Zarzadzenie Nr 96/2012
Burmistrza Karczewa
z dnia 29 czerwca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia systemu samokontroli

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt. ustawy z dnia 29 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. W celu przeprowadzania weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Karczewie, wprowadza si¢ w zycie funkcjonowanie
systemu samokontroli pracownikow.

§ 2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polegaé w
szczegolnosci na wypetnieniu kwestionariusza samooceny, wedlug wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, przez naczelnika komorki organizacyjnej, a takze
pracownikow —wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, a
nastgpnie na podsumowaniu uzyskanych wynikow i1 podjeciu dzialan zmierzajacych do
wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowosci.

§ 3. Samoocena powinna by¢ przeprowadzona do 31 sierpnia 2012 roku, a nastgpnie
31 marca kazdego roku kalendarzowego.

§ 4. Wykonanie powyzszego zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. kontroli
zarzadczej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokietek






Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2012
Burmistrza Karczewa

z 29 czerwca 2012 rok

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — naczelnicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujagcych w Urzedzie
Miejskim w Karczewie ?

3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

4. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umieje¢tnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy Stanowisk
pracy)?

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

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajagcym stopniu dostep do szkolen
niezbe¢dnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy posiadaja wiedz¢ 1 umiejetnosci konieczne do skutecznego

realizowania przez nich zadan?




Czy istniejgce w Urzedzie Miejskim w Karczewie procedury zatrudniania prowadzg do
zatrudniania 0sob, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

11. Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym
0soOb zarzadzajacych, w odniesieniu do celow 1 zadan komorki?

13. Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15. Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia Urzedzie Miejskim w Karczewie np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

16. Czy Urzedzie Miejskim w Karczewie zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub zadania
do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17. Czy cele i zadania w Urzedzie Miejskim w Karczewie na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktdrych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — naleZzy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia 1 zadania do zrealizowania przez




pracownikow w biezagcym roku ?

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan komorki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka Ilub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych pytan,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreSlony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob radzenia sobie z
tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych Urze¢dzie Miejskim w Karczewie (np. poprzez
intranet)?

26.

Czy w Urzedzie Miejskim w Karczewie zostaly zapewnione mechanizmy shuzace
utrzymaniu cigglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)?

27.

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




28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w Urzegdzie Miejskim w Karczewie ?

29.

Czy w Urzedzie Miejskim w Karczewie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw 1 realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wpltyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

32.

Czy pracownicy s3 zachgcani do sygnalizowania probleméw i1 zagrozen w realizacji
zadan?

33.

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania w Urzedzie Miejskim w Karczewie ?

inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek

Burmistrz Karczewa




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy Urzedu Miejskiego w Karczewie

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 96/2012

Burmistrza Karczewa
z 29 czerwca 2012 rok

L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI

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

35. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim w Karczewie?

36. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasna
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

37. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

38. Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

39. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o wynikach okresowej
oceny Pani/Pana pracy?

40. Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejg¢tnosci
1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

41. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny dokument o

takim charakterze?




42.

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

43. Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitoruja na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

44, Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia W Urzedzie Miejskim w Karczewie?

45, Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okre§lone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

46. Czy cele 1 zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane

47. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

48. Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktoére w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan?

49. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych istotnych?

50. Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim w Karczewie (np. poprzez intranet)?

51, Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej

jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?




52,

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

53. Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

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

55. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pani/Pan w swojej pracy
sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

56. Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do realizacji swoich
zadan?

57, Czy postawa osOb na stanowiskach kierowniczych zachgca pracownikéw do sygnalizowania
problemow 1 zagrozen w realizacji zadan?

58. Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadah zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego z prosba o pomoc?

59. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

60. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w Urzedzie Miejskim w Karczewie

61. Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie z
podmiotami zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

62. Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi,




ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami)?

63.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajacg uwagg¢ na przestrzeganie przez

pracownikow obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Karczewie zasad, procedur, instrukcji
itp.?

Burmistrz Karczewa
inz. Wtadystaw Dariusz Lokietek
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze
zmianami) wprowadzita do porzadku prawnego pojecie kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finanso6w publicznych, okreslajac ja jako dzialania podejmowane dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Ustawa okreslita rowniez osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

Jednym z warunkow zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ dokonana m.in. w drodze
samooceny kontroli zarzadczej zalecanej w ,,Standardach kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych” (Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Jedna z najczesciej stosowanych metod przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest
wykorzystanie do tego celu ankiet (kwestionariuszy). Szczegdtowe wytyczne w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, zostaty okreslane
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finans6w publicznych, ktore przedstawiaja mozliwy przebieg procesu samooceny z
wykorzystaniem ankiet oraz zawieraja przyktadowe ankiety, ktore moga zosta¢ wykorzystane
przez jednostki w tym procesie.
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