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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM W WALBRZYCHU

Cel i przedmiot instrukcji

Zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Walbrzychu.

Definicje

Samoocena kontroli zarzadczej — to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.
Postgpowanie (opis)

3.1 Informacje ogolne

3.1.1 Odpowiedzialnos¢ w ramach dot. przeprowadzania samooceny Kontroli
zarzadczej

Odpowiedzialnym za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu jest koordynator kontroli zarzadczej.

Odpowiedzialnymi za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w komérkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego sa kierownicy biur i osoby na samodzielnych
stanowiskach.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg bra¢ czynny udzial w procesie samooceny
kontroli zarzadczej poprzez wypelnienie i zwrot anonimowych ankiet dot. samooceny
kontroli zarzadcze;.

3.1.2 Termin przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest dwuetapowo:

I ETAP — przeprowadzenie badania ankietowego przez kierownikéw wsrod pracownikéw
danej komorki organizacyjne;j.

II ETAP — przeprowadzenie badania ankietowego przez koordynatora kontroli zarzadczej
wsrod kierownikdw biur oraz 0sdb na samodzielnych stanowiskach pracy.

3.2 Przeprowadzenie procesu samooceny.

3.2.1 Zawiadomienie kierownikéw o rozpoczeciu procesu samooceny wsréd

pracownikow.
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Koordynator kontroli zarzadczej wysyla IntraDokiem do kierownikéw komorek
organizacyjnych:

informacje o rozpoczgciu procesu samooceny wsrdd pracownikow

ankiete do samooceny kontroli zarzadczej

informacje o terminie zwrotu wypetnionych ankiet do koordynatora kontroli zarzadcze;j.
Kierownik biura rozsyta do pracownikow informacje o:

terminie samooceny

0 miejscu zwrotu ankiet.

Kierownik zobowiazany jest zapewni¢ taki zwrot ankiet, ktory pozostawi ankiete
anonimowa.

3.2.2 Zawiadomienie o rozpocz¢ciu procesu samooceny wsrod kierownikéw biur i na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Koordynator kontroli zarzadczej wysyta IntraDokiem do kierownikow komorek
organizacyjnych:

informacje o rozpoczgciu procesu samooceny

ankiete do samooceny kontroli zarzadczej

informacje dot. terminu i miejsca zwrotu ankiet — urna wystawiona na portierni przy
pl. Magistrackim 1 i przy ul. Kopernika 2.

3.2.3 Analiza wynikow samooceny Kkontroli zarzadczej przez kierownikow biur.
Kierownik biura opracowuje wyniki z przeprowadzonej samooceny w swoim biurze i
przekazuje raport do koordynatora kontroli zarzadczej w terminie 2 dni od dnia zakonczenia
samooceny wsrod pracownikow.

3.2.4 Opracowanie Raportu z przeprowadzonej samooceny

Koordynator kontroli zarzadczej opracowuje raport z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej i przedstawia go Prezydentowi do zatwierdzenia.

Zalozenie: ponad 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na
konkretne pytanie wskazuje na stabos¢ danego obszaru — ocena negatywna.

W wypadku zidentyfikowania oceny negatywnej, nalezy okresli¢ dziatania naprawcze w

danym obszarze.
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