
PRUDNIKA

ZARZ^DZENIE Nr 120/11/2013

Burmistrza Prudnika

z dnia 18 wrzesnia 2013 r.

w sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarz^dczej w Urz^dzie Miejskim w Prudniku

Na podstawie art. 69 ust.l pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o fmansach publicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pozn. zm.) zarza^dzam, co nast^puje:

§1.
Zarzaxlzam przeprowadzenie raz w roku, w terminie do korica listopada samooceny kontroli zarza^dczej

wsrod pracownikow oraz Kierownikow/Naczelnikow referatow/wydzialow Urz?du Miejskiego

w Prudniku.

§2.

Samooceny dokonuje si? z wykorzystaniem ankiety stanowia^cej zala_cznik do niniejszego zarz^dzenia,

opracowanej w oparciu o ,,Standardy kontroli zarza^dczej dla sektora finansow publicznych"

(Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§3.

Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny oraz opracowanie wynikow dzialari kontroli zarza^dczej

powierzam kontrolerowi wewn^trznemu Urz?du Miejskiego w Prudniku.

§4.

Traci moc zarza^dzenie nr 159/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 30 czerwca 201 Ir.

§5.

Zarzajizenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr/ni. Brranti^ek Fejdych



Zal^cznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120/11/2013

Burmistrza Prudnika
zdnia 18 wrzesnia2013r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzqdczej

Lp.

1

I

PYTANIE

2

SRODOWISKO WEWNEJRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych
1.

2.

3.

Czy wdrozono dokument zawierajqcy kodeks etyki
lub zasady etycznego post^powania?
Czy okreslono zasady wytqczenia pracownika, w
kazdym przypadku wystapienia okolicznosci
moga^cych miec wplyw na obiektywizm przy
realizacji zadari?
Czy w roku 2013 wystapil przypadek naruszania
zasad rownosci i dyskryminacji wobec pracownika
lub petenta?

Kompetencje zawodowe
4.

5.

6.

7.

8.

Czy wszystkie stanowiska pracy posiadaja^
ustalone wymagania kwalifikacyjne, w ktorych
zawarto co najmniej informacje o niezb^dnym
wyksztalceniu, poza_danym stazu pracy oraz
innych pozgdanych kwalifikacjach?
Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska
pracy?
Czy istnieje system podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow?
Czy istnieje system okresowych ocen
pracownikbw?
Czy istnieje polityka awansowania pracownikow?

Struktura organizacyjna

9.

10.

11.

12.

Czy okreslono zadania wszystkich komorek
organizacyjnych?
Czy zakres obowia^zkow, uprawnieii i
odpowiedzialnosci pracownikow jest okreslony w
formie pisemnej?
Czy struktura organizacyjna podlega corocznej
ocenie?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow,
w tym osob zarzajdzajax:ych w odniesieniu do
celow i zadaii komorki?

Delegowanie uprawnieri

13.

II

Czy delegowanie uprawnieri w jednostce jest w
formie pisemnej?

CELE 1 ZARZ/^DZANIE RYZYKIEM

TAK

3

NIE

4

UWAGI / DODATKOWE
INFORMACJE

5



Lp. PYTANIE

Misja

14. Czy okreslono misj? jednostki w postaci krotkiego
syntetycznego opisu celu jej istnienia (poza
statutem lub ustawa powolujaca iednostke)?

Okreslenie celow i zadah, monitorowanie i ocena ich
realizacji

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Czy zostafy okreslone cele do osiajgni^cia lub
zadania do realizacji w biezajcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?
Czy ustalono zadania priorytetowe na dany rok?

Czy zapewniono srodki fmansowe na pelna^ i
terminowa^ realizacj? zadah?
Czy ustalono terminy do realizacji zaplanowanych
zadah?
Czy cele i zadania jednostki mialy okreslone
mierniki, wskazniki bajdz inne kryteria, za pomoce[
ktorych mozna sprawdzic czy cele i zadania
zostafy zrealizowane?
Czy mierniki, wskazniki bqdz inne kryteria, za
pomoca^ ktorych sprawdzano czy cele i zadania sa^
realizowane, byfy aktualizowane w ciaau roku?

Identyfikacja ryzyka

21.

22.

Czy istnieje obowia/ek identyfikacji ryzyka co
najmniej raz w roku?
Czy ustalono zadania wrazliwe i przyj^to spos6b
ich monitorowania?

Analiza ryzyka

23.

24.

25.

26.

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

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzn. reakcja na ryzyko)?
Czy dokonano hierarchizacji ryzyk?

Czy przyj^to udokumentowana^ form? identyfikacji
ryzyk?

Reakcja na ryzyko

27.

28.

Ill

Czy zostafy zaplanowane i wdrozone odpowiednie
dzialania w stosunku do kazdego ryzyka, ktore nie
moze bye przez jednostk? zaakceptowane?
Czy w stosunku do ryzyk, do ktorych jednostka
podejmuje dziatania, zostafy wdrozone
odpowiednie mechanizmy kontrolne?

MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarza^dczej

29. Czy procedury wewn^trzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajqce zakres obowia^zkow,

TAK NIE
UWAGI / DODATKOWE

INFORMACJE



Lp.

30.

31.

"

PYTANIE
.

uprawnieii i odpowiedzialnosci pracownikow i inne
dok. wewn^trzne stanowiqce ,,dokumentacj?
systemu kontroli zarza^dczej" sporzajdzono w
formie pisemnej?
Czy ,,dokumentacja systemu kontroli zarza^dczej"
jest kompletna i aktualna oraz przekazana do
stosowania pracownikom?
Czy ustalono tryb uaktualniania procedur na rzecz
sprawnego i skutecznego systemu kontroli
zarzgdczej?

Nadzor

32.

33.

34.

35.

Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw
wptywaj^cych?
Czy ustanowiono nadzor nad terminowoscia^
zatatwiania spraw?
Czy istnieje system badania kosztow realizacji
poszczegolnych zadaii operacyjnych?
Czy kierownictwo jednostki jest informowane o
liczbie i charakterze wptywaja^cych skarg?

Cia_gtosc dziatalnosci

36.

37.

Czy wprowadzony zostat system zast^pstw
zapewniajqcy ciajgtosc realizacji zadari?
Czy zostaty zapewnione mechanizmy stuza^ce
utrzymaniu ciajgtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Ochrona zasobow

38.

39.

40.

41.

42.

Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i
mienia?
Czy dost^p pracownikow do siedziby, obiektow i
pomieszczeii poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany?
Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sa^
odpowiednio chronione za pomoca^ zabezpieczeii
technicznych, a dost^p do nich jest ograniczony i
kontrolowany?
Czy wprowadzono odpowiedzialnosc materialna^
pracownikow za powierzone im mienie?
Czy ustalono zasady gospodarki kasowej?

Szczegolne mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

43.

44.

45.

46.

Czy zapewniona jest weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich realizacji?
Czy system ksi^gowy zapewnia ciajgtosc zapisow
oraz posiada zabezpieczenia przed
dokonywaniem zmian w zapisach ksi^gowych?
Czy zapewniono rozdziai kluczowych obowia/kow
tzn. rozdzielono pomi^dzy roznych pracownikow
zadania dot. zatwierdzania i rejestrowania
operacji gospodarczych oraz dokonywania
piatnosci?
Czy wyznaczono pracownikow odpowiedzialnych
za kontrol? merytoryczna^ ponoszonych wydatkow
pod wzgl^dem celowosci, legalnosci,

TAK NIE
UWAGI / DODATKOWE

INFORMACJE



Lp.

47.

48.

49.

50.

51.

IV

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

V

59.

60.

PYTANIE

efektywnosci i oszcz^dnosci?
Czy dochody z poszczegolnych zrodet podlegaja^
biezapej kontroli w zakresie wysokosci i
terminowosci wplywu?
Czy opracowano wewn^trzna^ procedure zakupu,
dostaw, zlecania usJug lub robot budowlanych, do
ktorych nie stosuje si? przepisy ustawy Prawo
zamowieri publicznych?
Mechanizmy kontroli dotycza^ce systemow

informatycznych
Czy istnieja^ procedury sJuzqce zapewnieniu
bezpieczeiistwa danych i systemow
informatycznych?
Czy zapewniono obowia/ek okresowej zmiany
hasel dost?pu do sieci informatycznej?
Czy w r doszto do utraty danych i naruszenia
bezpieczeristwa danych?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Biez^ca informacja

Czy w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
zamieszczono wszystkie informacje wymagane
przepisami prawa?
Czy pracownicy ponosza^ odpowiedzialnosc za
poufnosc informacji pozyskiwanych w ramach
wykonywania obowiqzkow sJuzbowych?

Komunikacja wewn^trzna

Czy ustalono obowi^zek pisemnego
potwierdzenia zapoznania si? z okreslonymi
dokumentami (rodzajami dokumentow)?
Czy zapewniono mozliwosc komunikacji
wewnetrznej za pomoca^ elektronicznych srodk6w
(poczta elektroniczna, intranet)?
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnajrz jednostki organizacyjnej?

Komunikacja zewn^trzna

Czy we wszystkich sprawach zachowano terminy
odpowiedzi okreslone w przepisach prawa?
Czy zapewniono rejestracje wszystkich
wptywajqcych i wychodza^cych pism (spraw,
informacji)?

MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarza^dczej

Czy wdrozone zostaty wszystkie zalecenia
pokontrolne i audytowe, uzyskane w wyniku
przeprowadzonych kontroli i audytow
zewn?trznych i wewn?trznych w r.?
Czy istnieje obowia^zek systematycznego
sprawdzania kompletnosci procedur kontroli
zarzqdczej?

Audyt wewn^trzny

TAK NIE UWAGI / DODATKOWE
INFORMACJE



Lp.

61.

PYTANIE

Czy praca audytu wewn^trznego lub/i kontroli
wewn?trznej przyczynita si?, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania jednostki?

Uzyskane zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

62.

63.

Czy wyniki monitorowania realizacji ce!6w i zadaii,
wyniki stanu kontroli zarzadczej uzyskany na
podstawie samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytow sa_
wykorzystywane w procesie na rzecz
podnoszenia poziomu kontroli zarzadczej w
jednostce?
Pozostate uwagi i spostrzezenia dotyczqce
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

TAK NIE UWAGI / DODATKOWE
INFORMACJE


