ZLOBEK MIEJISKI
w CZELADZI

ul. 35-lecia PRL 8, 41-250 Czelad?
tel. 32/265-05-25
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Zarzadzenie nr 4/2017
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czeladzi
z dnia 16.02.2017r.

W sprawie: przeprowadzenia samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Ziobku Miejskim w Czeladzi
za rok 2017

Na podstawie:

art.69 ust.1 pkt 2 i 3, w zwigzku z art. 68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych(j.t. Dz.
U. 2016 1870 z p6Zn. zm.),§34 i 35 Zarzgdzenia Nr 231 Burmistrza Miasta Czelad? z dnia 22 lipca 2015r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Miescie Czelad? oraz § 16 Regulaminu
Organizacyjnego Zlobka Migjskiego w Czeladzi wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 8/2016 z dnia 16.02.2016r.

L
Zarzadzam, co nastepuje
§1

Ustalam zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ziobku.

§2

1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w Ziobku Miejskim w
Czeladzi, w szczegoinosci w obszarach ktdére nie zostaty objete dziataniami kontrolnymi.

2. Wyniki samooceny bedg jednym ze Zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, stanowiaca
podstawe do sformutowania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze;j.

3. Samoocena jest narzedziem do zidentyfikowania obszaréw wymagajgcych usprawnienia dla
prawidtowego funkcjonowania oraz dziatan jakie winny by¢ podejmowane dla zapewnienia realizac;ji
celoéw i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

4. Samoocena moze przyczyni¢ sie takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem, a
pracownikami ztobka oraz moze wzmacnia¢ swiadomos¢ i odpowiedzialnos¢ pracownikow ztobka

w: za funkcjonowanie kontroli zarzgdcze;j.

§3

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

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

§4

1. Samoocene przeprowadza sie na podstawie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej stanowigcg
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Samoocena obejmuje swym zakresem obszar Ziobka Miejskiego w Czeladzi i dotyczy roku
poprzedniego.

3. Termin przeprowadzenia samooceny oraz ztozenia wypetnionych ankiet wyznaczam do 1 marca

kazdego roku.

Wypetnione ankiety skfada sie Koordynatorowi Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

Zakres pytan ankiet moze by¢ zmieniany w odniesieniu do kazdego roku, w zaleznosci od potrzeb

wynikajgcych z procesu wdrazania systemu samooceny oraz przyjetych standardéw Kkontroli

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

85

1. wyniki samooceny sporzadza si¢ na podstawie ankiet w formie pisemnego raportu.

2. Raport winien zawierac:
cel przeprowadzonej samooceny
zakres podmiotowy i przedmiotowy
wynik samooceny: ogdina ocena stanu kontroli zarzadczej, zidentyfikowane ryzyka, stabo$¢ kontroli
zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze.

3. Do raportu nalezy dotgczy¢ wypetnione ankiety.

4. Opracowany raport nalezy przeditozyé Dyrektorowi Ziobka Miejskiego w Czeladzi najpézniej do 15
marca 2017r.

§6

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Ziobka Miejskiego w Czeladzi.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Ziobka Miejskiego w Czeladzi.

§7

Traci moc Zarzadzenie nr 7/201 z dnia 15.02.2016r. w sprawie: wprowadzenia zasad i trybu samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ztobku Miejskim w Czeladzi.

§8
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
DYREIWTO,
Ztobka Miejskiefp w Czglgdzi

L mgr Jolanly Baransk:



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2017

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZLOBKU MIEJSKIM W CZELADZI

Uwaga: Zaznacz wiasciwe.

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

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

CZES

C1 SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy w Ztobku Miejskim w Czeladzi
obowigzujg zasady etycznego postepowania
{np. kodeks etyki ) ?

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

Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowac¢ w
przypadku, gdy bedzie Pan/i $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujgcych w Ztobku?

Czy Panali zdaniem, osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg
wiasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy w Ztobku jest opracowywany plan
szkolert wewnetrznych stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikoéw ?

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zasad?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/i uczestniczyl/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy Ztobek stwarza warunki i umozliwia
podnoszenie kwalifikacji ( doptaty do studiow,




PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

kursy jezykowe, urlop szkolny)?

Czy Ziobek ma ustalone pisemne procedury i
zasady naboru, kiére sg dostepne dla
wszystkich starajgcych sie o prace?

10.

Czy proces rekrutacji w Ztobku jest jawny i
otwarty?

11.

Czy jest Pan/i informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Panal/i pracy?

12,

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

13.

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

14.

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

15.

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

, CZESC Il -CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

6.

Czy zna Pan/i Misje Ztobka Miejskiego w
Czeladzi?

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

18. | Czy zapoznat sie Pan/i z Regulaminem
Organizacyjnym Ziobka?

19. | Czy w Panali wydziale zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezagcym roku (np. jako plan pracy)

20. | Czy zostata przypisana odpowiedzialnos¢ za

realizacje ustalonych celéw i zadan ?

CZESC 1il- MECHANIZMY KONTROLI




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

21.

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

22.

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

23.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

24.

Czy dokumentacja wplywajgca do Ztobku i w
nim wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

25.

Czy w Ztobku Miejskim w Czeladzi sg
ustalone systemy zastepstw i czy s3 dla Pani/
Pana jasne?

26.

Czy w Ztobku sg wprowadzone wewnetrzne
procedury regulujgce zasady
przeprowadzania i dokumentowania operacji
finansowych i gospodarczych?

27

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

28.

Czy w Ziobku funkcjonujg mechanizmy
stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

28,

Czy dostep do zasobdéw informatycznych
Ziobku majg wytgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

30.

Czy sktadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane?

31.

Czy ma Pan/i Swiadomo$¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie ogoélnodostepne
i powierzone oraz swoich obowigzkéw w
zakresie jego ochrony, poszanowania i
wiasciwego wykorzystania ?

32.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w

przypadku wystagpienia sytuac;ji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej awarii?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

CZESC IV INFORMACJA | KOMUNIKACJA

33.

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

34.

Czy postawa oséb na stanowiskach
kierowniczych w Pana/i zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

35.

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

=
36.

Czy Panali zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji w Ztobku?

37

Czy przetozeni na co dzien zwracajg uwage
na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w (jednostce) zasad,
procedur, instrukcji itp.?

38.

Czy zna Pan/ Pani zasady kontaktéw Ziobka
z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

UWAGI:




