ZARZADZENIE NR OR.0050.94.2019
WOJTA GMINY BRZEZINY
Z DNIA 16.12.2019r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w zakresie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Brzeziny

Na podstawie:
- $ 19 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Gminie Brzeziny,

— art. 69 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1. j. Dz. U.
2019 poz. 869 ze zm.),

— w oparciu o Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standarddw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84.) i Komunikat Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqgdczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 2 poz. 11)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ dokonywania samooceny w zakresie kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy Brzeziny stanowigcg zalgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK do Zarzgdzenia Nr OR.0050.94.2019 Wijta
Gminy  Brzeziny zdnia 161220191,  w sprawie
wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w
zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Brzeziny

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY

W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE GMINY BRZEZINY

§ 1.

Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1))
2)
3)
4

5)

6)

Urzgdzie, Jednostce — oznacza to Urzad Gminy Brzeziny;

Wéjcie — oznacza to Wojta Gminy Brzeziny,;

Pracownikach - oznacza to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Brzeziny;
Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Brzeziny oraz
odpowiednio rowniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Brzeziny;
Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Sekretarza
Urzgdu Gminy, ktéry jest osobg upowazniona do sprawowania nadzoru nad stanem
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy;
Samoocenie — nalezy przez to rozumieé formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu istniejacych elementow kontroli zarzadezej pod wzgledem adekwatnosci w
celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejagcym systemie Kontroli zarzadczej.

§2.

Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminie Brzeziny.

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

Wyniki samooceny sg wykorzystane do poprawy funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze) w Urzedzie Gminy Brzeziny oraz s3 jednym ze zrédel informacji
stanowigcych podstawe do opracowania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

§ 3.

Etapy przeprowadzania samooceny

Samoocena kontroli zarzadczej w Jednostce przebiega w nastepujacej kolejnosci:

)
2)
3)
4)

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacje samooceny;
okreslenie zakresu samooceny;

opracowanie kwestionariuszy;

przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorcze;j;



5)

analiza i udokumentowanie wynikow.

§ 4.

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacj¢ samooceny

. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest odpowiedzialny za koordynacje samooceny

funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Brzeziny.

W jednostkach organizacyjnych gminy odpowiedzialni za przeprowadzenie
samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej sg kierownicy tych jednostek.
Pracownicy Urzgdu Gminy zobowiazani sg braé czynny udzial w procesie samooceny
kontroli zarzadczej poprzez wypelnienie i zwrot anonimowych ankiet dotyczacych
samooceny kontroli zarzadczej.

§ 5.

Okreélenie zakresu samooceny

Samoocena moze byé prowadzona w zakresie:

1) calej Jednostki;

2) wybranego obszaru;

3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.

Po ustaleniu zakresu samooceny Koordynator ds. kontroli zarzadczej okresla zbiodr

0sob, do ktérych skierowane zostana ankiety. Zbiér ten powinien by¢ adekwatny do

zakresu samooceny. W przeprowadzeniu samooceny kontroli zarzadczej musi wzigé

udzial rotacyjnie co najmniej 20% pracownikdéw Urzedu.

W celu okre§lenia zakresu przeprowadzanej samooceny Koordynator wykorzystuje

informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) monitoringu dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy, ktére moga mieé
znaczenie dla oceny i doskonalenia kontroli zarzgdczej;

5) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

6) wynikdw kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urz¢dzie;

7) wyniki kontroli wewngtrznych przeprowadzonych w Urzedzie.

§ 6.

Opracowanie kwestionariuszy i przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej

Samoocena przeprowadzana jest raz w roku w terminach ustalonych przez Woijta
Gminy, jednak nie pozniej niz 30 kwietnia (przed sporzadzeniem O$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej w Gminie Brzeziny) z wykorzystaniem kwestionariuszy
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



Samoocena moze zostaé¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku w trybie
doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania Urzedu.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej na spotkaniu badZ za poérednictwem poczty
elektronicznej:

1) Przekazuje pracownikom informacje o rozpoczgciu przeprowadzania
samooceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie;

2) Przekazuje kierownikom komérek organizacyjnych, Waéjtowi oraz zastgpcy
Wéjta, a takze pozostalym pracownikom zestaw pytan (kwestionariusze)-
Zatgcznik Nr 1;

3) Informacje o terminie zwrotu wypelnionych kwestionariuszy;

4) Informacje dotyczacg miejsca zwrotu wypelnionych kwestionariuszy

§7.

Informacja zbiorcza

Informacj¢ zbiorczg otrzymuje sie¢ na podstawie wypelnionych i zlozonych
kwestionariuszy.

Informacjg, o ktérej mowa powyzej Koordynator ds. kontroli zarzadczej zapisuje w
zbiorczych kwestionariuszach, ktérego wzér stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 8.

Analiza

W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety

zostajg zsumowane, a jej wyniki poddane analizie.

Analiza jest dokonana przez Koordynatora, przy wykorzystaniu wykresoéw

stupkowych, kolowych, diagraméw lub za pomocg zestawienia danych w tabelach.

Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu poddane jest analizie.

Koordynator sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz funkcjonowania kontroli

zarzadczej na podstawie wynikéw samooceny i zalgczonego Kwestionariusza

zbiorczego.

Do okreslenia poziomu ogélnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow

samooceny stosuje si¢ ponizszg skale:

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

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

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

4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze stan kontroli zarzgdczej
jest optymalny, wymagajacy jedynie biezgcego monitorowania.



Nie uzyskanie minimum 50% pozytywne] oceny spelniania wymogdéw danego
standardu wymaga podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze
z innych Zrédel niz samoocena.

Koordynator w terminie do 15 dni od dnia zakofczenia samooceny przedstawia
Wojtowi do zatwierdzenia raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadcze;j.
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1.

ZALACINIK NR 3 do Procedury dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania Kontroli
zarzgdczej w Gminie Brzeziny

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Urz¢dzie Gminy Brzeziny

W dniach od ............ do ......... zostala przeprowadzona samoocena kontroli

zarzadeze), w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Brzeziny

Samoocena zostata przeprowadzona przez Wéjta/Z-ce Wojta, Kierownikéw komorek

organizacyjnych 1 pozostalych pracownikéw Urzedu i objeta wszystkie/wybrane

obszary dzialalnosci jednostki.

Samooceng przeprowadzono w formie ankiet — kwestionariuszy, otrzymane wyniki

zostaly zebrane w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli

zarzadczej” , otrzymane wyniki to:

¢ odpowiedzi ,,pozytywne” ......... %

e odpowiedzi ,,negatywne” ............. %

e odpowiedzi ,,Trudno ocenié¢” ........... %

Powyzsze oznacza, ze:

¢ 0 do 50% ocen pozytywnych ogdélem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

¢ 51% do 70% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdeza;

¢ 71% do 85% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

¢ powyzej 86% do 100% ocen pozytywnych ogblem wskazuje, ze stan kontroli
zarzadczej jest optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:

» (nalezy opisa¢ zidentyfikowane, podczas analizy wynikéw, ryzyka)

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

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

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

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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



