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Zarzadzema nr 37,/11

Starosty Powiatn Zyrardowskicgo
7 dmia28 grudnia 2011 roku

PROCEDURA COROCZNE] SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] W STAROSTWIE

POWIATOWYM W ZYRARDOWIE I W POWIATOWYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACY]NYCH

§ 1.

llekroc w polityce jest mowa o:

Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Zyrardowski;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Zyrardowie;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Zyrardowskiego;

komotrce otganizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjna 1
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatu Zyrardowskiego;

jednostce otrganizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ powiatowa jednostke
organizacyjng Powiatu Zyrardowskiego;

" kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogol dzialan podejmowanych przez

pracownikéw i kierownictwo dla zapewnienia realizacji celow 1 zadad w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

samoocenie— nalezy przez to rozumieé proces, w ktérym raz do roku kadra kierownicza
1 pracownicy dokonujg udokumentowane] oceny ankictowej funkcjonowania kontroli
zarzadeze] w Starostwie 1 w jednostkach otganizacyjnych;

audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Starostwie lub audytora uslhugodawce.

§ 2.

Samoocena jest przeprowadzana w drugiej polowie roku ptrzez pracownikow 1 kadre
kierownicza Starostwa i jednostek organizacyjnych.

Proces samooceny jest koordynowany ptzez audytora wewnetrznego. Pracownicy
Starostwa i jednostek sa zobowigzani przestrzegac terminow samooceny wyznaczonych
przez audytora wewnetrznego.

§ 3.

Pracownicy wypelniaja anonimowo ankiete, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych Statostwa wypelniaja ankiete, ktora
stanowl zalacznik nr 2 do niniejsze) procedury.

§ 4.
Jednostki otganizacyjne sporzadzajg raport z wynikéw samooceny. Za sporzadzenic
rapottu odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej lub - osoba przez niego
wyznaczona.
Kopia raportu, o ktétrym mowa w ust.1, jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu w
terminie przez nicgo wyznaczonym.
Kicrownicy komoérek otganizacyjuych Starostwa i pracownicy Starostwa wypelniaja
ankiete w terminie wyznaczonym przez audytora wewngtrznego. Wypelnione ankiety sa
przekazywane do audytora wewnetrznego.
7. procesu samooceny kontroli zarzadcze) w Starostwie sporzadzany jest przez audytora
wewngtrznego raport, ktory jest prezentowany Staroscie.

PROCEDURA SAMOOCTNY KONTROLI ZARZADCZE]
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Zareadsenia nr 37/11

Starosty Powiatu Yyrardowskiego
2 dnia28 grodma 2011 roku

Z procesu samooceny kontroli zarzadezej w Powiecie sporzadzany jest przez audytora
wewnetrznego zbiorczy raport, na podstawie kopii raportéw z jednostek organizacyjnych.
Zbiorczy raportt jest prezentowany Staroscic.

§ 5.

Raport, o ktorym mowa w § 4 ust. 11 4 powinien zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

[S8]

cel przeprowadzane) samooceny, ..

zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak 1 podmiotowy),

A2

wyniki samooceny (procentowy udzial odpowiedzi ,,TAK”,  ,NIE”, Trudno powiedziec),
liczbe pracownikéw 1 kadry kierowniczej, ktorzy wzieli udzial w samoocentie,

ogolng oceng stanu kontroli zarzadczej, na podstawie wynikow samooceny;
zidentyfikowane  ryzyka, slabosci kontroli zarzadczej (jezeli takic zostaly
zidentyfikowane),

proponowanc dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowaniu ryzyk, czy slabosci
kontroli zarzadczey).

§ 6.
Wyniki samooceny sluza kietownikom jednostek organizacyjnych oraz Staroscie do oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz podejmowania decyzji w sprawie poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.
Kierownicy powiatowych jednostek otrganizacyjnych sa odpowiedzialni za ustalenie
akceptowalnego poziomu negatywnych odpowiedzi w ankiecie.

§7.

Wypchnione ankicty pracownikéw i kadry kierowniczej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz oryginal raportu sa przechowywane w jednostkach organizacyjnych.
Wypelnione ankiety pracownikow i kadry kierowniczej w Starostwie, raport z samooceny
kontroli zarzadczej w Starostwie oraz raport zbiorczy jest kompletowany i
przechowywany przez audytora wewngtrznego.

W ptzypadku dzialania na tzecz powiatu audytora ustugodawey, dokumentacja, o ktérej
mowa w ust. 2, jest przechowywana ptzez Sckretarza Powiatu, po jej skompletowaniu
przez audytora uslugodawce.

dARPSTA

inz. Wojciechf Szustakiewicz

Zataczniki:

1

2.
3.

Wzér ankiety dla kadry kietowniczej.
Wzor ankicty dla pracownika.
Wzor raportu z samooceny kontroli zarzadczej.

PROCTEDURA SAMOOCENY KONTROLL ZARZADCZE]
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Zalacznik nr 3 do procedury samooceny

RAPORT Z SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE]

JEDNOSTKA (ZAKRES PODMIOTOWY
SAMOOCENY)

Nazgya i adres fednoithi

TERMIN PRZEPROWADZENIA SAMOOCENY
1 DATA SPORZADZENIA RAPORTU

CEL PRZEPROWADZENIA SAMOOCENY

Celern samooceny jest dostarczenie informagii Eierowntetwn
Jednostkl na lemal posirsegancgo stann Rontroli sarvadesel prees,
kadre kierownicszy oras, pracownikow jednostiel, Wyniki
sanooceny beda stanowidy podsiang do podiecia decysyi o
wpnecnienint, modyfikagi lub prazprojeftomanin mechanizmon
kontrofi sarsadeses frwkejonuiqoych w jednostce

ZAKRES PRZEDMIOTOWY SAMOOCENY

Komunikeat Ny 23 Ministra Finansen g duia 16 grudnia 2009 r.
w shrawie standardow kontroli sarvadezel dla sekiora finansdw
publicznyeh (Dedennik Ursedowy Ministra Iinansow nr 15,
posya nr 84 5 30 grudnia 2009 1.)

LICZBA PRACOWNIKOW JEDNOSTKI, KTORA |
DOKONALA SAMOOCENY

LICZBA KADRY KIEROWNICZE], KTORA
DOKONALA SAMOOCENY

I. WYNIKI SAMOOCENY:

Kadra kierownicza:

L.p. PYTANIE

%
odpowicdzi
» I'rudno to

ocenic”

Yo
odpowiedzi
»TAK”

Yo
odpowicdzi
»NIE”

Czy pracownicy informowani o

postepowania?

sa

zasadach

ctycznego

Pani/Pan swiadkicm powaznych naruszei

obowigzujacych w [jednostce|?

Czy Pani/Pan wic jak nalezy si¢ zachowad, w przypadku gdy bedzie
zasad

etycznych

Czy Dbierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w

stopniu, aby skutecznie realizowac powlerzone zadanta?

WYStIcZajacym

zakresie
do

ustalone  wymagania

doswiadczenia

w wiedzy,

konieczne

: £ e
Opsy stanowisk pracy)r

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
umiejgtnosci 1
wykonywania
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow,

zadan na

Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe] oceny pracy pracownikow z

Czy pracownicy zostall zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalksy
adpmviedsied tylko w proypadiks, gdy edpowieds na pytanie nr 5 bromi TAK

Zapowil 10 ny w  Wwys rarcza tﬂ_l:}-"‘l’ll

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce otganizacyinej maja
stopniu  dostep do
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

szkolen

nich zadan?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej posiadajq
wiedze 1 umicjetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
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Czy istnicjace w [jednostee] procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osob, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze 1 umiejgtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyijnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow 1 zadan?

i) 18

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyjnej jest
okresowo analizowana 1 w miare potrzebaktualizowana?

12

Czy w DPani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osdb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan komarki?

Czy przekazanie zadan 1 obowiazkéw pracownikom w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

Czy uptawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym chatakterze, sy delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

—
i

Czy zostal okreslony ogolny cel 1stnicnia [jednostki] np. w postaci
misji {poza statutem lub ustawg powolujaca jednostke)?

16.

Czy w |jednostce] zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub zadania
do realizacii w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci

itp)?

17.

Czy cele 1 zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg ktorych mozna
sprawdzi¢ czy ecle 1 zadania zostaly zrealizowanc? — wakegy
odponiedsiel tylko w preypadin, gdy vdpowieds na pytanie wr 16 bropi
TAK

18.

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

19.

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

20.

Czy przygotowuje DPani/Pan oktesowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposob  identyfikuje si¢  zagrozenia/ryvzyka, ktére moga
przeszkodzic w realizacyi celow 1 zadan komorki organizacyjnej (np.
poptzez spotzadzanic rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawicrajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (feii TAK —
Drossz pregisi do nastepnyeh pyfad, jesli NIE prosse preeiss do pytania nr 25)

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okre§lony poziom tyzyka,
jaki mozna zaakeeptowad?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagro;':cﬂ/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposob moga
przeszkodzié w realizacji celow 1 zadan Pani/Pana komorki
otganizacyjnej?
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24

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komobree organizacyjnej maja biezacy
dostgp do procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostee] (np.
poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
shuzace utrzymaniu ciaglosa dzialalnedcr na wypadek awarit (np.
pozaru, powodzi, powaznej awani)? Feik TAK — prosge pregisé do
aasteprege pytania, jeili NIE prossg prewfié do pytania nr 28)

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu
dzialalnosel na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna prace komodrki w przypadku
nieobecnosci poszezegblnych pracownikow?

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji
wewnattz Pani/Pana komorki otganizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi komorkami  organizacyjnymi  w
[jlednostee]?

3L

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji 2z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celdw 1
realizacje zadan Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

A2

Czy Pani/Pana komorka otganizacyina utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnettznymi, ktore maja wplyw na
realizacjg jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

Czy zachgca Pani/Pan  pracownikéw do  sygnalizowania
probleméw 1 zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

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

Pracownicy:

L.p.
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Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw uznawane sa w
[lednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad ctycznych
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obowigzujacych w [jednostee] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kietowniczych
przestrzegaja 1 promuja wlasna postaws 1 decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczcémiczy-l/ a byly przydatne
na zajmowanym stanowisku?

6.

Czy  jest Pani/Pan informowany przez bezposrednicgo
przelozonego o wynikach oktesowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadad na Pani/Pana stanowisku ptacy (np. zakres
obowiqzkdw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkdow okredlony na
pismic lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych ocentane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni prselozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja,
na hiezaco stan zaawansowania powlerzonych pracownikom zadan?

11.

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

12.

Czy w Pani/Pana komérce otganizacyjnej zostaly okreglone cele do
osiggnigeia lub zadania do realizacji w biezgeym roku w innej
formic niz rcgulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosei itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok maja okredlone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktdrych mozna sprawdzié czy cele 1 zadania zostaly
zrealizowane? — nalesy odpomiedsied Iyl w priypadfn, pdy odpowieds na
Dutanie nr 12 st TAK

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob  identyfikuje  sie  zagtozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi€ w realizacji celow 1 zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawietajacego zidentyfikowane zagrozenia/ ryzyka)?

15

Czy: wirod zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk wskazuje  sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzic w realizacyi celéw 1 zadan komérki organizacyjney?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje  sie
wystarczajace  dzialania  majace  na  celu  ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ ryzvk, w szezegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowiazujacych w [jednostee] (np. poprzez Intranet)?
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Cazy istniejace procedury w wystatczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowlazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnettznymi  (np.  regulaminem  organizacyjnym, innymi
procedurami)}?

20.

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

2 I

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

22

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

23;

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

24.

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

25,

Czy postawa osOb na stanowiskach kierowniczych w Pami/Pana
komoérce organizacyjne) zacheca pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w rcalizacji zadan komorkt organizacyjney?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnodci w realizacji zadan zwraca
sic  Pani/Pan w pierwsze) kolejnosci do  bezposredniego
przelozonego z proéba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informaciji
wewnatrz Pani/Pana komarki organizacyjney?

28.

Czy Pani/Pana zdanicm istnicje sprawny przeplyw informacji
pomigdzy  poszczegOlnymi  komdikami  organizacyjnymi w
|jednostce]?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow [jednostki] z
podmiotami zewnelrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia 1 obowiazki w tym zakresic?

Czy DPani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wplyw na
tealizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajgca uwage na
przestrzeganie przez pracownikdow obowiazujacych w [jednostee]
zasad, procedut, instrukcji itp.?

II. OGOLNA OCENA STANU KONTROLI ZARZADCZE] NA

PODSTAWIE WYNIKOW SAMOOCENY.

W tym miiejscn nalesy okreslié akeeptowalny posdom negatywnych odpowiedsi w ankielach i na fef podstawie
dokonac ogoinef samooceny.

III. ZIDENTYFIKOWANE RYZYKA,

SEABOSCI  KONTROLI

ZARZADCZE] (jeseli lakie sostaly sidentyfikowane).
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IV. PROPONOWANE DZIALANIA NAPRAWCZE (w pryypadkn
sidentyfikowanin ryzyk, egy stabosel kontroli zaryadeey).
Podpis kierownika jednostki

inz, Wojciech Sgustakiewicz



