ZARZADZENIE NR 18/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Jezewo

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z2009r.
Nr 15 poz. 84) i Komunikat Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegoélowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z2011r.
Nr 2 poz. 11) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ dokonywania samooceny w zakresie kontroli zarzadczej
w Urzegdzie Gminy Jezewo stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 18/2021
Wiéjta Gminy Jezewo
Z dnia 1 lutego 2021 1.

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY
W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY JEZEWO

Data, miejscowos¢:

Zatwierdzam:
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§1.

Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostce, Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Jezewo;

2) Wijcie — oznacza to Wojta Gminy Jezewo;

3) Kierownikach komérek organizacyjnych — oznacza to Kierownikow Referatow
Urzedu lub samodzielne stanowiska;

4) kwestionariuszu samooceny — ankieta, w ktorej dokumentowane sg wyniki oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

5) analizie — jest metoda wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikow
w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacje stowng i/lub graficzng
zebranego materiatu.

§2.

1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez Kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Jednostce.

3. Wyniki samooceny sg wykorzystane do poprawy funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Urzedzie oraz sg jednym ze Zrodet informacji stanowiacych podstawe do
opracowania przez Wojta oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

§3.

Etapy przeprowadzania samooceny

Samoocena kontroli zarzadczej w Jednostce przebiega w nastepujacej kolejnosci:
1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacj¢ samooceny;
2) okreslenie zakresu samooceny;
3) opracowanie kwestionariuszy;
4) przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej;
5) analiza i udokumentowanie wynikow.

§4.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do 10 grudnia przeprowadzaja
samoocene funkcjonowania kontroli zarzadczej w swoich Referatach za
posrednictwem kwestionariuszy samooceny.

2. Wzér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
stanowi Zalgcznik Nr 1.

3. Informacje zbiorcza otrzymuje si¢ na podstawie wypelnionych i zlozonych
kwestionariuszy.
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4. Informacje, o ktérej mowa powyzej Sekretarz zapisuje w zbiorczym kwestionariuszu,
ktorego wzér stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu, do 20 grudnia

danego roku.

§s.

Analiza

1. WOojt sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz funkcjonowania kontroli
zarzadcze] na podstawie wynikéw samooceny i zalgczonych Kwestionariuszy
zbiorczych do 15 stycznia danego roku.

2. Do okre$lenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikoéw
samooceny stosuje si¢ ponizsza skalg:

1) do 50% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, Ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w wystarczajagcym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej
jest optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

3. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spelniania wymogéw danego
standardu wymaga podjecia dziatah w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze

z innych zrédet niz samoocena.

§ 6.

Postanowienia koncowe

1. Kazdy kierownik komdrki organizacyjnej jest zobowigzany do aktywnego udzialu
w procesie samooceny, w szczegdlnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych
odpowiedzi na temat ankietowanych zagadnien oraz terminowe zlozenie
wypehionych ankiet.

2. Wojt Gminy Jezewo odpowiada za aktualizacje niniejszej procedury oraz uwzglednia
wszelkie uwagi pracownikow i kadry kierowniczej zwigzane ze skutecznoscia
osiggania celé6w samooceny.
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Zalagcznik nr 1 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie kontroli zarzadczej w

Urzegdzie Gminy Jezewo

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Czesé I - Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe
T odpowiedzi
Lp. | € PYTANIA
g
@ TAK | NIE
1 Al Czy w Urzedzie obowigzuje zbidr zasad etycznych opracowany z uwzglednieniem
specyfiki zadan, ktére realizuje Urzad i warunkow w jakich funkcjonuje?
|
9 Al | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja przyjete w
Urzedzie wartosci etyczne?
3 Al | Czy pracownicy sa $wiadomi konsekwencji nieetycznych zachowari?
|
4 A2 | Czy pracownicy poszerzajg i aktualizuja wiedze niezbedna do realizowania nalozonych
zadan?
5 A2 Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i umiejetnosci zawodowych, aby
efektywnie i skutecznie realizowac cele Urzedu?
6 A2 Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska odbywa si¢ w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?
7 A3 Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan
Urzedu Gminy?
3 A3 Czy dokonuje sie przegladu struktury organizacyjnej w celu dostosowania do aktualnych
celow i zadan?
9 A3 Czy na biezagco aktualizowane sa zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych pracownikow?
10| A3 Czy zakres powierzanych obowiazkéw i zadan jest precyzyjnie okreslony dla kazdego
' pracownika ?
i
| 11 | A3 Czy zachowana jest zasada pisemnosci w okreglaniu zakresu podleglosci pracownikéw?
12 | A4 |Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i pisemmie okreslony?
13 | A4 Czy zakres delegowanych uprawnien jest okre$lony stosownie do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego?
14 | A4 Czy zachowana jest zasada pisemnoséci przy powierzaniu  uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnym pracownikom?
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Czesé 11 - Cele i zarzadzanie ryzykiem

T . Motzliwe
Lp. g Pytania odpowiedzi
]
? TAK | NIE
1 B 1 | Czy wskazano cel istnienia Urzedu Gminy w postaci syntetycznego opisu — misji?
2 B2 |Czy okreslono cele i zadania Urzedu Gminy w co najmniej rocznej perspektywie?
3 B3 Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan
Urzedu Gminy '?
4 B 4 | Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie? R
5 B 5 | Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj reakcji?
p BS Czy pracownicy podejmuja dzialania w celu zmniejszenia skutkéw oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?
Cze¢$é 111 — Mechanizmy kontroli
Moiliwe
T odpowiedzi
Lp. | Pytania
g
» Tak | Nie
Czy pracownicy maja dostep do procedur wewngtrznych, instrukcji, wytycznych i
1 c1 dokumentéw okreslajacych zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
innych dokumentéw wewnetrznych stanowiacych dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej?
s | e Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposéb realizacji standardéw kontroli zarzadczej
jest aktualizowany?
3 C2 Czy w oparciu o hierarchi¢ stuzbowa prowadzony jest nadzér wykonywania zadan
wedlug kryteriow oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci?
4 | C3 Czy Kierownik stworzyl mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
Urzedu Gminy?
5 _C 4 Czy Urzad Gminy posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych?
6 | C4 . Lo . .
Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasoboéw
! Nie rzadziej niz raz w roku
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informatycznych?
7 C4 | Czy maja do nich® dostep tylko osoby upowaznione?
|
L
' Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz sprawdzania
8 | C5 |operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone pomigdzy réznych
pracownikéw?
0 Cs Czy w Urzedzie funkcjonuje system zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych
i gospodarczych przez Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznione?
10| Cs Czy trzy gléwne kontrole’ wydatkéw sa rozdzielone pomiedzy uprawnionych
pracownikoéw?
1u |l ce Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych?
2| cs Czy mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczefistwa danych i systemow
informatycznych sa objete systemem kontroli?

Czesé IV- Informacja i komunikacja

T ) Mozliwosé
Lp. e Pytania odpowiedzi
%
Tak | Nie
1 | D1 Czy informacja sluzbowa dostarczana pracownikom jest aktualna, terminowa,
kompletna, rzetelna i zrozumiata?
» | D2 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia poprawny przeplyw
informac;ji?
3 | D2 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow ?
4 D3 Czy system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi zapewnia osigganie celow i |
realizacje zadan?
2 Dotyczy tacznie zasoby: materialne, finansowe i informatyczne
? Kontrola merytoryczna, formalno — rachunkowa i ,,zatwierdzam do wyplaty”
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Cze¢s§¢ V — Monitorowanie i ocena

Mozliwosé
T odpowiedzi
Lp. | § Pytania
=
% Tak Nie
1 El |[Czyw2...... * roku bedzie przeprowadzony monitoring kontroli zarzadczej?
2 | Bl Czy zdefiniowany w Urzedzie Gminy system kontroli zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka
na skuteczng realizacje celéw i zadan Urzedu?
3 | E2 |Czyopracowano system samooceny systemu kontroli zarzadczej?
4| B4 Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Dz.U.2010,
nr 238, poz.1581 — w celu podpisania o§wiadczenia zrealizowano:
4.1| E4 |Monitoring rezlizacji celéw i zadan
42 | E4 |Proces zarzadzania ryzykiem
43 | E4 |Kontrole wewnetrzne
Data, podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej
Podsumowanie:

* Wpisaé rok, za ktéry dokonywana jest samoocena
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ZALACZNIK NR 2 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Jezewo

Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej

Cel przeprowadzonej samooceny _Ocena roczna kontroli zarzadczej
Nazwa jednostki Urzad Gminy Jezewo
Zakres samooceny/ Badana populacja (ilos¢ ankiet)

Wynik samooceny

w ilosciach sztuk w procentach
Lp. PYTANIE TAK . NIE Brak  Uwagi | TAK | NIE Brak Uwagi
odpowiedzi odpowiedzi :
n - - | e etk S S | | -
S - N -
5 -
7 -~ .
I — = =
— N ~
7. - | I
8. _ |
5 = I ~
10. - —
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ZAELACZNIK NR 3 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy Jezewo

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Jezewo

1. W dniach od ............ do ......... zostala przeprowadzona samoocena kontroli
zarzgdczej, w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Jezewo.

2. Wyniki samooceny beda stuzyé poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu
zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej, niezbednego do sporzadzenia oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena zostala przeprowadzona przez Kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu.

4. Samoocen¢ przeprowadzono w formie ankiet — kwestionariuszy, otrzymane wyniki
zostaly zebrane w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej” , otrzymane wyniki to:

e odpowiedzi ,,pozytywne” ......... %
e odpowiedzi ,negatywne” ............. %
e odpowiedzi ,,Trudno oceni¢” ........... %

Powyzsze oznacza, ze:

e 0 do 50% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze nie funkcjonowala adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

e 51% do 70% ocen pozytywnych ogolem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

e 71% do 85% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w wystarczajagcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

e powyzej 86% do 100% ocen pozytywnych ogdéltem wskazuje, ze stan kontroli
zarzadczej jest optymalny, wymagajacy jedynie biezgcego monitorowania.

5. Analiza stanu kontroli zarzgdczej wskazuje na:
o (nalezy opisac zidentyfikowane, podczas analizy wynikow, ryzyka)

......................................................................................................

¢ (opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej - jezeli takie zostaly
zidentyfikowane)

.....................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

.....................................................................................................
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