Zarzadzenie Nr 5’2'./"2048
Wojta Gminy Elblag

z dnia A9 @ecplueiniio, 3018 ¢

w sprawie wprowadzenia Procedury samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Elblag.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 994 z p6zn. zm) art. 69 ust. 1 pkt. 3 w zwigzku z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r.,
poz. 2077 z pézn. zm.) oraz w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych” stanowigcy zalacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1

Zarzadzam ,Procedur¢ samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
Elblag ” stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ samodzielnym stanowiskom pracy,

§3

Koordynowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem samooceny powierza sie
Audytorowi Wewnetrznemu .

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WﬁT
mgr inz. Gerowefa Kwoczek



Zatacznik nr 1
do Zarzadzgnia Nr 52‘1 ng

z dnia Aévl\o-QM Y.

Procedura samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Elblag.

Wprowadzenie

Zadaniem kierownika jednostki sektora finanséw publicznych jest zapewnienie
systemu kontroli zarzadczej wspomagajgcego osigganie celow przez t3 jednostkg. System
kontroli zarzadczej powinien by¢ adekwatny, efektywny i skuteczny, przy uwzglednieniu
ciaglych zmian warunkéw i otoczenia, w ktérych jednostka funkcjonuje. Celem uzyskania
racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany w jednostce system kontroli zarzadcezej zostal
zaprojektowany wiasciwie, kierownik jednostki powinien w trybie biezacym dokonywaé jego
oceny w aspekcie skutecznosci jego dziatania, mozliwosci jego ulepszania, a takze

przydatnosci w zapobieganiu nieprawidfowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

§1

Postanowienia ogélne

1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz Kierownictwo.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest stale doskonalenie systemu kontroli
zarzadczej. Wyniki samooceny powinny by¢ wykorzystane do poprawy
funkcjonowania jednostki.

Samoocena przeprowadzana jest corocznie z wykorzystaniem ankiet.

4. Opracowane s3 odrebne ankiety dla kierownictwa, pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy (stanowiace zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury) i pracownikow (stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej procedury).

5. Ankiety przekazuje si¢ poprzez poczta elektroniczng pracownika, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Wypeknione ankiety przez pracownikow sg podpisywane i przekazywane do
Sekretarza Gminy w terminie do konca stycznia kazdego roku.

7. Wypelnione ankiety przez, kierownictwo, pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy przekazywane sg w zaklejonych kopertach do

Sekretarza Gminy w terminie do konca stycznia kazdego roku.



§2

1. Opracowanie wynikéw samooceny i wypelnienie Kwestionariuszy zbiorczych, osobno
dla poszczegélnych grup pracowniczych, nalezy do obowigzkéow Audytora
Wewngtrznego. W przypadku nieobecnosci Audytora Wewnetrznego zadania w tym
zakresie wykonuje osoba wyznaczona przez Wojta .

2. Kwestionariusz zbiorczy wypelniany jest na podstawie ztozonych ankiet, ze
wskazaniem ilosci oraz odsetka odpowiedzi pozytywnych i negatywnych.

3. Do okreslenia poziomu ogélnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny stosuje si¢ ponizszg skale :

1) do 50% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

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

3) powyzej 70 % do 85% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w
wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

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

4. Jednoczesnie dla pozytywnej oceny stanu kontroli zarzadczej oczekiwane jest
uzyskanie minimum 50% ocen pozytywnych dla kazdego z objetych samooceng
standardow kontroli zarzadcze;.

5. Audytor Wewnetrzny sporzadza raport dla Wéjta w zakresie stanu wdrozenia oraz
funkcjonowania poszczegdlnych standardéw kontroli zarzadczej na podstawie
wynikéw samooceny i zatgcza Kwestionariusze zbiorcze.

6. Raport zawiera przynajmniej nastepujace informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny,

2) zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy)

3) wyniki samooceny:

a. ogodlna ocena stanu kontroli zarzgdczej,

b. zidentyfikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej (jezeli zostaty
zidentyfikowane),

¢. proponowane dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk
czy stabosci kontroli zarzadczej).

7. Raport przekazywany jest Wojtowi i Sekretarzowi Gminy.



§3

Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik Urzgdu Gminy Elblag jest zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie
samooceny, w szczeg6lnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat

ankietowanych zagadnien oraz terminowe zlozenie wypeionych ankiet.



(pieczatka )

Zatacznik nr 1

Do Procedury samooceny systemu kontroli

zarzadczej
wprowadzonej Zam;dzem‘erﬂ Wéga Gmipy
Elblag Nr 52./2018 z dnia . 13- Q..

w  Urzedzie Gminy Elblag

V.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — osoby zarzadzajace, samodzielne

stanowiska

Ponizsza ankieta samooceny kontroli zarzadczej ma na celu wyrazenie przez Pania/Pana opinii 0 ocenianych

obszarach dziatalnosci Urzedu Gminy Elblag. Ankiete nalezy podpisaé, a pytania w ankiecie maja charakter
zamkniety.

Uwaga : ,, X” oznacza odpowiedz ,,TAK” , ,,NIE” , ,, Trudno to oceni¢”

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | a) Odniesienie do
to regulacji: procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowoddéw
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
il Czy pracownicy s3g informowani o
zasadach etycznego postepowania?
2. |Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy
Elblag ?
3. Czy Dbierze Pan/Pani udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?
4. Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkéw, opisy
stanowisk pracy)?
9. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej

oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana




komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? -
nalezy  odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie
nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejace w Urzedzie Gminy
Elblag procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osoéb, ktére
posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

5

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

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w
tym oséb  zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

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

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki




organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdéiny cel
istnienia Urzedu Gminy Elblag np. w
postaci misji (poza statutem Ilub
ustawg powotujgca jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie Gminy Elblgg zostaty
okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku
w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

: I )

Czy cele i zadania Urzedu Gminy
Elblag na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktérych mozna sprawdzic¢
czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

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

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

23,

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komoérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub
innego  dokumentu  zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(esli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przej$¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych




zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenialryzyka istotne, ktére w
znaczgcy sposéb moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie Gminy Elblag.

26.

Czy w Urzedzie Gminy Elblag zostaty
zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(esli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze
przej$¢ do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana komoérki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnoéci na
wypadek awarii?

28.

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

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie Gminy
Elblag?

31.

Czy w Urzedzie Gminy Elblag
funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majagcymi  wplyw na




osigganie celéw i realizacje zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy Elblag w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw
do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedzie
Gminy Elblag?

Elblgp dn.......cocviniiiivin 20 r.

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

(czytelny podpis)




(pieczatka )

Zalacznik nr 2

Do Procedury samooceny systemu kontroli

zarzadcze) w
wprowadzonej Zarzadzenie!
Elblag Nr§2,./2018 z dnia .

Urzedzie Gminy Elblag

\a" 6. LBIE..

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Ponizsza ankieta samooceny kontroli zarzadczej ma na celu wyrazenie przez Pania/Pana opinii 0 ocenianych
obszarach dzialalnosci Urzedzie Gminy Elblag. Ankiete nalezy podpisaé, a pytania w ankiecie maja charakter

zamknigty.
Uwaga : ,, X” oznacza odpowiedz ,,TAK” , ,,NIE” , ,, Trudno to oceni¢”
L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno [ a) Odniesienie do
to regulaciji. procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowoddéw
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania

pracownikéw uznawane sg w Urzedzie
Gminy Elblag za nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja | promujg wiasng
postawg i decyzjami  etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

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




Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego 0
wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym
zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku  pracy (np. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

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

Czy s3 Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg  ktérych  oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu Gminy Elblgg?

12.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komoérki
organizacyjnej na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bagdz
inne kryteria, za pomocg ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty  zrealizowane? - nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego  dokumentu  zawierajgcego




zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

18.

Czy wsréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczgcy sposéb mogg przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep
do procedur/instrukcji obowigzujgcych
w Urzedzie Gminy Elblag (np. poprzez
intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisuja
zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujace Pania/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastegpstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23.

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

24.

Czy ma Pani/lPan dostep do
wszystkich  informacji i danych




niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

25. | Czy postawa o0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zacheca pracownikéw
do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26. |[Czy w przypadku wystgpienia
trudnoséci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z
prosbg o pomoc?

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

28. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdinymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi  (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje  efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy
Elblag zasad, procedur, instrukgcji itp.?

Elblag, dn. ............ A T R e e e T T e
(czytelny podpis)




