ZARZADZENIE NR 61/2016
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania

kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Badkowie

Drzialajgc na podstawie: art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (1.
J. Dz. Uz 2016 r. poz. 1870 ze zm.) i art. 68, 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (1. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz w oparciu o Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzqdezej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84.) i Komunikatu Nr 3 z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla
Jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 2 poz. 11),

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Badkowie Procedure dokonywania
samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, ktéra stanowi Zalgeznik do

niniejszego zarzadzenia

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 61/2016 Wéjta Gminy
Badkowo z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury dokonywania samooceny w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w
Badkowie

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY
W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINYW BADKOWIE

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,Jednostce” — oznacza to Urzad Gminy w Badkowie;

2) ,Wéjcie, Kierowniku Jednostki” — oznacza to Wojta Gminy Badkowo;

3) »Kadrze zarzadzajjcej (kierowniczej)” - oznacza to osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych w Jednostce (Kierownikéw Komérek organizacyjnych) i samodzielnych
stanowiskach pracy;

4) s,pracownikach” — oznacza to pozostatych pracownikow zatrudnionych na umowe o prace
w Urzgdzie Gminy w Badkowie;

5) »,kwestionariuszu samooceny” — ankieta, w ktorej dokumentowane sg wyniki oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej;

6) ,,Analizie” - jest metoda wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikow
w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacje stowna i/lub graficzng zebranego

materiatu.

§2.

. Samoocena kontroli zarzadczej zwana dalej ,,samoocen3”, to proces, w ktorym dokonywana
Jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kadre kierownicza.

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

- Na potrzeb¢ samooceny kontroli zarzadczej tworzy sie ankiete, ktéra skierowana jest
do pracownikéw i kadry kierowniczej pracujacej w obrebie danej jednostki.

. W Urzgdzie Gminy w Badkowie samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady

rzetelnodci i bezstronnosci realizowanych ocen, poprzez nawigzanie do istniejacych dowodow



funkcjonujacego systemu kontroli zarzadezej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje
zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) monitoringu dzialalnosei;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikoéw Jednostek, ktore moga mieé znaczenie dla

oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej w Jednostce;

5) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej
w Jednostce.
5. Samoocena kontroli zarzadczej w Jednostce przebiega w nastepujacej kolejnosci:
1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacje samooceny;
2) okreslenie zakresu samooceny;
3) opracowanie kwestionariuszy;
4) przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej;

5) analiza i udokumentowanie wynikow.

§ 3.
I. Kierownik Jednostki moze wyznaczy¢ osobe, komérke organizacyjng, czy tez zespol, ktory
bedzie odpowiedzialny za koordynacje samooceny.
2. Koordynatorem powinna by¢ osoba posiadajgca jak najwiegksza wiedze z zakresu kontroli

zarzadczej.

§ 4.
OKRESLENIE ZAKRESU SAMOOCENY
1. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) calej Jednostki;
2) wybranego obszaru (komorki organizacyjne;);
3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.
2. Po ustaleniu zakresu samooceny nalezy okreéli¢ zbiér oséb, do ktérych skierowane zostana

ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny.



§ 5.

OPRACOWANIE KWESTIONARIUSZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
1.

Samoocena przeprowadzana jest raz w roku z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny

w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej

. Kwestionariusze przygotowuje Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona

do konca kazdego roku.

. Wzor kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiednio

dla kadry kierowniczej oraz pracownikéw Urzedu Gminy w Badkowie stanowi

Zalgcznik Nr 11 Zatgeznik Nr 2 do niniejszej procedury.

. Kwestionariusze przekazuje sie pracownikom osobiscie lub droga elektroniczna. Wszelkie

pytania i watpliwosci, nalezy zglosi¢ do Kierownika Jednostki.

. Kwestionariusze sa anonimowe. Jesli Kierownik Jednostki podejmie decyzje o potrzebie

przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom powinny one

zostac¢ podpisane przez osoby wypelniajace, co wskazuje sie w formularzach ankiet.

. Osoby wskazane w ust. 5 przekazuja wypelnione kwestionariusze w zaklejonej kopercie

do Kierownika Jednostki lub wyznaczonej osoby przez Wéjta Gminy.

- W Kwestionariuszach zawarto pytania zamknigte z mozliwoscia wyboru jednej z trzech

odpowiedzi.

. Kazdy pracownik zglasza do Kierownika Jednostki propozycje zestawdw pytan/watpliwosci

z zakresu kontroli zarzgdezej, ktére powinny znalez¢ sie w kwestionariuszu.

§6.
INFORMACJA ZBIORCZA

- Informacj¢ zbiorczg otrzymuje si¢ na podstawie wypetnionych i ztozonych kwestionariuszy.

. Informacje zbiorczg zapisuje si¢ zbiorczych kwestionariuszach (dla kadry zarzadzajacej oraz

pracownikow), ktore stanowia odpowiednio Zalgeznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Do okreslenia poziomu ogélnego stanu kontroli zarzadezej na podstawie wynikdéw samooceny

stosuje si¢ ponizsza skale:
1) do 50% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza;
2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogéltem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogolem wskazuje, ze w wystarczajacym 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.
. Nieuzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spelniania wymogoéw danego standardu
wymaga podjecia dzialan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych Zrddet niz
samoocena.
§7.
ANALIZA
. W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety zostaja
zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.
. Analiza powinna by¢ dokonana przez Kierownika Jednostki lub osob¢ przez niego
upowazniong, przy wykorzystaniu m.in. wykreséw stupkowych, kolowych, diagramow oraz
za pomocg zestawienia danych w tabelach oraz opisu.
. Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona sporzadza raport z zakresu stanu
wdrozenia oraz funkcjonowania poszczegélnych standardow kontroli zarzadczej na podstawie
wynikow samooceny i zalgczonego Kwestionariusza zbiorczego.
- Raport zawiera przynajmniej nastepujace informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny;
2) zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy);
3) wyniki samooceny;
4) ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej.
- Wynikiem przeprowadzonej samooceny powinna by¢ propozycja dziatan umozliwiajgcych
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Jednostki, a takze zapobieganie

nieprawidlowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

§ 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE
- Kazdy pracownik Jednostki jest zobowigzany do aktywnego udziatu w procesie samooceny,
w szczegolnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat ankietowanych
zagadnien oraz terminowe ztozenie wypekionych ankiet.
- Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona odpowiada za aktualizacj¢ niniejszej

procedury oraz uwzglednia wszelkie uwagi pracownikoéw i kadry kierowniczej zwiazane ze

7]

skutecznoscia osiagania celow samooceny.
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