Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czeladzi

Z dnia 01.03.2018r.

w sprawie: wprowadzenia zasad i trybu dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Ztobku Miejskim w Czeladzi

Na podstawie §6 ust.1 Zarzqdzenia nr 27/2018 Burmistrza Miasta Czelad# z dnia 25 stycznia 2018r. w sprawie zasad
dokonywania samooceny funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach
organizacyjnych za rok 2017, §34 i 35 Zarzqdzenia nr 231 Burmistrza Miasta Czelad? z dnia 22 lipca 2015r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Miescie CzeladZ oraz §4 pkt. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Ztobka Miejskiego w Czeladzi wprowadzonego Zarzqdzeniem 8/2016 z dnia 16.02.2016r.

Zarzadzam co nastepuje:
&1

Ustalam tryb i zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ztobku
Miejskim w Czeladzi

§2

1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Ztobku
Miejskim w Czeladzi, w szczegdinosci w obszarach, ktére nie zostaty objete dziataniami
kontrolnymi.

2. Wyniki samooceny bedg jednym ze Zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
stanowigcej podstawe do sformutowania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej.

3. Samoocena moze przyczyniac sie takze do poprawy komunikacji pomigdzy kierownictwem a
pracownikami ztobka oraz moze wzmacniaé $wiadomos$¢ odpowiedzialnosci kierownictwa i
pracownikéw ztobka za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

§3

1. W procesie samooceny biorg udziat wszyscy pracownicy zatrudnieniu w Ztobku Miejskim
w Czeladzi, co bedzie przyczyniaé sie do statego doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

2. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie raportu z jej
wynikami jest Koordynator Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

§4

1. Samoocene przeprowadza sie na podstawie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla
pracownikéw zatrudnionych w Ztobku Miejskim, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Samoocena obejmuje swym zakresie Ztobek Miejski w Czeladzi i dotyczy poprzedniego roku.




1. Samoocene przeprowadza sie¢ na podstawie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dia
pracownikéw zatrudnionych w Ztobku Miejskim, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Samoocena obejmuje swym zakresie Ztobek Miejski w Czeladzi i dotyczy poprzedniego roku.

3. Termin przeprowadzenia samooceny oraz ztozenia wypetnionych ankiet wyznaczam od 1
marca kazdego roku.

4. Wypetnione ankiety skfada sie do Koordynatora Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

5. Zakres pytan na ankiecie mogg by¢ zmienny w odniesieniu do kazdego roku w zaleznosci od
potrzeb wynikajgcych z procesu wdrazania systemu samooceny oraz przyjetych standardéw
kontroli zarzadczej.

6. Prog ktérego przekroczenie bedzie wskazato na stabo$¢ systemu kontroli zarzgdczej w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na zadane
pytanie.

§5

1. Wyniki samooceny sporzadza sie na podstawie wyplenionych ankiet w formie pisemnego
raportu.

2. Raport Piwoninie zawierac:
a) Cel przeprowadzonej samooceny
b) Zakres podmiotowy i przedmiotowy samooceny
c) 0Ogdlng ocene stanu kontroli zarzadczej,
d) Zidentyfikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej (jesli takie zostaty zidentyfikowane)
e) Proponowane dziatania naprawcze ( w przypadku zidentyfikowania ryzyk i stabosci

kontroli zarzadczej)

3. Do raportu nalezy dotgczy¢ ankiety wykorzystane w procesie samooceny.

4. Opracowany raport nalezy przekaza¢ dyrektorowi Ztobka Miejskiego w Czeladzi najpdzniej do
dnia 20 marca kazdego roku.

§6
Wykonanie zarzqdzenia powierzam wszystkim pracownikom Ztobka Miejskiego w Czeladzi.
§7
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi Ztobka Miejskiego w Czeladzi

§8

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZL OBKU MIEJSKIM W CZELADZI

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

1. | Czy w Ztobku Miejskim w Czeladzi
obowigzujg zasady etycznego
postepowania (np. kodeks etyki ) ?

2. Czy znajomos¢ zasad etycznych
potwierdzit Pan/i swoim podpisem?

3. Czy Pan/i wie jak naiezy sie zachowac
w przypadku, gdy bedzie Pan/i
Swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w Ztobku?

4. Czy Panali zdaniem, osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wtasng
postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

5. Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zasad?

6. Cz wie Pan/ Pani jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w Ztobku
za nieetyczne?

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

8. Czy proces rekrutacji w Ziobku jest
jawny i otwarty?

9. Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci
okreslony na pismie.?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

10.

Czy sg Panul/i znane kryteria, za
pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Panal/i zadan?

Tl

Czy bezposredni przetozony w
wystarczajgcym stopniu monitoruje na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych do realizacji zadan?

12.

Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

13.

Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

14.

Czy zna Pan/i Misje Ztobka Miejskiego
w Czeladzi?

15.

Czy zapoznat sie Pan/ i z Politykg
Ochrony dzieci w Ztobku?

16.

Czy zapoznat si¢ Pan/i z Regulaminem
Organizacyjnym Ztobka?

17.

Czy zostata przypisana
odpowiedzialnos¢ za realizacje
ustalonych celéw i zadan ?

18.

Czy zostata przypisana
odpowiedzialnosc¢ za realizacje
ustalonych celéw i zadan ?

19.

Czy posiada Pan/i biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Ztobku?

20.

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

21.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

22.

Czy w Zitobku sg wprowadzone
wewnetrzne procedury regulujgce




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

zasady przeprowadzania i
dokumentowania operacji finansowych
i gospodarczych?

23.

Czy Ztobek posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

24.

Czy w Ztobku funkcjonujg mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych?

25.

Czy dostep do zasoboéw
informatycznych Ztobku maja
wytgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

26.

Czy sktadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane?

27.

Czy ma Pan/i sSwiadomos¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogoéinodostepne i powierzone oraz
swoich obowigzkow w zakresie jego
ochrony, poszanowania i wtasciwego
wykorzystania ?

28.

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

20.

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

30.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Panali zacheca
pracownikdéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji
zadan?

31.

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




L.p. PYTANIE TAK | NIE | NIE UWAGI
WIEM
32. | Czy Panali zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji w Ztobku?
33. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg
uwage na przestrzeganie przez
pracownikdédw obowigzujgcych w
(jednostce) zasad, procedur, instrukcji
itp.?
34. | UWAGI:
35,
36.
37.
38.

38.




