ZARZADZENIE NR 8/2020/AWiK
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta
Sandomierza

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2019 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) w zwigzku z art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), zarzadzam co nastepuje:

81

1. Zarzadzam przeprowadzenie w Urzedzie Miasta Sandomierz samooceny kontroli
zarzadczej w terminie od 22 do 31 stycznia 2020 roku, zgodnie ze szczegbtowymi wytycznymi
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
okreélonymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16.02.2011 r. (Dz. Urz. MF z dnia
11.03.2011 r.) oraz standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
okreélonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 roku (Dz. Urz. MF Nr
15, poz. 84)

2. Samoocena kontroli zarzadczej bedzie polegata na wypetnieniu kwestionariusza (ankiety)
samooceny opracowanej odrebnie dla kierownikéw/naczelnikéw komérek organizacyjnych
(zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia) oraz pozostatych pracownikow Urzedu Miasta
Sandomierza (zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

§2

1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta przez kierownictwo i pracownikow
jednostki.

2. Samoocena kontroli zarzadczej ma na celu precyzyjng Ocene Funkcjonowania Urzedu
Miasta i wskazanie obszaréw wymagajacych doskonalenia i poprawy.

3. Przy wypetnianiu kwestionariusza samooceny wskazana jest szczera opinia na temat
Funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta.

4. Wypetniony kwestionariusz samooceny nalezy ztozy¢ w Wieloosobowym Stanowisku ds.
Audytu Wewnetrznego i Kontroli w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia 2020 roku.

5. Wyniki samooceny podlegaja udokumentowaniu w formie pisemnego raportu
zawierajacego w szczegolnosci:

- cel przeprowadzanej samooceny,



- zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jaki i podmiotowy),
- wyniki samooceny, w tym miedzy innymi:

® 0go6lng ocene stanu kontroli zarzadczej, dokonang w oparciu o uzyskane informacje z
ankiet

e zidentyfikowane w oparciu o uzyskane informacje ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej
(jezeli takie zostang zidentyfikowane)

e propozycje dziatan naprawczych (w przypadku zidentyfikowania ryzyk lub stabosci w
funkcjonowaniu kontroli zarzagdczej).

6. Kwestionariusz samooceny jest anonimowy, a pracownicy nie ponoszg zadnych
negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong w nim opinig.

7. Na koordynatora samooceny kontroli zarzadczej wyznaczam Panig Anete Przylucka —
Sekretarza Miasta Sandomierza.

8. Na zastepce koordynatora samooceny kontroli zarzadczej wyznaczam Paniag Monike
Debowska — Inspektora Wieloosobowego stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego i
Kontroli Urzedu Miasta w Sandomierzu.

9. Na konsultanta catego procesu samooceny kontroli zarzagdczej wyznaczam Pana Tomasza
Cwiertnie — Audytora Wewnetrznego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ pracownikom Wieloosobowego stanowiska do spraw
Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta w Sandomierzu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2020/AWiK

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

(kierownicy Urzedu Miasta Sandomierza)

Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 20 stycznia 2020 roku

zarok 2019
Lp. PYTANIE TAK NIE
SRODOWISKO WEWNETRZNE

1 Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego

postepowania ?
2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku, gdy

bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych

obowigzujgcych w Urzedzie?
3 Jak ocenia Pani/Pan atmosfere pracy (poziom zintegrowania

zespotu, wzajemne zaufanie, jako$¢ stosunkéw miedzyludzkich,
itp.) w Pani/Pana wydziale.

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza niskg ocene, a 5 oznacza wysokg
ocene panujacej w wydziale atmosfery pracy)

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej posiadajg
wiedze i umiejetnosci niezbedne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Jak ocenia Pan/Pani przydatnosé, efektywnosc¢ szkoler w ktérych
brali, w roku 2019 udziat podlegli Pani/Panu pracownicy, w
odniesieniu do wykonywanych obowiazkow stuzbowych?

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza niska przydatnosé, a 5 oznacza
bardzo duzg przydatnosc szkolen)

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doéwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw w
Pani/Pana komarce organizacyjnej?

10

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadari?

11

Czy istniejgce w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania oséb, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

12

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




13

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

14

Jak ocenia Pan/Pani podziat zadan i obowigzkdw pomiedzy
poszczegolnych pracownikdw Pani/Pana komorki organizacyjnej?

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza, ze przydzielone pracownikom
zadania i obowigzki nie s adekwatne do posiadanych przez nich
kompetencji (wiedzy merytorycznej), pracownicy sg zbytnio
obcigzeni zadaniami i obowigzkami (nie sg w stanie terminowo i
sprawnie realizowa¢ powierzonych im zadan i obowigzkéw), a 5
oznacza, ze pracownicy posiadajg niezbedne kompetencije i
wiedze merytoryczna do wykonywania zadan i obowigzkdéw, oraz
ze iloéé zadan i obowigzkéw przydzielanych poszczegdinym
pracownikom pozwala na ich terminowe i sprawne realizowanie.

15

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezgcym charakterze, s delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana wydziatu?

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

16

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy komarki organizacyjnej sa
swiadomi misji Urzedu? Czy podczas wykonywania biezgcych
zadan i obowigzkéw pracownicy kierujg sie Pana/Pani zdaniem
misjg Urzedu?

17

Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

18

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan (np. poprzez sporzadzenie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

19

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

MECHANIZMY KONTROLI

20

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg biezacy
dostep do aktualnych procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie?

21

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

22

Czy znane s3 Pani/Panu obowiazujgce w Urzedzie mechanizmy
(procedury) majgce za zadanie utrzymywac ciggtos¢ dziatalnosci
Urzedu na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii
systemu informatycznego)?

23

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

24

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci
na wypadek awarii?

25

Czy w Pani/Pana komaérce organizacyjnej s ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegbinych pracownikow?




26

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne/ obiekty/
pomieszczenia, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione (przed utrata,
zniszczeniem, dostepem osdb nieuprawnionych, itp.)?

27

Czy zna Pani/Pan zasady bezpieczenstwa systemow
informatycznych obowigzujgcych w Urzedzie ?

28

Czy Pani /Pana zdaniem systemy informatyczne sg skutecznie
chronione ?

INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

29

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujgcych w Urzedzie?

30

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

31

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana wydziatu?

32

Czy Pani/Pana zdaniem istniejacy w Urzedzie przeptyw informacji
oraz komunikacja pomiedzy poszczegdInymi komdrkami
organizacyjnymi jest wystarczajacy do tego aby sprawnie i
terminowo realizowaé zadania i obowigzki (w szczegdlnosci
dotyczy to tych zadan, w ktére zaangazowanych jest wiecej niz
jedna komérka organizacyjna)?

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza, ze zaréwno przeptyw i
informacji jak i komunikacja funkcjonuje na bardzo niskim
poziomie i stanowi utrudnienia w sprawnym i terminowym
realizowaniu zadan, a 5 oznacza, ze system komunikacji i
przeptywu informacji, jaki funkcjonuje w Urzedzie jest
wystarczajacy do tego aby sprawnie i terminowo realizowac
zadania). '

33

Czy w pracownicy w Pani/Pana kemorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujgcych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi?

34

Czy zatatwianie skarg i wnioskow jest w Urzedzie monitorowane?

MONITOROWANIE | OCENA

35

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej pracownicy majg
mozliwo$¢ zgtaszania bezposredniemu przefozonemu uwag i
sugestii w zakresie uprawnienia pracy?

36

Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzgdcza i jaki jest jej
cel?

37

Czy zna Pani/Pan standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

38

Czy w ciagu ostatniego roku w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
byta przeprowadzona kontrola wewnetrzna, zewnetrzna lub audyt
wewnetrzny?







Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2020/AWiK
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 20 stycznia 2020 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

(pracownicy Urzedu Miasta Sandomierza)

zarok 2019

Lp. |

PYTANIE

TAK \ NIE

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w
Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
Urzedu przestygaja i promuja wiasng postawe i decyzjami etyczne
postepowanie?

Jak ocenia Pani/Pan atmosfere pracy (poziom zintegrowania
zespotu, wzajemne zaufanie, jakos¢ stosunkéw miedzyludzkich,
itp.) w komérce organizacyjnej, w ktérej Pani/Pan pracuje?

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza niskg ocene, a 5 oznacza wysokg
oceng panujacej w komorce organizacyjnej atmosfery pracy)

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

Jak ocenia Pan/Pani przydatnosc, efektywnosc szkoleri w ktdrych
brat/ta Pani/Pan udziat w 2019 roku?

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza niskg przydatnosc, a 5 oznacza
bardzo duza przydatnosc szkolen)

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, Opis stanowiska pracy)?

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

10

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

11

Czy Pani/Pan zna strukture organizacyjng Urzedu?

12

Czy Pani/Pana zdaniem w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oscéb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celdw i zadan?

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

13

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

14

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?




15

Czy cele i zadania Pani /Pana komérki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktdrych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

16

Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadar (np. poprzez sporzadzenie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

17

Czy w przypadku pojawienia sie zagrozen w terminowym,
sprawnym zrealizowaniu zadan i obowigzkéw podejmowane sg
dziatania zmierzajgce do usuniecia tych zagrozen lub ich
zminimalizowania?

18

Czy o istotnych zagrozeniach w realizacji zadar i obowigzkdw
informuje Pani/Pan bezposredniego przetozonego?

MECHANIZMY KONTROLI

18

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do aktualnych
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie?

20

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

21

Czy obowigzujgce Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

22

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

23

Czy znane sg Pani/Panu obowiazujace w Urzedzie mechanizmy
(procedury) majace za zadanie utrzymywac ciggtosé dziatalnosci
Urzedu na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii
systemu informatycznego)?

24

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii,
itp.)?

25

Czy Pani/Pana zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

26

Czy w Pani/Pana wydziale s3 ustalone zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

27

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

28

Czy dostep do zasobow informatycznych Urzedu maja wytacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

29

Czy zna Pani/Pan zasady bezpieczenstwa systemow
informatycznych obowiazujacych w Urzedzie ?

30

Czy Pani /Pana zdaniem systemy informatyczne sg skutecznie
chronione ?

INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

31

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

32

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




33

Czy Pani/Pana zdaniem istniejgcy w Urzedzie przeptyw informacji
oraz komunikacja pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi jest wystarczajacy do tego aby sprawnie i
terminowo realizowac zadania i obowigzki (w szczegdlnosci
dotyczy to tych zadan, w ktdére zaangazowanych jest wiecej niz
jedna komorka organizacyjna)?

SKALA od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza, ze zaréwno przeplyw i
informacji jak i komunikacja funkcjonuje na bardzo niskim
poziomie i stanowi utrudnienia w sprawnym i terminowym
realizowaniu zadan, a5 oznacza, ze system komunikagji i
przeptywu informacji, jaki funkcjonuje w Urzedzie jest
wystarczajgcy do tego aby sprawnie i terminowo realizowac
zadania).

34

Czy zatatwianie skarg i wnioskow jest w Urzedzie monitorowane?

MONITOROWANIE | OCENA

35

Czy Pani/Pan ma mozliwos¢ zglaszania bezposredniemu
przetozonemu uwag i sugestii w zakresie uprawnienia
wykonywanej pracy?

36

Czy Pani/Pan wie na czym polega kontrola zarzadcza i jaki jest jej
cel?

37

Czy zna Pani/Pan standardy kontroli zarzadczej i ich cele?

38

Czy w ciggu ostatniego roku w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
byta przeprowadzona kontrola wewnetrzna, zewnetrzna lub audyt
wewnetrzny?




