500 Ostrordg
ZARZADZENIE NR 103/2019
BURMISTRZA MIASTAB I GMINY OSTROROG
z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji dokonywania samooceny oraz sporzadzania oéwiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej.

Na podstawie: art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2019 r., poz. 506) w zwiazku z art.69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) oraz Komunikatem Nr23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz.84) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W celu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Ostrorég oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrorég wprowadza sie
instrukcj¢ dokonywania samooceny oraz sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sie¢ z uregulowaniami zawartymi
w zarzgdzeniu i ich zastosowania w pracy.

§3

Wykonanie powyzszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi -koordynatorowi ds. kontroli
zarzadcze;j.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 33/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég z dnia 06.'12.2010
w sprawie systemu samooceny kontroli zarzadczej.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem .podpisani
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Zalqcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr  103/2019 7 dnia 17.12.2019r.
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég

Instrukcja dokonywania samooceny oraz sporzadzania o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej .

Postanowienia ogélne:
§1

1. Samoocena oraz oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane s§ w oparciu o skuteczny
nadzér i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w ciagu catego roku budzetowego,
realizowany w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrordg oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrordg
w zakresie skladania oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje caly jednostkg w tym wszystkie stanowiska pracy
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Dokumentacja samooceny kontroli zarzadczej moze byé wykorzystywana przez kontrole
wewngtrzng w planowaniu obszaréw do procesu planowania kontroli w urzedzie.

4. Koordynator ma obowigzek zapewnié odpowiedni poziom wiedzy i $wiadomosci pracownikéw
ankietowanych, aby wyniki samooceny byly praktycznie przydatne do oceny.

§2

2. Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i sposéb dokonywania samooceny oraz sporzgdzania
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, w tym w szczegélnosei:

1) sposéb dokonywania i dokumentowania samooceny,
2) przyjgte kryteria jakosciowe i ilosciowe, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena,
3) informacje na temat skali ocen,

4) zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikéw procesu samooceny w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrorog.

5) zasady sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy Ostrorog.

§3

1. Samooceng w urzedzie przeprowadza sie:
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1) w odniesieniu dla pracownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej procedury,
dokonujac ocen w skali 0-10.

2. W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE", oczekiwane jest wskazanie uzasadnienia.
3. Za tres¢ i aktualizacje formularza odpowiada koordynator.
§4

1. Samooceng przeprowadza si¢ do 15 stycznia kazdego roku.
2. Proces ankietowania powinien przebiega¢ w sposob gwarantujacy ankietowanym anonimowosé.

§5
Dla poszczegblnych standardéw zostaly ustalone nastepujace progi oceny zbiorczej :
1) srednia ocena 5,0 wymaga podjgcia dziatan zapobiegawczych,
2) 5,0 <Srednia ocena < 7,0 wymaga rozwazenia potrzeby podjecia dziatan zapobiegawczych,
3) srednia ocena >7,0 nie wymaga Zadnej reakcji,
§6

1. Analizy ankiet dokonuje koordynator, a zbiorcze wyniki analizy samooceny w formie pisemnego
raportu przedklada Burmistrzowi do konca lutego nastepnego roku, wraz z propozycjami dziatan
zapobiegawczych adekwatnie do poziomu ocen wyspecyfikowanych w § 4, 2.

§7
Os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy ponosi odpowiedzialnosé za procesy, ktére shuzg
nadzorowaniu i kontrolowaniu operacji w podleglej mu Jednostce, w sposob dajacy racjonalne
zapewnienie, ze:

1) realizowane dzialania s3 zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami(procedurami) oraz
ogolnie przyjetymi standardami,

2) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposdb przynoszgcy pozytek, a jakos¢ ustug posiada
odpowiednig range,

3) plany Jednostki, programy, zamierzenia i cele sg osiggane,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpnianie wewnetrznie czy na zewnatrz sg dokladne,
wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane/informacje i wizerunek) sa
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciagtej
poprawy procesow.
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2. Przy sporzadzaniu oswiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

§8

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w Jednostce zapewnia realizacje
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce.

2. Dyrektor sklada corocznie w terminie do konca marca nastepnego roku oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej. Oswiadczenie odnosi si¢ do zdarzen dla minionego roku budzetowego.

3. Wzdr oswiadczenia zawarto w zalaezniku nr 2 do niniejszej instrukeji
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Zalgceznik nr 2 do
Zarzqgdzenia Nr 103/2019 z
dnia 17,12.2019r. Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrordg

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MIASTA i GMINY OSTROROG

Cel: Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Parnstwa informacji zwrotnej
niezbgdnej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegdlnych proceséw w obszarze dziatania
Pana/Pani komoérki organizacyjnej.

Proszg zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde
z ponizszych stwierdzen:

PRACOWNIK KADRA KIEROWNICZA

Zaznacz wlasciwe,

UWAGI.

1. Jesli odpowied: na zagadnienie jest twierdzgca (TAK), nalezy, zgodnie z procedurq, ocenié zagadnienie
w skali 1-10.

2. W przypadku odpowiedzi twierdzgcej (TAK) bez okreslenia spelnienia standardu wedlug skali,
przy sporzqdzaniu raportu zostanie przyjeta wartosé srednia, 1j. 5 punktéw

3. w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,\NIE", nalezy uzasadnié ocene.

4. Pytania z gwiazdkami (*) dotyczq tylko kadry kierowniczej.



Lp. PYTANIE TAK | NIE

Nie
wiem

Ocena od 0
do 10 pkt

CZESC I SRODOWISKO WEWNETRZNE

A. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy zna Pan/i zasady okre$lone w Kodeksie
| etyki?

Czy Pana/i zdaniem przy wykonywaniu
powierzonych zadan przestrzegane sa
wartosci etyczne przez pracownikdw
urzedu?

3.| Czy Pani/Pana zdaniem osoby

na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawg
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy Pan/i wie jak nalezy sie zachowaé

w przypadku, gdy bedzie Pan/i $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w urzedzie?

Czy zna Pan/i zasady postgpowania
w przypadku wystapienia dziatan
korupcyjnych w urzedzie?

Lp. PYTANIE TAK | NIE

NIE
wiem

Ocena
od 1 do10 pkt

B. KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy Pana/i zdaniem w urzedzie plan
szkolen wewnetrznych jest
opracowywany stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikdow
Pana/i komérki?*

Czy bierze Pan/i udziat w szkoleniach

= w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

3 Czy urzad stwarza warunki i umozliwia

podnoszenie kwalifikacji zawodowych
(dopfaty do studiow, kursy jezykowe,
urlop szkolny itp.)?




Czy w Pana/i komérce ustalono
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach

pracy (np. opisy stanowisk pracy)?

Czy Pana/i zdaniem ustalone w tut.
urze¢dzie pisemne procedury i zasady
naboru, zapewniajg wybor
najlepszego kandydata na dane
stanowisko?

Czy Pana/i zdaniem proces rekrutacji
w urzedzie jest jawny i otwarty?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana
w referacie?*

Czy podlega Pan/Pani okresowe;j
ocenie przez bezposredniego
przelozonego?

Czy zostal Pan/i zapoznany/a z
kryteriami, za pomoca ktérych
dokonywana jest ocena pracownicza?

— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 8 brzmi TAK

Czy jest Pan/i informowany przez
bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pana/i
pracy?

10.

C. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Lp. PYTANIE TAK | NIE NIE Ocena od 1-10
wiem pkt

Czy Pana/i zdaniem struktura
organizacyjna urzedu jest
dostosowana do aktualnych celéow
i zadan?

2| Czy przy zmianie zadan

wykonywanych na poszczegolnych
stanowiskach pracy w referacie/ samodz.
stanowiskach na biezagco dokonywane sa
aktualizacje opisow stanowisk pracy

i zakresdw czynnosci?

Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci
okreslony na pismie?
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Czy Pana/ni bezposredni przelozony
W

wystarczajagcym stopniu monitoruje na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych do realizacji zadan?

Czy procedury wewngtrzne oraz karty
ustug w Pana/i referacie/na sam.
stanowisku/ sa okresowo przegladane
i w razie koniecznosci aktualizowane?

Czy ma Pan/i mozliwos¢ zglaszania
bezposredniemu przelozonemu uwag
1 sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy/ zadan?

Czy zna Pan/i swoje prawa i obowigzki
wynikajace z przepiséw dotyczacych
prawa pracy (np. regulaminu pracy)?

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
wiem

Ocena od 1-10 pkt

D. DELEGOWANIE UPRAWNIEN.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow

| pracownikom (delegowanie uprawnien,

nadawanie upowaznien) w Pani/Pana
referacie/na sam. stanowisku/ nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

Czy przyjecie delegowanych
uprawnien jest potwierdzane
podpisem?

Czy udzielone upowaznienia sg
aktualizowane, w miar¢ zachodzacych
potrzeb (np. w przypadku zmiany
zakresu upowaznienia, zmian
wprowadzonych przepisami prawa?

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
wiem

Ocena od 1-10 pkt

CZESCII

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

A,

MISJA

Mx clal Z/wz/\




Czy zna Pan/i Misje Urzedu Miasta

‘| 1 Gminy?

Lp

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
wiem

Ocena od 1-10 pkt

OKRESLANIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH

REALIZACJI.

Czy zapoznal si¢ Pan/i ze strategig
rozwoju Miasta 1 Gminy Ostrordg i zna
cele i zadania strategiczne gminy?*

Czy w Pana/i referacie zostaty
okreslone cele do osiggni¢cia lub
zadania do realizacji w biezacym roku

(plan pracy)?

Czy zostala przypisana odpowiedzialnogé
za realizacje ustalonych celéw i zadan ?

Czy cele i zadania Pana/i Referatu na
biezacy rok majg okreslone miemiki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzié czy
cele i zadania zostaly zrealizowane? —
(nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowied? na pytanie nr 2 brzmi

TAK)

C. IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

Czy w Pana/i referacie w
udokumentowany sposdb identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
(np. rejestr ryzyka Iub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

D. REAKCJA NA RYZYKO I MONITOROWANIE.

Czy w Pana/i referacie podejmuje si¢
wystarczajace dzialania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?
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Czy w Pana/i referacie osoby
odpowiedzialne monitorujg
zidentyfikowane ryzyka oraz
skutecznos¢ zastosowanych metod
przeciwdziatania ich wystapieniu?

CZESC III MECHANIZMY KONTROLI

A. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Lp. TAK |NIE | NIE Ocena od 1-10 pkt

PYTANIE WIEM

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujgcych w
Urzedzie (np. intranet, strony BIP
Miasta i Gminy)?

Czy Pana/i zdaniem obowigzujace na
Pana/i stanowisku pracy-
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz adekwatne do stanu
faktycznego?

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

Czy uwaza Pan/i, ze niektore regulacje
wewnetrzne s3 zbedne ? (jezeli tak,
prosze wymienié).

Czy Pana/i zdaniem w naszym urzedzie
funkcjonuja procesy, ktére

nalezaloby wprowadzi¢ w formie
wewnetrznej regulacji ? (jezeli tak,
prosz¢ wymienic)

B. Nadzor

Czy Pana/i zdaniem nadzér
bezposredniego przetozonego jest
wystarczajacy tj. zapewnia realizacje
zadan w sposob skuteczny, oszczedny
i efektywny?

C. CIAGLOSC DZIALANIA




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

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw na stanowiskach pracy?

Czy znany jest Panu/i system
zastepstw podczas nieobecnosci osdb
odpowiedzialnych za zarzadzanie w
urzedzie?

D. OCHRONA ZASOBOW

Czy Pani/Pana zdaniem Urzad posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostepu
do zasobdw materialnych, finansowych
1 informatycznych?

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja
wplywajaca do Urzedu i w nim
wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

Czy ma Pan/i $wiadomos¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz
swoich obowigzkéw w zakresie jego
ochrony, poszanowania i wlasciwego
wykorzystania ?

Czy Pani/Pana zdaniem skiadniki
majatku trwalego sq odpowiednio
oznakowane?

E. MECHANIZMY KONTROLI DOT. OPERACJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

Czy w urzgdzie s3 wprowadzone
wewngtrzne procedury regulujace
zasady przeprowadzania i
dokumentowania operacji finansowych
1 gospodarczych?

1.

Czy kluczowe obowiazki dotyczace

realizacji operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone
pomigdzy rdzne osoby?*

3 Czy znana jest Panu/i instrukcja obiegu

1 kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku?

F. MECHANIZMY KONTROLI DOT. SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Czy dostep do zasobow
informatycznych Urzedu w Pani/Pana
komorce majg wylgcznie uprawnione
osoby odpowiednio do zakresu

ettt i,




przydzielonego dostgpu?

Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie
funkcjonuja wystarczajace
mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenistwa danych i systemow
informatycznych?

Czy znane s3 Panu/i regulacje
wewnetrzne dotyczace
bezpieczenstwa danych?

CZESC IV INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?

Czy postawa o0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie i Pana/i
referacie zachgca pracownikdw do
sygnalizowania problemdw i zagrozen
w realizacji zadan?

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w
pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z

prosbg o pomoc?

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz
Referatu/ czy na sam.stanowiskach/?

Czy Pani/Pana zdaniem istniejacy
system komunikacji wewnetrznej
(narzedzia komunikacji: spotkania
pracownicze, narady, e-maile itp.)
zapewnia sprawny przepltyw informacji
w urzedzie?

Czy w Pani/Pana komoérce wystepuja
utrudnienia w procesie komunikacji,
jezeli realizacja zadnia wymaga
wspdtpracy z innymi komdrkami lub
stanowiskami?

Czy Pana/i wydzial utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy Pana/i zdaniem na stronie
internetowej Miasta i Gminy na biezaco
umieszczane sg informacje dla
mieszkancow i innych odbiorcow
zewngtrznych?

CZESC V MONITOROWANIE I OCENA

Czy zna Pan/i cele i standardy kontroli
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zarzadczej?

Czy Pana/i zdaniem przetozeni na co
dzien zawracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez pracownikow
obowiagzujacych w urzedzie zasad,
procedur, instrukgji itp.?

Czy stosowana w Urzedzie forma
samooceny funkcjonowania kontroli
zarzgdczej (za pomoca niniejszego
kwestionariusza) Pana/i zdaniem jest
wystarczajgca?

Czy zalecenia po kontrolach
zewnetrznych, wewnetrznych,

audytach wewnetrznych sg wdrazane w
Pana/i referacie /na samodz. stanowisku/
(dotyczy sytuacji gdy takowe miato
miejsce)?

Czy w ramach narad pracowniczych
organizowanych w wydziale omawiane
sa istotne problemy, ryzyka i stabosci
kontroli zarzadczej?

Czy zdaniem Pana/i system kontroli
zarzadczej we wilasnej komorce
organizacyjnej zapewnia realizacje
celow i zadan w sposdb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy 7*

INNE UWAGI.
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Zalgcznik nr 3 do )
Zarzgdzenia Nr  103/2019 4
dnia 17.12.2019r. Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrorog

Wz6r o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki organizacyjnej

Ja, NMIZEJ POAPISANY . ..ottt e e et
(imie i nazwisko)

JAKO KIBrOWNIK .. oo e e
(nazwa jednostki)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam:

posiadam wystarczajgcg pewnos¢/ wystarczajaca pewnosé z zastrzezeniami, ze:

1) procedury kontroli zarzadczej s3 ustanowione i zapewniaja realizacje operacji gospodarczych
zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania,
2) zadania jednostki zostaly zrealizowane w sposob efektywny, skuteczny i oszczedny.

Zastrzezenia dotycza nastgpujgcych  obszardw  dziatalnoSci:............cooiiiiiiiiiiinia,

(Kierownik moze przedstawi¢ istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzadczej, ktére zostaly
zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki wraz z opisem dziatan planowanych
lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzadcze;j.)



Powyzsze o$wiadczenie opiera sig¢ na informacjach, ktére pochodzg z: samooceny, pracy audytu
wewnetrznego, instytucjonalnej kontroli wewngtrznej/wynikéw kontroli zewnetrznych.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktore moglyby negatywnie wplywaé na obraz jednostki.

1) Niepotrzebne skresli¢

2) Kierownik jednostki moze dodaé zastrzezenia, jezeli majg one istotny wplyw na o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadcze;j.

3) Samoocena odzwierciedla ocen¢ kierownika w zakresie zgodnosci kontroli zarzadczej
ze standardami.

data i podpis osopy sporzadzajacej
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