
BURMISTPJ. loszt(A 
ul. Bolesinwo Chrct:.rego 2 

44-180 TGszek Zarzqdzenie nr 309/2010 
Burrnistrza Toszka 

z dnia 20 pazdziernika 2010 r 

w sprawie : wprowadzenia procedury samooceny systemu kontroli zarzqdczej w Urz~dzie 
Miejskim w Toszku 

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r 0 samorzl:ldzie gminnym ( Dz.U. 
z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 z pozn.zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r 
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn.zm.),oraz Komunikatu Nr 23 Ministra 
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r w sprawie standardow kontroli zarzl:ldczej dla sektora finansow 
publicznych (Dz.Urz.Min.Fin. Nr 15 , poz. 84 ) 

zarzl:ldzam , co nast~puje : 

§ I.Samoocena systemu kontroli zarzl:ldczej , zwana dalej samoocenl:l, polega na okresowym 
przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzl:ldczej w Urz~dzie 
Miejskim w Toszku ,z uwzgl~dnieniem obowil:lzujl:lcych standardow. 

§ 2.Dzialania podj~te w celu wdrozenia samooceny po winny polegae w szczegolnosci na: 
l.wypelnieniu kwestionariusza samooceny , stanowiqcego zall:lcznik nr 1 do niniejszego 

zarzqdzenia ,przez kierownictwo oraz pracovmikow Urz~du Miejskiego w Toszku , 
2.podsumowaniu wynikow samooceny przez zespol zlozony z Burrnistrza Toszka , zast~pcy 

Burrnistrza Toszka, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy, 
3.opracowanie dzialan zmierzajl:lcych do wyeliminowania ewentualnych nieprawidlowosci. 

§ 3.Samoocenajest przeprowadzana w miesil:lcu listopadzie kaZdego roku i powinna bye 
zakonczona z dniem 30 listopada tego roku . 

§ 4.Podsumowanie wynikow samooceny przez zespol , 0 ktorym mowa w § 2 ust. 2 powinno 
zostae udokumentowanie na pismie. 

§ 5.Dzialania zmierzajl:lce do wyeliminowania ewentualnych nieprawidlowosci powinny zostae 
opracowane na pismie przez zespol , 0 ktorym mowa w § 2 ust. 2 , wprowadzone 
zarzl:ldzeniem burrnistrza, a nast~pnie przekazane pracownikom najpozniej do dnia 20 grudnia 
danego roku. 

§ 6.Zapoznanie si~ z dzialaniami , 0 ktorych mowa w § 5 pracownik potwierdza podpisem na 
jednym egzemplarzu zarzl:ldzenia. 

§ 7.Zarz::tdzenie z podpisami przechowywane jest przez pracownika ds. kadr. 

§ 8.Wykonanie zarzl:ldzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 9.Zarzl:ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



__ 

Zalqcznik do zarzqdzenia nr 309/2010 
Burrnistrza Toszka 
z dnia 20 paZdziernika 2010 r 

imi~ i nazwisko pracownika 

stanowisko 

Kwestionariusz samooceny 

Prosz~ zaznaczyc znakiem "X" t~ odpowiedz , kt6ra n~bardziej precyzyjnie oddaje PanaiPani 
reakcj~ na kazde z ponizszych stwierdzen. 

Zagadnienia podlegaj~ce ocenie 

Cz~sc I - srodowisko wewn~trzne 

cr:;rpytania --- -'---;k- - -- nie ·-I-:~~~;z:s:T::k;ZO::i1 

l--rczy pracownicy przy wykonywaniu --I -,-----tak~__11 ~~ llli 

powierzonych im obowiqzk6w 
prezentujq obowiqzujqce pracownika 

~- Isamorz'ldowego wartosci etyczne? -1. -1I 

. 2 ICzY pracownicy S'l swiadomi .-. '~-~l'-~-'- il.I, 

1 konsekwencji nieetycznych zachowan? I , 

-'~3~'Czy pracownicy aktualizuj'l i r-- r----~-r----ll----;

Iposzerzajq wiedz~ niezb~dnq do 

realizowania powierzonych 
1obowi'lzk6w ? 

Czy pracownicy posiadaj q taki poziom -- --iI--1- -- ~---f---~-4 
wiedzy i umiej~tnosci zawodowych , 
aby efektywnie i skutecznie realizowac 
cele jednostki ? I i I 

f---~--'f--...-.~--~~.--~--~~-.~---~~----------+---.~-~.-+-.~-- ~----~.--+---- --'-"--1'------~I' 
5 Czy procedura naboru pracownik6w na 

wolne stanowiska pracy odbywa si~ w J 
·spos6b zapewniaj'lcy wyb6r Ii 

I,najlepszego kandydata ? I 

1---6-·---tI-C-Z-y-u-s-t-al-o-n-a-s-t-ru·~k--t·u~-ra-·~o-r-"g---a--n'--iz-a-~-c--y'-jn·-·a--t~.-~~--~----~-r---...----.----+--.--.~.- ..~- ..~- ..- --tll-.. ~-~.-.~--.~-~. 

Urz~du Miejskiego w Toszku 
'I dostosowana jest do realizowanych 
. przez jednostk~ cel6w i zadan oraz czy I 

I 
I 
I 

idokonuje si~ jej przeglqdu? I 

I I I I i 



-.~ 	 , .. -- - -- - -------- -- .--~~ ----1----·---- ,- . 

7 Czy na biez'lcO aktualizowane S'l 

zakresy zadan ,i obowi'lzk6w i 

uprawnien poszczeg6lnych 

pracownikow ? 


Czy zakres delegowanych zadan i 

uprawnien w zakresie gospodarki 

finansowej jest precyzyjnie okreslony , . 

stosowanie do wagi podejrnowanych I 

decyzji? I 


8 

9 c;;' zachowanajest zasada pisemnosci I 

przy pOWlerzamu uprawmen w 

zakresie gospodarki finansowej 
 I 

poszczegolnyrn pracownikorn 

10 	 Czy w Urz~dzie Miejskirn w Toszku 
przeprowadzane S'l okresowe oceny 
pracownikow ? 

Cz~sc II Cele i zarzl:!:dzanie ryzykicm 

Lp. pytania 

1 Czy dokonuje si~ identyfikacji ryzyk w 
odniesieniu do realizowanych celow i 
zadan Urz~du Miejskiego w Toszku ? 

2 Czy pracownicy potrafi'lokresli6 
czynnik ryzyka oraz wskaza6 rnozliwe 
skutki ? 

3 Czy pracownicy rnonitoruj'l realizacj~ 
zadania Icelu ? 

4 Czy pracownicy podejrnuj'l dzialania w 
celu zrnniejszenia skutkow 
oddzialywania 

tak nie w 
wi~kszosci 

tak 

w 
wi~kszosci 

me 

Cz~sc II Mechanizmy kontroli 

~.-

. Lp. pytania --r 
i 

1 Czy pracownicy znaj'l wykaz I 
dokurnentow opisuj'lcych sposob 
realizacji standardow kontroli 
zarz'ldczej , czy jest on dost~pny 

Iwszystkirn pracownikorn ? 

tak I 
~ 

I w 
wi~kszosci 

tak 

~ 

w 
wi~kszosci 

me 

• 



I 	 . . ..... .~. 

2 I Czy wykaz dokumentow opisujqcych 
. sposob realizacji standard ow kontroli 
zarzqdczej jest ? 

Czy w oparciu 0 hierarchiy sluzbow'l. 
prowadzony jest nadzor osiqgania 
celow poprzez realizacjy nalozonych 
zadan? 

Czy monitorowane S'l. 
w zakresie wszystkich procesow 
zarz'l.dzania ryzykiem ? 

5 Czy Urzqd Miejski w Toszku posiada 
odpowiednie zabezpieczenie dostypu 
dost~pu do zasobow materialnych , 
finansowych i informatycznych ? 

6 	 Czy majq do nich dost~p tylko osoby 
•upowaznione ? 

7 	 Czy zadania dotycz'l.ce prowadzenia , 
zatwierdzania , rejestrowania oraz 
sprawdzania operacji finanso~)'ch i 

') 

gospodarczych Sq rozdzielone 
pomiydzy roznych pracownikow ? 

w Urzydzie Miejskim w Toszku 
mechanizmy sluzqce 
bezpieczenstwa danych 

informatycznych ? 

Sq one poddawane biez'l.cej 

cz~sc IV - Informacja i komunikacja 

Lp. pytania 	 tak nie w w··-~r--···~--' 
wiykszosci wiykszosci I 

tak . 

Czy dostarczana pracownikom 

informacja jest aktualna , 


•kompletna 	i zrozumiala ,a 

jednoczesnie pomocna w realizowaniu 

nalozonych zadan ? 

Czy pracownicy majq zapewniony 
dostyp do informacji niezbydnych do 
wykonywania przez nich powierzonych 
zadan? 

Czy istniej'lcy system komunikacji 
wewn~trznej zapewnia przeplyw 
informacj i? 

2 

http:dotycz'l.ce


! 

wprowadzony w Urz~dzie 

.,n.\"",'_LU.<.L realizacj~ celow i zadaii 
Urz~du Miejskiego w Toszku ? 

Czi istniej'lcy system komunikacji 
wewn~trznej zapewnia wlasciwe 
zrozumienie informacji przez 

? 

cz~sc v- Monitorowanie i ocena 

pytanie tak nie w w 
wi~kszosci wi~kszosci 

tak me 

monitorowana jest skutecznosc 

Iposzczegolnych elementow systemu 


~~ontroli zarz'ldczej .._?__.._____ +-----r-----t---....~---f__---..............., 


I 2 ICzy skuteczny jest system kontroli 
? 

w Toszku system kontroli 

ogranicza wplyw ryzyka na 


data podpis pracownika 


