ZARZADZENIE NR 25/2014
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 26 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury ,Sporzadzania samooceny w Starostwie
Powiatowym w Tucholi”

na podstawie art. 68 ust. 2 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadzi¢ do stosowania ,,Procedure sporzadzania samooceny w Starostwie Powiatowym
w Tucholi, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia, bgdaca elementem kontroli
zarzadczej realizowanej w urzedzie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Tucholskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/2014
Starosty Tucholskiego z dnia 26 sierpnia 2014 r.

Procedura
Sporzadzania Samooceny
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Instrukcja sporzadzania samooceny w Starostwie Powiatowym, zwana dalej ,,instrukcja”
okresla zasady sporzadzania samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Tucholi, przez pracownikow i kierownictwo jednostki wszystkich szczebli.
Instrukcja jest narzedziem, dzigki ktéremu uzyskuje si¢ obraz i stan funkcjonowania
w Starostwie Powiatowym kontroli zarzadczej, w szczegolnosci okresla:

- cel i termin sporzadzania samooceny,

- odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie samooceny,

- zasady postepowania przy sporzadzaniu samooceny,
- stosowanego arkusza samooceny,

- przyjetej skali samooceny,

- analizy wynikow dokonanej samooceny w jednostce,
- dokumentowania procesu samooceny.

2. Instrukcja stanowi narzedzie zarzadzania Starostwa Powiatowego oraz jest jednym
z podstawowych mechanizm6w kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Tucholskiego,

2) Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ urzad, wydzialy, referaty,
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym,



3) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena
kontroli  zarzadczej przez kierownictwo urzedu, kierownikow komorek
i pracownikow.

Rozdzial 11
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§3

1. Celem uzyskania oceny funkcjonowania w Starostwie Powiatowym w Tucholi
systemu kontroli zarzadczej, kierownictwo jednostki oraz wyznaczeni pracownicy
zobowigzani sa do przeprowadzenia samooceny do dnia 31 marca kazdego roku
kalendarzowego.

2. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zamian w funkcjonowaniu
jednostki.

§4

1. Samoocene przeprowadza si¢ zachowujac zasady rzetelnosci, sumiennosci
i bezstronno$ci dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejacych
dowodéw funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej. w tym celu nalezy
wykorzysta¢ informacje i dane uzyskane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego,
2) wykonywanego przegladu biezacego (monitoringu) dziatalnosci,
3) analizy i oceny ryzyka,

4) informacji przekazanych przez pracownikow, ktore moga mie¢ na oceng
i doskonalenie kontroli zarzadczej.

2. Przy sporzadzaniu samooceny nalezy wzia¢ pod uwage wszelkie informacje
o nieprawidlowosci w dziataniu urzgdu uzyskane z raportéw kontrolnych, audytow
wewngtrznych i zewnetrznych, shuzb kontrolnych.

3. Samooceng sporzadza sie  wypelniajac kwestionariusz samooceny, stanowigcy
zalacznik do niniejszej instrukcji.

§5

Samoocena opiera si¢ na weryfikacji przyjetych miernikéw systemu kontroli zarzadczej
wedtug ponizszej 5 stopniowej skali ocen. Kryteria ocen przedstawiajq si¢ nastgpujaco:



1) ocena 1 i 2 — wyrazne i niedostateczne przestrzeganie standardow kontroli
zarzadczej (dotyczy zdarzen i bledéw o duzych skutkach finansowych lub
powaznej niezgodnosci z obowigzujacymi przepisami),

2) ocena 3 i 4 — dostateczne i dobre przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej
(dotyczy zdarzeh i bledow o $rednich skutkach finansowych lub nieistotnej
niezgodnosci z obowigzujacymi przepisami),

3) ocena 5 — najlepsza praktyka, bez skutkéw finansowych i bez naruszania
obowigzujacych przepisow.

§6

Kierownik jednostki dokonuje analizy uzyskanych wynikow samooceny, bedacej podstawa
do usprawniania funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§7

Dokumentacje sporzadzonej samooceny nalezy przechowywaé w komorkach organizacyjnych
przez okres 3 lat.




Zatfgcznik do Procedury Sporzadzania Samooceny

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadcze] jest jednym z narzedziem umozliwiajacym Staroscie uzyskanie informacji na temat stanu
kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci zidentyfikowania obszardéw lub zagadnien wymagajacych usprawnien.

Podstawa do sporzadzenie tego dokumentu byly standardu kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (zwane dalej standardami),
stanowigce zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Prawidtowe i efektywne korzystanie z niniejszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania si¢ ze standardami i zrozumienia roli kontroli
zarzadczej w jednostce.

Udzielane odpowiedzi musza posiada¢ materialy pozwalajace je zweryfikowal, niepodjete dziatania wymagaja wskazania przyczyny tego stanu.
Kwestionariusz posada rubryke umozliwiajaca ocenianemu na przedstawienie uwag 1 propozycji usprawnieft. Pozwoli to na kompleksowe
podejscie do zagadnien bedacych przedmiotem oceny, a takze okresli¢ dalsze kierunki dziatania jednostki 1 udoskonalenia funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

PRZESTRZEGANIE WARTOSCIO ETYCZNYCH

1. Czy wjednostce promowane sg wartosci etyczne?

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

NIE WIEM O | przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCIJE)

2. Czy przy wykonywaniu powierzonych zadan przestrzegane sa wartosci etyczne

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

KOMPETENCIJE ZAWODOWE

3. Czy zadbano, aby wszyscy pracownicy jednostki posiadali wiedze , umiejetnosci 1 do§wiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

4. Czy proces zatrudniania jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?

TAK o | dowody:




NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

5. Czy zadbano o rozwéj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

STRUKTURA ORGANIZCYJNA

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

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

7. Czy zakres zadan, uprawnien i nadzoru w jednostce jest okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty 1 spojny?




TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM O | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJIE)

8. Czy aktualny zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

9. Czy w jednostce precyzyjnie okreslono zakres delegowanych uprawniei?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)




10. Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi

zZwigzanego?
TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJIE)

11. Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

MISJA

12. Czy istnieje opis misji?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCIE)

OKRESLENIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACJI

13. Czy jasno okreslono cele 1 zadania jednostki w perspektywie rocznej?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM 0O | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

14. Czy wykonanie celéw 1 zada monitorowane jest za pomoca wyznaczonych miernikow?

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)

15. czy przeprowadzajac ocene realizacji celow 1 zadan uwzglednia sie kryterium oszczednos$ci, efektywnoscei 1 skutecznosci/

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:




NIE WIEM o0 | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

16. Czy okreslajac cele i zadania wskazano osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM O | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

IDENTYFIKACJA RYZYKA

17. Czy nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan oras realizowanych przez jednostke
konkretnych programéw i projektow?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

18. Czy system zarzadzania ryzkiem jest dokumentowany?




TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

ANALIZA RYZYKA

19. Czy zidentyfikowane ryzyka poddano analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobiefistwa ich wystapienia i mozliwych skutkéw?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

20. Czy okreslono akceptowalny poziom ryzyka?

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)




REAKCJA NA RYZYKO

21. Czy w stosunku do kazdego istotnego okreslono rodzaj reakcji?

TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM o | przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCIE)

22. Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu?

TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM o | przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCIE)

MECHANIZMY KONTROLI

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

23. Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest spdjna i dostgpna dla wszystkich 0séb, dla ktérych jest niezbgdna?

TAK O

dowody:




NIE O | przyczyny:

NIE WIEM  © | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

NADZOR

24. Czy prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej 1 skutecznej realizacji?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

CIAGEOSC DZIAE ANIA

25. Czy zapewniono istnienie mechanizméw shuzacych utrzymaniu ciggtoscei dziatania jednostki wykorzystujac m.in. system statych
zastepstw, plany urlopéw, system udzielania pelnomocnictw 1 upowaznien, polityke rachunkowosci, plany awaryjne na wypadek przerw
w dziataniu systeméw informacyjnych?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM 0O | przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCIE)

OCHRONA ZASOBOW

26. Czy zadbano, aby dostep do zasobéw jednostki miaty wytacznie upowaznione osoby?

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

' NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

27. Czy wszystkim pracownikom okreslono odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki?

TAK o | dowody:

NIE o | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACII FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

28. Czy istnieja sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentéw zwiazanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w
tym udzielania zaméwien publicznych?




TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

29. Czy kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji finansowych 1 gospodarczych sa rozdzielone pomigdzy rozne osoby?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

30. Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczefistwa danych i systeméw informatycznych?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)




INFORMACJA I KOMUNIKACJA

BIEZACA INFORMACJA

31. Czy wszystkim pracownikom zapewniono, w odpowiedniej formie i czasie, dostep do informacji niezbednych do realizacji zadan?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM o | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

KOMUNIKACJA WERWNETRZNA

32. Czy zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji (w kierunku pionowym i poziomym) w jednostce?

TAK o | dowody:

NIE O | przyczyny:

NIE WIEM © | przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

33. Czy zapewniono efektywne funkcjonowanie kanatéw komunikacji z klientami zewngtrznymi?




TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM O | przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCIJE)

34. Czy na biez

aco sq aktualizowane informacji w Biuletynie Informacji Publicznej?

TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM o | przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCIJE)

MONITOROWANIE I OCENA

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]

35. Czy skutecznos$é poszcezegdlnych elementdéw systemu kontroli zarzadeze] jest monitorowana?

TAK O

dowody:

NIE o

przyczyny:

NIE WIEM o

przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCIJE)

36. czy w reakeji na uwagi kierowane przez organy nadzorujace, kontrolne informacje pochodzace od klientéw, mogace wskazywac na
niedoskonatosci systemu kontroli zarzadczej podejmowane sa dziatania zapobiegawcze i korygujace?

TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM o | przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCIE)

SAMOOCENA

37. Czy wyniki przeprowadzonej samooceny sg wykorzystywane do oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej?

TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM o | przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCIE)

38. Czy samoocena jest dokumentowana?

TAK i

dowody:




NIE O | przyczyny:
NIE WIEM = o | przyczyny:
UWAGI
(PROPOZYCIJE)
AUDYT WEWNETRZNY
39. Czy w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezng oceng kontroli
zarzadczej?
TAK o | dowody:
NIE O | przyczyny:
NIE WIEM o | przyczyny:
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

40. Czy zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczegdlnoscei wyniki: monitorowania realizacji celow i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznej, kontroli zewnetrznych, innych
zrodet informacji (w tym wynikéw przegladow systemow zarzadzania, wewnetrznych audytow jakosci)?

TAK O

dowody:

NIE O

przyczyny:

NIE WIEM o

przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCIJE)

DATA:

SPORZADZIE,




