Zarzadzenie nr O”-".AQQ-AS&-ZO/?

ooooooooooooooooooo
o

Starosty Ostrowieckiego

zdnia .....A2: 0% ........2019 1.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr Or.1.120.1.56.2011 z dnia 21.11.2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 34 ust.1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz.511) art. 68 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869) Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla
jednostek  sektora  finanséw  publicznych (Dz. Urz. MF. 2009.15.84)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. W Rozdziale V Monitoring i ocena, po pkt 3 dodaje si¢ pkt 3a) w brzmieniu:

,,3a) Zasady monitorowania i dokonywania samooceny kontroli zarzadczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej okreSla zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej.”

2. W §13 pkt 1 Zarzadzenia zwrot ,, w terminie do 31 marca nastepnego roku” zastgpuje
sie zwrotem ,,w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej”.

3. Dotychczasowa tresé ,,Zatgcznik nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem” zastepuje sig
brzmieniem ,,Zalgcznik nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem”.

4. Tres¢ zalacznika, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu, naczelnikom wydziatow,
kierownikom zespotéw i referatéw samodzielnym pracownikom wewnegtrznych komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Powiatu Ostrowieckiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
Starosty Ostrowieckiego Nr Or.1.120.1.56.2011
z dnia 21.11.2011 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

ZASADY MONITOROWANIA

I DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

ORAZ UDZIELANIA ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
§1

1. Ustala sie zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz udzielenia
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim
i jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

2. Wprowadza sie obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

3. Wprowadza sie obowigzek sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej wedlug niniejszych zasad.
§2

Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz skladania
informacji o stanie kontroli zarzadczej ma na celu:

1) dostarczenie Staroscie informacji odnosnie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosci i efektywnosci
realizacji zadan przez dang jednostke organizacyjna,

2) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
3) usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach podlegtych.

§3

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz skladania informacji
o stanie kontroli zarzadczej okreslaja:

1) obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej,
2) obowiazki w zakresie sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej,

3) zasady uzyskiwania i raportowania wynikéw samooceny oraz przekazywania informacji o stanie kontroli
zarzadczej.
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§4

1. Starosta w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej 1 jej
poszczegdlnych elementdw.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa kierujacy jednostkami
organizacyjnymi, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzaja samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej
w swojej jednostce, w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest na podstawie arkusza samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej przeznaczonej dla pracownikow i kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych.
Wzér druku stanowi zatgeznik nr 1 i 2 do niniejszych zasad.

§5
1. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celéw ponosza:
1) w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierownicy jednostek,
2) w przypadku Starostwa — Kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadcze;:
1) w Starostwie — ponosi Sekretarz,
2) w pozostalych jednostkach organizacyjnych — Kierownicy jednostek.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego sg odpowiedzialni za:
1) zorganizowanie samooceny w swojej komodrce organizacyjnej poprzez:

a) sporzadzenie na podstawie wypelionych ankiet przez pracownikoéw (zatacznik nr 1),
zbiorczego zestawienia ankiet zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszych zasad,

b) sporzadzenie na podstawie zbiorczego zestawienia ankiet, Raportu z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszych zasad,

¢) wypelnienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
niniejszych zasad,

2) przekazanie wynikéw samooceny w postaci: Zbiorczego zestawienia ankiet samooceny kontroli
zarzadcze] oraz  sporzadzonego Raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
i wypetnionej ankiety przeznaczonej dla kierownictwa, do Sekretarza w terminie do konca stycznia
kazdego roku;

3) sporzadzenie Informacji o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalacznikiem nr 6 do niniejszych
Zasad i przekazanie jej do Sekretarza .

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu sg odpowiedzialni za:

1) zorganizowanie samooceny w swojej jednostce organizacyjnej poprzez:
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a) sporzadzenie na podstawie wypelnionych ankiet przez pracownikow (zatgcznik nr 1),
zbiorczego zestawienia ankiet, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszych zasad,

b) sporzgdzenie na podstawie zbiorczego zestawienia ankiet, Raportu z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszych zasad,

¢) wypelienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszych zasad.

2) przekazanie wynikow samooceny w postaci: ,,Zestawienia zbiorczego ankiet samooceny kontroli
zarzadczej” oraz  sporzadzonego ,,Raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej”
i wypelionej ,,Ankiety” przeznaczonej dla kierownictwa, do Sekretarza w terminie do konca stycznia

kazdego roku;

3) ztozenie O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej i przekazanie go do Sekretarza) w terminie do konca stycznia kazdego roku.

5. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani do wypelnienia ankiety
samooceny kontroli zarzadczej zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszych zasad i przekazanie jej do
Sekretarza w terminie do konca stycznia kazdego roku.

6. Sekretarz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie na podstawie dostarczonych przez kierownikéw komoérek i jednostek organizacyjnych,
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach dokumentow zbiorczych:

a) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow (zatgeznik nr 4),
uwzgledniajac ankiety samooceny kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej (zalgcznik nr 3), uwzgledniajgc
ankiety pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

¢) raportu koncowego z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzagdczej zgodnie z zalgcznikiem
nr 5 do niniejszych zasad.

2) sporzadzenie Informacji o stanie kontroli zarzadczej, na podstawie dokumentoéw zbiorczych, zgodnie
z zalgcznikiem nr 6 do niniejszych zasad,

3) Przekazanie Staro$cie w terminie do kofica lutego kazdego roku Informacji o stanie kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach podlegtych.

7. Dokumentacja moze by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.

§6

Starosta corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrebie catoksztattu
jednostki, wydajac o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktérego wzdr znajduje
si¢ w zalaczniku nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j.
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Wykaz zalacznikow:

Zalgcznik nr 1
Skierowana do pracownikéw komérek i jednostek organizacyjnych oraz pracownikach zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach

Ankieta do samooceny kontroli Zarzadezej W...ooooeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiicien
(nazwa komorki jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2

Skierowana do kierownikéw komérek i jednostek organizacyjnych

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w...... crmaeie R Pp—
(nazwa komorki jednostki organizacyjne;j)

Zatagcznik nr 3

Wypetniajq kierownicy komdrek/jednostek organizacyjnych na podstawie ankiet wypelnionych przez pracownikéw (wzdr Zalgcznik
nrl)

Zestawienie zbiorcze ankiet samooceny kontroli zarzadczej w........ S v 3y s sns B B B SRR R
(nazwa komorki jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 4
Zestawienie zbiorcze ankiet samooceny kontroli zarzadezej — kierownicy komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim (wzdr Zalgcznik nr 2)

Zatacznik nr 5

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadezej W ...

(nazwa komorki, jednostki organizacyjnej)

Zalagcznik nr 6

Informacja o stanie kontroli zarzadezej za roK ...
(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
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Zalgcznik nr 1
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Skierowana do pracownikow komorek i jednostek organizacyjnych
oraz pracownikach zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

Ankieta do samooceny kontroli ZAarzadczej W.....eevveeeieriieeiineinnciercnneroncconsnncnone
(nazwa komorki jednostki organizacyjnej)
Przeprowadzonej w dniach....................

Trudno
Lp. PYTANIE TAK | NIE to UWAGI
ocenié

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w
[jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie

2. [Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w [jednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych

3. |przestrzegajg i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne

postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby

4. . . . ) .
skutecznie realizowaé powierzone zadania?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie
5 wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
" |na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkdéw, opis stanowiska
pracy)?
6 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie

lub inny dokument o takim charakterze?

7. |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki]?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
8. |osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnodci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg
9. |okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
10. |celow i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
1. |zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki organizacyjne;j?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajgce
12. |dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegdlnosci tych istotnych?
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Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
15. |zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

16. |Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji

17. o ; : o X
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw na

18. . .
Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
19. |Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbgdnych

20. . . .
do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce
21. |organizacyjnej zacheca pracownikow do sygnalizowania problemoéw i
zagrozeh w realizacji zadan komérki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢
22. |Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z prosba
0 pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz

2 Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy

24, . . " . S
poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w [jednostce]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw [jednostki] z
25. |podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)
oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
26. [podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
27. |przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych w [jednostce] zasad,
procedur, instrukeji itp.?

W kolumnach ,, Tak”, Nie”, ,, Trudno oceni¢” stawimy odpowiednio znak X w kolumnie ,,Uwagi” wpisujemy tres¢.
W przypadku, gdy tres¢ Uwag wymaga wigcej miejsca nalezy dotaczy¢ zatacznik za$ w rubryce wpisa¢ informacje o zataczniku.
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Zalgcznik nr 2
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Skierowana do kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych
Ankieta do samooceny kontroli Zarzadezej W..o.oeeeeeeeiisiriiiiiiiiiiiernniiiiieiieien

(nazwa komérki jednostki organizacyjne;j)

Przeprowadzonej w dniach....................

Trudno
Lp. PYTANIE TAK | NIE to UWAGI
ocenic

1. |Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie

2. |Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych
w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby

3. . . . : .
skutecznie realizowaé powierzone zadania?
Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
4 wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do

wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony
5. |w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedze
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia
8. |liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i
zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

Czy zostal okreslony og6lny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji

10.
(poza statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do
11. |realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy
statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

12

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagni¢cia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji

14. . : S
powierzonych pracownikom zadan?
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Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
15. |celow i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki

16. i .
mozna zaakceptowac?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
17. |zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb

18. . . ; .
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostep
19. |do procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez
intranet)?

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
20. |utrzymaniu ciggto$ci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

Czy pracownicy Pani/Pana komoérki organizacyjnej zostali zapoznani
21. |z mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalno$ci na
wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw
22. |zapewniajgcych sprawna pracg komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w [jednostce]?

23

24.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje
zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty

26. |z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wptyw na realizacje jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoércee organizacyjnej zostali

27. |poinformowani o zasadach obowiazujacych w [jednostce] w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow

i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

28.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do

29.
lepszego funkcjonowania [jednostki]?

W kolumnach ,, Tak”, ”Nie”, , Trudno oceni¢” stawimy odpowiednio znak X w kolumnie ,,Uwagi” wpisujemy tres¢.
W przypadku, gdy tre§¢ Uwag wymaga wiecej miejsca nalezy dotaczy¢ zatacznik zas w rubryce wpisa¢ informacje o zataczniku.
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Zalgcznik nr 3
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze;j
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Wypelniajq kierownicy komorek/jednostek organizacyjnych na podstawie ankiet wypelnionych przez pracownikéw
(wzor Zalgcznik nr 1)
Zestawienie zbioreze ankiet samooceny kontroli Zarzadezej W...ooveeeineneieieiiiiiiiiiiiiiiiene
(nazwa komorki jednostki organizacyjnej)
Przeprowadzonej w dniach....................
Laczna ilo$¢ wypelnionych ankiet.................
Tlo$¢ pracownikéw komérki/jednostki .................

Tlos¢ slnych
3¢ POSZEZEEOMYCR | yyqyial % odpowiedzi

odpowiedzi
Lp. PYTANIE Trudno Trudno
TAK | NIE to Tak Nie to
ocenié ocenié

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa
w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
2. |bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. |przestrzegaja i promuja wiasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym

stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
5 zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
" |wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?
6 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony

na pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?

7. |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki]?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w

innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,

plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
9 rok majg okre§lone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za

pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga

10. |przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komoérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig

11. . : ; x
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
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przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

138

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

14.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Panig/Pana?

15.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

16.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczna
realizacj¢ zadan?

17

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

18.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

19.

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

20.

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

21

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjne;j?

22.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejno$ci do bezposredniego
przetozonego z pro$ba o pomoc?

23,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewngtrz Pani/Pana komérki organizacyjne;j?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

25.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw [jednostki] z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wptyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

27

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w

[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

10
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Zatacznik nr 4
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zestawienie zbiorcze ankiet samooceny kontroli zarzadezej — kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim ( wzér Zatacznik nr 2)

Laczna ilos¢ wypehionych ankiet.................
Ilo$¢ pracownikow komérek/jednostek .................

Tlos¢ »6Inych
03¢ POSECZEEOTYER | 1 42ial % odpowiedzi

odpowiedzi
Lp. PYTANIE Trudno Trudn
TAK NIE to TAK NIE o to
ocenic ocenic

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy
2. |bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i

4. |do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadafi na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
5. |zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej posiadajg
6. |wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
8. |odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana
komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia [jednostki] np. w

10. . L
postaci misji (poza statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnodci itp.)?

11.

11
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12,

Czy cele i zadania [jednostki] na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaty zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

13.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

14.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

15.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzié w realizacji celow i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

17.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzié w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony
sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

19.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja
biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

20.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna pracg komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

23,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

24,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

25.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osiaganie
celow i realizacje zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami)?

2.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.

wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

12
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Czy zachg¢ca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania

. [probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych

im zadan?

29.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?

13
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Zatacznik nr 5
do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze]

oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze]

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej

A T N I AL AU,
(nazwa komorki, jednostki organizacyjne;j)

1. W dnigeh od ..c...ommme (o SR zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej, w celu

pozyskania informacji 0 stanie kontroli zarzadczej

e e R S o I o W TR T e e e U b PR .

2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu zapewnienia przez
....................................................... (nazwisko 1 imi¢ kierownika komorki lub jednostki
organizacyjnej) o stanie kontroli zarzadczej, niezbednego do sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.

3. Samoocena zostala przeprowadzona przez wszystkich pracownikow we wszystkich komoérkach
organizacyjnych i objeta wszystkie obszary dzialalnosci jednostki.

4. Samoocene przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki zostaly zebrane w tabeli
_Zestawienie  zbiorcze ankiet samooceny  kontroli  zarzadczej”, otrzymane  wyniki  to:

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

ryzyka)

(opisac ewentualne stabosci kontroli zarzadczej - jezeli takie zostaly zidentyfikowane)
(opisa¢ proponowane dziatania naprawcze jesli wystapila taka potrzeba)
Sporzadzil: ... Ostrowiec Swictokrzyski, dnia ................

14
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Zatgcznik nr 6

do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej

oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok ..........ocoveviiiiiiiiii
(rok, za ktory skladane jest o§wiadczenie)

Ja nizej podpisany(a) e
TARID « .« on e otasramimimimioi o s o1 & ormmitimn s 5 83 BESEARS 01 €1 3% 1 6 SamEbSS oA

(imie¢ i nazwisko) (nazwa petionej funkcji)

o$wiadczam, ze: jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne]
i efektywnej kontroli zarzadezej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosei dla zapewnienia:
zgodnosci dzialania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosei i efektywnosei dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem. w kierowanej przez mnie
kombree/jednostce ONEANIZACYIIE], .. ... oasuns s 5+ s ssnmosnesss 555 SemAmERS §3 » resmin s sy s s o e

A. w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza,
B. w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
Zastrzezenia wraz z planowanymi dziataniami w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

C. nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola  zarzadcza.
Przyczyny wraz z planowanymi dzialaniami w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:
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W nastepnym roku planuje si¢ podjaé nastgpujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z przeprowadzonego: o monitoringu realizacji celéw 1 zadan,
o samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych, o audytu wewnetrznego, o kontroli wewnetrznych, o kontroli zewnetrznych,
o innych zrodetl informacji

Jednoczeénie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane fakty lub okolicznosci, ktore mogltyby wplyna¢ na tres¢
niniejszego o$wiadczenia.

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia .............

(podpis kierownika komorki organizacyjnej Starostwa)

( w przypadku Starostwa, podpis sekretarza)
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