Zarzgdzenie Nr 2/U/2012
Burmistrza Czaplinka
z dnia 9 lutego 2012r.
w sprawie wprowadzenia procedury samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) w zwiazku z komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 Nr 15 poz. 84) oraz komunikatem nr 3 Ministra
Finansoéw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegblowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 11 marca
2011r. Nr 2 poz. 11) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ procedurg samooceny systemu kontroli zarzadczej, ktora stanowi zalacznik nrl
do zarzadzenia.

§3
Procedura samooceny systemu kontroli zarzadczej wprowadzona W Urzedzie Miejskim
w Czaplinku, stanowi integralng czg$¢ kontroli zarzadczej.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie, kierownikom komoérek organizacyjnych, pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nrl do Zarzadzenia Nir2/U/2012 Burmistrza Czaplinka z dnia 9 lu_tego_EQlZ‘rA _
w sprawie wprowadzenia procedury samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Procedura samooceny systemu kontroli zarzadczej wprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

§1.
Procedura samooceny kontroli zarzadczej, zwana dalej ,,procedurg”, to proces, W ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.

§2.
Poprzez udzial w procesie samooceny pracownicy jednostki sa bezposrednio angazowan_i W oceng ryzyka
i mechanizméw kontroli, co przyczyniaé si¢ bedzie do stalego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzania ryzykiem.

§3.

Na koordynatora samooceny systemu kontroli zarzadczej wyznaczam Pania Beate Biegajlo Inspektora do spraw
kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim w Czaplinku.

§4.

1. Samoocena obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary dzialalnosci Urzgdu Migjskiego w Czaplinku.

§5.
1. Narzedziem samooceny systemu kontroli zarzadczej sa ankiety lub kwestionariusze, ktore stanowia zalgcznik
@ nrl do procedury.
" 4. Ankiety lub kwestionariusze moga byé modyfikowane lub moga by¢ dodawane do nich dodatkowe pytania jesli
zajdzie taka potrzeba.

3. Moga byé tworzone nowe ankiety lub kwestionariusze dotyczace poszczegdlnych grup pracownikéw lub
wybranych obszaréw dzialalnoéci jednostki je, lub tez wybranych zagadnien kontroli zarzadczej (np.
zabezpieczenia systeméw informatycznych, efektywnos¢ komunikacji wewngtrznej, zarzadzanie ryzykiem itp.)
w celu dodatkowego wykorzystania bardziej szczegélowych ankiet w tych obszarach dzialalnosci jednostki, w
ktérych zidentyfikowano powazne problemy, aby poznaé przyczyny ich wskazania przez uczestnikow
samooceny.

4. Zmiany w ankietach lub kwestionariuszach wprowadza zarzadzeniem Burmistrz Czaplinka lub osoby przez
niego upowaznione.

5. Nowe ankiety lub kwestionariusze wprowadza zarzadzeniem Burmistrz Czaplinka lub osoby przez niego
upowaznione.

6. Ankiety lub kwestionariusze, o ktorych mowa w §5 ust.1 wypetnia si¢ do 30 marca kazdego roku. Samooceng
systemu kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ w stosunku do roku ubieglego.

7. Ankiety lub kwestionariusze dorazne mozna wprowadza¢ i wypetnia¢ w ciagu calego roku i moga one dotyczy¢ roku
ubieglego lub biezacego. Zawsze nalezy okresli¢ do jakiej grupy pracownikow sa skierowane ankiety (kierownicy,
samodzielne stanowiska, czy pracownicy wszystkich szczebli w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku itp.)

#™  Ankiety lub kwestionariusze moga by¢ zredagowane w rozny sposib, pytania w ankiecie moga mie¢ charakter otwarty lub
zamkniety, w ankiecie moga by¢ tez stawiane tezy, z ktérymi osoba wypehiajaca ankiete bedzie si¢ zgadzac albo nie.

§6.
1. Pracownicy nie beda ponosi¢ zadnych negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong przez nich opinia.
Ankiety sa wypelniane anonimowo.

§7.
1. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadezej w danym obszarze bgdzie wynosit przynajmnigj

50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

2. Wyniki samooceny opracowuje w formie pisemnego raportu koordynator, o ktéorym mowa w §3 procedury.
Raport powinien zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:

a) Cel przeprowadzanej samooceny.

b) Zakres samooceny.

¢) Akceptowany prog, o ktérym mowa w ust. 1.

d) Wyniki samooceny: ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna taka wypracowac),
zidentyfikowane ryzyka, slabo$ci kontroli zarzadczej (jezeli takie =zostaly zidentyfikowane),
proponowane dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy slabosci kontroli
zarzadczej).

4. Ankiety wykorzystane w procesie samooceny moga zosta¢ zalaczone do raportu.
5. Przygotowany raport przekazuje si¢ Burmistrzowi Czaplinka.
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