ZARZADZENIE NR 10/2019
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 15 lutego 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji dokonywania samooceny kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z péz’.zm.l) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z péz.zm®) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzagdczej w Urzgdzie Miejskim w Karczewie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych, przez ktére nalezy rozumie¢ jako jednostki budzetowe Gminy Karczew,
samorzadowy zaktad budzetowy, samorzadowe instytucje kultury.

§ 2. Proces samooceny jest jednym z narzgdzi stosowanych w monitoringu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych, a jego celem jest uzyskanie
informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na I oraz II poziomie w Gminie Karczew.

§ 3. 1. Podstawa udokumentowania samooceny jest Kwestionariusz Samooceny
Kontroli Zarzadczej stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypetnienie arkusza samooceny.

§ 4. 1. Kwestionariusz Samooceny Kontroli Zarzadczej wypelniaja osoby na
stanowiskach kierowniczych/samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w
Karczewie oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych po przeprowadzeniu
samooceny wsrod wszystkich pracownikéw danego wydziatu lub jednostki i na podstawie jej
wynikow.

2. Samoocena jest przeprowadzana poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformutowane w Kwestionariuszu Samooceny Kontroli Zarzadczej: Tak, Nie, Nie dotyczy
oraz ocen¢ wyrazong w skali od 1 do 100%.

§ 5. Przeprowadzenie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Gminie Karczew za poprzedni rok kalendarzowy dokonuje si¢ do 28 lutego kazdego roku.

§ 6. Wypelnione kwestionariusze w formie papierowej nalezy przedlozy¢ do
koordynatora kontroli zarzadcze;j.

§ 7. Wyniki samooceny w Urzgdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych nalezy
opracowac w formie pisemnego raportu zawierajgcego co najmniej nastepujace informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny,
2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w: Dz.U. z 2018 r., poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 oraz
poz. 2500.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz.U. z 2018 r., poz. 62; , poz. 1000, poz. 1366, poz.
1669, poz. 1693, poz. 2354 oraz poz. 2500.



3) wyniki samooceny: ogélna ocena stanu kontroli zarzadczej, stabosci kontroli zarzadcze;,
proponowane dziatania naprawcze.

§ 8. Samoocena opiera si¢ o weryfikacj¢ aspektéw jakosciowych sytemu kontroli
zarzadczej wedtug przyjetej 3 stopniowej skali ocen dojrzatosci Jednostki, w tym:

Pozytywna rowna lub powyzej 75% System kontroli zarzadczej
jest adekwatny, skuteczny i
efektywny

Pozytywna z zastrzezeniami | od 50 % do 74% System kontroli zarzadczej

funkcjonuje w Jednostce,
jednak jego poszczegdlne
elementy wymagajg

uzupetnienia lub poprawy

Negatywna do 49% do 49% Brak adekwatnego,

skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej

§ 9. Za sporzadzenie zbiorczego raportu z przebiegu procesu samooceny odpowiada
koordynator ds. kontroli zarzadcze;.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatéw Urzedu Miejskiego
w Karczewie, koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 156/2014 Burmistrza Karczewa z dnia 22 grudnia 2014
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dokonywania samooceny oraz sporzadzania
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
mgr Michat Rudzki



Kwestionariusz Samooceny Kontroli Zarzadczej:

ZALACZNIK

do ZARZADZENIA Nr 10/2019
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 15 lutego 2019 r.

Pytanie:

Odpowiedz:

1. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Tak
Nie
Nie dotyczy
(skala od 1 do 100%)

1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1.1. Jak oceniacie Panstwo przestrzeganie przez pracownikéw
wartosci etycznych w analizowanym okresie? (skata od 1 do 100%)

1.1.2. Jezeli zaistniaty przypadki naruszen wartosci etycznych czy
wszczeto odpowiednie postepowanie wyjasniajace/dyscyplinarne?

1.1.3. Czy osoby zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie
wartosci etycznych w codziennej realizacji zadan?

1.2. Kompetencje zawodowe

1.2.1. W jakim stopniu kwalifikacje pracownikéw (poziom wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia) sg wystarczajace dla skuteczne;j
realizacji powierzonych im zadan? (skala od 1 do 100%)

1.2.2. Czy organizowane sg szkolenia dla pracownikéw celem
podwyzszenia ich kwalifikacji niezb¢dnych do wykonywania zadan?

1.2.3. W jakim stopniu odbyte w analizowanym roku szkolenia
przynosza oczekiwane efekty? (skala od 1 do 100%)

1.2.4. Czy weryfikuje si¢ potrzeby szkoleniowe ?

1.2.5. Czy przyje¢te zasady naboru na wolne stanowiska pracy w
wystarczajacy sposéb pozwalajg na wyltonienie najlepszego
kandydata?

1.2.6. Czy przyje¢to zasady powotywania rzeczoznawcéw, gdy
realizacja zadan wymaga wiedzy specjalistycznej, ktorej nie
posiadaja pracownicy?

1.3. Struktura organizacyjna

1.3.1. W jakim stopniu struktura organizacyjna dostosowana jest do
realizowanych celéw i zadan?

1.3.2. Czy przestrzega si¢ dokonywania aktualizacji struktury
organizacyjnej w przypadku kazdej istotnej zmiany zakresu zadan?

1.3.3. Czy w Regulaminie Organizacyjnym/innym dokumencie
wskazano zakres uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
wewnetrznych komorek organizacyjnych?

1.3.4. Czy pracownicy zapoznawani sg ze zmianami wprowadzanymi
do Regulaminu Organizacyjnego?

1.3.5. Czy wszyscy pracownicy posiadaja aktualne zakresy
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci?




1.3.6. Czy zadania stawiane pracownikom s3 jasno wytyczone i
zamieszczone w zakresach obowigzkow?

1.3.7. Jak oceniacie Panstwo wspétdziatanie wewnetrznych komérek
organizacyjnych przy realizacji zadah wspélnych ? (skala od 1 do
100%)

1.4. Delegowanie uprawnien

1.4.1. Czy uprawnienia do zatatwiania spraw przekazywane s3 na
odpowiedni poziom realizacyjny zadan — wedlug kompetencji?

1.4.2. W jakim stopniu zakres delegowanych uprawnien jest
odpowiedni do stopnia skomplikowania i ryzyka zwigzanego z
realizacja delegowanych zadan? (skata od 1 do 100%)

1.4.3. Czy powierzanie uprawnien pracownikom nast¢puje w formie
pisemnej?

1.4.4. Czy upowaznienia / pelnomocnictwa sg aktualizowane, w
miar¢ zachodzacych potrzeb, np. w przypadku zmian
wprowadzanych przepisami prawa?

2. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

2.1. Misja

2.1.1. Czy cele dziatalnosci jednostki sg zgodne z misja okreslong w
Strategii Rozwoju Gminy?

2.1.2. W jakim stopniu, zdaniem Panstwa, pracownicy znaja misj¢ i
cele strategiczne Gminy Karczew przyjete w Strategii Rozwoju
Gminy? (skala od 1 do 100%)

2.2. Okreslenie celow i zadan

2.2.1. Czy cele dziatania, ktére maja charakter dtugoterminowy
zostaty zamieszczone w planie strategicznym lub innym dokumencie
o tym charakterze?

2.2.2. Czy dla przyjetych na dany rok celéw stosuje si¢ nazewnictwo
wypracowane z pozostatymi ich realizatorami w ramach danego
procesu?

2.2.3. Czy cele i zadania w ocenianym roku poddane zostaty w
Rejestrze Ryzyka?

2.2.4. W jakim stopniu przyj¢te mierniki sg uzyteczne i pozwalaja na
oceng realizacji celéw i zadah uwzgledniajaca kryterium
efektywnosci i skutecznos$ci? (skala od 1 do 100%)

2.2.5. Czy wskazano osoby odpowiedzialne za oceng realizacji celow
i zadan?

2.2.6. Jak oceniacie Panstwo stan monitoringu realizacji celéw i
zadan? (skala od 1 do 100%)

2.2.7. Jak oceniacie Panstwo stan monitoringu realizacji celéw i
zadan przez jednostki organizacyjne nadzorowane? (skala od 1 do
100%)

2.2.8. W jakim stopniu posiadane zasoby (osobowe, rzeczowe,
finansowe) sg wystarczajace do realizacji celéw i zadan? (skala od 1
do 100%)

2.3. Identyfikacja ryzyka

2.3.1. Czy przeprowadza si¢ identyfikacj¢ ryzyka?

2.3.2. Czy proces identyfikacji ryzyka jest udokumentowany?

2.3.3. Czy w przypadku istotnej zmiany towarzyszacej realizacji
zadan, przestrzega si¢ zasady ponownej identyfikacji ryzyka?

2.4. Analiza ryzyka




2.4.1. Czy zidentyfikowane ryzyka sa poddawane ocenie, majacej na
celu okreslenie prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw ich
wystgpienia?

2.4.2. Czy wyniki analizy sa udokumentowane?

2.4.3. Czy dokonuje si¢ hierarchizacji ryzyka?

2.4.4. Czy wyznacza si¢ poziom ryzyka akceptowalnego?

2.5. Reakcja na ryzyko

2.5.1. Czy w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka okre$la si¢
rodzaj reakcji?

2.5.2. Czy w przypadku zidentyfikowanego ryzyka zagrazajacego
realizacji celéw podejmuje si¢ dziatania na rzecz ograniczenia go do
poziomu akceptowalnego?

2.5.3. Czy dokonuje si¢ okresowo przegladu istniejacych
mechanizmdw kontrolnych ograniczajacych ryzyko?

2.5.4. Czy w procesie zarzadzania ryzykiem uczestniczg wszystkie
kluczowe grupy pracownikéw?

2.5.5. Czy przyjety system zarzadzania ryzykiem jest pomocny na
etapie okre§lania celéw i zadan, ich monitorowania i oceny
realizacji?

3. MECHANIZMY KONTROLI

3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

3.1.1. Czy dla realizowanych proceséw przyjeto procedury
okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdéw realizujacych zadania w ramach tych proceséw?

3.1.2. Jak oceniacie Panstwo przydatno$¢ dokumentacji stanowiacej
system kontroli zarzadczej dla potrzeb biezacej realizacji zadan?

3.1.3. Czy dokumentacja kontroli zarzadczej podlega okresowej
aktualizacji? (np. po rocznej identyfikacji i ocenie ryzyka, po rocznej
samoocenie)

3.1.4. Czy pracownicy maja dostep do procedur okres$lajacych sposéb
realizacji zadan na kazdym etapie?

3.2. Nadzor

3.2.1. W jakim stopniu, zdaniem Panstwa, przyjete procedury
wewnetrzne i funkcjonujace dobre praktyki zapewniaja
monitorowanie realizacji zadan na rzecz zwigkszenia
prawdopodobiefstwa osiggniecia celow? (skala 1-100%)

3.2.2. Czy okreslono zasady nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi, nadzorowanymi?

3.2.3. Jak oceniajg Panstwo skuteczno$¢ stosowanego nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi i nadzorowanymi?

3.3. Ciaglos¢ dzialalnosci

3.3.1. Czy przyjeto mechanizmy zapewniajace ciagtos¢ dziatalnosci
na rzecz realizacji zadan?

3.3.2. Czy przyje¢te narzgdzia informatyczne wspomagajace realizacje
zadan zapewniaja ciaglo$¢ dziatalnosci?

3.3.3. Czy przestrzega si¢ ustalania zastgpstw pracownikéw w czasie
ich nieobecnosci? (opisy stanowisk, plany urlopowe, wnioski
urlopowe itp.)

3.3.4. Czy pracownicy sg informowani o funkcjonujacych
mechanizmach na wypadek wystapienia niespodziewanych zdarzen
(np. poprzez szkolenia, informacje na BIP lub w innej formie.)




3.3.5. Czy istniejace w strukturze organizacyjnej specjalistyczne
stanowiska pracy sa obsadzone w spos6b zapewniajacy realizacje
zadan?

3.4. Ochrona zasobow

3.4.1. Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektéw i pomieszczen
poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany?

3.4.2. Czy zasoby wykorzystywane dla realizacji zadan sa
odpowiednio skutecznie chronione?

3.4.3. Czy dostep do zasobdw jest ograniczony tylko dla
uprawnionych pracownikéw?

3.4.4. Czy poddaje si¢ okresowej ocenie zasady ograniczania dostgpu
do zasoboéw?

3.4.5. Czy sktadniki majatkowe obejmowane sg okresowa
inwentaryzacja poprzez spisy z natury?

3.4.6. Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane i
sg tatwo identyfikowalne ?

3.4.7. Czy ustalono w zakresach obowigzkéw / innym dokumencie
nt. powierzonych zadan odpowiedzialno$¢ pracownikéw za
powierzone zasoby?

3.4.8. Czy akta dla realizowania spraw prowadzone s3 zgodnie z
,Instrukcja kancelaryjng”?

3.4.9. Czy przestrzega si¢ terminowego przekazywania akt do
archiwum?

3.4.10. Czy wspierajace narze¢dzia informatyczne (systemy
informatyczne, aplikacje uzywane w procesach) sg odpowiednio
chronione przed dostgpem os6b nieupowaznionych?

3.5. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

3.5.1. Czy Urzad posiada opracowana polityke rachunkowosci
dostosowana do potrzeb?

3.5.2. Czy realizowane operacje finansowe sg rzetelnie
udokumentowane pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i
zatwierdzone przez upowazniona osobg?

3.5.3. Czy procedury zapewniaja ujecie w ewidencji ksiggowe;j
wylgcznie zatwierdzonych operacji finansowych?

3.5.4. Czy zapewnia si¢ okresowa analiz¢ zapisow ksiggowych w
komorkach finansowo-ksiggowych?

3.5.5. Czy system ksiggowy zapewnia ciagglto$¢ zapiséw ksiegowych?

3.5.6. Czy zapewniono rozdzial obowiazkéw w zakresie
zatwierdzania dokumentéw / operacji oraz dokonywania platnosci?

3.5.7. Czy wewngtrzne komorki organizacyjne w sprawach
finansowo — ksiegowych zapewniajg terminowe sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych?

3.5.8. Czy zapewniono zgodnos¢ sporzadzanych sprawozdan
finansowych i budzetowych z ewidencja ksiegowa?

3.5.9. Czy zapewniono udziat w planowaniu budzetu wszystkim
jednostkom i komérkom organizacyjnym realizujacym zadania
finansowane z budzetu?

3.5.10. Czy poziom dochod6éw ustalono zgodnie z zasada ostroznosci
na podstawie wiarygodnych zalozen i sprawdzalnych informacji?

3.5.11. Czy realizowane dochody z poszczegblnych zrédet podlegaja
biezacej kontroli w zakresie wysokos$ci i terminowo$ci wptywu?




3.5.12. Czy opracowano procedury windykacji naleznosci
zawierajace w szczegdlnosci terminy wszczgcia postepowania
windykacyjnego, monitorowania postepowania egzekucyjnego oraz
tryb postepowania z nalezno§ciami przedawnionymi?

3.5.13. Czy ustalono zasady udzielania ulg w sptacie naleznosci,
poprzez umorzenie naleznosci, roztozenie na raty lub odroczenie
terminu platnosci nalezno$ci?

3.5.14. Czy przekazywanie dotacji nastgpuje zawsze na pisemny
wniosek komorki merytorycznej?

3.5.15. Czy przeprowadza si¢ kontrole celowosci wykorzystania
$rodkéw pochodzacych z dotacji ?

3.5.16. Czy prowadzi si¢ kontrole poszczegdlnych etapow
inwestycji?

3.5.17. Czy dokonuje si¢ oceny uzyskanych efektéw inwestycji?

3.5.18. Czy przyjeto do stosowania procedur¢ dotyczaca zakupu
dostaw, zlecania ustug i rob6t budowlanych ponizej EUR 30.000?

3.6. Mechanizmy Kkontroli dotyczace systeméw informatycznych

3.6.1. Czy istnieja procedury bezpieczenstwa systemow
informatycznych?

3.6.2. Czy istnieja procedury okreslajace zasady korzystania z
zasobow informatycznych, w tym zasady przydzielania i cofania
uprawnien dostepu do poszczegdlnych zasobow?

3.6.3. Czy prawa dostepu sa aktualizowane?

3.6.4. Czy opracowano zasady korzystania przez pracownikéw z
Internetu?

3.6.5. Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset dostepu
do sieci informatycznej?

3.6.6. Czy ograniczono mozliwos¢ samodzielnego instalowania
program6w na stacjach roboczych?

3.6.7. Czy zapewniono sporzadzanie kopii zapasowych danych
zapisanych na dyskach sieciowych?

3.6.8. Czy przeprowadzane s3 testy odtworzenia kopii
bezpieczenstwa ?

3.6.9. Czy istniejg procedury zapewniajace bezpieczenstwo
informacji ?

3.6.10. Czy w przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw,
dyskéw, no$nikéw itp. lub zmiany przeznaczenia, usuwa si¢ z nich
wrazliwe dane i aplikacje?

3.6.11. Czy zapewniono ochronne antywirusowa systemow
informatycznych?

3.6.12. Czy istnieje system blokady stacji roboczych w przypadku
btednego logowania do systemu?

3.6.13. Czy wykonywane sg testy bezpieczenstwa systeméw
informatycznych ?

3.6.14. Czy komputery sg zabezpieczone przed zanikiem napi¢cia
poprzez urzadzenie ups lub generatory?

4. INFORMACJA T KOMUNIKACJA

4.1. Biezaca informacja

4.1.1. W jakim stopniu istniejacy przeptyw biezacych informacji
zapewnia dostarczanie w odpowiedniej formie i czasie wtasciwych
oraz rzetelnych informacji potrzebnych wszystkim uczestnikom/
realizatorom zadan w ramach poszczegélnych proceséw dziatalno$ci
do realizacji zadan? (skala 1-100%)




4.1.2. Czy informacje zamieszczane na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzone dla urzedu/jednostki organizacyjnej sa
monitorowane pod wzgledem ich aktualno$ci?

4.2. Komunikacja wewnetrzna

4.2.1. Czy istniejacy system przeplywu informacji pomig¢dzy
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi realizujagcymi wspdlne
zadania zapewnia pelng ich realizacje?

4.2.2. Czy organizowane sg okresowo spotkania / narady, na ktérych
omawiane sg istotne problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej
majace wplyw na realizacje zadan / celéw ?

4.2.3. Jak oceniacie Panstwo uzyteczno$¢ pozyskiwanych informacji
wykorzystywanych do realizacji zadan? (skala 1-100%)

4.3. Komunikacja zewnetrzna

4.3.1. Czy przyjeto zasady komunikacji z podmiotami zewngtrznymi?

4.3.2. W jakim stopniu przyjete zasady komunikacji z podmiotami
zewnetrznymi pomagaja Panstwu we wzajemnej wsp6ipracy?

4.3.3. Czy istniejacy system komunikacji zapewnia szybkie
wykorzystanie pozyskanych z zewnatrz informacji na odpowiednim
szczeblu zarzadzania?

4.3.4. W jakim stopniu przyjety system komunikacji pozwala na
wlasciwe i terminowe udzielanie odpowiedzi na informacje
otrzymane od podmiotéw zewnetrznych? (skata od 1 do 100%)

5. MONITOROWANIE I OCENA

5.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

5.1.1. Jak oceniacie Panstwo stan monitoringu realizacji zadah na
rzecz osiggania celow? (skala od 1 do 100%)

5.1.2. Czy okresowo dokonuje si¢ oceny wybranych mechanizméw
kontroli?

5.1.3. Czy wyniki analizy zasadnos$ci wptywajacych skarg
wykorzystywane sa do poprawy skuteczno$ci realizowanych zadan?

5.2. Samoocena

5.2.1. Czy proces samooceny przeprowadzony byt przez osoby
zarzadzajace i pracownikow?

5.2.2. W jakim stopniu wykorzystujecie Panstwo wyniki procesu
samooceny jako zrédlo wiedzy dla potrzeb funkcjonowania komérki
organizacyjnej/jednostki? (skala od 1 do 100%)

5.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

5.4.1. Jak oceniacie Panstwo system kontroli zarzadczej przyjety w
urzg¢dzie/jednostce? (skala od 1 do 100%)

5.4.2. Czy przyjety w Panstwa jednostce - system kontroli zarzadczej
umozliwia / przyczynia si¢ do rozwiazywania zidentyfikowanych
problemoéw ?

5.4.3. Czy wyniki przeprowadzonych kontroli oraz audytéw
wewnetrznych sa wykorzystywane w celu poprawy stanu kontroli
zarzadczej?

Burmistrz Karczewa
mgr Michat Rudzki







