Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr%/.ﬂ.

Starosty Syieckijegoy , , -
z dnia ﬂl%, 7‘11%”‘3 v
Procedura samooceny systemu kontroli zarzadczej

§1

Jednym z warunkéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdezej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ dokonana m.in. w drodze
samooceny kontroli zarzadczej zalecanej w "Standardach kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych". Najczesciej stosowana metoda przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej jest wykorzystanie do tego celu ankiet (kwestionariuszy). Jest to narzedzie, ktdre w
stosunkowo krétkim czasie moze da¢ ogolny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
Wobec powyzszego wprowadza si¢ Procedur¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Starostwie Powiatowym w Swieciu.
Stownik pojeé

§2

1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Swieciu;

2) Powiat — Powiat Swiecki;

3) Starosta — Starosta Swiecki;

4) komorki organizacyjne — wydzialy Starostwa Powiatowego w Swieciu i Powiatowy
Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

5) Kkontrola zarzadcza — og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, stwarza
podstawy do sprawnego zarzadzania jednostka, dostarcza informacji niezbednych do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa,
zaniedbania 1 nieprawidtowosci 1 inne uchybienia;

6) system kontroli zarzadczej — to wewnetrzne mechanizmy kontrolne w postaci
uporzadkowanego zbioru procedur, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktow
wewngtrznych, ktore stuzg zapewnieniu realizacji celow i zadan jednostki w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy

7) dokumentacja systemu kontroli zarzadezej — zbioér procedur wewnetrznych,
instrukcji, wytycznych, dokumentéw okreslajgcych zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci  pracownikéw oraz innych dokumentéw wewnetrznych
funkcjonujacych w jednostce, spojnych i dostepnych.

8) samoocena kontroli zarzadczej — to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki za
pomocg ankiet ( kwestionariuszy)

9) standardy kontroli zarzadczej - standardy zawarte w komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

10) szczegotowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej — wytyczne
zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegbtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz.11)



11)zespél - zespot, o ktorym mowa w Zarzadzeniu Starosty Nr 6/19 z dnia 12 lutego
2019 roku w sprawie powotania zespotu zadaniowego ds. kontroli zarzadcze;.

12) koordynator kontroli zarzadczej — Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej 1
zewnetrznej zwany dalej koordynatorem

§3

Samoocena systemu kontroli zarzadczej zwana dalej samooceng przeprowadzana jest
z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz szczegdtowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej.
Samoocena jest jednym z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli
zarzadczej.
Celem samooceny jest:

1) ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

2) doskonalenie proceséw zachodzacych w Starostwie;

3) wdrazanie nowych standardow funkcjonowania;

4) wprowadzanie dziatan naprawczych.
Samoocene systemu kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ raz w roku do konca stycznia
za rok poprzedni.

. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku, w trybie doraznym

jezeli wystapi taka potrzeba.
Aby samoocena byla skuteczna konieczne jest udzielenie szczerych odpowiedzi o
ocenianych obszarach dziatalno$ci, a pracownicy nie bedg ponosi¢ zadnych
negatywnych konsekwencji zwiazanych z przedstawiong przez nich opinig.

§4

Samooceny dokonujg pracownicy za pomoca ankiety, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej procedury.

Samooceny dokonujg osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych za pomocg
ankiety, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Pracownicy i osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych powinni bra¢ czynny
udzial w procesie samooceny poprzez wypetnienie i zwrot ankiet. Nalezy udzieli¢
odpowiedzi na wszystkie pytania.

Ankiety sa anonimowe.

Do obowigzkéw o0sob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych ( kierujgcych
pracownikami) nalezy:

1) przeszkolenie podlegajacych im pracownikow w taki sposob, aby posiadali
przynajmniej podstawowa wiedze o kontroli zarzadczej, rozumieli cele
samooceny oraz zapoznali sie ze sposobem jej przeprowadzenia, co przetozy
sie na bardziej wiarygodne rezultaty samooceny;

2) rozdanie ankiet w sposob gwarantujacy udzial w samoocenie wszystkich
pracownikow i zorganizowanie sposobu ich zwrotu w sposob gwarantujgcy
zachowanie anonimowosci;

3) wypelnienie ankiet przeznaczonych dla kierownikow;

4) zlozenie ankiet koordynatorowi wraz z informacjg o ilosci 0sob zatrudnionych
w komorce, ktorg kieruje (z wyszczegélnieniem ilosci osob diugotrwale
nieobecnych).
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§5

. Na podstawie wypetionych ankiet koordynator sporzadzi zbiorcze zestawienie, dokona

analizy danych oraz przygotuje raport z samooceny w terminie do konca marca kazdego
roku.
W raporcie, o ktérym mowa w ust.1 koordynator zawrze przynajmniej nastepujace
informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny;

2) zakres samooceny

3) wyniki samooceny

4) zidentyfikowane stabosci i ryzyka ( jezeli wystapig)

5) proponowane dziatania
Koordynator przedstawi raport zespotowi, a nastepnie Staroscie.
Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadczej w
danym obszarze to przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposrdéd wszystkich
otrzymanych na konkretne pytanie.
Przekroczenie progu, o ktérym mowa w ust.4 bedzie skutkowato wprowadzeniem
dziatan naprawczych.
Jezeli w danym obszarze ankietowani udzielg przynajmniej 30 % negatywnych
odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie, nie bedzie to
wskazywato na stabos¢ kontroli zarzgdcezej, ale na koniecznosé doskonalenia procesow
zachodzacych w Starostwie lub zwigkszenia monitoringu danego obszaru.
Niezaleznie od progéw procentowych, o ktérych mowa w ust.4 i 6 pozostate wyniki z
ankiet rowniez bedg analizowane, a zwlaszcza te ktére moga negatywnie wplynaé na
wizerunek Starostwa.

. Propozycje dzialan, o ktérych mowa w ust. 5-7, ich zakres i osoby odpowiedzialne za

realizacj¢ przygotuje i przedstawi Staroscie do zatwierdzenia zespot.
Raport z samooceny stanowi jeden z elementéw bedacych podstawa do oceny stanu
kontroli zarzadczej za dany rok.

§6

Procedura samooceny systemu kontroli zarzadczej podlega okresowym przegladom w
celu jej aktualizacji.

Wzoér ankiety moze ulec zmianie w zwiazku z doskonaleniem systemu kontroli
zarzadcze]. Zmiany w ankiecie opiniuje zespdt i przedstawia do zatwierdzenia
Staroscie.

Zmiany wzor6éw ankiet nie wymagajg wydania zarzadzenia.

Dokumentacja w sprawie samooceny kontroli zarzadczej jest gromadzona i
przechowywana na stanowisku pracy koordynatora kontroli zarzadcze;.



Zatgcznik nr 1
do Procedury samooceny systemu kontroli zarzadczej

przyjetej Zimﬁ%zemem Nr\aL/ Starosty Swieckiego z
dnia .

KWESTIONARUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W STAROSTWIE
POWIATOWYM W SWIECIU PRZEZNACZONY DLA PRACOWNIKOW ( W TYM
STANOWISKA SAMODZIELNE)

ZA MINIONY ROK

Cel: formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Panstwa informac;ji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatania Pani/Pana komorki organizacyjnej i urzedu.

Lp PYTANIE TAK NIE UWAGI

Standard A kontroli zarzadczej
Srodowisko wewnetrzne

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. | Czy w urzedzie funkcjonuje dokument zawierajacy
zasady etycznego postepowania pracownikow?

2. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow sg
w jednostce uznawane za nieetyczne?

3. | Czy Pani/Pana zdaniem przy wykonywaniu
powierzonych zadan przestrzegane sg warto$ci
etyczne przez pracownikdéw wydziatu?

4. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w wydziale?

5. | Czy zna Pani/Pan zasady wytaczenia pracownika w
kazdym przypadku wystgpienia  okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na obiektywizm przy
realizacji zadan

6. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

KOMPETENCJE ZAWODOWE

7. | Czy w minionym roku brata Pani/Pan udziat w
szkoleniach?

Jezeli zaznaczono odpowiedZ NIE prosze przejs¢ do
pytania 11 a nastepnie 14




Czy szkolenia, w ktorych brata Pani/Pan udziat w
minionym roku dotyczyty zadan merytorycznych
wykonywanych na zajmowanym stanowisku?

Czy w minionym roku brata Pani/Pan udziat w innych
szkoleniach nie merytorycznych ale zwigzanych z
pracg w urzedzie ( np. praca z trudnym klientem,
przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu itp.)?

10.

Czy brata Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowacé
powierzone zadania?

11.

Czy w minionym roku odmdwiono Pani/Panu
szkolenia  merytorycznego  przydatnego na
Zzajmowanym stanowisku bez podania
uzasadnienia?

12.

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan uczestniczyta/t
byty przydatne na zajmowanym stanowisku?

13.

Czy po szkoleniu dokonywata Pani/Pan jego oceny
na formularzu przekazanym przez urzgd?

14.

Czy zna Pani/Pan zasady dokonywania okresowych
ocen pracownikéw urzedu?

15.

Czy zna Pani/Pan kryteria, za pomocg ktorych
oceniane jest wykonywanie przez Panig/Pana
zadan?

16.

Czy jest Pani/Pan informowanaly przez
bezposredniego  przetozonego o  wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

17.

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw
okreslony na pismie ?

18.

Czy przy zmianie Pani/Pana zadan wykonywanych
na zajmowanym stanowisku dokonywane sg zmiany
w zakresie czynnosci?

19.

Czy zna Pani/Pan zakres podlegto$ci pracownikow
urzedu wynikajacy ze struktury organizacyjnej?

20.

Czy zna Pani/Pan zasady naboru na wolne
stanowiska pracy w urzedzie?

Jezeli zaznaczono NIE nalezZy przejs$¢ do pyt. 23

21.

Czy ustalone zasady naboru zapewniajg wybér
najlepszego kandydata na dane stanowisko?




22.

Czy Pani/Pana zdaniem proces rekrutacji na wolne
stanowiska w urzedzie jest jawny i otwarty ?

23.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym
stopniu monitorujg stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

24.

Czy potrzebuje Pani/Pan wzmozonego/ statego
monitorowania przez bezposredniego przetozonego
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku ?

25.

Czy jest Pani/Pan nowym pracownikiem
zatrudnionym w urzedzie w okresie do dwéch lat?

26.

Czy ma Pani/Pan mozliwo$¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i sugestii w
zakresie usprawnienia wykonywanej pracy/zadan?

27.

Czy zna Pani/Pan swoje prawa i obowigzki
wynikajgce z przepiséw dotyczgcych prawa pracy
( np. regulamin pracy)?

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

28.

Czy Pani/Pan wie na czym polega delegowanie
uprawnien?

Jezeli zaznaczono NIE prosze przejs¢ do pytania
30

29.

Czy w Pani/Pana wydziale delegowano uprawnienia
w wystarczajgcym stopniu?

Standard B kontroli zarzadczej
Cele i zarzadzanie ryzykiem

OKRESLENIE CELOW | ZADAN MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI

30. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
urzedu?

31. | Czy zapoznata sie Pani/Pan ze strategig rozwoju
powiatu lub/i innym dokumentem strategicznym i
zna cele i zadania wyznaczone do realizacji?

32. | Czy w Pani/Pana wydziale zostaty okre$lone cele do

osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci, cele i zadania na
kolejny rok itp.)?




33.

Czy zostata przypisana poszczegdlnym
pracownikom wydziatu odpowiedzialnos¢ za
realizacje ustalonych celow i zadan?

nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku gdy
odpowiedz na pyt.32 brzmi TAK)

34.

Czy cele i zadania w Pani/Pana wydziale majg na
biezacy rok okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy te
cele i zadania zostaty zrealizowane ?

(nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku gdy
odpowiedZ na pyt.32 brzmi TAK)

35.

Czy w Pani/Pana wydziale sporzadza sie
przynajmniej raz w roku sprawozdanie z realizacji
zadan w wydziale lub/i sprawozdanie z realizacji
zadan zawartych w strategii rozwoju powiatu?

IDENTYFIKACJA RYZYKA | ANALIZA RYZYKA

36.

Czy w Pani/Pana wydziale omawiane sg
indywidualnie badz zespotowo problemy badz
zagrozenia ktére moga nastgpi¢ badz wystepujg w
realizacji przydzielonych zadan ?

37.

Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany
sposoéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
wydziatu (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka i  sposob
radzenia sobie z nimi)?

38.

Czy w Pani/Pana wydziale przynajmniej raz w roku
omawiany jest zespotowo rejestr ryzyka?

39.

Czy wsrdéd zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenial/ryzyka, ktére w znaczgcy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i
zadan?

REAKCJA NA RYZYKO

40.

Czy w Pani/Pana wydziale osoby odpowiedzialne
monitorujg problemy/zagrozenia/ryzyka
wystepujgce przy realizacji zadan oraz skuteczno$é
zastosowanych metod przeciwdziatania ich
wystgpieniu?

41.

Czy w Pani/Pana wydziale podejmuje sie
wystarczajgce  dziatania majace  na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosci tych istotnych?




Standard C kontroli zarzadczej

Mechanizmy kontroli

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

42,

Czy wiadomo jakie procedury wewnetrzne jest
Pani/Pan obowigzanaly stosowac ?

43.

Czy wie Pani/Pan gdzie znajdujg sie procedury
wewnetrzne obowigzujgce pracownikow wydziatu?

44,

Czy wie Pani/Pan gdzie znajdujg sie procedury
wewnetrzne obowigzujgce wszystkich pracownikéw
urzedu?

45.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur
wewnetrznych obowigzujgcych w jednostce ?

46.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg realizowane przez Panig/Pana zadania ?

47.

Czy uwaza Pani/Pan, ze niektére regulacje sg
zbedne?

Jezeli udzielono odpowiedzi TAK prosze wymieni¢
ponizej jakie.

48.

Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie realizowane sg
zadania lub funkcjonujg procesy, ktore nalezy
uregulowa¢ w formie wewnetrznej regulac;ji?

Jezeli udzielono odpowiedzi TAK prosze wymienic¢
ponizej jakie.

49.

Czy obowigzujgce Pania/Pana procedury/instrukcje,
regulaminy sg aktualne, tzn. zgodne =z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami) ?

NADZOR

50.

Czy Pani/Pana zdaniem nadzér ze strony
przetozonych zapewnia oszczedng, skuteczng i
efektywna realizacje zadan?




CIAGLOSC DZIALALNOSCI

51.

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej ( np. pozaru,
powodzi , powaznej awarii )?

52.

Czy dokumenty/materiaty, zasoby informatyczne, z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

53.

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

54.

Czy w Pani/Pana wydziale sg wyznaczone osoby
zastepujgce w przypadku nieobecnosci?

55.

Czy zna Pani/Pan system zastepstw podczas
nieobecnosci osob odpowiedzialnych za
zarzgdzanie w wydziale i urzedzie?

OCHRONA ZASOBOW

56.

Czy Pani/Pana zdaniem urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobéw materialnych,
finansowych i informatycznych?

57.

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja wptywajgca
do wydziatu i w nim wytwarzana jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

58.

Czy ma Pani/Pan Swiadomosé swojej
odpowiedzialnosci za mienie ogdlnodostepne i
powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie
jego ochrony, poszanowania i wifasciwego
wykorzystania?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH |

GOSPODARCZYCH

59.

Czy w urzedzie sg wprowadzone wewnetrzne
procedury regulujace zasady przeprowadzania
i  dokumentowania operacji  finansowych
i gospodarczych?

60.

Czy znana jest Pani/Panu instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku ?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

61.

Czy dostep do zasobdw informatycznych urzedu w
Pani/Pana komérce majg wytacznie uprawnione
osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?




62. | Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie funkcjonujg
wystarczajgce mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

63. | Czy znane sg Pani/Panu regulacje wewnetrzne
dotyczgce bezpieczenstwa danych?

64. | Czy realizowany jest przez Pania/Pana obowigzek
okresowej zmiany haset dostepu do sieci
informatycznej?

Standard D kontroli zarzadczej
Informacja i komunikacja

BIEZACA INFORMACJA,KOMUNIKACJA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

65. | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizaciji
zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezpoSredniego przetozonego z prosbg o
pomoc?

66. | Czy Pani/Pana  zdaniem  postawa  osob
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
zacheca pracownikow  do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan wydziatu?

67. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana wydziatu?

68. | W jaki sposéb w Pani/Pana wydziale zapewniony
jest przeptyw informacji (np. narady, spotkania
pracownikéw, spotkania indywidualne, e-mail itp.)?
Prosze wymienic.

69. | Czy wystepujg w Pani/Pana wydziale utrudnienia w
procesie komunikacji jezeli realizacja zadania
wymaga wspotpracy ze strony pracownikow
zatrudnionych na réznych stanowiskach?

70. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdinymi wydziatami?

71. | Czy wystepujg utrudnienia w procesie komunikagji
jezeli realizacja zadania wymaga wspotpracy z
pracownikami z innych wydziatow?




72. | Czy Pani/Pana wydziat utrzymuje efektywne
kontakty z pomiotami zewnetrznymi ( np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami, innymi
urzedami), ktére majg wptyw na realizacje zadan ?

73. | Czy Pani/Pana zdaniem na stronie internetowej
powiatu i w BIP na biezaco umieszczane sa
informacje w szczegdlnosci dla mieszkancow
i innych odbiorcow zewnetrznych?

Standard E kontroli zarzadczej
Monitorowanie i ocena

74. | Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli
zarzadczej?

75. | Czy Pani/Pana zdaniem przetozeniu na co dzien
zwracajg wystarczajgca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujgcych w urzedzie
zasad, procedur, instrukgji itp?

76. | Czy w ramach narad pracowniczych
organizowanych w wydziale omawiane s3 istotne
problemy i ryzyka zwigzane z realizacjg zadan?

77.| Czy stosowana w urzedzie forma samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (za pomocg
niniejszego kwestionariusza) Pani/Pana zdaniem
jest wystarczajgca?

78.| Czy =zalecenia po kontrolach wewnetrznych,
zewnetrznych, audytach sg omawiane na naradach
i wdrazane w Pana/Pani wydziale?

INNE UWAGI

Stownik
1. Jezeli uzyto sformutowania urzad to oznacza Starostwo Powiatowe
2. llekro¢ mowa o procedurach oznacza to zarzadzenia, uchwaty, wytyczne itp.



Zatacznik nr 2
do Procedury samooceny systemu kontroli zarzgdczej

przyjetej gdzenie NrL(« N4 Starosty Swieckiego z
dnia “a?z[\zl,fom ‘/

KWESTIONARUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W STAROSTWIE
POWIATOWYM W SWIECIU PRZEZNACZONY DLA KIEROWNIKOW
ZA MINIONY ROK

Cel: formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatania Pani/Pana komérki organizacyjnej i urzedu.

Lp PYTANIE TAK NIE UWAGI

Standard A kontroli zarzadczej
Srodowisko wewnetrzne

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. | Czy w urzedzie funkcjonuje dokument zawierajacy
zasady etycznego postepowania pracownikow?

2. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw sg
w jednostce uznawane za nieetyczne?

3. | Czy Pani/Pana zdaniem przy wykonywaniu
powierzonych zadan przestrzegane sag wartosci
etyczne przez pracownikow wydziatu?

4. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w wydziale?

5. | Czy zna Pan/Pani zasady wytgczenia pracownika w
kazdym przypadku wystgpienia  okolicznosci
mogacych mie¢ wpltyw na obiektywizm przy
realizacji zadan?

6. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kKierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

7. | Czy pracownicy wydziatu sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?




Czy w minionym roku w wydziale, ktérym Pani/Pan
kieruje doszto do naruszenia zasad etycznego
postepowania?

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy w minionym roku brata Pani/Pan udziat w
szkoleniach?

Jezeli zaznaczono odpowiedz NIE prosze przejsé¢ do
pytania 13 a nastepnie 15i 17

10.

Czy szkolenia, w ktérych brata Pani/Pan udziat w
minionym roku dotyczyly zadan merytorycznych
wykonywanych na zajmowanym stanowisku?

1.

Czy w minionym roku brata Pani/Pan udziat w innych
szkoleniach nie merytorycznych ale zwigzanych z
pracg w urzedzie ( np. praca z trudnym klientem,
przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu itp.)?

12,

Czy brata Pani/Pan wudziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

13.

Czy w minionym roku odmoéwiono Pani/Panu
szkolenia  merytorycznego  przydatnego  na
zajmowanym stanowisku bez podania
uzasadnienia?

14.

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyta
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

15.

Czy w minionym roku odmowita Pani/Pan szkolenia
pracownikowi wydziatu?

Jezeli udzielono odpowiedzi NIE nalezy przejs¢ do
pytania 17

16.

Czy odmawiajgc pracownikowi udziatu w szkoleniu
podata Pani/Pan uzasadnienie odmowy?

17.

Czy po szkoleniu dokonywata Pani jego oceny na
formularzu przekazanym przez urzgd?

18.

Czy monitoruje Pani/Pan ocene szkolen w ktérych
uczestniczg pracownicy w celu wykorzystania tej
wiedzy w kolejnych skierowaniach na szkolenie?

19.

Czy w Wydziale w formie spotkan indywidualnych
lub  grupowych praktykowany jest zwyczaj
przekazywania wiedzy nabytej na szkoleniu przez
pracownikow i kierownikéw ?




20.

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy w Pani/Pana
wydziale majg zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

21.

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

22.

Czy zna Pani/Pan zasady dokonywania okresowych
ocen pracownikéw urzedu?

23.

Czy zna Pani/Pan kryteria, za pomocg ktérych
oceniane jest wykonywanie przez Panig/Pana
zadan?

24.

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego  przetozonego o  wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

25.

Czy dokonuje Pani/Pan terminowo okresowej oceny
pracy swoich pracownikow?

26.

Czy pracownicy zostali zapoznani na pi$mie z
kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywanych przez nich zadan?

27.

Czy pracownicy sg informowani przez Panig/Pana
na pismie o wynikach okresowej oceny ich pracy?

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

28.

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw
okreslony na pismie ?

29.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu majg aktualny
zakres obowigzkéw okreslony na pismie?

30.

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
zajmowanym stanowisku dokonywane sg zmiany w
zakresach czynnosci pracownikéw wydziatu?

31.

Czy zna Pani/Pan zasady naboru na wolne
stanowiska pracy w urzedzie?

Jezeli zaznaczono NIE nalezy przejs¢ do pyt. 34

32.

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudnienia
prowadzg do zatrudnienia osob, ktére posiadajg
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie ?

33.

Czy Pani/Pana zdaniem proces rekrutacji na wolne
stanowiska w urzedzie jest jawny i otwarty ?




34.| Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydziatu jest
dostosowana do aktualnych celow i zadan?

35.| Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydziatu
jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

36.| Czy w Pani/Pana wydziale zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym o0sob
zarzadzajacych w odniesieniu do celéw i zadan
wydziatu?

37.| Czy procedury wewnetrzne oraz procedury
zatatwiania spraw sg okresowo przegladane i w
razie koniecznosci aktualizowane?

38.|Czy ma Pani/Pan mozliwos¢ zgtaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i sugestii w
zakresie usprawnienia wykonywanej pracy/zadan?

39.| Czy zna Pani/Pan swoje prawa i obowigzki
wynikajgce z przepiséw dotyczgcych prawa pracy
( np. regulamin pracy)

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

40. | Czy przekazanie zadan i obowigzkoéw pracownikom
w Pani/ Pana wydziale nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

41.| Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzone podpisem?

42.| Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane, w
miare potrzeb ( w przypadku zmiany zakresu
upowaznienia, zmian wprowadzonych przepisami
prawa)?

43.| Czy w Pani/Pana wydziale delegowano uprawnienia
w wystarczajgcym stopniu?

Standard B kontroli zarzadczej

Cele i zarzadzanie ryzykiem

OKRESLENIE CELOW | ZADAN MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI

44.| Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
urzedu?

45.| Czy zapoznata sie Pani/Pan ze strategig rozwoju
powiatu lub/i innym dokumentem strategicznym |
zna cele i zadania wyznaczone do realizacji?




46.

Czy w Pani/Pana wydziale zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci, cele i zadania na
kolejny rok itp.)?

47.

Czy wyznaczanie celéw i zadan w wydziale odbywa
sie przy udziale pracownikéw ( np. narada)?

48.

Czy zostata przypisana poszczegbdlinym
pracownikom wydziatu odpowiedzialnos¢ za
realizacje ustalonych celéw i zadan?

nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku gdy
odpowiedZ na pyt.46 brzmi TAK)

49,

Czy cele i zadania w Pani/Pana wydziale majg na
biezgcy rok okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy te
cele i zadania zostaty zrealizowane ?

(nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku gdy
odpowied? na pyt.46 brzmi TAK)

50.

Czy w Pani/Pana wydziale sporzgdza sie
przynajmniej raz w roku sprawozdanie z realizacji
zadan  wydziatu lub/i sprawozdanie z realizac;ji
zadan zawartych w strategii rozwoju powiatu?

IDENTYFIKACJA RYZYKA | ANAL

IZA RYZYKA

51.

Czy w Pani/Pana wydziale omawiane s3g
indywidualnie badz zespotowo problemy badz
zagrozenia ktére mogg nastagpi¢, bgdz wystepujg w
realizacji przydzielonych zadan ?

52.

Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
wydziatu (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane  zagrozenia/ryzyka i sposob
radzenia sobie z nimi)?

53.

Czy w Pani/Pana wydziale przynajmniej raz w roku
omawiany jest zespotowo rejestr ryzyka?

54.

Czy wsrdod zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére w znaczacy
sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan?




REAKCJA NA RYZYKO

55.

Czy w Pani/Pana wydziale osoby odpowiedzialne
monitoruja problemy/zagrozenia/ryzyka
wystepujgce przy realizacji zadan oraz skutecznos¢
zastosowanych metod  przeciwdziatania ich
wystapieniu?

56.

Czy w Pani/Pana wydziale podejmuje sie
wystarczajgce  dziatania majgce na  celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosci tych istotnych?

Standard C kontroli zarzadczej

Mechanizmy kontroli

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

57.

Czy wiadomo jakie procedury wewnetrzne jest
Pani/Pan obowigzany stosowac ?

58.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu majg biezgcy
dostep  do procedur  wewnetrznych ich
obowigzujgcych?

59.

Czy wie Pani/Pan gdzie znajdujg si¢ procedury
wewnetrzne obowigzujace wszystkich pracownikow
urzedu i kierownikéw?

60.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur
wewnetrznych obowigzujgcych w jednostce ?

61.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg realizowane przez Panig/Pana zadania ?

62.

Czy uwaza Pani/Pan, ze niektére regulacje sa
zbedne?

Jezeli udzielono odpowiedzi TAK prosze wymieni¢
ponizej jakie.

63.

Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie realizowane sg
zadania lub funkcjonujg procesy, ktére nalezy
uregulowac w formie wewnetrznej regulacji?

Jezeli udzielono odpowiedzi TAK prosze wymienic
ponizej jakie.




64.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje,
regulaminy sg aktualne, tzn. zgodne =z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami) ?

NADZOR

65.

Czy Pani/Pana zdaniem nadzér ze strony
przetozonych zapewnia oszczedng, skuteczng i
efektywng realizacje zadan?

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

66.

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej ( np. pozaru,
powodzi , powaznej awarii) ?

67.

Czy dokumenty/materiaty, zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

68.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informac;ji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

69.

Czy w Pani/Pana wydziale sg wyznaczone osoby
zastepujgce w przypadku nieobecnosci
pracownikow?

70.

Czy zna Pani/Pan system zastepstw podczas
nieobecnosci os6b odpowiedzialnych za
zarzgdzanie urzedzie?

71,

Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy

( procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci pracy na
wypadek awarii ( np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)?

OCHRONA ZASOBOW

2.

Czy Pani/Pana zdaniem urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobéw materialnych,
finansowych i informatycznych?

73.

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja wptywajgca
do wydziatu i w nim wytwarzana jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

74.

Czy ma Pani/Pan Swiadomosé swojej
odpowiedzialno$ci za mienie ogdlnodostepne i
powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie
jego ochrony, poszanowania i witasciwego
wykorzystania?




MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH |
GOSPODARCZYCH

75.| Czy w urzedzie s wprowadzone wewnetrzne
procedury regulujgce zasady przeprowadzania i
dokumentowania operacji  finansowych i
gospodarczych?

76.| Czy znana jest Pani/Panu instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku ?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

77.| Czy dostep do zasobdw informatycznych urzedu w
Pani/Pana komorce majg wytgcznie uprawnione
osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

78.| Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie funkcjonujg
wystarczajgce mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych [ systemow
informatycznych?

79.| Czy znane sg Pani/Panu regulacje wewnetrzne
dotyczace bezpieczenstwa danych?

80.| Czy realizowany jest przez Pania/Pana obowigzek
okresowej zmiany haset dostepu do sieci
informatycznej?

Standard D kontroli zarzadczej
Informacja i komunikacja

BIEZACA INFORMACJA,KOMUNIKACJA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

81.| Czy w przypadku wystagpienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego z prosbg o
pomoc?

82.| Czy najwyzsze kierownictwo urzedu organizuje dla
kierownikow wydziatdw narady i spotkania na
ktérych omawiane sg zadania do realizacji, istotne
problemy, ryzyka itp.?

83.| Czy Pani/Pana  zdaniem  postawa  0s6b
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
zacheca pracownikow  do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji zadan wydziatu?

84.| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana wydziatu?




85.

W jaki sposéb w Pani/Pana wydziale zapewniony
jest przeptyw informacji (np. narady, spotkania
pracownikéw, spotkania indywidualne e-mail itp.)?
Prosze wymienic.

86.

Czy wystepuja w Pani/Pana wydziale utrudnienia w
procesie komunikacji jezeli realizacja zadania
wymaga wspotpracy ze strony pracownikow
zatrudnionych na réznych stanowiskach?

87.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegolnymi wydziatami?

88.

Czy wystepujg utrudnienia w procesie komunikacji
jezeli realizacja zadania wymaga wspoétpracy z
pracownikami z innych wydziatéw?

89

Czy Pani/Pana wydziat utrzymuje efektywne
kontakty z pomiotami zewnetrznymi ( np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami, innymi
urzedami), ktére majg wptyw na realizacje zadan ?

90

Czy Pani/Pana zdaniem na stronie internetowe;j
powiatu i w BIP na biezgco umieszczane sg
informacje w szczegolnosci dla mieszkancow i
innych odbiorcéw zewnetrznych?

Standard E kontroli zarzadczej

Monitorowanie i ocena

91

Czy Pani/Pana zdaniem system kontroli zarzgdcze;j
funkcjonujacy w wydziale zapewnia realizacje celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy?

92

Czy w ramach narad pracowniczych
organizowanych w wydziale omawiane sg zadania
do realizacji, istotne problemy i ryzyka zwigzane z
realizacjg zadan itp.?

93

Czy na co dzien zwraca Pani/Pan wystarczajgca
uwage na przestrzeganie przez pracownikéw
obowigzujgcych w urzedzie zasad, procedur,
instrukciji itp?




94 | Czy stosowana w urzedzie forma samooceny
funkcjonowania kontroli zarzgdczej (za pomoca
niniejszego kwestionariusza) Pani/Pana zdaniem
jest wystarczajgca?

95 | Czy =zalecenia po kontrolach wewnetrznych,
zewnetrznych, audytach sg omawiane na naradach
i wdrazane w Pani/Pana wydziale?

INNE UWAGI

Stownik
1. Jezeli uzyto sformutowania urzad to oznacza Starostwo Powiatowe
2. llekro¢ mowa o procedurach oznacza to zarzagdzenia, uchwaty, wytyc7ﬂe |tp
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