Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 17/2021
Wéjta Gminy Gostynin

z dnia 29.01.2021 r.

Procedura przeprowadzania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Gostynin i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin w ramach
sprawowanego nad nimi nadzoru przez Wéjta Gminy Gostynin

§ 1

1. llekro¢ w tresci Procedury przeprowadzania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Gostynin i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin w
ramach sprawowanego nad nimi nadzoru przez Wéjta Gminy Gostynin jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostynin;

2) Wodjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gostynin;

3) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy Gostynin;

4) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gostynin;

5) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gostynin;

6) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gostynin;

7) Kadrze zarzadzajacej - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Gostynin, Zastepce
Wojta Gminy Gostynin, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

8) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne
stanowisko, stanowisko pracy bezposrednio podlegte Wojtowi lub Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy;

9) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Gostynin;

10)Audytorze - nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy
Gostynin;

11)ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw na realizacje zatozonych celéw i zadan;

12)witascicielu celu, zadania - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Gminy Gostynin i kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Gostynin, ktorzy sg bezposrednio odpowiedzialni za wykonanie danego celu, zadania;

13)zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury oraz skoordynowane
dziatania, podejmowane zaréwno przez kadre zarzgdzajgcg Urzedu Gminy Gostynin,
jak i jej pracownikow, ktore poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okreslanie
adekwatnych reakcji na ryzyko zwiekszajg prawdopodobienstwo osiggniecia celow
i realizacji zadan.

§2

1. Samoocena kontroli zarzadczej jest formalnym procesem, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu i oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikéw, kierownikow
komodrek organizacyjnych oraz kadre zarzadzajgcg Urzedu Gminy w celu proponowania
i wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie kontroli zarzadczej;

2. Proces samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej jest jednym z najwazniejszych
narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
i w jednostkach organizacyjnych nad ktérymi Wojt sprawuje nadzor.

3. Proces samooceny przeprowadzany jest zgodnie ze szczegdtowymi wytycznymi
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,
okreslonymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. MF Nr
2, poz.11) oraz ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF



Nr 15, poz. 84).

. Realizacja Procedury przeprowadzania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Gostynin i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin w
ramach sprawowanego nad nimi nadzoru przez Wéjta Gminy Gostynin nie jest tozsama z
wykonywaniem przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Gostynin obowigzkow
wynikajgcych z realizacji kontroli zarzadczej do ktérej zobowigzuje ustawa
o finansach publicznych i wytyczne Ministra Finanséw Publicznych.

Zagadnienie wigzgce sie z przeprowadzaniem samooceny funkcjonowania standardéw
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powinno by¢ uregulowane przez
kierownikow tych jednostek organizacyjnych wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w
kierowanych przez nich jednostkach.

§3

Samoocena kontroli zarzgdczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania

kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Gostynin i w jednostkach organizacyjnych przez:

1) Kadre zarzgdzajaca;

2) kierownikéw komorek organizacyjnych;

3) pracownikow Urzedu Gminy;

4) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gostynin;

5) pracownikow jednostek organizacyjnych.

Celem samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzanej w Urzedzie Gminy Gostynin

i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin jest w szczegolnosci:

1) zapewnienie mechanizmu monitorowania i oceny kontroli zarzagdczej;

2) uzyskanie szybkich informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej w jednostce;

3) zaangazowanie kadry zarzagdzajgcej, kierownikdbw komodrek organizacyjnych
i pracownikow w ocene ryzyka i mechanizméw kontrolnych funkcjonujgcych w Urzedzie
Gminy;

4) zaangazowanie kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych w ocene ryzyka
i mechanizméw kontrolnych funkcjonujgcych w ich jednostkach;

5) doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej i zarzgdzania ryzykiem;

6) poprawienie komunikacji pomiedzy pracownikami Urzedu Gminy a kadrg zarzadzajgca

i kierownikami komodrek organizacyjnych oraz pomiedzy pracownikami jednostek
organizacyjnych a ich kierownictwem.

§4

Obowigzek organizacji i przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej w jednostkach

organizacyjnych realizujg jej kierownicy.

. Obowigzek organizacji i przeprowadzenia samooceny w Urzedzie Gminy nalezy do Audytora.

. Samoocena kontroli zarzgdczej za rok poprzedni w Urzedzie Gminy w ramach zadania

audytowego - czynnosci doradczej przeprowadzana jest corocznie do konca pierwszego

potrocza przez Audytora.

Samoocena stanowi proces odrebny od biezgcej dziatalnosci jednostki.

Samoocena jest przeprowadzana metodg kwestionariuszowg poprzez udzielenie

odpowiedzi na pytania sformutowane w ankietach przekazywanych przez Audytora:

1) kadrze zarzgdzajgcej Urzedu Gminy (wzér ankiety stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
procedury);

2) kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy (wzér ankiety stanowi Zatgcznik
Nr 2 do niniejszej procedury);

3) ankiety dla pracownikéw Urzedu Gminy (wzér ankiety stanowi Zatgcznik Nr 3 do

niniejszej procedury).

Wzory ankiet mogg by¢ zmieniane i udoskonalane przez Audytora Wewnetrznego Urzedu

Gminy Gostynin co roku w zalezno$ci od potrzeb wynikajgcych z procesu samooceny oraz

w celu uzyskania jak najbardziej precyzyjnego obrazu systemu Kkontroli zarzgdczej

w Urzedzie Gminy.

. Audytor moze zmieni¢ metode przeprowadzenia samooceny.



§5

1. Audytor w procesie samooceny moze:

1) udzielaé merytorycznego wsparcia w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej;

2) dostarcza¢ wiedzy z zakresu oceny, wdrazania i efektywnos$ci mechanizméw kontroli;

3) w razie potrzeby przeprowadzac szkolenia precyzujgce problematyke samooceny;

4) weryfikowac i analizowa¢ zgromadzone informacje;

5) analizowac, interpretowac i ocenia¢ wyniki samooceny;

6) wspieraC Wojta dostarczajgc mu niezaleznej opinii na podstawie analizy
i interpretacji wynikow samooceny.

2. Audytor uczestniczgc w procesie samooceny powinien stosowac¢ odpowiednie standardy
audytu wewnetrznego, postepujac bezstronnie i zachowujgc obiektywizm, aby nie wptywaé
na wyniki procesu samooceny lub pézniejszych zadan audytowych.

3. Wojt moze powierzy¢ przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzgdczej innej osobie,
przy uwzglednieniu zasad jej przeprowadzania.

§6

1. Kwestionariusze Samooceny Systemu Kontroli Zarzgdczej corocznie przygotowywane sg
przez Audytora dla trzech grup respondentow:

1) kadry zarzadzajace;j,

2) kierownikdw komorek organizacyjnych,

3) pracownikow Urzedu Gminy Gostynin,

2. Respondenci w ramach samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej dokonujg oceny
poszczegolnych kryteridw majgc do dyspozycji trzy warianty odpowiedzi: ,TAK”, ,NIE”
i ,NIE WIEM”.

3. Respondenci majg takze mozliwos¢ przedstawienia swoich propozycji, spostrzezen oraz
whnioskéw w rubryce ,UWAGI”.

4. Na koncu kwestionariusza ankietowani w rubryce ,INNE UWAGI” majg mozliwos¢ wskazania
wiasnych uwag istotnych dla usprawnienia systemu kontroli zarzgdcze;j.

5. Wypetnione kwestionariusze przy dochowaniu nalezytej starannosci w zakresie zachowania
ich anonimowosci skltadane sg do zamknietej urny w biatych niepodpisanych, zaklejonych
kopertach w miejscu wskazanym przez Audytora.

6. Wojt Gminy czyni starania aby proces samooceny byt anonimowy w zakresie tresci
skfadanych ankiet i zeby nikt nie ponosit zadnych negatywnych konsekwencji zwigzanych z
przedstawiong w ankietach opinig.

7. Oceniajgc realizacje danego standardu kontroli zarzgdczej Audytor przyjmuje nastepujgce
zatozenia:

1) gdy $rednia odpowiedzi ,TAK” dla standardu wynosi powyzej 60% wszystkich

uzyskanych odpowiedzi, to standard uznaje sie za zrealizowany;

2) gdy $rednia odpowiedzi ,NIE” dla standardu wynosi powyzej 40% wszystkich

odpowiedzi, wowczas standard uznaje sie za niezrealizowany.

8. Koncowa ocena realizacji kazdego ze standardéw podawana jest dla kazdej z trzech grup
respondentow oddzielnie.

W przypadku kilku pytan badajgcych realizowany standard przed wyliczeniem wartoSci

Sredniej z odpowiedzi w grupach , TAK”, ,NIE”, ,NIE WIEM” zostajg one w tych grupach

zsumowane.

Do konncowego ustalenia oceny realizacji danego standardu w danej grupie respondentéw
sumuje sie odpowiedzi ze wszystkich pytan badajgcych realizacje danego standardu
z podziatem na grupy ocen (,TAK”, ,NIE”, ,NIE WIEM”) a nastepnie ustala ich udziat

% w liczbie wszystkich otrzymanych w ramach danego standardu odpowiedzi.

§7

1. Wyniki samooceny Audytor opracowuje w formie pisemnego raportu bedgcego czescig tresci



sprawozdania z realizacji zadania audytowego — czynnosci doradcze;j.
2. Wynik samooceny powinny uwzglednia¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

cel przeprowadzanej samooceny;

zakres samooceny (zarowno przedmiotowy jak i podmiotowy);

zastosowang metode samooceny;

termin i miejsce przeprowadzenia samooceny;

podstawe dokonania ustalen;

zatozenia organizacyjne;

(ewentualne) ograniczenia;

wskazniki (%) realizacji danych standardéw kontroli zarzgdczej dla poszczegélnych grup
respondentow;

0go6lng ocene stanu kontroli zarzgdczej;

10) zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzgdczej;
11) proponowane czynnos$ci naprawcze.
3. Przygotowane sprawozdanie w terminie do dnia 31 lipca kazdego roku zostaje przekazany
Wojtowi i omowiony z Audytorem, wynikiem czego moze by¢ sformutowanie czynnosSci
naprawczych w obszarach, w ktérych zostata wskazana stabo$¢ kontroli zarzgdcze;j.
4. W spotkaniu dotyczgcym omowienia wynikbw samooceny mogg wzig¢ udziat inne osoby
zaproszone przez Wéjta Gminy Gostynin
5. Papierowg dokumentacje samooceny kontroli zarzgdczej przechowuje Audytor Wewnetrzny
Urzedu Gminy Gostynin.

§8

Za podjecie dziatan naprawczych i nadzér nad ich wdrozeniem odpowiedzialny jest Sekretarz
Gminy Gostynin.

Z up. Wiijta
/-/ Pawet Goliszek

Zastepca Wajta



