Zarzadzenie Nr 0050. 111 .2015
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 24 marca 2015 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594) z p6ézn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zalaczniku nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.114.2013 z dnia 25 kwietnia 2013 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, zmienia si¢ kwestionariusz samooceny kontroli
zarzadcze) w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, ktory otrzymuje brzmienie
stanowigce zal.nr 112 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wypetnione formularze ankiet nalezy przekaza¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej

w terminie do 3 kwietnia 2015 r.
§ 2. W pozostalym zakresie zastosowanie maja przepisy zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J=



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.111.2015 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 24 marca 2015 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej - stanowiska urzednicze

Lp.

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenic*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiqzan lub wskazanie innych dowodow
potwierdzajqcych odpowied? TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

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

Czy szkolenia, w ktdrych Pan/Pani uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow
okreslony na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia Urzedu Miasta
1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej np. w postaci misji (poza
statutem)?

Czy Pana/Pani zdaniem obowiazki w wydziale sg roztozone
rownomiernie ?

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/ instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy
Ktodzkiej (np. poprzez sie¢ wewnetrzng lub e-mailowo)?

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

10

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru?

11

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?




Lp.

PYTANIE

TAK*

Trudno | a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,

NIE* to pryjetych rozwiqzan lub wskazanie innych dowodow
oceni¢* | potwierdzajqcych odpowied? TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE ;inne UWAGI

12

Czy zasoby jakimi dysponuje Pan/Pani w wydziale sa
wystarczajace do realizacji zadan (wyposazenie, sprzet
komputerowy, oprogramowanie itp.) ?

13

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

14

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

15

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

16

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

17

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej ?

18

Czy otrzymuje Pan/ Pani wsparcie merytoryczne od
bezposredniego przetozonego w zakresie realizowanych
zadan ?

*prawidlowa odpowiedz zaznaczy¢ X

(data, podpis i piecze¢ pracownika,




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.111.2015 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 24 marca 2015 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej - stanowiska kierownicze

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenié

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiqzan lub wskazanie innych

dowodow potwierdzajqcych odpowied? TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

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

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
z Pani/Pana komorki organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbe¢dnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom
w Pani/Pana komdrce organizacyjnej nastgpuje zawsze
w drodze pisemne;)?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdw, w odniesieniu do celow
i zadan komorki?

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej wystapity przypadki
uchylenia decyzji administracyjnej ? Jezeli tak, prosz¢ podac ich
liczbg i podjgte dziatania w celu wyeliminowania takich
przypadkow.




Lp.

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenic

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiqzan lub wskazanie innych

dowodow potwierdzajqcych odpowied? TAK

albo b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

Czy realizowane przez wydziat zadania sa wykonywane
w terminach wynikajacych z przepisow prawa i wewnetrznych
regulacji ?

Czy w Pana/Pani komoérce organizacyjnej sa rownomiernie
roztozone obowiazki migdzy pracownikami ?

10

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych
o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

11

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia Urzedu Miasta
i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej np. w postaci misji (poza
statutem)?

12

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

13

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sig¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie arkuszy identyfikacji i oceny ryzyka)?

14

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

15

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

16

Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru)?




PYTANIE

TAK* | NIE*

Trudno
to
ocenic*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiqzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajqcych odpowied? TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE ;inne UWAGI

17

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki
w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

18

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjne;j?

19

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej ?

20

Czy w urzgdzie ustalono skuteczne mechanizmy kontrolne
wydatkowania Srodkéw finansowych (np. sposéb sktadania
zamowien, sposob sprawdzania i zatwierdzania faktur,
ewidencjonowanie zaangazowania $rodkow)?

21

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

22

Czy zasoby jakimi dysponuje Pan/Pani w wydziale sa
wystarczajace do realizacji zadan (wyposazenie, sprzet
komputerowy, oprogramowanie itp.) ?

23.

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

*prawidtowa odpowiedz zaznaczy¢ X




