Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Nowicki

ZARZADZENIE NR 0050.215.2025 dnia 23 pazdziernika 2025 r.
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU

z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.2013.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 2 pazdziernika 2017 r.
w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdréj
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2024r,
poz. 1465 ze zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.). zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 0050.213.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 2 pazdziernika 2017 r. w sprawie zasad
i organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz jednostkach organizacyjnych
gminy, zmienionym Zarzadzeniem Nr 0050.231.2018r. zdnia 18 pazdziernika 2018 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 0050.106.2018 1. z dnia 3 czerwca 2025 r., dokonuje si¢ zmiany tresci zalacznika nr 4 i zatgcznika nr 5, ktorych
nowe brzmienie stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostala tres¢ Zarzadzenia Nr 0050.213.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 2 pazdziernika 2017 r.
w sprawie zasad iorganizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, zmienionego Zarzadzeniem Nr 0050.231.2018r. z dnia 18 pazdziernika 2018 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 0050.106.2018 r. z dnia 3 czerwca 2025 r., pozostaje bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdroj.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ladka-Zdroju

Tomasz Nowicki
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Burmistrza Lqdka-Zdroju Nr 0050.215.2025 z dnia 23 paZdziernika 2025 r.

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju
Nr 0050.213.2017 z dnia 2 pazdziernika 2017r.

Ankieta do anonimowej samooceny kontroli zarzadczej za rok .............. w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdréj - stanowiska Kierownicze

Lp.

Nr
standard
u Kz

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno to
ocenic*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,

przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodéw potwierdzajacych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

Czy pracownicy s3a informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy?

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

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

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

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie Miasta i Gminy procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania osob, ktdére posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10

11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym 0séb zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadan komérki?
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Lp.

Nr
standard
u Kz

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno to
ocenic*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,

przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

12

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze
w drodze pisemnej?

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

14

Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia Urzedu Miasta
i Gminy?

15

16

17

18

19

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy zostaty okresSlone cele do
osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Urzedu Miasta na biezacy rok maja okres$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

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

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe sprawozdania
z monitorowania kontroli zarzadczej?

20

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komdrki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie arkuszy identyfikacji i oceny ryzyka)?

21

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

22

23

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy spos6b moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy Burmistrz ustala corocznie Plan postepowania Ryzykiem (dla
ryzyk wysokich)?

24

10

Czy na biezaco w komorce organizacyjnej prowadzona jest
wymagana przepisami i wewnetrznymi instrukcjami
dokumentacja realizowanych zadan?
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Lp.

Nr
standard
u Kz

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno to
ocenic*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,

przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

25

26

10

Czy w komoérce organizacyjnej przestrzegane sg przepisy
dotyczace obiegu dokumentéw, w tym instrukcji kancelaryjnej?

Czy komorka organizacyjna systematycznie w terminach
okreslonych w przepisach zdaje dokumentacje do archiwum
zaktadowego ?

27

11

Czy udziela Pan/i wskazéwek pracownikom co do wykonywanej
pracy oraz udziela informacje zwrotng dotyczaca poprawnosci
zadan lub uwag dotyczacych wykonywanej pracy?

28

29

30

12

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu ciaggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy pracownicy Pana/i komdrki organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu
dziatalno$ci na wypadek awarii?

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

31

32

33

34

35

36

37

38

13

Czy w jednostce opracowano procedury dotyczace
gospodarowania mieniem, zasobami finansowymi oraz
inwentaryzacji majatku?

Czy w Urzedzie przestrzegane sg procedury i terminy dotyczace
inwentaryzacji majatku?

Czy pracownikom korzystajagcym z mienia pracodawcy przy
wykonywaniu obowigzkdéw powierzono odpowiedzialno$¢
materialng?

Czy w Urzedzie opracowano procedury dostepu do budynkéw
i pomieszczen?

Czy w Urzedzie wdrozono procedury ochrony budynkéw przez
pozarem?

Czy w Urzedzie przestrzega sie przepiséw dotyczacych
prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego oraz obligatoryjnych
przegladéw budynkéw?

Czy w Urzedzie na biezaco prowadzi sie remonty zapewniajace
ochrone obiektéw przed zniszczeniem i degradacjg?

Czy w Urzedzie wdrozono przepisy dotyczgce bezpieczenistwa
i higieny pracy ?

39

14

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono skuteczne mechanizmy
kontrolne wydatkowania $rodkéw finansowych (np. sposéb
sktadania zamo6wien, spos6b sprawdzania i zatwierdzania faktur,
ewidencjonowanie zaangazowania §rodkéw)?
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Nr Trudno to a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
Lp. | standard PYTANIE TAK* | NIE* ocenict przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
u Kz dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI
40 15 Czy w Urzedzie przestrzega sie przepiséw dotyczacych haset
dostepu do komputerdw oraz czestotliwosci ich zmiany?
41 Czy w Urzedzie w spos6b zgodny z przepisami gromadzi sie dane
w zbiorach danych osobowych?
16 Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja
42 biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie Miasta i Gminy (np. poprzez sie¢ wewnetrzng)
43 17 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
44 pomiedzy poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi w
Urzedzie Miasta i Gminy?
45 18 Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zew., ktére maja wplyw na realizacje jej
zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?
46 19 Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono mechanizmy
monitorowania kontroli zarzadczej?
47 19 Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?
48 20 Czy Pani/Pana zdaniem sposo6b przeprowadzania samooceny
kontroli zarzadczej jest wystarczajacy?
21 Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
49 . ) C :
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?
Czy wyniki monitorowania realizacji celow i zadan, wyniki stanu
22 kontroli zarzadczej uzyskany na podstawie samooceny oraz
50 wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow majg przyczyniajg

sie do zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok przez Burmistrza?

*prosze wstawi¢ X we wiasciwej kolumnie, zgodnie z Pana/Pani wiedzg i przekonaniem
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AnKkieta do anonimowej samooceny kontroli zarzadczej za rok .........

Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Burmistrza Lqdka-Zdroju Nr 0050.215.2025 z dnia 23 paZdziernika 2025 r.

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju

Nr 0050.213. 2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

wereeenee W Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdréj - stanowiska urzednicze

Lp.

Nr
standardu
KZ

PYTANIE

TAK*

NIE*

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

potwierdzajacych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

Trudno
to ocenic¢*

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane s3 w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie Miasta i Gminy?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikdéw jest okre$lony w formie pisemnej?

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

Czy zostat okres$lony ogoélny cel istnienia Urzedu Miasta
i Gminy ?

10.

11.

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

Czy na kazdy rok sg okre$lane cele do osiaggniecia i zadania
do realizacji w biezacym roku (np. jako plan dziatalno$ci

itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
kazdy rok majg okreslone mierniki, za pomocg ktoérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?
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Lp.

Nr
standardu
KZ

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to ocenic¢*

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

potwierdzajacych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan (poprzez sporzadzanie arkuszy identyfikacji
i oceny ryzyka )?

13.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan ?

14.

Czy ustalany jest corocznie Plan postepowania z ryzykiem
(dla ryzyk wysokich)?

15.

16.

17.

10

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

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Panig/Pana?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne- zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
i regulacjami wew. (np. regulaminem organizacyjnym itp.)?

18.

11

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

19.

12

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaz. awarii?

20.

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

21.

13

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

22.

14

Czy w Urzedzie ustalono skuteczne mechanizmy kontrolne
wydatkowania $rodkéw finansowych (np. spos6b sktadania
zamoOwien, sposOb sprawdzania i zatwierdzania faktur,
ewidencjonowanie zaangazowania §rodkow)?

23.

24,

15

Czy w DWD wdrozono zasady zarzadzania systemem
informatycznym?

Czy na Panskim stanowisku pracy przestrzega sie
przepiséw dotyczacych haset dostepu do komputeréw oraz
czestotliwosci ich zmiany?
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Lp.

Nr
standardu
KZ

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to ocenic¢*

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

potwierdzajacych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

25.

16

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

26.

27.

28.

17

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie Miasta i Gminy Lgdek-Zdr6j?

29.

18

Czy zna Pan/Pani zasady obowigzujace w UMiG w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. urzedami,
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami

30.

31

32.

19

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono mechanizmy
monitorowania kontroli zarzadczej?

Czy przygotowuje Pani/Pan dane dla kierownika komérki
organizacyjnej do okresowych sprawozdan z
monitorowania kontroli zarzadczej (w przypadku stanowisk
samodzielnych pytanie dotyczy samodzielnego
przygotowania sprawozdan)?

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j? zasad, procedur,
instrukcji itp.?

33.

20

Czy Pani/Pana zdaniem sposo6b przeprowadzania
samooceny kontroli zarzadczej jest wystarczajacy?

34.

21

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?

35.

22

Czy wyniki monitorowania realizacji celow i zadan, wyniki
stanu kontroli zarzadczej uzyskany na podstawie
samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i
audytow majg przyczyniaja sie do zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej za poprzedni rok przez Burmistrza?

*prosze zaznaczy¢ X we wlasciwej kolumnie zgodnie ze swoja wiedzg i przekonaniem
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