Zalacznik Nr 1

do Procedury 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

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
DLA KADRY ZARZADZAJACEJ URZEDU GMINY GOSTYNIN
ZAROK..........

Kontrola zarzadcza - stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy m. in. do obowigzkéw wdjta,
burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego,
kierownika jednostki - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Standardy kontroli zarzadczej — uregulowane zostaty Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzgdczej
w sektorze finanséw publicznych.

Cel: Jednym z warunkoéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze byé dokonana m. in. w drodze
samooceny kontroli zarzgdczej zalecanej w ,Standardach kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw
publicznych” (Komunikat Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84).

Jedng z najczesciej stosowanych metod przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej jest
wykorzystanie do tego celu ankiet (kwestionariuszy).

Formularz samooceny zostat opracowany na podstawie szczegdtowych wytycznych Ministra Finansow
w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych celem
uzyskania od Panstwa informacji zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania
poszczegolnych standardéw kontroli zarzadczej w obszarze dziatania Urzedu Gminy Gostynin.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

1. Kwestionariusz ma forme anonimowa, nalezy go wypetni¢, niepodpisany umiesci¢ w biatej,
nieoznaczonej kopercie i wrzuci¢ bezposrednio do urny znajdujgcej sie w pokoju pracy
Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy Gostynin (pokdj nr .......) lub pozostawi¢ dla niego
w Sekretariacie Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do dn|a ............................... r.

2. Informacje przekazane w przedmiotowym kwestionariuszu w dalszej kolejnosci podlega¢ bedag
zliczeniu, nastepnie w oparciu o przyjete zatozenia ustalony zostanie stan realizacji
w Urzedzie Gminy Gostynin poszczegdlnych standardéw kontroli zarzadczej a w razie takiej
potrzeby zaproponowane zostang czynnos$ci naprawcze i usprawniajgce jego dziatanie.

3. W przypadku jakichkolwiek pytahh w zakresie wypetnienia tego kwestionariusza, niezbednych
informacji udzieli Audytor Wewnetrzny (tel.: ...........ccccveeeeeee. ).

4. Kwestionariusz obejmuje ocene kontroli zarzgdczej za rok ..............

5. Prosze zaznaczaC krzyzykiem tylko jedng wiasciwg odpowiedz, sposrod wskazanych
mozliwosci: ,TAK”, ,NIE” , ,NIE WIEM”.

6. W rubryce ,UWAGI | SPOSTRZEZENIA” mozemy wyrazi¢ wiasne spostrzezenia i uwagi lub
przedstawi¢ swoje propozycje i wnioski w poruszanym zagadnieniu.

7. W przypadku braku odpowiedniej ilosci miejsca na udzielenie odpowiedzi w kolumnie ,Uwagi
i spostrzezenia” kwestionariusza w celu zamieszczenia petnej tresci swoich uwag
i spostrzezen nalezy do kwestionariusza zatgczy¢ dodatkowg kartke papieru, na ktérej po
opatrzeniu numerem pytania/zagadnienia wpisa¢ petng tres¢ swojej wypowiedzi.
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CZESCI. SRODOWISKO WEWNETRZNE

STANDARD 1. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin obowigzujg
zasady etycznego postepowania (np. kodeks
etyki)?

Czy skutecznie zapoznat Pan/i podlegtych
sobie stuzbowo pracownikéw z zasadami
etycznymi  obowigzujagcymi w  Urzedzie
Gminy Gostynin?

Czy wie Pan/i jak nalezy si¢ zachowac
w przypadku, gdy bedzie Pana/i swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy
Gostynin?

Czy Panali zdaniem, osoby na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie Gminy Gostynin
przestrzegajg i promujg wilasng postawg
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy w przypadku ujawnienia
w  nadzorowanym przez Pana/Panig
obszarze funkcjonowania Urzedu Gminy
Gostynin niewtasciwego zachowania
pracownika  wyciggnieto wobec niego
odpowiednie konsekwencje?

Czy w obowigzujgcych w Urzedzie Gminy
Gostynin procedurach okreslono zasady
wytgczenia pracownika, w kazdym
przypadku wystgpienia okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na obiektywizm przy
realizacji zadan?

STANDARD 2. KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin jest
opracowywany plan szkolen wewnetrznych
stosownie do zdefiniowanych potrzeb
pracownikow?

Czy Urzad Gminy Gostynin stwarza warunki
i umozliwia  podnoszenie  kwalifikacji
zawodowych (np. doptaty do studiéw, urlop
szkolny)?

Czy Urzad Gminy Gostynin ma ustalone
pisemne procedury i zasady naboru
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pracownikow, ktére sg dostepne dla
wszystkich starajgcych sie o prace?

Czy proces rekrutacji w Urzedzie Gminy
Gostynin jest jawny i otwarty?

STANDARD 3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Czy ustalona struktura organizacyjna
jednostki jest dostosowana do celéw i zadan
realizowanych w Urzedzie Gminy Gostynin?

Czy zostat okreslony w formie pisemnej
zakres zadan poszczegdinych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Gostynin?

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin zostatly
wprowadzone zasady i procedury
dokonywania okresowych ocen
pracownikow?

Czy dokonuje Pan/i okresowej oceny
podlegtych Pana/i pracownikow?

Czy monitoruje Pan/i na biezgco stan
zaawansowania powierzonych do realizacji
zadan  nadzorowanym  przez  Panali
komérkom organizacyjnym Urzedu Gminy
Gostynin?

Czy przy zmianie zadah wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy
w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  dokonywane sg aktualizacje
opiséw stanowisk pracy?

STANDARD 4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin zakres delegowanych uprawnien
jest odpowiedni do wagi i zakresu
podejmowanych  decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

CZESC Il. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

STANDARD 5. MISJA

Czy okreslono misje Urzedu Gminy Gostynin
w postaci krotkiego syntetycznego opisu celu
jego istnienia?
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Czy zapoznat sie i zna Pan/i Misje Urzedu
Gminy Gostynin?

STANDARD 6. OKRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH
REALIZACJI

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezgcym roku (np. jako plan pracy)?

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin zostata przypisana
odpowiedzialno$¢ za realizacje ustalonych
celéw i zadan?

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin zapewniono s$rodki finansowe na
petng i terminowg realizacje celéw i zadan?

Czy cele i zadania w nadzorowanych przez
Pana/Panig komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy Gostynin na biezgcy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktéorych ~mozna
sprawdzic¢ czy cele
i zadania zostaty zrealizowane?

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  przeprowadzana jest ocena
realizacji celow i zadan pod wzgledem
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?

STANDARD 7. IDENTYFIKACJA RYZYKA

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  w  udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenia/ ryzyka, ktére
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw
i zadah (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ ryzyka)?

STANDARD 8. ANALIZA RYZYKA

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  podejmuje sie wystarczajgce
dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyk,
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w szczegolnosci tych istotnych?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposoéb radzenia sobie
z tym ryzykiem (tzn. reakcja na ryzyko)?

STANDARD 9. REAKCJA NA RYZYKO

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin osoby odpowiedzialne monitorujg
zidentyfikowane ryzyka oraz skutecznos¢
zastosowanych metod przeciwdziatania ich
wystgpieniu?

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia
sobie z tym ryzykiem tzw. reakcja na ryzyko
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie)?

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  w  zidentyfikowanym  ryzyku
wskazuje sie dziatanie, ktére nalezy podjgé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

CZESC Ill. MECHANIZMY KONTROLI

STANDARD 10. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Czy posiada Pan/i biezacy i nieograniczony
dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgcych ~ w  Urzedzie Gminy
Gostynin?

Czy obowigzujgce w Urzedzie Gminy
Gostynin procedury/ instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi?

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej
Urzedu Gminy  Gostynin (procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okres$lajgce zakres obowigzkéw
itp.) prowadzona jest w formie pisemnej?

STANDARD 11. NADZOR

Czy zapewniono rejestracje wszystkich
spraw wplywajgcych do Urzedu Gminy
Gostynin?
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Czy sprawowany nadzéor ze  strony
przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
powierzonych pracownikom zadan?

STANDARD 12. CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin sg ustalone zasady zastepstw?

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  istnieje  system  zastepstwa
przetozonego podczas jego nieobecnosci?

Czy jest Pan/i zapoznany z planem
awaryjnym w przypadku przerw w dziataniu
systemow informatycznych?

STANDARD 13. OCHRONA ZASOBOW

Czy dokumentacja wplywajgca do Urzedu
Gminy Gostynin i w nim wytworzona jest
odpowiednio przechowywana i chroniona?

Czy  dokumenty/ materiaty/  zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pan/i
W swojej pracy sg Pana zdaniem
odpowiednio  chronione  przed utratg
zniszczeniem lub dostepem do nich oso6b
nieuprawnionych?

Czy sktadniki majgtku trwatego Urzedu
Gminy Gostynin sg odpowiednio
oznakowane i chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

Czy ma Pan/i Swiadomos¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich
obowigzkébw w zakresie jego ochrony,
poszanowania i wkasciwego wykorzystania ?

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

Czy wuwaza Pan/i, ze dane osobowe
gromadzone i przetwarzane w Urzedzie
Gminy Gostynin sg prawidtowo chronione?

Czy dostep pracownikéw do siedziby,
obiektéw i pomieszczen Urzedu Gminy
Gostynin  poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany?




PYTANIE TAK | NIE NIE UWAGI
WIEM ;
| SPOSTRZEZENIA

STANDARD 14. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI
FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin sg
wprowadzone wewnetrzne procedury

regulujgce zasady przeprowadzania
i dokumentowania operacji finansowych
i gospodarczych?

Czy kluczowe obowigzki dotyczgce realizacji
operacji finansowych i gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin ustalono
zasady gospodarki kasowej?

Czy dochody z poszczegolnych zrodet
podlegajg biezacej kontroli w zakresie
wysokosci i terminowosci wptywu?

Czy w Urzedzie Gminy  Gostynin
opracowano wewnetrzng procedure zakupu,
dostaw, zlecania ustug lub  robot
budowlanych, do ktérych nie stosuje sie
przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych?

STANDARD 15. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

Czy Urzad Gminy Gostynin posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych, finansowych
i informatycznych?

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin funkcjonujg

procedury stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i  systemoéw
informatycznych?

Czy dostep do zasobdéw informatycznych
Urzedu Gminy Gostynin majg wytacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

CZESC IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

STANDARD 16. BIEZACA INFORMACJA

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

Czy w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Gostynin zamieszczono
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wszystkie informacje wymagane przepisami
prawa?

Czy jest Pan/i (oraz nadzorowani przez
Pana/Panig pracownicy) swiadom/a
odpowiedzialno$ci za poufno$¢ informaciji
pozyskiwanych w ramach wykonywania
obowigzkéw stuzbowych?

STANDARD 17. KOMUNIKACJA

WEWNETRZNA

Czy ustalono w Urzedzie Gminy Gostynin
obowigzek pisemnego potwierdzenia
zapoznania si¢ z okreslonymi dokumentami
(rodzajami dokumentow)?

Czy Panal/i postawa zacheca podlegtych
kierownikow [ pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan?

Czy Panal/i zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz
nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin?

Czy istniejgcy w Urzedzie Gminy Gostynin
system komunikacji wewnetrznej (narzedzia
komunikacji) zapewnia sprawny przeptyw
informac;ji?

STANDARD 18. KOMUNIKACJA

ZEWNETRZNA

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin zapewniono
rejestracje wszystkich wptywajgcych
i wychodzgcych pism (spraw, informaciji)?

Czy w kierowanym Urzedzie Gminy Gostynin
zapewnia Pan/i funkcjonowanie efektywnego
systemu wymiany waznych informag;ji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw
na osigganie celéw i realizacje zadan
(np.  z innymi  urzedami, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, dostawcami,
klientami)?

Czy w Pana/i ocenie na stronie internetowej
Gminy Gostynin oraz w BIP na biezgco
umieszczane sg wszystkie niezbedne dla
mieszkancow i innych odbiorcow
zewnetrznych oraz wymagane prawem
informacje i dokumenty?
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Czy zalatwianie skarg i wnioskéw jest
w Urzedzie Gminy Gostynin monitorowane?

CZES$C V. MONITOROWANIE | OCENA

STANDARD 19. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Czy w nadzorowanych przez Pana/Panig
komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Gostynin  monitorowana jest skutecznosé
poszczegolnych elementow kontroli
zarzadczej?

Czy obowigzujgce w nadzorowanych przez
Pana/Panig komoérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy  Gostynin procedury,
instrukcje, itp. s3 pomocne w zapewnieniu
wiasciwej realizacji celéw i zadan Urzedu
Gminy Gostynin?

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin wdrozone
zostaly wszystkie zalecenia pokontrolne
uzyskane w wyniku przeprowadzonych
w roku ubiegtym kontroli?

STANDARD 20.

SAMOOCENA

Czy w Urzedzie Gminy  Gostynin
przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadczej?

Czy stosowana w Urzedzie Gminy Gostynin
forma oceny funkcjonowania  kontroli
zarzadczej (kwestionariusze) Panali zdaniem
jest wystarczajgca?

Czy Panal/i zdaniem wyniki samooceny
poddawane sg dalszej analizie na rzecz
poprawy stanu kontroli zarzadczej i do niej
sie wymiernie przyczyniajg?

STANDARD 21. AUDYT WEWNETRZNY

Czy w Urzedzie Gminy Gostynin funkcjonuje
komorka audytu wewnetrznego?

Czy audyt wewnetrzny zgodnie
z  obowigzujgcymi  przepisami  prawa
prowadzi obiektywng i niezalezng ocene
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej?
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Czy praca audytora wewnetrznego
przyczynia sie Panal/i zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu Gminy Gostynin?

STANDARD 22. UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Czy zZrodtem  uzyskania  zapewnienia
o stanie kontroli zarzgdczej przez Wojta
Gminy Gostynin sg w szczegdélnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytoéw i kontroli?

Czy wyniki monitorowania realizacji celow
i zadan, wyniki stanu kontroli zarzadczej
uzyskane na podstawie samooceny oraz
wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow
sg wykorzystywane w procesie na rzecz
podnoszenia poziomu kontroli zarzadczej
w jednostce?

INNE UWAGI:

(prosze o wskazanie wiasnych uwag istotnych dla usprawnienia systemu kontroli

zarzadczej)
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