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ZARZADZENIE Nr 8 /2015

STAROSTY KEPINSKIEGO
z dnia 18 lutego 2015 .

w sprawie:  Instrukcji Samooceny o Stanie Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Kepnie

Na podstawie : art. 69 ust.1 pkt.3 w zwigzku z art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r1. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z2013r. poz. 885 z pézn. zm. ) ; Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
7z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych ( Dz. Urz.MF.09.15.84) ; Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla

jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF. 2. 1 1), zarzadzam co nastgpuje :

§1

W celu zapewnicnia funkcjonowania adekwatne] , skutecznej i efektywne; kontroli zarzadczej
wprowadzam Instrukeje 'Samooceny o Stanie Kontroli Zarzgdcze) w Starostwie Powiatowym w

Kepnie , ktéra stanowi Zatacznik do n/n zarzadzenia .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Kepinskiego .

§3
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania .
§4
Traca rﬁoc : |
1. Zarzadzenic Nr 24/11 Starosty K@piflskiegé z dnia 8 lipca 2011r. w sprawie : Instrukcji

Samooceny o Stania Kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kepnic .

RAD?A PRAWNY
Agmieszka Krupins




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2015 Starosty
Kepinskiego z dnia 18 lutego 2015r.

INSTRUKCJA SAMOOCENY O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W
STAROSTWIE POWIATOWYM W KEPNIE

Wprowadzenie

Zadaniem kierownika jednostki sektora finanséw publicznych jest zapewnienie systemu
kontroli zarzadczej wspomagajacego osigganie celow przez ta jednostke . System kontroli
powinien by¢ adekwatny , efektywny i skuteczny , przy uwzglednieniu cigglych zmian-
warunkéw 1 otoczenia , w ktérych jednostka funkcjonuje . Celem uzyskania racjonalnego
zapewnienia , iz zbudowany w jednostce system kontroli zostat zaprojektowany wilagciwie ,
kierownik jednostki powinien w trybie biezacym dokonywaé jego oceny w aspekcie
skutecznosci jego dziatania , mozliwosei jego ulepszania a takze przydatnosci w zapobieganiu
nieprawidtowosciom , stratom lub zlemu zarzadzaniu .

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoine

§1

Samoocena sporzadzana jest w oparciu o skuteczny nadzor i monitoring systemu zarzadzania
i kontroli stosowany w ciggu calego roku budzetowego , realizowany w Starostwie
Powiatowym w Kepnie . Niniejsza instrukcja okresla zakres , zasady i sposob dokonywania
samooceny , w tym w szczegdlnosdei :

a/ sposob dokonywania i dokumentowania samooceny ,

" b/ przyjete kryteria jakosciowe i ilodciowe na podstawie , ktorych jest sporzadzana ocena

¢/ zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikow procesu samooceny ,

d/ informacje na temat skali ocen .

Podstawowe definicje

§2

Uzyte w Instrukcji terminy oznaczajg :

1/ kierownik jednostki - Starosta Kepifiski

2/ iloéciowe kryteria oceny - kryteria odnoszace si¢ do przyjetych wartosci wskaznikow , i

miernikéw dzialalnosci ,

3/ jakosciowe kryteria oceny - kryteria odnoszgce si¢ funkcjonowania elementéw systemu

kontroli zarzadczej : $rodowisko wewngtrzne , cele i zarzadzanie ryzykiem , mechanizmy

kontrolne , informacja i komunikacja , monitoring ,

4/ jednostka , nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Kepnie ,

5/ kwestionariusz samooceny - kwestionariusz w jakim dokumentowane s wyniki oceny
systemu kontroli zarzadczej ,

6/



TN

6/ warsztaty samooceny — metoda samooceny ‘

7/ samoocena - samoocena systemu kontroli zarzadczej , formalny proces , ktory umozliwia
dokonanie przegladu istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosei |
proponowanie i wdrazanie ulepszen w istniejagcym systemie .

RROZDZIAL 1L
Samoocena systemu kontroli zarzadezej

§3

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czescia
ogblnego procesu zarzadzania dziataniami oraz silnego systemu kontroli zarzadezej . W

. zwigzku z tym do obowigzkow kierownika jednostki nalezy :

a/ identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia / nieprawidtowosci i blgdy / zwigzanego z
konkretnym obszarem dzialan , ‘ :
b/ opracowanie i ustalenie zasad / polityki/ , planéw , standardéw dzialan , systeméw i innych
§rodkéw , aby zminimalizowaé , ograniczy¢é lub usunaé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem , :

¢/ wprowadzenie praktyczne procesow / lub narzedzi , procedur / nadzorowania i
kontrolowania , ktére zachecaja i wymagaja od podlegtych pracownikow wykonywania
swoich obowigzkéw w taki sposéb , aby osiagnaé cele kontroli zarzadezej wymienione
powyzej

d/ zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadezej i dbatodéci o ciggla poprawe
realizowanych przez siebie procesow .

2. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia , iz zbudowany na poziomie jednostki system
kontroli zarzadcze] zostat zaprojektowany wlasciwie , kierownik oraz wyznaczeni przez niego

pracownicy sa zobowiazani do przeprowadzenia samooceny .

3. Samoocena jest uwazana jako jedno z narzadzi stosowanych w ramach monitoringu
kontroli zarzadczej , '

4. Samoocena moze by¢ przeprowadzona réznymi metodami m.in. poprzez stosowanie
ankiet/ kwestionariuszy i warsztatéw samooceny ,

§4

1.Podstawg udokumentowania samooceny w przypadku zastosowania metody ankietowe] jest
kwestionariusz , w ktérym dokonuje sie oceny wypetniania kryteriéw kontroli zarzadczej , wg
wzorl zamieszczonego w zatgczniku nr 1 do n/n Zatgcznika ( dla pracownikéw ) i wg wzoru
zamieszczonego w zalgczniku nr 2 ( dla naczelnikéw i samodzielnych stanowisk ) . '
2. Podstaws udokumentowania samooceny przeprowadzone; metodg warsztatdéw samooceny
mogg byé protokoty z warsztatow / lista obecnosci / ; materiaty robocze , ktére uczestnicy
warsztatéw wypelniali , zdjecia , ankiety, prace zespolowe 1tp.

' 2.Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozed , w ramach przeprowadzanej

samooceny , kierownik jednostki oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo
uwzglednic :

a/ zalozenia przyjete w planie dziatalnoci jednostki ,

b/ szczegdlowe zakresy odpowiedzialnosci .

§5



Samoocen¢ przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasady rzetelno$ci i bezstronnodei
dokonywanych ocen , poprzez odniesienie si¢ do istniejagcych dowodoéw funkcjonujgcego
systemu kontroli zarzadezej . W tym celu nalezy wykorzystaé informacje zebrane w wyniku :
a/ sprawowanego nadzoru merytorycznego ,

b/ wykonywanych przegladéw biezacych / monitoringw/ dziatalnoéci ,
¢/ analizy i oceny ryzyka ,
d/ informacje przekazywane przez pracownikéw jednostki , ktdre moga mieé wplyw na ocene
1 doskonalenie kontroli zarzadczej ,
- ¢/ informacje na temat stworzonych procedur wewnetrznych ,
f/ informacje na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajacych systemy kontrolne .

§6

‘Wynikiem przeprowadzonej samooceny winny byé propozycje dziatan majacych charakter
prewencyjny , odnoszacych si¢ do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze] w jednostce a takze zapobieganiu nieprawidtowo$ciom , stratom lub zlemu
zarzadzaniu .
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Zatacznik nr 1 do Zatacznika
Do Zarzgdzenia Nr 8/2015

............................

(pieczatka wydziata)

Ankieta ( kwestionariusz ) samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

Ponizsza ankieta samooceny kontroli zarzadczej ma na celu wyrazenie przez
Panig / Pana opinit o ocenianych obszarach dziatalnosci Starostwa Powiatowego
w Kepnie . Ankieta jest anonimowa a pytania w ankiecie majg charakter
zamknigty . :

Uwaga : ,, X"‘ oznacia odpowiedz ,,TAK ", ,, NIE" , ,, NIE WIEM"

Lp Pytanie TAK | NIE | NIE UWAGI
WIEM

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. | Czy poinformowano Pania /Pana,
ZeW

Starostwie Powiatowym
okreslone zostaty zasady
etycznego postepowania

2. | Czy potwierdzita/t Pani/Pan
zapoznanie si¢ Z zasadami
etycznego postepowania ?

3. | Czy odpowiednie postanowienia
odnosza si¢ do :

- wlasciwego wykorzystania
zasobow , :
-przyjmowania prezentéw ,

- kontaktow ze stronami
postgpowania ,

- nalezytej starannosci zawodowe;
- konfliktu interesow ?

4. | Czy Pani /Pan wie jakie
Zachowanie pracownikow sa w
Starostwie Powiatowym
uznawane za nieetyczne ?

5. { Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢

zachowa¢ , w przypadku gdy
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bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w
Starostwie Powiatowym ?

Czy przeprowadzona przez
Pani/Pana przelozonego okresowa
ocena Pani/Pana pracy ,
uwzgledniata m.in. w kryteriach
ocen etyczne postepowanie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przesirzegajg 1 promuja wlasng
postawg i decyzjami etyczne

postgpowanie ?

2. Kompetencje zawodowe

8.

Czy bierze Pani/Pan udzial w
szkoleniach w wystarczajagcym
stopniu aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania ?

Czy podczas realizacji zadant , ma
Pani/Pan problemy z ich
wykonaniem , wynikajace z braku
wiedzy 1 umiejetnosci ?

10.

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

11.

Czy jest Pani/Pan informowana/y
przez bezposredniego
przetozonego o kryteriach , na
podstawie ktérych dokona oceny
Pani/Pana pracy 7

12.

Czy bezposredni przetozony
przedstawil Pani/Panu wyniki
okresowej oceny ?

13.

Czy przeprowadzona ocena
uwzgledniala takze perspektywy
Pani/Pana dalszego rozwoju ?

14.

Czy istnieje dokument , w ktérym
zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy , umiejetnoscei 1
dos$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy / np. zakres
obowigzkdw , opis stanowiska
pracy /

15.

Czy zdarza si¢ Pani/Panu nie
wykonywaé powierzonych zadan
w terminie z powodu nadmiernej
ilosci obowigzkéw ?




16. | Czy Pani/Pana zakres
obowiazkow shuzbowych ,
uprawnien i odpowiedzialnosci
okredla rzeczywidcie
wykonywane przez Pania/Pana
zadania ?

17. | Czy bezposredni przetozony w
wystarczajagcym stopniu
monitoruje stan zaawansowania
powierzonych Pani/Panu zadan ?

{ 18.. | Czy w Starostwic Powiatowym
istniejg formalne procedury
rekrutacji i zatrudniania
pracownikéw 7

3. Struktura organizacyjna

19. | Czy Pani/Pana zdaniem struktura
organizacyjna Starostwa nie
stwarza utrudnien podczas
wykonywania obowigzkéw ?

20. | Czy ma Pani/Pan dostep do
aktualnego regulaminu i schematu
organizacyjnego Starostwa ,
zawierajacego zakres obowiazkéw
, uprawnien i odpowiedzialnosei
poszczegdlnych komérek
organizacyjnych ?

4. Delegowanie uprawnien

21. | Czy uwaza Pani/Pan, ze liczba
pracownikow komorki
organizacyjnej , w ktorej Pani/Pan
pracuje jest odpowiednia w
odniesieniu do okreslonych celéw
i zadan ?

22. | Czy zakres nadanych Pani/Panu
uprawnien jest zgodny z
powierzonymi obowigzkami ?

C. Cele i zarzadzanie ryzykiem
5. Misja '

23. | Czy zna Pani/Pan misje Starostwa
Powiatowego ( najwazniejsze cele
istnienia Urzedu )

24. | Czy uwaza Pani/Pan , Ze misja jest
zgodna z podstawowymi aktami
prawa i regulacjami
wewngtrznymi stanowigeymi o
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dzialalnosci samorzadu
powiatowego ?

6. Okreslanie celow i zadan , monitorowanie i ocena ich realizacji

25.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zostaly okreslone
cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
( np. jako plan pracy , plan
dziatalnosci ) ?

26.

Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej na biezgcy
rok maja okreslone mierniki ,
wskazniki badz inne kryteria , za
pomoca ktdrych mozna sprawdzié
czy cele 1 zadania zostaly
zrealizowane ?

27.

Czy w sytuacji wystgpienia
zagrozenia , ktore moze miec
wplyw na osiggnigcie zalozonego
celu lub realizacji zadania ,
informuje Pani/Pan o tym fakcie
bezposredniego przetozonego ?

7. Identyfikacja ryzyka

28,

Czy zostala Pani/Pan zapoznana/y
z tematykg przeprowadzania
identyfikacji ryzyka i posiada
odpowiednig

wiedz¢ w tym zakresie ?

29.

Czy wykonujgc zadania na swoim
stanowisku pracy zidentyfikowatl/a
Pani/Pan zagrozenia / ryzyka , ktére
moga przeszkodzi¢ w realizacji
powierzonych obowigzkow ?

30.

Czy poinformowala /1 Pani/Pan o
fakcie zagrozenia bezposredniego
przeloZzonego ?

31

Czy przetozony podejmuje
wystarczajgee dzialania w celu
ograniczenia zidentyfikowanych
ryzyk i zagrozen w szezegdlnosci
tych najbardziej istotnych dia
zakresu dzialania Pani/Pana
komérki organizacyjnej ?

8. Analiza ryzyka

32.

Czy zostata Pani/Pan
poinformowana/y o istotnych
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ryzykach zwigzanych z
wykonywanymi przez Pania /Pana
zadaniami ?

33. | Czy uczestniczyta/t Pani /Pan w
analizie ryzyka na poziomie
dziatalnosci Pani/Pana komorki
organizacyjnej 1 powierzonych do
wykonywania zadan ?

34.| Czy dokonata/t Pani/Pan
hierarchizacji ryzyka (
uszeregowanie ryzyk i zagrozen ,
od istotnego do  najmniej
istotnego )

w odniesieniu do wykonywanych
przez Pania/Pana zadan ?

9. Reakcja na ryzyko

35 | Czy zna Pani/Pan sposdb
postepowania ( reakcji na ryzyko) w
przypadku stwierdzenia istotnych
zagrozen/ryzyk dla zadan
powierzonych Pani/Panu do
realizacji 7

36 | Czy uwaza Pani/Pan , Ze przetozony
monitoruje ryzyka dotyczace zadan
realizowanych przez Pani/Pana
komorke organizacyjna ?

C. Mechanizmy kontroli
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

37. { Czy posiada Pani/Pan biezacy
dostep do procedur , instrukeji ,
regulacji wewngtrznych
obowiazujacych w Starostwie ( np.
poprzez sie¢ wewnetrzng ) ?

38. | Czy istniejace procedury sg
aktualne ( zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewngtrznymi ) i czy
W wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez
Panig/Pana ?

39. | Czy powierzone zadania wykonuje
Pani/Pan zgodnie z obowigzujacymi
procedurami ?

11. Nadzor

| 49. I Czy nadzér ze strony przelozonych | | l




zapewnia skuteczna realizacje
zadan ?

41. | Czy przelozony weryfikuje i
zatwierdza wyniki Pani/Pana pracy
l?

42. | Czy przetozony dokonuje
okresowych przeglagdow
dokumentoéw zwigzanych ze
sprawami , ktore Pani /Pan
prowadzi ?

43, | Czy przetozony udziela Pani/Panu
praktycznych wskazéwek
dotyczacych wykonywanych przez
Pania/Pana zadan ?

12. Cigglosé dziatalnosci

P

44. | Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru ,
powodzi , powaznej awarii ?

45. | Czy przy wnioskowaniu o urlop
wskazuje Pani/Pan osobe
zastepujacg Pani/Pana w czasie
nieobecnosci ?

46. | Czy w Pani/Pana zakresie
obowigzkéw stuzbowych ,
uprawnien i odpowiedzialnosci
ustalone zostaty zasady zastepstw ?

{ 47. | Czy dokumenty /materialty/ zasoby
informatyczne , z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio -
chronione przed utrata lub
Zniszczeniem ?

13. Ochrona zasobdéw

48. | Czy przyjcta /at Pani /Pan
odpowiedzialnoéé za powierzone
mienie ?

49. | Czy powietrzenie
odpowiedzialnosci nastgpilo w
formie pisemnej ?

50.. | Czy sktadniki majatku trwalego , za
ktére Pani/Pan odpowiada sg
oznakowane ?

51. | Czy Pani/Pan zna i stosuje
postgpowania w sytuacji
stwierdzenia brakéw w
przydzielonych zasobach lub
innych nieprawidtowosciach
moggcych mie¢ wplyw na ich stan
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52. | Czy wykonuje Pani/Pan zadania ,
| ktorych realizacja wymaga
posiadania niezbednych
upowaznien i pelnomocnictw?

| 53. | Czy przy wykonywaniu
powierzonych obowiazkéw ma
Pani/Pan dostep do chronionych
zasobow informacji ( np. danych
osobowych , danych finansowych )
?

54, | Czy uwaza Pani/Pan , ze wrazliwe
informacje sg wtasciwie chronione
?

55. | Czy wytworzona przez Paniag/Pana
dokumentacja w zakresie
wykonywanych zadan jest
archiwizowana ?

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

| 56. | Czy zapoznata si¢ Pani/Pan z
obowigzujaca instrukeja obiegu
dokumentdw finansowo-
ksiegowych ( jesli wymaga tego
Pani/Pana zakres obowigzkow ) ?

57. | Czy przygotowane przez
Panig/Pana dokumenty powodujace
powstanie zobowigzan finansowych
sg kazdorazowo weryfikowane
przez uprawnionych pracownikéw ?

T

58. | Czy przebieg operacji finansowych
i gospodarczych w ktdrych
Pani/Pan uczestniczy jest za
kazdym razem zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie
procedurami ?

59. | Czy wykonywane przez Panig/Pana
zadania w zakresie operacji
finansowych i gospodarczych s na
biezaco monitorowane przez
przetozonych ?

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

60. | Czy dostep do Pani/Pana komputera
jest zabezpieczony indywidualnym
hastem ?

61. | Czy inni pracownicy korzystaja z
Pani/Pana komputera ?

62. | Czy indywidualne hasto dostgpu do
Pani/Pana komputera jest okresowo




zmieniane 7

63. | Czy elektroniczne wersje
tworzonych dokumentoéw sa

przechowywane na dysku twardym
9

64. i Czy elektroniczne wersje
tworzonych dokumentow sg
przechowywane i archiwizowane na
serwerze ?

65. | Czy zostaty Pani/Panu nadane
uprawnienia do uzytkowania
systemu informatycznego w
zakresie zajmowanego stanowiska ?

66. | Czy oprogramowanie , ktore
Pani/Pan wykorzystuje do realizacji
powierzonych obowigzkow jest
legalne ?

_ D. Informacja i komunikacja
16. Biezgca informacja

67. | Czy ma Pani/Pan dostgp do
wszystkich informacjt i danych
niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan ?

68. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej ?

69. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informaciji
pomigdzy poszczegdlnymi
komdérkami organizacyjnymi w
Starostwie Powiatowym ?

17. Komunikacja wewnetrzna

70. | Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej funkcjonuje dobra
komunikacja pomiedzy
poszczegdlnymi pracownikami ?

71. | Czy postawa osob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji
zadan komorki organizacyjnej ?

72. | Czy w przypadku wystgpienia
trudnosei w realizacji zadan zwraca
sie Pani/Pan do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc ?




18. Komunikacja zewnetrzna

73. | Czy zna Pani/Pan obowigzujgce w
Starostwie Powiatowym zasady
kontaktow pracownikéw z
podmiotami zewnetrznymi(
wnioskodawcami , dostawcami
oferentami ) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym
zakresie ?

74. | Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi , ktore maja wptyw
na realizacje jej zadan ( np. z
innymi urz¢dami , dostawcami ,
klientami ) ?

75. | Czy przekazuje Pani/Pan
przelozonemu uwagi klientéw
zewnetrznych dotyczace
funkcjonowania Pani/Pana komorki
organizacyjnej oraz calego Urzedu
]

76. | Czy w kontaktach z klientami
Urzedu stara sie Pani/Pan
informowac o obowigzujacych
procedurach postgpowania ,
regulacjach wewnetrznych i
przepisach prawnych zwigzanych z
zalatwiang sprawg ?

E. Monitorowanie 1 ocena
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

77. | Czy Pani/Pana przetozony na co
dzien zwraca wystarczajaca uwage
na przestrzeganie przez Panig/Pana
obowiazujacych w Starostwie zasad
, procedur i instrukcji ?

78.. | Czy Pani/Pan zglasza przelozonemu
swoje propozycje lub sugestie

dotyczace poprawy funkcjonowania
Pani/Pana komérki organizacyinej ?

79. | Czy zna Pani/Pan swojg
odpowiedzialno$¢ za rzetelnosé
informacji i danych
przekazywanych do sprawozdan z
realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan ?




20. Samoocena

80. | Czy uczestniczyla Pani/Pan w
przeciagu roku w procesie
samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej na poziomie
Pani/Pana komorki organizacyjnej
lub catego Urzedu ?

81. | Czy w procesie samooceny
uczestniczyli takZe inni pracownicy
z Pani/Pana komorki organizacyjnej
?

82. | Czy uwaza Pani/Pan , ze samoocena
kontroli zarzadczej

przyczyni si¢ do zidentyfikowania
stabych i mocnych punktéw w
systemie zarzadzania Starostwem
Powiatowym oraz poszczegdnymi

komdrkami organizacyjnymi ?

21. Audyt wewnetrzny

83. i Czy zakres zadan kt6ry Pani/Pan
realizuje , w przeciagu ostatniego
roku byl objety badaniem
audytowym ?

84. | Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem ,
do lepszego funkcjonowania
pani/pana komoérki organizacyjnej ?

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

85. | Czy posiada Pani/Pan informacje o
stanie kontroli zarzadczej na
poziomie Pani /Pana komorki
organizacyjnej ?

86. | Czy zostala Pani/Pan
zobowigzana/y do przedstawienia
okresowych raportéw , sprawozdan
dotyczacych wykonywanych przez,
Panig/Pana zadan ?

Kepno,dn. ....cooviiiiiiiiiiiiiiiin,
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Zatgeznik nr 2 do Zalacznika
do Zarzadzenia Nr 8 /2015

............................

(pieczatka wydzialu)

Ankieta ( kwestionariusz ) samooceny kontroli zarzadczej - osoby
zarzadzajace / naczelnicy wydziatow / 1 samodzielne stanowiska

. Ponizsza ankieta samooceny kontroli zarzadczej ma na celu wyrazenie przez

Panig / Pana opinii o ocenianych obszarach dzialalnosci Starostwa Powiatowego
w Kepnie . Ankieta jest anonimowa a pytania w ankiecie majg charakter
zamkniety .

Uwaga : ,, X " oznacza odpowiedz ,,TAK ", ,, NIE" , ,, NIE WIEM"

Lp Pytanie TAK | NIE | NIE UWAGI
WIEM

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.|Czy w

Starostwie Powiatowym
okre§lone zostaty pisemne zasady
etycznego postgpowania 7

2. | Czy zostala/t Pani/ Pan
zapoznana'y z zasadami
etycznego postepowania
obowigzujgcymi w Starostwie
Powiatowym ?

3. | Czy odpowiednie postanowienia

odnoszg si¢ do :

- whasciwego wykorzystania
zasobow ,

- przyjmowania prezentow ,

- kontaktow ze stronami
postgpowania ,

- nalezytej starannosci zawodowej

- konfliktu interesow ?

4. | Czy zasady etycznego
postgpowania s3 uwzgledniane w
kryteriach ocen okresowych
pracownikow ?




zachowad , w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan §wiadkiem
powaznych naruszen zasad

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie

etycznych obowigzujacych w
Starostwic Powiatowym ?

2. Kompetencje zawodowe

(r3

Czy bierze Pani/Pan udzial w
szkoleniach w wystarczajacym
stopniu aby skutecznie realizowac
powierzone zadania ?

Czy w Pani / Pana koméree
organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy , umiejetnosei i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadat na
poszczegblnych stanowiskach
pracy / np. zakres obowigzkéw ,
opisy stanowisk pracy /?

Czy dokonuje Pani/Pan
okresowe] oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana
komorki organizacyjnej ?

Czy jest Pani/Pan informowana/y
przez bezposredniego
przetozonego o kryteriach , na
podstawie ktérych dokona oceny
Pani/Pana pracy ?

10.

Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami , za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan ?

1.

Czy oceny okresowe sporzadzane
sg na pismie a oceniani
pracownicy majg mozliwosé
zapoznania si¢ Z nimi i
odniesienia si¢ do nich ?

| 12.

Czy przy sporzadzaniu ocen
wskazuje Pani/Pan zadania , ktdre
pracownik wykonuje dobrze oraz
obszary wymagajace poprawy ?

13.

Czy sposob prowadzenia ocen
dotyczy nie tylko rozliczania
pracownikéw z powierzonych
zadan , ale réwniez ich rozwoju 1
motywowania ?

14.

Czy w Starostwie powiatowym
prowadzi si¢ okresowa
identyfikacje potrzeb




szkoleniowych ?

115,

Czy pracownicy w Pani/Pana
komérce organizacyjnej maja
Zapewriony w wystarczajacym
stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy ?

16..

Czy w Starostwie Powiatowym
istniejg formalne procedury
rekrutacji i zatrudniania
pracownikow ?

17.

Czy proces rekrutacji jest jawny i
otwarty dla wszystkich a
informacje o rozpoczeciu naboru
publikowane ?

18.

Czy istniejace w Starostwie
Powiatowym procedury rekrutacji
i zatrudniania os6b prowadza do
wyboru i zatrudniania osob , ktdre
posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci ?

3. Struktura organizacyjna

19.

Czy struktura organizacyjna
Starostwa Powiatowego jest
dostosowana do aktualnych celow
izadan ?

20.

Czy struktura organizacyjna
Starostwa Powiatowego ulatwia
przeplyw informacji w catym
Urzedzie zaréwno w kierunku
pionowym , jak i poziomym ?

21. | Czy struktura organizacyjna
Starostwa Powiatowego jest
okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana ?

22. | Czy kazdy pracownik wydziatu

ma dostep do aktualnego
regulaminu i schematu
organizacyjnego jednostki
zawierajacego zakres obowigzkdw
, uprawnien i odpowiedzialnosei
poszezegdlnych komdrek
organizacyjnych ?

- 4, Delegowanie uprawnien

23.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw ,




w tym 0s6b na stanowiskach
kierowniczych , w odniesieniu do
okreslonych celow i zadan ?

24, | Czy przekazanie zadan i
obowigzkow pracownikom w
Pani/Pana komérce organizacyjnej
nastepuje zawsze w drodze
pisemnej ?

C. Cele 1 zarzadzanie ryzykiem
5. Misja

25. | Czy dla Starostwa Powiatowego
zostala okreslona misja -
wyznaczajaca cel istnienia
jednostki ?

26. | Czy misja jest zgodna z
podstawowymi aktami prawa i
regulacjami wewngtrznymi
stanowigcymi o dziatalnosci
samorzadu powiatowego ?

6. Okreélanie celow 1 zadan , monitorowanie i ocena ich realizacji

27. | Czy w Starostwie Powiatowym
zostaty okreslone cele do
osiggni¢cia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut
( np. jako plan pracy , plan
dzialalnogei ) ?

28. | Czy dla celéw i zadan okreslonych
dla Starostwa Powiatowego na
biezacy rok okreslono mierniki ,
wskazniki bagdZ inne kryteria , za
pomoca ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaty
zrealizowane ?

| 29. | Czy roczny plan pracy , oprocz
celow i zadan okredla pracownikow
odpowiedzialnych zaich
wykonanie oraz zasoby finansowe ,
rzeczowe potrzebne do ich
realizacji ?

30. | Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiaggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komérki organizacyjne;j
w biezacym roku ?

31. | Czy na biezagco monitoruje pani/Pan
stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan




ST
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7. Identyfikacja ryzyka

32.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej przynajmniej raz w
roku , w udokumentowany sposéb
dokonuje sie identyfikacji zagrozen
iryzyk , ktére moga przeszkodzié¢ w
realizacji celow i zadan ?

33.

Czy zastata/t Pani/Pan z tematyka
przeprowadzania identyfikacji
ryzyka i posiada odpowiednig
wiedze w tym zakresie ?

34.

Czy podczas przeprowadzania
analizy ryzyka uwzglednia si¢ , ze
wyznaczone cele i zadania
realizowane sg takze przez podlegle
Lub nadzorowane jednostki
organizacyjne powiatu ?

35.

Czy podczas identyfikacji ryzyka
mozliwego do wystapienia w
Pani/Pana komorce organizacyjnej
uwzglednia si¢ zagrozenia zwigzane
m.in. z :

- zasobami ludzkimi,

- frodkami finansowymi ,

- systemami informatycznymi ,

- przepisami prawnymi ,

- nowymi zadaniami ,

- zdarzentami losowymi ?

1 36.

Czy w procesie identyfikacji ryzyka
wykorzystuje si¢ ustalenia audytu
wewngtrznego 1 zewnetrznego ,
wyniki kontroli wewnetrznych i
zewngtrznych ?

8. Analiza ryzyka

37. | Czy dla kazdego ryzyka zastat
okreslony poziom ryzyka jaki
mozna zaakceptowaé ? '

38. | Czy wérdd zidentyfikowanych

zagrozeh 1 ryzyk wskazuje si¢ te
najbardziej istotne , ktore w
znaczgcy sposob moga
przeszkodzié w realizacji celow 1
zadanh okreslonych dla Pani/pana
komorki organizacyjnej 7

9. Reakcja na ryzyko




39 | Czy dla kazdego istotnego ryzyka (
ktére nie moze by¢ przez jednostke
akceptowane ) zostal okreslony
sposob reakeji na ryzyko ( np.
tolerowanie zidentyfikowanych
zagrozen , podjecie dziatan
zapobiegawczych wystgpieniu
ryzyka , przeniesienie
odpowiedzialnoéci na ryzyko na
inny podmiot ) ?

40 | Czy dla kazdego zidentyfikowanego
ryzyka zostata ustalona osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie tym
ryzykiem ?

41 | Czy w obszarach dzialalnosci
starostwa Powiatowego , w kidrym
zostaty zidentyfikowane istotne
ryzyka , wystepuja te ktore sa
osobiscie monitorowane przez Pania
/Pana ?7

C. Mechanizmy kontroli
-10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

42, | Czy pracownicy w Pani/Pana
komoree organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur
instrukeji , regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w Starostwie { np.
poprzez sieé wewnetrzng ) ? )

43. | Czy w Starostwie Powiatowym
istniejg procedury , instrukeje,
wytyczne opisujace system
zarzgdzania jednostka ( np.
instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-
ksiegowych , plany finansowe ,
procedury dotyczace zamowien
publicznych , sprawozdania a

| realizacji budzetu ) ?

11. Nadzor

44. | Czy Pani/Pan nadzoruje
wykonywane przez podlegtych
pracownikéw zadania pod
wzgledem oszezgdnoscei ,
efektywnosci i skutecznosei ?

45. | Czy w drodze wykonywania
nadzoru nad powierzonymi
zadaniami podejmuje Pani/Pan
dziatania zapobiegajace




wystepowaniu biedow i
nieprawidtowych praktyk ?

12

. Ciaglosé dziatalnosci

46.

Czy w Starostwie powiatowym
zostaly zapewnione mechanizmy
( procedury) stuzgce utrzymaniu
cigglosci dziatalnoscei na wypadek
awarii ( np. pozaru , powodzi ,
powazne] awarii itp. ) 7

47.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami { procedurami )
stuzacymi utrzymaniu dziatalno$ei
na wypadek awarii ?

48.

Czy w Starostwie Powiatowym
wprowadzono odpowiednie
mechanizmy zabezpieczajace
utrzymanie cigglosci dziatania
systemow informatycznych, baz
danych i aplikacji ?

49.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zidentyfikowano
pracownikéw , ktdrzy wykonujge
zadania , obstuguja programy
informatyczne o istotnym znaczeniu
dla sprawnego funkcjonowania
Starostwa Powiatowego

50.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace w przypadku nieobecnosci
pracownikow , w szezegdlnosci
tych na kluczowych stanowiskach
pracy ?

13

. Ochrona zasoboéw

51

Czy w Starostwie Powiatowym
ustanowiono zabezpieczenia (
fizyczne , techniczne ) , ktore
zapewniajg kontrolowany i
ograniczony dostep do

pomieszezen i wyposazenia Urzedu
l?

52.

Czy uregulowano zasady
przebywania pracownikow w
pomieszczeniach Starostwa poza
godzinami pracy ?

33..

Czy w Starostwie Powiatowym
pomieszczenia o istotnym




znaczeniu { np. serwerownia ,
kancelaria tajna , archiwum , kasa )
sg odpowiednio zabezpieczone a
dostep do nich jest kontrolowany i
ograniczony tylko do
uprawnionych pracownikow ?

| 54. | Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej oznakowano
sktadniki majatku trwatego ?

55. | Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej odpowiedzialnosc
pracownikdéw za powierzone im
mienie zostala potwierdzona na
pi$mie ?

56. | Czy w Starostwie Powiatowym
wprowadzono zasady okreslajace
sposdb i terminy przeprowadzania
inwentaryzacji ?

57. | Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjne] zidentyfikowano
wrazliwe zasoby informacyjne { np.
dane osobowe , dane finansowe ),
ktére wymagajg szczegblnej
ochrony ?

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

Pl

58. | Czy w Starostwie Powiatowym
wprowadzono procedury ,
mnstrukcje zapewntiajgce prawidlowe
wykonywanie operacji finansowych
i gospodarczych ( np. prawidlowy
obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych , kontrola
merytoryczna i formalno-
rachunkowa , zatwierdzanie
wydatkow przez upowaznionych
pracownikdéw , rejestr umow ,
stosowanie klasyfikacji budzetowej

)?

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

59. | Czy w Starostwie Powiatowym
obowiazuja odpowiednie procedury
i zabezpieczenia zapewniajace
bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych ( np. uzywanie
wylacznie legalnego
oprogramowania , okresowa zmiana
haset ) ?




D. Informacja i komunikacja
16. Biezaca informacja

60. | Czy Pani/Pana zdaniem w
Starostwie funkcjonuje sprawny
przeptyw informacji ?

61. | Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej otrzymuja
w odpowiednim czasie kompletne
informacje , potrzebne im do
wykonywania obowigzkdow ?

- 17. Komunikacja wewnetrzna

62. | Czy Pani/Pana zdaniem w
Starostwie funkcjonuje dobra
komunikacja pomi¢dzy
poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi i pracownikami ?

63. | Czy w Starostwie Powiatowym
sposéb dokumentowania przebiegu
sprawy umozliwia przesledzenie
sciezki przekazywania kluczowych
informacji ?

64. | Czy na biezaco informuje Pani/Pan
pracownikéw swojej komérki
organizacyjnej o istotnych
zadaniach , ryzyku i nowych
inicjatywach ?

65. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikow
do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan ?

ST

18. Komunikacja zewnetrzna

66. { Czy w Starostwic Powiatowym
funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi ( np. z
innymi urzedami , dostawcami ,
klientami ) majgcymi wplyw na
osigganie celéw i realizacje zadan ?

67. | Czy Pani/Pana komdrka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi , ktére maja wplyw
na realizacje jej zadan ( np. z
inymi urzedami , dostawcami ,




klientami ) ?

68. } Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi ( np.
wnioskodawcami , dostawcami |
oferentami ) ?

E. Monitorowanie i ocena
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

69. | Czy w kierowanej prze Panig/Pana
komdrce organizacyjnej system
zarzadzania ( w tym procedury ,
instrukcje , regulacje wewnetrzne )
podlega okresowym ,
udokumentowanym przegladom ?

70.. | Czy Pani/Pan rozwaza sugestie
pracownikéw dotyczace
funkcjonowania komorki
organizacyjnej , ktora Pani/Pan
kieruje ?

71. | Czy wykorzystuje pani/Pan In
formacje uzyskane podczas szkolen
1 innych spotkan do poprawy
funkcjonowania Pani/pana komorki
organizacyjnej ?

72 1 Czy sporzadza Pani/Pan okresowe
sprawozdania Zawierajgce
informacje o wykonanych
zadaniach i osiggnietych celach ,
wystepujgcych trudnosciach ?

—~

- 20. Samoocena

73. | Czy w Starostwie Powiatowym
przeprowadza si¢ co najmniej raz w

roku samooceng kontroli zarzadczej
?

74. | Czy w procesie samooceny
uczestniczg 9 naczelnicy ) oraz
pracownicy 7

75. | Czy uwaza Pani/Pan , ze samoocena
kontroli zarzadeze)

przyczyni sie do zidentyftkowania
stabych i mocnych punktéw w
systemie zarzadzania Starostwem
Powiatowym oraz poszczeg6lnymi
komorkami organizacyjnymi ?




21. Audyt wewnetrzny

76. | Czy w strukturze organizacyjnej
Starostwa jest komérka audytu
wewnetrznego lub komoérka
kontroli wewnetrznej ?

77. | Czy w kierowanej przez Pania/Pana
koméree organizacyjnej w
przeciggu ostatniego roku
przeprowadzony byt audyt
wewngtrzny lub kontrola
wewngtrzna ?

| 78. | Czy praca audytu wewngtrznego 1
kontroli wewngtrzne]j przyczynia sie
Pani/Pana zdaniem , do lepszego
funkcjonowania Starostwa
Powiatowego ?7

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze]

79 | Czy w Starostwie Powiatowym
informacja o stanie kontroli
zarzgdczej jest przedstawiana
pracownikom ?

80. | Czy w zapewnieniu o stanie
kontroli zarzadczej uwzglgdnia sie
wyniki ;: podejmowanych dziatai
monitorujacych , samooceny
przeprowadzonych audytéw i
kontroli ?

Kepno, dn. ......cooviviiniiiiiiiiiiininnn




