Zarzadzenie Nr 0050. 102 .2014
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 07 listopada 2014 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia samooceny w Urzedzie Gminy Chojnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r. poz. 594) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) i Komunikat Ministra Finanséw z dnia 16
lutego 2011r. w sprawie szczeg6lowych wytycznych w zakresie samooceny Kkontroli
zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
standardami, wprowadzam zasady dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Gminy Chojnéw, zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw i kierownikom komérek
organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Mieczystaw Kasprzak
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Zatacznik Nr 1do

Zarzadzenia Nr 0050.102 .2014
WOJTA GMINY CHOJNOW

z dnia 07 listopada 2014 .

§1

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

Samoocena jest jednym z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli
zarzadczej. Jej celem jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej w
urzedzie.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg samooceny Systemu Kontroli
Zarzadczej poprzez udzielanie odpowiedzi na pytania sformulowane w ankiecie w
terminie do korica marca kazdego roku za rok poprzedni.

W ramach procesu samooceny w miare potrzeb, mozna zobowiazaé¢ pracownikéw do
dokonania samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej w wybranych obszarach, przy
pomocy ankiet anonimowych.

Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w
trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania jednostki.

Samoocena kontroli zarzadczej moze by¢ tez przeprowadzona w formie otwartej
dyskusji na temat realizacji przyjetych zalozen.

§2

Kwestionariusz samooceny

1. Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz (ankieta), w ktérym
dokonuje si¢ oceny wypetniania kryteriéw kontroli zarzadczej, wg wzoru
zamieszczonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego dokumentu. Wzory ankiet mozna
modyfikowaé w zalezno$ci od badanego elementu kontroli zarzadczej, czy
poszczegllnych proceséw zachodzacych w jednostce.

2. Pytania zawarte w ankiecie moga by¢ zamknigte lub otwarte, jednoznaczne oraz
zrozumiate dla respondentéw.

3. Samooceng przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelnoéci i bezstronnoéci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejacych dowoddéw
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej.

W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:
1) sprawowanego nadzoru merytorycznego,
2) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci,
3) analizy i oceny ryzyka,



4) informacji przekazywanych przez pracownikéw, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej,

5) informacji na temat realizacji procedur wewnetrznych,

6) informacji na temat dziatan szkoleniowych.

Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wziaé pod uwage réwniez
wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu kontroli

zarzadczej.
Za koordynacje procesu samooceny w urzedzie(przygotowanie, przeprowadzenie,
opracowanie wynikéw) odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli Zarzadczej.

§3

Sposdb oceny obszaréw kontroli zarzadczej

W ramach samooceny kierownicy komérek organizacyjnych dokonujg oceny
poszczegolnych elementéw kontroli zarzadczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali
ocen jednostki.

Skala ocen przedstawia sie nastepujgco:
1) ocena 1 - wyrazne nieprzestrzeganie wymogéw w poszczeg6lnych obszarach tj.

- Srodowisko wewnetrzne -np. naruszanie wartosci etycznych, brak wykwalifikowanej
kadry, brak struktury organizacyjnej, brak podzialu obowigzkéw, brak delegowanie
uprawnien,

- cele i zarzadzanie ryzykiem-np. brak misji i celéw, brak zarzadzania ryzykiem,
-mechanizmy kontrolne - brak mechanizméw kontrolnych zapewniajacych wihasciwy
nadzér, ciggto$¢ dziatalnoéci, ochrone zasobéw kontrole operacji finansowych
i gospodarczych oraz systeméw informatycznych. Istniejace mechanizmy nie sg stosowane w
sposéb ciggty,

-informacja i komunikacja- np. brak zasad komunikacji wewnetrznej i zZewnetrznej, brak
instrukcji, regulaminéw wewnetrznych formalizujacych w minimalnym stopniu wykonywanie
zadan i funkcjonowania jednostki, brak zabezpieczenia systeméw informatycznych nie istniejg
ograniczenia w dostepie do informacji,

- monitorowanie i ocena -np. brak zasad monitorowania i oceny ( brak samooceny
wykonanej przez osoby zarzgdzajace, brak oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, brak
aktualizacji procedur, brak analizy wynikéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, brak
reakcji na skargi od pracownikéw i klientéw, wskazujgce na niedoskonatosci w systemie
kontroli zarzadczej.

Daje to oceng skrajnie negatywna; wymagane s3 natychmiastowe dzialania
naprawcze ze strony kierownictwa jednostki - 90% odpowiedzi negatywnych w
badanym obszarze,

2) ocena 2 - niedostateczna, uzyskana w poszczeg6lnych obszarach poprzez:

-$rodowisko wewngtrzne- brak kodeksu etycznego, niewystarczajace zasoby ludzkie,
niekompetentna kadra, struktura organizacyjna nie gwarantuje prawidtowego podziatu zadan,
-cele i zarzadzanie ryzykiem - misja i cele sa okreslone, ale nie przypisano im miernikéw
i podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje, zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest
sporadycznie, brak dokumentacji tego procesu,

-mechanizmy kontroli- brak mechanizméw kontroli, a istniejace nie stanowig odpowiedzi na
konkretne ryzyka okreslone w procesie zarzadzania ryzykiem,



-informacja i komunikacja- brak wystandaryzowanych zasad komunikacji, cze$¢ czynnoéci
wykonywana jest w oparciu o pisemne instrukcje, cze$¢ poza nimi, systemy IT nie gwarantuja
wiaéciwego wykonania zadan i stanowig wsparcia dla instrukcji manualnych,
-monitorowanie i ocena- brak sformalizowanych zasad samooceny, brak zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej.

Jest to ocena negatywna; wymagane sa natychmiastowe dzialania naprawcze ze
strony kierownictwa jednostki - 80% odpowiedzi negatywnych w badanym
obszarze,

3) ocena 3 - dostateczna uzyskana w poszczeg6lnych obszarach poprzez :

Jest

- Srodowisko wewnetrzne - zatrudnienie wystarczajacych, wykwalifikowanych zasobéw
ludzkich, okreslenie struktury organizacyjnej zapewniajacej wiasciwa realizacje celow w
formie pisemnej, sformalizowanie sposobu okreélania zakreséw obowigzkéw i delegowania
uprawnien,

- cele i zarzadzanie ryzykiem - formalne okreslanie misji i celéw wraz z przypisanymi
miernikami za ktorych realizacje odpowiedzialne sa osoby lub podmioty, organizowanie
szkolefi wérdd kadry zarzgdzajgcej dotyczacych kontroli zarzadczej w tym analizy i oceny
ryzyka, okreslenie pisemnych procedur w zakresie zarzadzania ryzykiem,

-mechanizmy Kontrolne - mechanizmy zapewniajgce nadzor, ciagto$é dziatalnosci, ochrone
zasobow, kontrolg operacji finansowych i gospodarczych oraz bezpieczefistwo danych,
sformalizowane przepisy wewnetrzne(regulaminy, instrukcje) lecz o ograniczonej
skutecznodci i jakosci, istnieje jednak wysoki stopien zaleznosci od indywidualnej wiedzy
pracownika,

-informacja i komunikacja - sformalizowane, spéjne zasady komunikacji, instrukcje
i regulaminy sg spojne, wystandaryzowane oraz aktualizowane cho¢ zdarzajg sie przypadki
opéznien, systemy IT sg wsparciem dla instrukcji manualnych,

-monitorowanie i ocena - sformalizowane zasady samooceny, Wojt przedstawia zapewnienie
0 stanie kontroli zarzadczej, monitorowanie poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej ogranicza sie do sporadycznych przegladdw.

to ocena pozytywna; dziatania naprawcze powinny nastgpié w czasie

okreslonym przez kierownictwo jednostki - 50 % odpowiedzi negatywnych w
badanym obszarze,

4) ocena 4 - dobra, ocena jednoznacznie pozytywna osiggnieta przez:

-Srodowisko wewnetrzne - zasoby ludzkie s3 w peini wystarczajgce do realizacji celéw,
kadra jest w peini wykwalifikowana, wyszkolona i kompetentna, ,kazdy posiada aktualny
zakres obowigzkéw, struktura organizacyjna odpowiada aktualnym celom, delegowanie
uprawnien potwierdzone jest podpisem, wszyscy zostali zapoznani z kodeksem etycznym,
-cele i zarzadzanie ryzykiem - cele okreslane corocznie, majg przypisane mierniki, zasoby
i podmioty odpowiedzialne za ich realizacje. Kadra zarzadzajaca jest przeszkolona z zakresu
zarzadzania ryzykiem, istniejg pisemne procedury zarzadzania ryzykiem,

-mechanizmy kontrolne - procesy podlegaja ciggtemu doskonaleniu, mechanizmy kontrolne

sg sformalizowane, zrozumiate, akceptowane przez pracownikéw i kierownictwo,
dokumentacja dotyczaca kontroli zarzadczej jest dostepna dla wszystkich oséb, ktorym jest
niezbedna,

-informacja i komunikacja - istniejg formalne tryby zatatwiania spraw, przyjmowania skarg,
wszelkie instrukcje sg aktualizowane na biezaco, bez zarzutéw dziata komunikacja
wewnetrzna (poczta elektroniczna, telefony, okresowe spotkania i narady), istniejg zasady
zabezpieczajgce poufnos¢, integralnos¢ i dostepnosé do informacii, preferuje sie automatyzacje
i stosowanie narzedzi elektronicznych w procesie pracy,

Monitorowanie i ocena - kierownik jednostki przedstawia zapewnienie o stanie kontroli
zarzgdcze] na podstawie wynikéw sformalizowanej samooceny, kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

Ewentualne dzialania udoskonalajgce powinny nastapi¢ w czasie okreélonym przez
kierownictwo jednostki - 15% odpowiedzi negatywnych w badanym obszarze,



5) ocena 5 - najlepsza praktyka, ocena skrajnie pozytywna; nie ma potrzeby
podejmowania dziatan naprawczych - mniej niz 15% odpowiedzi negatywnych w
badanym obszarze. W kazdym obszarze stan kontroli zarzadczej osigga sie tak jak
przy ocenie dobrej, a wirod pracownikéw i kadry kierowniczej istnieje powszechna
akceptacja i $wiadomos$¢ standardéw kontroli zarzadczej.

Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej
wdanym obszarze okre$lono na przynajmniej 70% negatywnych odpowiedzi
sposrod wszystkich otrzymanych na pytania w badanych obszarach.

Koordynator Kontroli Zarzadczej po otrzymaniu i analizie poszczegélnych ankiet,
sporzadza informacje okreslajaca cel przeprowadzonej samooceny (dostarczenie
Wojtowi informacji dotyczacej realizacji standardéw kontroli zarzgdczej w

jednostce), zakres samooceny (przedmiotowy - obszary (standardy) badane
i podmiotowy - stanowiska, komérki organizacyjne do ktérych skierowano ankiete) oraz
wyniki samooceny (okreélenie ilosci punktéw, zidentyfikowane staboéci kontroli

zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze), ktorg przedstawia Wojtowi oraz
kierownikom komoérek organizacyjnych.

Przy ocenie negatywnej i wymagajgcej usprawnienia funkcjonowania obszaréw
kontroli zarzadczej, kierownicy komérek organizacyjnych ustalajg termin i forme
dziatan naprawczych informujgc o tym Wajta i Koordynatora Kontroli Zarzadczej.

Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatain majgcych
charakter prewencyjny, odnoszacych sie do mozliwo$ci usprawnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce, a takie zapobieganiu
nieprawidtowoS$ciom, stratom lub ztemu zarzgdzaniu.

Samoocena przyczyna sie do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz wzmacnia ich §wiadomo$¢ odpowiedzialno$ci za
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.



