Projekt

z dnia 30 grudnia 2021 r.
Zatwierdzony przez .........covvvvvivinnnnn.

ZARZADZENIE NR 104/2021
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Duszniki oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Duszniki

Dziatajgc na podstawie: art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.), art. 68, 69 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z pdzn.zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84) i Komunikatu
Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF z 2011 r. Nr 2 poz. 11),zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Duszniki Procedure
dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

8§ 2. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zobowigzuje sie rowniez Kierownikow pozostatych jednostek
organizacyjnych Gminy Duszniki do przeprowadzania samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach.

8§ 4. W zarzadzeniu Nr 63/11 Wéjta Gminy Duszniki z dnia 26 lipca 2011 r.
uchyla sie zatacznik Nr 4.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 104/21 Waéjta Gminy Duszniki w sprawie
wprowadzenia Procedury dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Duszniki oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Duszniki

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY W ZAKRESIE
FUNKCIJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
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GMINY DUSZNIKI ORAZ POZOSTALYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYINYCH GMINY DUSZNIKI

§ 1. Postanowienia ogdlne
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Duszniki;

2) ,pozostatych jednostkach organizacyjnych”- nalezy przez to rozumiec
pozostate jednostki organizacyjne Gminy Duszniki tj.:

a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
b) Szkota Podstawowa im. Powstancéw Wielkopolskich w Dusznikach,
c) Szkota Podstawowa w Grzebieniskusku,
d) Szkota Podstawowa w Sedzinku,
e) Zespot Przedszkoli w Dusznikach,
f) Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury,
g) Gminny Zespo6t Oswiatowy w Dusznikach;
3) ,Wdjcie”- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Duszniki;

4) ,Kierowniku jednostki”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika lub Dyrektora
jednostki organizacyjnej Gminy Duszniki;

3) ,kadrze zarzadzajacej (kierowniczej)”- nalezy przez to rozumieé osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy Duszniki
(Kierownikdw komorek organizacyjnych) oraz samodzielnych stanowiskach

pracy,

4) ,pracownikach” — nalezy przez to rozumieé pozostatych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie;

5) ,koordynatorze” — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Urzedu Gminy
Duszniki lub inng osobe wyznaczong przez Wéjta odpowiedzialng za
koordynacje systemu kontroli zarzadczej i przeprowadzenie samooceny;

6) ,komodrce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy
Duszniki jak réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) ,kontroli zarzadczej” — oznacza to ogot dziatann podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

8) ,samoocenie” - oznacza to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej przez pracownikdéw i kadre
kierowniczg Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy
Duszniki;
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9) ,kwestionariuszu samooceny” - nalezy przez to rozumie¢ ankiete, w ktérej
dokumentowane sq wyniki oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

10) ,analizie” - nalezy przez to rozumie¢ metode wykorzystywang do pomiaru
posredniej opinii pracownikéw w zakresie analizowanego problemu poprzez
interpretacje stowng i/lub graficzng zebranego materiatu.

8§ 2. 1. Celem przeprowadzania samooceny jest state usprawnianie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Duszniki.

2. Na potrzebe samooceny kontroli zarzadczej tworzy sie ankiete, ktora
skierowana jest do pracownikdéw i kadry kierowniczej Urzedu oraz pozostatych

jednostek organizacyjnych Gminy.

3. W Gminie Duszniki samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady
rzetelnosci i bezstronnosci realizowanych ocen, poprzez nawigzanie do
istniejgcych dowoddéw funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu
nalezy wykorzystac informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;
2) monitoringu dziatalnosci;
3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikéow, ktére mogg miec¢ znaczenie
dla oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej w Gminie;

5) informacji na temat stworzonych procedur/ dokumentacji z zakresu kontroli
zarzadczej w Gminie.

4. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie 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 wynikéw.

5. W pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Duszniki do wykonania
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 zobowigzani sg Kierownicy tych jednostek.

§ 3. Okreslenie zakresu samooceny

1. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) catego Urzedu;
2) wybranego obszaru (komdérki organizacyjnej);

3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.
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2. Po ustaleniu zakresu samooceny nalezy okresli¢ zbior oséb, do ktdérych
skierowane zostang ankiety. Zbidr ten powinien by¢ adekwatny do zakresu
samooceny.

§ 4. Opracowanie kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej

1. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku z wykorzystaniem
kwestionariuszy samooceny w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

2. Kwestionariusze przygotowuje Koordynator systemu kontroli zarzadczej.

3. Kazdy pracownik zgtasza Koordynatorowi propozycje zestawdw pytan/
watpliwosci z zakresu kontroli zarzadczej, ktére powinny znalez¢ sie
w kwestionariuszu.

4. Wzér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej odpowiednio dla kadry kierowniczej oraz pracownikéow Urzedu
Gminy Duszniki stanowi zatqgcznik nr 1 i zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

5. Kwestionariusze przekazuje sie pracownikom osobiscie lub drogq
elektroniczng. Wszelkie pytania i watpliwosci, nalezy zgtasza¢ do Koordynatora.

6. Kwestionariusze sg anonimowe. Jesli Wojt lub Koordynator podejmie
decyzje o potrzebie przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom
lub stanowiskom powinny one zostac¢ podpisane przez osoby wypetniajgce, co
wskazuje sie w formularzach ankiet.

7. Pracownicy przekazujg wypetnione kwestionariusze w zaklejonej kopercie
do Koordynatora.

8. W kwestionariuszach zawarto pytania zamkniete z mozliwoscig wyboru
jednej z trzech odpowiedzi.

8§ 5. Informacja zbiorcza

1. Informacje zbiorczg otrzymuje sie na podstawie wypetnionych i ztozonych
kwestionariuszy.

2. Informacje zbiorczg zapisuje sie na zbiorczych kwestionariuszach (dla kadry
zarzadzajacej oraz pracownikow), ktére stanowig odpowiednio zafacznik nr 3 i
zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

3. Do okreslenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie
wynikdw samooceny stosuje sie ponizszg skale:

1) do 50% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
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2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza;

3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza;
4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze stan kontroli
zarzadczej jest optymalny, wymagajacy jedynie biezagcego monitorowania.
4. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spetniania wymogow
danego standardu wymaga podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym
zakresie takze z innych zrédet niz samoocena.
§ 6. Analiza

1. W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu,
ankiety zostajq zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.

2. Analiza powinna by¢ dokonana przez Koordynatora lub osobe przez niego
upowaznionaq.

3. Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu powinno by¢ poddane analizie.

4. Koordynator lub osoba przez niego upowazniona sporzadza raport
z zakresu stanu wdrozenia oraz funkcjonowania poszczegdlnych standardéow
kontroli zarzadczej na podstawie wynikéw samooceny i zatgczonego
kwestionariusza zbiorczego.

5. Raport zawiera przynajmniej nastepujgce informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny;
2) zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy);
3) wyniki samooceny;
4) ogdlng ocene stanu kontroli zarzadczej.

6. Wynikiem przeprowadzonej samooceny powinna by¢ propozycja dziatan
umozliwiajacych usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie, a takze zapobieganie nieprawidtowosciom, stratom lub ztemu
zarzadzaniu.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do aktywnego udziatu w procesie
samooceny, w szczegolnosci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi
na temat ankietowanych zagadnien oraz terminowe ztozenie wypetnionych
ankiet.
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2. Podczas aktualizacji niniejszej procedury nalezy uwzglednié¢ wszelkie uwagi
pracownikdéw i kadry kierowniczej zwigzane ze skutecznoscig osiggania celéw
samooceny.

Zataczniki do niniejszej procedury:

1) kwestionariusz samooceny w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej dla kadry kierowniczej;

2) kwestionariusz samooceny w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej dla pracownikow;

3) kwestionariusz zbiorczy (kadra kierownicza);

4) kwestionariusz zbiorczy (pracownicy).
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