Zarzadzenie Nr Or.0050.144.2019
Wojta Gminy Dabréowno
z dnia 31 grudnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Na podstawie a. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Okresla sie¢ zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

§2.
Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzadczej
w urzedzie, a jego celem jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Gminy w Dabrownie.

§3.
1. Podstawa udokumentowania samooceny jest Kwestionariusz Samooceny Kontroli

Zarzadczej, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypehienie arkusza samooceny.

§4.
1. Kwestionariusz Samooceny Kontroli Zarzadczej wypelniaja osoby na stanowiskach
kierowniczych i urzedniczych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie.
2. Samoocena jest przeprowadzana poprzez udzielenie odpowiedzi na zadane pytania
w kwestionariuszu, o ktorym mowa w 8 3 ust. 1, w zakresie: ,,Tak™; ,,Nie”.

§ 5.

1. Osoba odpowiedzialng za koordynacje samooceny w Urzedzie Gminy w Dabrownie
(przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow) jest Sekretarz Gminy.

2. Termin przeprowadzenia samooceny oraz dostarczenia wypetnionych ankiet Sekretarzowi
Gminy wyznacza si¢ na koniec I kwartatu kazdego roku.

3. Samoocena obejmuje swoim zakresem Urzad Gminy w Dabrownie i dotyczy roku
poprzedniego.

4. Zakres pytan w kwestionariuszu, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 moze by¢ zmieniany
rokrocznie, w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z procesu samooceny oraz przyjetych
standardow kontroli zarzadcze;.

5. Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym
obszarze, to 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich zlozonych
kwestionariuszy.

6. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie raportu przez Sekretarza Gminy.

7. Raport winien zawiera¢ CO najmniej nastgpujgce informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny,

2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,

3) wyniki samooceny: ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna taka
wypracowac),

4) zidentyfikowane ryzyka, slabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty
zidentyfikowane),



5) proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy stabosci
kontroli zarzadczej).

8. Wypehione Kwestionariusze Kontroli Zarzadczej, winny zosta¢ zalagczone do raportu.
9. Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany Wojtowi Gminy Dabréwno, najpdzniej
do konca II kwartatu.

§ 6.
Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.6.2013 Wojta Gminy Dabréwno, z dnia 4 stycznia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia procedury samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
/-1 Piotr Zwalinski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr Or.0050.144.2019
Wajta Gminy Dabréwno

z dnia 31 grudnia 2019 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W DABROWNIE

Kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow w spos6b zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzagdczej nalezy do Wojta, jako kierownika jednostki - art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 z pézn. zm.).
Standardy kontroli zarzadczej — wydane zostaty Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Standardy okreslajg podstawowe
wymagania odnoszace sie do kontroli zarzgdczej w sektorze finanséw publicznych.
Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).
INSTRUKCJA WYPELNIENIA KWESTIONARIUSZA
Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:
e Kwestionariusz obejmuje ocene kontroli zarzadczej zarok ...............
e Jesli odpowiedz TAK/NIE jest niewystarczajgca prosimy o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji
w kolumnie UWAGI / DODATKOWE INFORMACJE lub zatgczenie dodatkowego zatgcznika z wyjasnieniami.
e W przypadku pytan i watpliwosci prosze o kontakt z Sekretarzem Gminy,
o Wersje elektroniczng kwestionariusza samooceny mozna pobraé ze strony internetowej dziatajgcej wewnatrz
urzedu (Intranet).

UWAGI /
Lp. PYTANIE TAK NIE DODATKOWE
INFORMACJE
1 2 3 4 5

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Czy wdrozono w urzedzie dokument zawierajgcy kodeks etyki lub zasady
etycznego postepowania?

2. Czy okreslono zasady wylgczenia pracownika, w kazdym przypadku
wystgpienia okolicznosci moggcych mie¢ wpltyw na obiektywizm przy realizacji
zadan?

3. Czy w roku badanym, wystapit przypadek naruszania zasad réwnosci
i dyskryminacji wobec pracownika lub petenta?

Kompetencje zawodowe

4. Czy wszystkie stanowiska pracy posiadajg ustalone wymagania
kwalifikacyjne, w ktérych zawarto co najmniej informacje o niezbednym
wyksztatceniu, pozadanym stazu pracy oraz innych pozgdanych
kwalifikacjach?

5. Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska pracy?

6. Czy istnieje system podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw?

7. Czy istnieje system okresowych ocen pracownikéw?

8. Czy istnieje polityka awansowania pracownikow?

Struktura organizacyjna
9. Czy okreslono zadania wszystkich komérek organizacyjnych w urzedzie?

10. | Czy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow jest

okreslony w formie pisemnej?

11. | Czy struktura organizacyjna podlega corocznej ocenie?




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

UWAGI /

Lp. PYTANIE TAK NIE DODATKOWE

INFORMACJE
Delegowanie uprawnien

12. | Czy delegowanie uprawnieh w jednostce jest w formie pisemnej?

13. | Czy okredlono zasady wydawania upowaznien i petnomocnictwa w urzedzie?

I CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja

14. | Czy okreslono misje Urzedu Gminy w Dagbréwnie w postaci krotkiego
syntetycznego opisu celu jej istnienia (poza statutem lub ustawg powotujgca
jednostke)?

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

15. | Czy zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku?

16. | Czy zapewniono $rodki finansowe na petng i terminowa realizacje zadan?
Identyfikacja i analiza ryzyka

17. | Czy istnieje obowigzek identyfikacji ryzyka, co najmniej raz w roku?

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

19. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzn. reakcja na ryzyko)?

I MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

20. | Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dok.
wewnetrzne stanowigce ,dokumentacje systemu kontroli zarzadczej”
sporzgdzono w formie pisemnej?

21. | Czy ,dokumentacja systemu kontroli zarzadczej” jest kompletna i aktualna
oraz przekazana do stosowania pracownikom?

Nadzoér

22. | Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wptywajgcych?

23. | Czy ustanowiono nadzér nad terminowoscig zatatwiania spraw?

24. | Czy istnieje system weryfikacji zgodnosci z prawem rozstrzygania spraw?

25. | Czy kierownictwo jednostki jest informowane o liczbie i charakterze
wplywajgcych skarg?

Ciagtos¢ dziatalnosci

26. | Czy wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajacy ciggtos¢ realizacji
zadan?

27. | Czy zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
Ochrona zasobow

28. | Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i mienia?

29. | Czy dostep pracownikow do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami
pracy jest ograniczony i kontrolowany?

30. | Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg odpowiednio chronione za
pomocg zabezpieczeh technicznych, a dostep do nich jest ograniczony
i kontrolowany?

31. | Czy wprowadzono odpowiedzialnos¢ materialng pracownikéw za powierzone

im mienie?




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

UWAGI /

Lp. PYTANIE TAK NIE DODATKOWE

INFORMACJE
Szczegdélne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

32. | Czy system ksiegowy zapewnia ciggto$¢ zapisbw oraz posiada
zabezpieczenia przed dokonywaniem zmian w zapisach ksiegowych?

33. | Czy zapewniono rozdziat kluczowych obowigzkéw tzn. rozdzielono pomiedzy
réznych pracownikdw zadania dot. zatwierdzania i rejestrowania operacji
gospodarczych oraz dokonywania ptatnosci?

34. | Czy wyznaczono pracownikéw odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng
ponoszonych kosztéw / wydatkéw pod wzgledem celowosci, legalnosci,
efektywnosci i oszczednosci?

35. | Czy opracowano wewnetrzng procedure zakupu, dostaw, zlecania ustug lub
robét budowlanych, do ktorych nie stosuje sie przepisy ustawy Prawo
zamoéwien publicznych?

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

36. | Czy istniejg procedury stuzace =zapewnieniu bezpieczehstwa danych
i systemow informatycznych?

37. | Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset dostepu do sieci
informatycznej?

38. | Czy w roku badanym doszto do utraty danych i naruszenia bezpieczenstwa
danych?

v INFORMACJA | KOMUNIKACJA
Biezgca informacja

39. | Czy w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki zamieszczono wszystkie
informacje wymagane przepisami prawa?

40. | Czy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za poufnosé informacii
pozyskiwanych w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych?

41. | Czy istniejg zasady sporzgdzania, gromadzenia i udostepniania informac;ji
niejawnych?

Komunikacja wewnetrzna

42. | Czy ustalono obowigzek pisemnego potwierdzenia zapoznania sie
Z okreslonymi dokumentami (rodzajami dokumentow)?

43. | Czy zapewniono mozliwos¢é komunikacji wewnetrznej za pomoca
elektronicznych srodkéw (poczta elektroniczna, intranet, intranet)?

44. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
jednostki organizacyjnej?

Komunikacja zewnetrzna

45. | Czy opracowano procedure udostepniania informacji publicznej?

46. | Czy zapewniono rejestracje wszystkich wptywajacych i wychodzgcych pism
(spraw, informac;ji)?

47. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
urzedem, a jednostkami organizacyjnymi gminy?

v MONITOROWANIE | OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

48. | Czy wdrozone zostaty wszystkie zalecenia pokontrolne, uzyskane w wyniku
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w roku badanym?
Samoocena

49. | Czy prowadzona jest w jednostce dodatkowa wewnetrzna samoocena (za
wyjatkiem powyzszego arkusza samooceny)?

50. | Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu

kontroli zarzgdczej?

(Data i podpis pracownika)
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