Zatacznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzadczej oraz
zasad jej koordynacji w Starostwie
Powiatowym w Pile

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla dyrektoréw komarek organizacyjnych (rowniez zastepcow dyrektoréw)

Lp. Standardy kontroli zarzgdczej TAK NIE Nie Nle. mam UWAGI
dotyczy | wiedzy
. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych;
2. Kompetencje zawodowe;
3. Struktura organizacyjna;
4. Delegowanie uprawnien
Podlegli pracownicy s3g informowani o zasadach
1. etycznego postepowania
Wiem, jak nalezy sie zachowa¢é, w przypadku, gdy bede
2. BBwiadkiem naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w|
urzedzie
Biore udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
3. aby skutecznie realizowac powierzone zadania
Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
4. |umiejetnosci i doswiadczenia  konieczne  do
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, np.: zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy?
5. |Dokonuje okresowej oceny pracownikéw




Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocy ktérych dokonywana jest ocena ich pracy?
*nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pyt. 5 brzmi TAK

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen niezbednych do realizacji
zadan na ich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejgce w urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania oséb, ktore posiadajg
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze |
umiejetnosci?

10.

Czy w podlegtej komdrce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajgce sprawng prace i ciggtoscé
dziatania urzedu?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana  komorki
organizacyjnej jest dostosowana do jej aktualnych celéw
i zadan?

12.

Czy struktura organizacyjna komorki organizacyjnej jest
okresowo  analizowana i w  miare  potrzeb
aktualizowana?




13.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej jest
zatrudniona odpowiednia ilo$¢ pracownikow, w tym
0sOb zarzadzajgcych, w odniesieniu do jej celéw i zadan?

14.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikéw
nastepuje zawsze W drodze pisemnej
(udokumentowanej)?

15.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezgcym charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble komorki?




Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

IIl. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja

2. Okreslenie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji

3. Analiza ryzyka

4. Reakcja na ryzyko

16.

Czy zostat okreslony ogdlny cel dziatania urzedu, np.
strategia/misja”?

17.

Czy w podlegtej komorce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiggniecia oraz zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy)?

18.

Czy cele i zadania komérki organizacyjnej na biezgcy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki lub inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania
zostaty zrealizowane?

*nalezy odpowiedzie¢ w przypadku, gdy na pytanie 17
odpowiedzZ brzmiata TAK

19.

\Wyznaczam cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez podlegtych pracownikdw na dany rok

20.

Na biezgco monitoruje stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan

21.

Przygotowuje okresowe informacje na temat stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan

22.

Czy w Pani/Pana komdrce  organizacyjnejw
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogga przeszkodzi¢ w realizacji




celdw i zadan komaérki (np. poprzez sporzgdzenie
rejestru/analizy ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane ryzyka)?

23.

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

24.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

Czy dla kazdego istotnego ryzyka, zostat okreslony

> sposéb zmniejszenia tego ryzyka, tzw. reakcja na
ryzyko?
. . Nie Nie mam
Lp. Standardy kontroli zarzgdczej TAK NIE . UWAGI
dotyczy | wiedzy
IIl. Mechanizmy kontroli
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
2. Nadzér
3. Ciggtos¢ dziatania
4. Ochrona zasobéw
5. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych?
6. Mechanizmy  kontroli  dotyczace  systemow
informatycznych
Czy pracownicy w podlegtej komorce organizacyjnej,
> majg biezgcy dostep do procedur/instrukcji/polityk

obowigzujgcych w urzedzie, rowniez w zakresie kontroli
zarzadczej (np. wspadlny dysk)?




27.

Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatania na wypadek awarii (np.
pozaru, zalania, awarii systemu informatycznego)?

28.

Czy obowigzki w zakresie prowadzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

29.

Czy w urzedzie zapewniona jest weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich realizacji?

30.

Czy w urzedzie obowigzujg opisane procedury
dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych i
systemow informatycznych?

31.

Czy w Pani/Pana ocenie zapewniony jest wtasciwy
nadzor nad prawidtowoscia dziatania systemow
informatycznych?

32.

Czy sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio
oznakowane i zinwentaryzowane w ustawowych
terminach?

33.

Czy powierzone do uzytkowania stuzbowego sprzetu
komputerowego dokonywane jest na pismie?

34.

Czy zobowigzywata/zobowigzywat sie Pani/Pan do
bezpiecznego uzytkowania powierzonego sprzetu
komputerowego?

35.

Czy powierzenie do uzytkowania innych sktadnikéw
majgtkowych dokonywane jest na pismie i
ewidencjonowane?

36.

Czy ustanowione mechanizmy kontroli
(instrukcje/procedury/polityki/regulaminy) dotyczgce
realizacji zadan w podlegtej komdrce organizacyjnej sg




regularnie analizowane pod katem ich adekwatnosci i
skutecznosci oraz czy sg na biezgco aktualizowane?

37.

Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie wtasciwie chroni sie
posiadane zasoby (ludzkie, rzeczowe, finansowe i
informacyjne)?

Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

IV. Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
2. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

38.

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

39.

Czy istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi urzedu?

40.

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, klientami) majgcymi wptyw na
osigganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komérki
organizacyjne;j?

41.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wptyw na realizacje jej zadan (np. inne urzedy, klienci)?




42.

Czy pracownicy sygnalizujg problemy i zagrozenia w|
realizacji zadan?

43.

Czy sygnalizowane problemy s3 przekazywane
kierownictwu urzedu?

44,

Czy podejmowane sg proby rozwigzania problemow na
szczeblu kierownictwa?

Lp.

Standardy kontroli zarzgdczej

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

V. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

2. Samoocena

3. Audyt wewnetrzny

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

45.

Czy w urzedzie jest na biezgco monitorowany proces
realizacji celéw i zadan?

46.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w ostatnich
dwoch latach byty kontrole zewnetrzne? (w uwagach
prosze podac rok i zakres kontroli)

47.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w ostatnich
dwoch latach byty audyty wewnetrzne? (w uwagach
prosze podac rok i zakres audytu)

48.

Czy zostaty wdrozone zalecenia lub rekomendacje
pokontrolne/poaudytowe?

49.

Czy posiada Pani/Pan wystarczajgcg wiedze na temat
funkcjonowania kontroli zarzgdczej?




Zatacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej oraz
zasad jej koordynacji w Starostwie
Powiatowym w Pile

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikdw urzedu oraz samodzielnych stanowisk

Lp.

Standardy kontroli zarzgdczej

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam

i UWAGI
wiedzy

|. Srodowisko wewnetrzne:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
2. Kompetencje zawodowe

3. Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnien

1. |[Znam zasady etycznego postepowania.
Wiem, jak nalezy sie zachowac¢, w przypadku, gdy bede

2. |swiadkiem naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w
urzedzie.

3 Biore udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania.

4 Czy zostat dla Pani/Pana okreslony na piSmie zakres
obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracy?

5. |Przetozony dokonuje okresowej oceny mojej pracy.

6 Czy przetozony deleguje na Panig/Pana zadania w
formie pisemnej?

; Czy przetozony deleguje zadania wykraczajgce poza

okreslony zakres obowigzkow stuzbowych?




Czy ma Pani/Pan zapewniony w wystarczajgcym stopniu
dostep do szkolen niezbednych do realizacji zadan na
stanowisku pracy?

Czy istniejgca w urzedzie procedura naboru na wolne
stanowisko prowadzi do zatrudnienia oséb, ktére
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajgce sprawng prace i ciggtosc
dziatania urzedu?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych celdw i
zadan?

12.

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

I. Cele i zarzagdzanie ryzykiem

1. Misja

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie ich realizacji
3. Analiza ryzyka

4. Reakcja na ryzyko

TAK

NIE

Nie dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

14.

Czy zostat okreslony ogdlny cel dziatania urzedu, np.
misja/ strategia?

15.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia oraz zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny, np. jako

plan pracy?




16.

Zostatam/zostatem poinformowany przez przetozonego
o planie pracy mojej komarki organizacyjnej oraz o
miernikach realizacji zadan na kolejny rok kalendarzowy

17.

Na biezgco monitoruje stan zaawansowania
powierzonych mi zadan

18.

Przetozony na biezgco monitoruje wykonywane przeze
mnie zadania

19.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komaorki (np. poprzez sporzadzenie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

20.

Czy ma Pani/Pan wiedze na temat ryzyk i zagrozen
majgcych wptyw na realizacje zadan?

21.

Czy ma Pani/Pan wptyw na podejmowane dziatania
majgce na celu minimalizacje ryzyka lub wystepujgcych
zagrozen?

[1l. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Nadzér

Ciggtosc dziatalnosci

Ochrona zasobéw

i & W N

Szczegdtowej mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw

informatycznych

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI




22.

Czy ma Pani/Pan biezacy dostep do procedur, instrukcji,
polityk obowigzujacych w urzedzie, w tym réwniez w
zakresie kontroli zarzadczej (np. wspdlny dysk/BIP)?

Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzace

23. |utrzymaniu ciggtosci dziatania na wypadek awarii (np.
pozaru, awarii systemu informatycznego)?
Czy w urzedzie obowigzujg opisane procedury
24. |dotyczgce bezpieczenstwa danych osobowych i

systemow informatycznych?

Czy Pani/Pana zdaniem zapewniony jest wtasciwy

25. [nadzdr nad prawidtowoscia dziatania systemow
informatycznych?
26 Czy powierzenie do uzytkowania sprzetu

komputerowego dokonywane jest na pismie?

27.

Czy zobowigzata sie Pani/Pan na pismie do
bezpiecznego uzytkowania powierzonego sprzetu?

28

Czy Pani/Pana zdaniem zapewniona jest ciggtosc
dziatania urzedu?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem w urzedzie wtasciwie chroni sie
posiadane zasoby (ludzkie, rzeczowe, finansowe i
informacyjne)?

IV. Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
2. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

30.

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




31.

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

32.

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami), majgcymi
wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

33.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wptyw na realizacje jej zadan (np. inne urzedy, klienci)?

34.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi?

35.

Czy sygnalizuje Pani/Pan bezposredniemu
przetozonemu problemy/zagrozenia wystepujgce przy
realizacji zadan?

36.

Czy sygnalizowane problemy sg przekazywane
Kierownictwu urzedu?

37.

Czy podejmowane sg proby rozwigzywania problemow
w Pani/Pana komadrce organizacyjnej?

38.

Czy pracownicy majg mozliwos¢ swobodnego zgtaszania
sugestii w zakresie usprawnienia kontroli zarzagdczej?




V. Monitorowanie i ocena
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
2. Samoocena

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

39.

Czy prowadzony jest w urzedzie proces biezgcego
monitorowania realizacji celéw i zadan?

40.

Czy byty w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
ostatnich dwdch latach kontrole zewnetrzne? (w
uwagach prosze podac rok)

41.

Czy zostaty wdrozone zalecenia i rekomendacje
pokontrolne?

42.

Czy posiada Pani/Pan wiedze na temat funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w urzedzie?




Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli
zarzadczej oraz zasad jej koordynacji w
Starostwie Powiatowym w Pile

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu Pilskiego

NAZWA JEDNOSTKI

Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

TAK

NIE

Nie
dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
2. Kompetencje zawodowe

3. Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnien

Podlegli pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania.

Wiem, jak nalezy sie zachowadé, w przypadku, gdy bede
Swiadkiem naruszen zasad etycznych obowigzujacych w
jednostce.

Biore udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania.

Czy w jednostce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, np.: zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy?

Dokonuje okresowej oceny pracownikow.




Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocy ktérych dokonywana jest ocena ich pracy?
*nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pyt. 5 brzmi TAK

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen niezbednych do realizacji
zadan na ich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejgce w jednostce procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osob, ktére posiadajg
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy w jednostce, sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgce sprawng prace i ciggtosc dziatania
jednostki?

11.

Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana
do jej aktualnych celow i zadan?

12.

Czy struktura organizacyjna jednostki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

13.

Czy w jednostce jest zatrudniona odpowiednia ilos¢
pracownikow, w tym oséb zarzadzajgcych, w
odniesieniu do jej celow i zadan?

14.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikow
nastepuje zawsze w drodze pisemnej
(udokumentowanej)?




15.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezgcym charakterze, sg delegowane na inne
o0soby?

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1.Misja

2.0kreslenie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizagji

3.Analiza ryzyka

4.Reakcja na ryzyko

TAK

NIE

Nie dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

16.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia jednostki, np.
strategia/misja?

17.

Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia oraz
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy)?

18.

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki lub inne kryteria, za pomocg ktoérych
mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?
*nalezy odpowiedzie¢ w przypadku, gdy na pytanie 17
odpowiedzZ brzmiata TAK.

19.

Wyznaczam cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez podlegtych pracownikdéw na dany rok budzetowy.

20.

Na biezagco monitoruje stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan.

21.

Przygotowuje okresowe informacje na temat stopnia realizacji

powierzonych do wykonania zadan.




22.

Czy w jednostce w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan jednostki (np. poprzez sporzadzenie rejestru/analizy
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
ryzyka)?

23.

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

24.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzié¢ w realizacji celow i zadan?

25.

Czy dla kazdego istotnego ryzyka, zostat okreslony sposdb
zmniejszenia tego ryzyka, tzw. reakcja na ryzyko?

I1l. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej
Nadzor

Ciggtosc¢ dziatania

Ochrona zasobéw

Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych?

v hwhnNR

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemodw
informatycznych

TAK

NIE

Nie dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

26.

Czy pracownicy w jednostce, majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji/polityk obowigzujgcych w jednostce,
réwniez w zakresie kontroli zarzadczej (np. wspdlny dysk/BIP)?




27.

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce
utrzymaniu ciggtosci dziatania na wypadek awarii (np. pozaru,
zalania, awarii systemu informatycznego)?

28.

Czy obowiazki w zakresie prowadzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

29.

Czy w jednostce zapewniona jest weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich realizacji?

30.

Czy w jednostce obowigzujg opisane procedury dotyczgce
bezpieczenstwa danych osobowych i systemow
informatycznych?

31.

Czy w Pani/Pana ocenie zapewniony jest wtasciwy nadzér nad
prawidtowoscig dziatania systeméw informatycznych?

32.

Czy sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio oznakowane i
zinwentaryzowane w ustawowych terminach?

33.

Czy powierzone do uzytkowania stuzbowego sprzetu
komputerowego dokonywane jest na pismie?

34.

Czy pracownicy zostali zobowigzania na pismie do
bezpiecznego uzytkowania powierzonego sprzetu
komputerowego?

35.

Czy powierzenie do uzytkowania innych sktadnikow

majatkowych dokonywane jest na pismie i ewidencjonowane?




36.

Czy ustanowione mechanizmy kontroli
(instrukcje/procedury/polityki/regulaminy) dotyczace realizacji
zadan w jednostce sg regularnie analizowane pod katem ich

37.

Czy w jednostce wtasciwie chroni sie posiadane zasoby
(ludzkie, rzeczowe, finansowe i informatyczne)?

IV. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja
2.Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

TAK

NIE

Nie dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

38.

Czy istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
jednostki?

39.

Czy istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy jednostka a
urzedem?

40.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, klientami) majgcymi wptyw na osigganie celdw i

41.

Czy Pani/Pana jednostka utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje jej
zadan (np. inne urzedy, klienci)?




42.

Pracownicy sygnalizujg problemy i zagrozenia w realizacji
zadan.

43.

Czy sygnalizowane problemy sg przekazywane kierownictwu
urzedu?

44,

Czy podejmowane sg proby rozwigzania problemdw na
szczeblu kierownictwa urzedu?

45.

Czy pracownicy majg mozliwos$¢ swobodnego zgtaszania
sugestii w zakresie usprawnienia kontroli zarzagdczej?

V. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzagdczej

2. Samoocena

3.Audyt wewnetrzny

4.Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

TAK

NIE

Nie dotyczy

Nie mam
wiedzy

UWAGI

46.

Czy w jednostce jest na biezgco monitorowany proces
realizacji celow i zadan?

47.

Czy w Pani/Pana jednostce w ostatnich dwdch latach byty
kontrole zewnetrzne? (w uwagach prosze podac rok i zakres
kontroli)

48.

Czy w Pani/Pana jednostce w ostatnich dwdch latach byty
audyty wewnetrzne? (w uwagach prosze podac rok i zakres
audytu)

49.

Czy zostaty wdrozone zalecenia lub rekomendacje
pokontrolne?

50.

Czy posiada Pani/Pan wystarczajgcg wiedze na temat

funkcjonowania kontroli zarzgdczej?




Zatacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzagdczej
oraz zasad jej koordynacji w Starostwie
Powiatowym w Pile

Arkusz identyfikacji, oceny oraz przeciwdziatania ryzyku

(nazwa komérki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej)

Identyfikacja i ocena ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
Skutek/wptyw
. . . Osoba
Prawdopodobieristwo ryzyka na Poziom Postepowanie z .
L.p. Obszar Ryzyko L o . L . zarzadzajgca
wystapienia realizacje istotnosci ryzykiem Planowana metoda vavkiem
zadania ryzyka (PxS) przeciwdziataniu ryzyku yzy
1 2 3 4 5 6 7 8 9

A - Akceptacja - przyjecie ryzyka jako nieuniknionego elementu w realizacji zadania;

O - Obnizenie (redukcja) - podjecie dziatart majgcych na celu zmniejszenie prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka lub jego negatywnych skutkow;
D - Delegowanie ryzyka na inny podmiot, np. poprzez ubezpieczenie lub outsourcing;

U - Unikanie - zrezygnowanie z dziatan, ktére stwarzajg ryzyko, lub modyfikacja planéw w celu jego wyeliminowania.

piecze¢ komarki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej



Zatagcznik nr 5 do Regulaminu kontroli
zarzadczej oraz zasad jej koordynacji
w Starostwie Powiatowym w Pile

WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

(rok, za ktéry sktadane jest oswiadczenie)
Dziat ¥

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji
rzadowej?)/w kierowane] przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzgdowej/nazwa jednostki sektora finansow
publicznych®

Cze$é AY

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

Czeéé B

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



Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale Il oswiadczenia.

Cze$é C®
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w
dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”)

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®),

procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

iNNych Zrodet INfOrmMac]ic c.uvi e

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptyngé na tresc niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dziat I1?

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.



Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezenn w zakresie funkcjonowania kontroli zarzagdczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore
nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich

realizacji.
Dziat 111'®

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy ninigjsze
os$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktdorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie
wypetnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:



Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy

rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

1)

Nalezy podac nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33
ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i
Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008
r.Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest
przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego funkcji.

W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko
jedng czes$c z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny
stanu kontroli zarzadczej.

Minister kierujgcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzgdowe] sktada jedno
os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego
dziatéw, obejmujace réwniez urzad obstugujgcy ministra. Oswiadczenie nie obejmuje
jednostek, ktére nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr
28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita fgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnosé dziatania,
wiarygodnos$¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznosc przeptywu informacji oraz zarzagdzanie
ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzagdcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzagdcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzagdzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrédet informacji” nalezy je wymienié.



10)

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono
czes$¢ B albo C.

Dziat lll sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzagdczej.



