ZARZADZENIE NR 3/2019
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Centrum Uslug
Wspélnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72018 1. poz. 994 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 68 1 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w oparciu
o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)
i Komunikatu Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegbétowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 2 poz. 11)

zarzadzam co nastepuje

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie Procedure

dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, ktora stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2019
Dyrektora

Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 2 stycznia 2019 1.

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY
W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ,,CUW?” — oznacza to Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie;
2) ,,Dyrektorze” — oznacza to Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie;

3) ,,pracownikach” — oznacza to wszystkich pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace w Centrum,;
4) ,,kwestionariuszu samooceny” - ankieta, w ktérej dokumentowane sg wyniki oceny

funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

5) ,,analizie” - jest metodsg wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikéw
w zakresie analizowanego problemu poprzez interpretacje stowna i/lub graficzng zebranego
materiatu.

§2

1. Samoocena kontroli zarzadczej zwana dalej ,,samoocena”, to proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadezej przez pracownikéw i kadrg kierowniczg.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w CUW.

3. Na potrzebe samooceny kontroli zarzadczej tworzy si¢ ankiete, ktéra skierowana jest do
pracownikow i kadry kierowniczej pracujgcej w CUW.

4, W Centrum Ushig Wspélnych w Nowej Sarzynie samoocen¢ przeprowadza si¢ przy
zachowaniu zasady rzetelnosci i bezstronno$ci realizowanych ocen, poprzez nawigzanie do
istniejacych dowodéw funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadezej. W tym celu nalezy
wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) monitoringu dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikéw CUW, ktére moga mie¢ znaczenie dla
oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej;

5) informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli zarzadcze]
w CUW.

5. Samoocena kontroli zarzadczej w CUW przebiega w nastepujgcej kolejnosci:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacje samooceny;

2) okreslenie zakresu samooceny,

3) opracowanie kwestionariuszy;

4) przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej;
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5) analiza i udokumentowanie wynikow.

§3
Dyrektor moze wyznaczy¢ osobg, ktora bedzie odpowiedzialna za koordynacj¢ samooceny.
Koordynatorem powinna byé osoba posiadajaca jak najwigkszg wiedzg¢ z zakresu kontroli
zarzadczej.

Rozdzial I1
Opracowanie kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej

§ 4

. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku do konca miesigca lutego w formie ankiety

anonimowej, z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny.
Kwestionariusze przygotowuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

. Kazdy pracownik moze zglosi¢ do Dyrektora propozycje zestawdw pytan/watpliwosci

z zakresu kontroli zarzadczej, ktore powinny znalez¢ si¢ w kwestionariuszu.

. Wzér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowi

zalgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

. Kwestionariusze przekazuje sie pracownikom osobidcie lub drogg elektroniczng. Wszelkie

pytania i watpliwosci, nalezy zglosi¢ do Dyrektora.

Kwestionariusze sg anonimowe.

Pracownicy przekazuja wypelnione kwestionariusze w zaklejonej kopercie do Dyrektora.

W kwestionariuszach zawarto pytania zamkniete z mozliwoscia wyboru jednej z trzech
odpowiedzi.

Rozdzial 111
Informacja zbiorcza

§5

. Informacje zbiorcza otrzymuje sie na podstawie wypetnionych i ztozonych kwestionariuszy.

Informacje, o ktorej mowa powyzej zapisuje si¢ w zestawieniu zbiorczym z przeprowadzonej

samooceny kontroli zarzadezej, stanowigcym zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

Do okreslenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow samooceny

stosuje sie ponizszg skale:

1) do 50% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza;

2) powyzej 50% do 75% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze w wystarczajacym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza;

3) powyzej 75% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej jest
optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny speiniania wymogéw danego standardu

wymaga podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych zrodet niz
samoocena.
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Rozdzial IV
Analiza

§6

1. W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety zostajg
zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.

2. Analiza powinna byé dokonana przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong za
pomocg zestawienia danych w tabelach.

3. Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu powinno by¢ poddane analizie.

4. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz
funkcjonowania poszczegdlnych standardow kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny i zalgczonego kwestionariusza zbiorczego.

5. Raport zawiera przynajmniej nastepujace informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny;

2) zakres samooceny (zardwno przedmiotowy, jak i podmiotowy);
3) wyniki samooceny;

4) ogdblna ocena stanu kontroli zarzadcze;.

6. Wynikiem przeprowadzonej samooceny powinna by¢ propozycja dziataf umozliwiajgcych
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w CUW, a takze zapobieganie
nieprawidtowosciom, stratom lub ztemu zarzgdzaniu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§7
1. Kazdy pracownik CUW jest zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie samooceny,
w szezegblnosei poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat ankietowanych
zagadnien oraz terminowe zlozenie wypetnionych ankiet.
2. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona odpowiada za aktualizacjg niniejsze] procedury
oraz uwzglednia wszelkie uwagi pracownikow i kadry kierowniczej zwigzane ze skutecznoscia
osiggania celow samooceny.
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Zalacznik nr 1

do Procedury dokonywania samooceny

w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

Uwaga:
W preypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM mile widziany jest krotki komentarz
w rubryce UWAGI

L.p. Pytanie Tak Nie Nie Uwagi
wiem

1. | Czy w CUW obowiazujg zasady etycznego
postepowania (np. Kodeks etyki) ?

2. | Czy znajomo$¢ zasad etycznych
potwierdzil/a Pan/i swoim podpisem na
o$wiadczeniu ?

3. | Czy Pan/i wie jak nalezy si¢ zachowac

w przypadku, gdy bedzie Pan/i swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w CUW ?

4. | Czy uczestniczy Pan/i w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje
i umiejetnosei ?

5. | Czy szkolenia w ktérych Pan/i
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku ?

Czy CUW posiada regulamin organizacyjny
6. | okreslajgcy zakres uprawnien

i odpowiedzialnosci poszczeg6élnych
stanowisk ?

7. | Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowiazk6w i odpowiedzialnosci na
pis$mie ?

8. | Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag
i sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy/zadaf ?

9. | Czy w CUW identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢
w realizacji celéw i zadan (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka) ?

10. | Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/ instrukcji obowigzujgcych
w CUW ?
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11.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczna realizacje zadani ?

12.

Czy w CUW sg ustalone zasady zastgpstw
na Pani/a stanowisku pracy ?

13.

Czy CUW posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych, finansowych

i informatycznych ?

14.

Czy dostep do zasobéw informatycznych
CUW majg wylacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostgpu ?

15.

Czy w CUW sa prowadzone okresowe
inwentaryzacje ?

16.

Czy wszelkie operacje gospodarcze
i finansowe sg zatwierdzane przez
Kierownika jednostki lub osoby
upowaznione ?

17.

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne
znaczace zdarzenia sg weryfikowane przed
i po ich wykonaniu ?

18.

Czy wie Pan/i jak postgpowaé w przypadku
sytuacji nadzwyczajnych, np. pozaru,
powaznej awarii ?

19.

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

20.

Czy postawa 0sOb na stanowiskach
kierowniczych zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozef
w realizacji zadan ?

21.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i

w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego o pomoc ?

22.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewngtrz CUW ?

23.

Czy w CUW funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji
z jednostkami obstugiwanymi

i podmiotami zewngtrznymi (np.
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wpltyw na osigganie celow
i realizacje zadan jednostki ?

Zatgeznik Ni | do Procedury dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej
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24. | Czy stosowana w CUW forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej
(ankieta) Pana/i zdaniem jest
wystarczajgca ?

Inne uwagi
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Zatacznik nr 2

do Procedury dokonywania samooceny

w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej

Cel przeprowadzonej kontroli Ocena roczna kontroli zarzadczej
Nazwa jednostki Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie
Zakres samooceny/Badana populacja los¢ ankiet Pracownicy CUW
Wynik samooceny
W iloséciach sztuk W procentach
L.p. Pytanie Tak Nie Nie Uwagi Tak Nie Nie Uwagi
wiem wiem

1. | Czy w CUW obowiazuja zasady etycznego
postepowania (np. Kodeks etyki) ?

2. | Czy znajomos$¢ zasad etycznych potwierdzilt/a Pan/i
swoim podpisem na o$wiadczeniu ?

3. | Czy Pan/i wie jak nalezy si¢ zachowa¢

w przypadku, gdy bedzie Pan/i swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w CUW ?

4. | Czy uczestniczy Pan/i w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i umiejegtnosci ?

5. | Czy szkolenia w ktérych Pan/i uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku ?
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17. | Czy operacje finansowe, gospodarcze 1 inne
znaczace zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich
wykonaniu ?

18. | Czy wie Pan/i jak postgpowaé w przypadku sytuacji
nadzwyczajnych, np. pozaru, powaznej awarii ?

19. | Czy ma Pan/i dostep do wszystkich informacji
i danych, niezbednych do realizacji
powierzonych zadan ?

20. | Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemo6w i zagrozen
w realizacji zadan ?

21. | Czy w przypadku wystapienia trudnosci

w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego

o pomoc ?

22. | Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz CUW ?

23. | Czy w CUW funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z jednostkami
obstugiwanymi i podmiotami zewnetrznymi
(np. urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie celow 1 realizacje
zadan jednostki ?

24. | Czy stosowana w CUW forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (ankieta)
Pana/i zdaniem jest wystarczajgca ?
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