Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 181/2012
Wdjta Gminy Ofawa

z dnia 01.10.2012 .

w sprawie wprowadzenia do
stosowania procedury
samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Oflawie.

PROCEDURA SAMOOCENY FUNKCIJONOWANIA
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)
w Urzedzie Gminy w Oftawie

§1

Procedura samooceny kontroli zarzadczej, zwana dalej ,procedurg”, to proces w
ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez
pracownikéw i kierownictwo jednostki.

§2

Poprzez udziat w procesie samooceny pracownicy jednostki sg bezposrednio
angazowani w ocene ryzyka i mechanizméw kontroli, co przyczynia¢ sie bedzie do
statego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

§3

Samoocena obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary dziatalnosci Urzedu Gminy
w Ofawie.

§4

1. Narzedziem samooceny systemu kontroli zarzadczej sg ankiety lub
kwestionariusze, ktdre stanowig zatacznik nr 1 do procedury.

2. Ankiety lub kwestionariusze mogg by¢ modyfikowane lub mogg by¢ dodawane do
nich dodatkowe pytania jesli zajdzie taka potrzeba.

3. Mogq by¢ tworzone nowe ankiety lub kwestionariusze dotyczace poszczegdlnych
grup pracownikéw lub wybranych obszaréw dziatalnosci jednostki je, lub tez
wybranych zagadnien kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenia systemdw
informatycznych, efektywnos$¢ komunikacji wewnetrznej, zarzadzanie ryzykiem itp.)
w celu dodatkowego wykorzystania bardziej szczegétowych ankiet w tych obszarach
dziatalnosci jednostki, w ktérych zidentyfikowano powazne problemy, aby poznad
przyczyny ich wskazania przez uczestnikdw samooceny.

4. Zmiany w ankietach lub kwestionariuszach wprowadza zarzadzeniem Wdijt Gminy

Otawa lub osoby przez niego upowaznione.



5. Nowe ankiety lub kwestionariusze wprowadza zarzadzeniem Wéjt Gminy Otawa
lub osoby przez niego upowaznione.

6. Ankiety lub kwestionariusze, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 wypetnia sie do 31
stycznia kazdego roku. Samoocene systemu kontroli zarzadczej przeprowadza sie w
stosunku do roku ubiegtego.

7. Ankiety lub kwestionariusze dorazne mozna wprowadzac i wypetnia¢ w ciggu roku
i mogq one dotyczy¢ roku ubiegtego lub biezacego. Zawsze nalezy okresli¢ do jakiej
grupy pracownikéw sg skierowane ankiety (kierownicy, samodzielne stanowiska, czy
pracownicy wszystkich szczebli w Urzedzie Gminy w Otawie itp.).

Ankiety lub kwestionariusze moga by¢ zredagowane w rézny sposdb, pytania w
ankiecie moga mie¢ charakter otwarty lub zamkniety, w ankiecie moga by¢ tez
stawiane tezy, z ktérymi osoba wypetniajgca ankiete bedzie sie zgadzac albo nie.

§5

1. Pracownicy nie beda ponosi¢ zadnych negatywnych konsekwencji zwigzanych z
przedstawiong przez nich opinia.
2. Ankiety sg wypetniane anonimowo.

§6

1. Prdg, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej w
danym obszarze bedzie wynosit przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposréd
wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

2. Wyniki samooceny opracowuje w formie pisemnego raportu Zespdt ds. Kontroli
Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem.

3. Raport powinien zawieraC przynajmniej nastepujace informacje:

a) cel przeprowadzonej samooceny,

b) zakres samooceny,

c) akceptowany prdog, o ktdrym mowa w ust. 1,

d) wyniki samooceny: ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna
takaq wypracowac), zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie
zostaty zidentyfikowane), proponowane dziatania naprawcze (w przypadku
zidentyfikowania ryzyk czy stabosci kontroli zarzadczej).

4. Ankiety wykorzystane w procesie samooceny moga zosta¢ zataczone do raportu.
5. Przygotowany raport przekazuje sie Wdjtowi Gminy Otawa.
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