane kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie
Pana/i zadan?
Czy bezposredni przetozony w
wystarczajacym stopniu monitoruje na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych do realizacji zadan?
Czy procedury wewnetrzne w Pana /i
referacie sg aktualne i udokumentowane?
Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

CZESC Il -CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
Czy zna Pan/i  Misje Urzedu Miasta
i Gminy?
Czy zapoznat sie Pan/i ze Strategiq
Rozwoju Miasta i Gminy Lipsko?
Czy w Pana/i referacie zostaty okres$lone
cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku (np. jako plan
pracy)
Czy zostata przypisana odpowiedzialnos¢
za realizacje ustalonych celéw i zadan ?
Czy cele i zadania Panal/i referatu na
biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? - (nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 20 brzmi TAK)
Czy w Panal/i referacie w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
Czy w Panali referacie podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?
Czy w Panali referacie osoby
odpowiedzialne monitorujg
zidentyfikowane ryzyka oraz skuteczno$é
zastosowanych metod przeciwdziatania
ich wystgpieniu?

Czes¢ 111
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25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

MECHANIZMY KONTROLI

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie?

Czy obowigzujace procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi ?

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?
Czy dokumentacja wptywajgca do Urzedu
i w nim wytworzonajest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

Czy w Pani/Pana referacie sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
wewnetrzne procedury regulujgce zasady
przeprowadzania i dokumentowania
operacji finansowych i gospodarczych?
Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych?
Czy dostep do zasobdw informatycznych
Urzedu majg wytgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

Czy sktadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane?

Czy ma Pan/i Swiadomos$¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogdblnodostepne i powierzone oraz swoich
obowigzkéw w zakresie jego ochrony,
poszanowania i wtasciwego
wykorzystania?

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

CZESC IV INFORMACJA | KOMUNIKACJA

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

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Panal/i referacie zacheca
pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?
Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pan/i w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z proshg o pomoc?
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Czy Panali zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz referatu?
Czy istniejagcy w Urzedzie system
komunikacji wewnetrznej zapewnia
sprawny przeptyw informacji?

Czy zatatwianie skarg i wnioskéw jest w
Urzedzie monitorowane?

Czy Panali referat utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wptyw na realizacje jej zadan?

CZESC Y.MONITOROWANIE I OCENA

Czy monitorowana jest skutecznos¢
poszczegblnych elementéw kontroli
zarzadczej?

Czy stosowana w Urzedzie forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej Pana
/i i zdaniem jest wystarczajgca?

Czy uwaza Pan/i ze  procedury
wprowadzane w ramach kontroli
zarzadczej sa potrzebne i usprawniaja
prace na danym stanowisku?

Czy zna Pan/i standardy kontroli
zarzadczej zawarte w  Komunikacie
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009? Jesli nie to dlaczego do chwili
obecnej sie Pan/i nie zapoznata?

INNE UWAGI
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BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
LIPSKO

Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia wewnetrznego Nr
31/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko

z dnia 30 listopada 2015 .
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

(petna nazwa jednostki organizacyjnej)

Dyrektor Kierownik
Uwaga: Zaznacz wiasciwe.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM mile widziany jest krotki komentarz
w rubryce UWAGI.

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
CZESC | SRODOWISKO WEWNETRZNE
1 Czy w jednostce obowigzujg zasady
etycznego postepowania (np. kodeks
etyki)?
2. Czy Pan/i wie jak nalezy si¢ zachowaé w

przypadku, gdy bedzie Pan/i Swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

3. Czy w jednostce jest opracowywany plan
szkoleh wewnetrznych stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikéw ?

4. Czy bierze Pan/i udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktdrych Pan/i
uczestniczyt/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

6. Czy sg stworzone warunki i umozliwiajace
podnoszenie kwalifikacji (doptaty do
studidw, kursy jezykowe, urlop szkolny)?

7. Czy sg ustalone pisemne procedury

i zasady naboru, ktére sg dostepne dla
wszystkich starajagcych sie o prace?

8. Czy proces rekrutacji w jednostce jest
jawny i otwarty?
9. Czy przy zmianie zadan wykonywanych

na poszczegolnych stanowiskach pracy w
jednostce dokonywane sg aktualizacje
opiséw stanowisk pracy?

10. Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
okreslony na pismie.?

11 Czy sa Panu/i znane kryteria, za pomoca
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

ktérych oceniane jest wykonywanie Pana/i
zadan?
Czy procedury wewnetrzne w Pana /i w
jednostce sg aktualne i udokumentowane?
Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

CZESC Il -CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Czy wprowadzona jest misja w jednostce?
Czy zapoznat sie Pan/i ze Strategig
Rozwoju Miasta i Gminy Lipsko?
Czy w Panali jednostce zostaty okre$lone
cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku (np. jako plan
pracy)
Czy zostata przypisana odpowiedzialnos¢
za realizacje ustalonych celéw i zadan ?
Czy cele i zadania Panal/i jednostki na
biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - (nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedzZ na pytanie nr 20 brzmi TAK)
Czy w Panali jednostce w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
Czy w Pana/i jednostce podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?
Czy w Panal/i jednostce osoby
odpowiedzialne monitorujg
zidentyfikowane ryzyka oraz skutecznosé
zastosowanych metod przeciwdziatania
ich wystapieniu?

CZESC Il1I- MECHANIZMY KONTROLI

Czy obowigzujace procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi ?
Czy nadz6r ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?
Czy dokumentacja wptywajgca do
jednostki i w niej wytworzona jest
odpowiednio przechowywana
i chroniona?
Czy w jednostce sg ustalone zasady
zastepstw na stanowisku pracy?
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26. Czy w jednostce sg wprowadzone
wewnetrzne procedury regulujgce zasady
przeprowadzania i dokumentowania
operacji finansowych i gospodarczych?

217. Czy jednostka posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych
i informatycznych?

28. Czy w jednostce funkcjonujg mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemdw informatycznych?

29. Czy dostep do zasobow informatycznych
jednostki majg wytgcznie uprawnione
osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

30. Czy sktadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane?

31. Czy ma Pan/i Swiadomos¢ swojej
odpowiedzialnos$ci za mienie
ogo6lnodostepne i powierzone oraz swoich
obowigzkéw w zakresie jego ochrony,
poszanowania i wtasciwego
wykorzystania ?

32. Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej
awarii?

CZESC 1Y INFORMACJA | KOMUNIKACJA

33. Czy ma Pan/i dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?

34, Czy postawa os6b na stanowiskach
kierowniczych zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w
realizacji zadan?

35. Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pan/i w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

36. Czy Panal/i zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz jednostki?

37. Czy istniejacy w jednostce system
komunikacji wewnetrznej zapewnia
sprawny przeptyw informacji?

38. Czy zalatwianie skarg i wnioskdw jest w
jednostce monitorowane?

39. Czy jednostka utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wptyw na realizacje jej zadan?

CZESC Y.MONITOROWANIE | OCENA

40. Czy monitorowana jest skutecznosé¢
poszczegdlnych elementéw kontroli
zarzadczej?

41, Czy stosowana w jednostce forma oceny
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funkcjonowania kontroli zarzadczej Pana
/i i zdaniem jest wystarczajgca?
42. INNE UWAGI
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