ZARZADZENIE Nr 16/2019
STAROSTY WEGORZEWSKIEGO

z dnia 5 marca 2019r.

W sprawie: przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Wegorzewie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018r., poz. 995 z pézn.zm.) oraz art. 69 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z pézn.zm.), w zwigzku Komunikatem
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009r.Nr 15, poz. 84)
zarzadzam, co nastepuje:

§ L.
W celu dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w  Wegorzewie zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych do przeprowadzenia samooceny kontroli
zarzadczej za kazdy rok do dnia 31 stycznia nastepnego roku.

§2.

1. Samoocena, o ktérej mowa w § 1 zostanie przeprowadzona z wykorzystaniem
kwestionariuszy wypelnionych przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

2. Wzory kwestionariuszy do samooceny kontroli zarzadczej zostaly okreslone w zataczniku
Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wypelnione kwestionariusze nalezy przekaza¢ w formie papierowej do Sekretarza Powiatu
do dnia 31 stycznia roku nastepnego, ktdrego samoocena dotyczy.

§3.
Wz6r raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Wegorzewie stanowi zat. Nr 3.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
Do samooceny kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej za .......... rok
kadra kierownicza Starostwa Powiatowego w Wegorzewie

(ankieta anonimowa)

Podpis osoby odpowiedzialnej za opracowanie ankiety (stanowisko, imi¢ i nazwisko)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE to

a) odniesienie do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwiazan lub
wskazanie innych
dowodéw
potwierdzajjcych
odpowiedz TAK albo
b) wuzasadnienie
odpowiedzi NIE;
c) inne UWAGI

Trudno

ocenié

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosei i
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komoérki
organizacyjne;j?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
hcryteriami, za pomocg. ktérych dokonuje
[Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzieé tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 4
brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy istniejace w Starostwie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktére posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnoéci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?




Czy przekazanie zadan i obowigzkdw
pracownikom w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
[pisemne;j?

10.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa,
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

11.

Czy w wydziale zostaly okreslone cele do
losiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

12.

Czy cele i zadania wydzialu na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku gdy odpowiedZ na pytanie nr
16 brzmi TAK

13.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia
i zadania do zrealizowania przez
pracownikOw Pani/Pana komorki
organizacvinej w biezacym roku?

14.

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

15.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komoérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
lzagrozenia/ryzyka)?

16.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okre§lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

17.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej maje biezacy dostep do
procedur/instrukeji obowigzujacych w
Starostwie (np. poprzez intranet)?

18.

Czy w wydziale zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciggloéci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

19.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
sa ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawna prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

20.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana

\kom(’)rki organizacyjnej?




21.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Starostwie?

22.

Czy w Starostwie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
imajacymi wplyw na osiaganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komarki
organizacyjnej?

23.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujacych w Starostwie

w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

24.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadafi?




Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej za

Zatacznik nr 2

Do samooceny kontroli zarzadczej

pracownicy Starostwa Powiatowego w Wegorzewie
( ankieta anonimowa)
Podpis osoby odpowiedzialne]j za opracowanie ankiety (stanowisko, imie i nazwisko)

----------

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

a) odniesienie do regulacji:
procedur, zasad,
przyje¢tych rozwiazan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi

NIE;

c) inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sa w Starostwie
za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie ja nalezy zachowac sie
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Starostwie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wiasng postawa i
decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposéredniego przelozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnodci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

Czy bezpoéredni przelozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadafi?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Starostwa?

10.

Czy w Pani/Pana komdree organizacyjnej
zostaly okre$lone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?




11.

Czy wiérdd zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia
ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
imoga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i
zadan komorki organizacyjnej?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje sig¢ wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegblnosci tych istotnych?

13,

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujgcych w
Starostwie (np. poprzez intranet)?

14.

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

15.

Czy obowigzujace Paniag/Pana
procedury/instrukcje s3 aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

16.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

17.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac

w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

18.

ICzy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sa ustalone zasady zastgpstw na
[Pani/Pana stanowisku pracy?

19.

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

20.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacji 1 danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

21,

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
ierowniczych zachgca pracownikow do

Eygnalizowania problemdw i zagrozen w
ealizacji zadan komorki organizacyjnej?

22,

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnetrznych w
Starostwie?

24,

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow Starostwie z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje

uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?




Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
iprzez pracownikdéw obowiazujacych w
Starostwie zasad, procedur, instrukcji

25.

Zatgcznik nr 3
Do samooceny kontroli zarzgdczej

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Wegorzewie

W odnit <ocosenseis zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej, w celu pozyskania
informacji o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym W
Wegorzewie zarok .........

Wyniki samooceny bedg stuzy¢ poprawie funkcjonowania Starostwa i uzyskaniu zapewnienia
przez Starost¢ Wegorzewskiego o stanie kontroli zarzadczej niezbednego do sporzadzenia
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

Samoocena zostala przeprowadzona przez Staroste Wegorzewskiego oraz wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Wegorzewie (w tym kierownictwo)
obecnych w pracy w dniu i objeta wszystkie obszary dziatalnosci Starostwa.

Samooceng przeprowadzono w formie udzielania odpowiedzi na pytania zawarte w
"Kwestionariuszu samooceny w zakresie stosowania standardow kontroli zarzadczej". Otrzymane
wyniki zostaly zebrane w tabeli "Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej". Z analizy ww. zestawienia wynika, ze:

1) odpowiedzi "TAK" -............... , CO Stanowi ......... wszystkich udzielonych przez
pracownikow odpowiedzi,

2) odpowiedzi "NIE" - ................ , CO Stanowi ......... wszystkich udzielonych przez
pracownikow odpowiedzi,

3) odpowiedzi ,trudno oceni¢" - ., co stanowi ........ wszystkich udzielonych przez

przez pracownikéw odpowiedzi.

Interpretacja wynikow:

1) 0- 40% odpowiedzi "TAK" - w Starostwie Powiatowym w Wegorzewie nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

2) 41-70% odpowiedzi "TAK" — w Starostwie Powiatowym w Wegorzewie i
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) 71-100% odpowiedzi "TAK" — w Starostwie Powiatowym w Wegorzewie
w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:




(nalezy opisa¢ zidentyfikowane ryzyka)

(nalezy opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej-
jezeli takie zostaly zidentyfikowane)

(nalezy opisaé proponowane dzialania naprawcze, jesli wystapila taka potrzeba)

7. Wszystkie "Kwestionariusze samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli
zarzgdczej przeprowadzonej wsrod pracownikow Starostwa Powiatowego w Wegorzewie za rok
........ stanowia zalgcznik do niniejszego raportu.

Zatwierdzam
( data i podpis)
Sporzadzit

( dat 1 podpis)



