Zarzadzenie Nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego
z dnia 30 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym /Dz.U. z 2024r. poz. 107 ze zm./ oraz art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. 2024 poz. 1530 ze
zm./ zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie ,Zasady wykonywania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym

w Sokotowie Podlaskim” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialni sg Kierownicy komorek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 50/2020 Starosty Sokotowskiego z dnia 2 pazdziernika
2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie
Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ADAM GORAL


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240000107
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240001530

Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego

z dnia 30 kwietnia 2025 r.

Zasady wykonywania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego
z dnia 30 kwietnia 2025 r.
Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

Niniejsze zasady wykonywania kontroli zarzgdczej okres$lajg sposdéb wykonywania
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

§ 2

1. llekro¢ jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

Starostwo - Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim;

Starosta - nalezy przez to rozumie¢ Starosta Sokotowski;
Kierownictwie - oznacza to: Starota, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik;
KZ - Kontrola Zarzadcza;

AW - Audytor Wewnetrzny;

Kierownicy komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Kierownicy
Wydziatdw;

Pracownicy komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ pracownicy
Wydziatow w tym samodzielne stanowiska;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty oraz stanowiska
samodzielne wymienione w schemacie struktury organizacyjnej Starostwa.

§3

1. KZ (o ktérej mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych) stanowi o0go6t dzialan podejmowanych przez Kierownictwo,
Kierownikbw komorek organizacyjnych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

. Celem kz jest zapewnienie w szczegolnosci:

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 informac;ji;

zarzadzania ryzykiem.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 19/2025

Starosty Sokotowskiego
§4 z dnia 30 kwietnia 2025 .

Kontrola zarzagdcza w Starostwie jest wykonywana zgodnie z:
1) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej;

3) komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych;

4) komunikatem nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych;

5) komunikatem nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzgdzania ryzykiem.

§5
1. Na system kz w Starostwie sktadajg sie nastepujgce elementy:

1) srodowisko wewnetrzne w tym przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencije
zawodowe, struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnien;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem w tym misja, okreslenie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka
oraz reakcja na ryzyko;

3) mechanizmy kontroli w tym dokumentowanie systemu kz, ciggtosci dziatalnosci,
ochrona zasobow, szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji
finansowych i gospodarczych oraz mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw;

4) informacja i komunikacja w tym biezgcg informacja, komunikacja wewnetrzna
i zewnetrzna;

5) monitorowanie i ocena w tym monitorowanie systemu kz, samoocena
i uzyskanie zapewnienie o stanie kz.

2. Elementy systemu kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
szczegotowo

§6
System kz to zintegrowany zbiér elementow i czynnosci kontrolnych obejmujgcy:
1) audyt wewnetrzny;

2) kontrole instytucjonalne realizowane przez RIO, NIK i inne organy w sytuacji, gdy
prowadzg dziatania kontrolne;

3) kontrole finansowg sprawowang przez Skarbnika Powiatu;

4) kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych w sposoéb ciggty i bezposredni;
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6)

7

Zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego

5) wiasne kontrole wewnetrzne  Z dnia 30 kwietnia 2025 r.
sprawowane przez Inspektora ds.
kontroli, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikow Wydziatow;

witasne kontrole zewnetrzne sprawowane przez inspektora ds. kontroli i inne
osoby wyznaczone przez Staroste;

samokontrole polegajgcg na kontroli prawidtowosci wykonywanej wiasnej pracy
przez pracownikbw w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci, obowigzkdéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien.

§7
Szczegotowe zasady przeprowadzania wiasnych kontroli, o ktérych mowa w § 6 ust.
51 6 reguluja:
1) Regulamin przeprowadzenia witasnych kontroli wewnetrznych w Starostwie

2)

Powiatowym w Sokotowie Podlaskim;

Regulamin przeprowadzenia wiasnych kontroli zewnetrznych w Starostwie
Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

- wprowadzone odrebnym Zarzgdzeniem Starosty.

1.

2.

Rozdziat 1|
Zakres odpowiedzialnosci

§8
Bezposredni nadzor nad kz sprawuje Starosta, ktéry jest odpowiedzialny
za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

AW koordynuje ogo6t podejmowanych dziatan w zakresie kz. Dokonuje
systematycznej, niezaleznej i obiektywnej oceny funkcjonowania kz oraz
odpowiada za:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania kz;
2) koordynacje procesu samooceny kz;
3) podsumowanie wynikéw samooceny kz;

4) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kz wraz z ,Oceng
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie” i przekazanie do Starosty.

Kierownicy = komorek  organizacyjnych  wykonujg  zadania  zwigzane
z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w kierowanej komorce, w szczegolnosci:

1) zarzadzajg ryzykiem w odniesieniu do zatwierdzonych celéw i zadah komorki;

2) monitorujg w ramach biezgcego nadzoru nad komodrkg organizacyjng
realizacje celéw i zadan komorki zawartych w wewnetrznych aktach
normatywnych Starostwa;

3) przeprowadzajg samooceneg kontroli zarzgdczej w kierowanej komorce;

4) dokonujg okresowych przegladoéw procedur kz;
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego
5) wspdtpracujg z AW, w celu Zdnia 30 kwietnia 2025 .
zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

4. Pracownicy Starostwa realizujg kontrole zarzadczg w zakresie okreslonym
w wewnetrznych aktach normatywnych Starostwa.

5. Kierownicy jednostek podlegtych wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem
kontroli zarzgdczej w kierowanej jednostce oraz sktadajg oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej w kierowanej przez siebie jednostce.

6. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiada za koordynacje procesu
zarzgdzania ryzykiem operacyjnym i strategicznym w Starostwie.

7. Starosta podpisuje ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie”
za poprzedni rok kalendarzowy.

Rozdziat Il
Zarzadzanie ryzykiem
§9
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka sg dokonywane w oparciu o Polityke
zarzgdzania ryzykiem wprowadzong w zycie odrebnym zarzgdzeniem Starosty.

Rozdziat IV
Kontrola dotyczaca operacji finansowych i gospodarczych
§ 10
1 Kontrola finansowa jest dokonywana w oparciu o Zasady rachunkowosci
obowigzujgce w Starostwie oraz inne dokumenty wprowadzone w zycie
odrebnymi zarzgdzeniami Staroty.

2 Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych obejmuja,
m.in.:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych;

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez Staroste i osoby upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

3. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia powinny by¢
rzetelnie dokumentowane, w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczagtku, w trakcie ich
trwania
i po zakohczeniu.

Rozdziat V
Kontrola systemoéw informatycznych
§11

1. Kontrola systemoéow teleinformatycznych jest dokonywana w  oparciu
0 ustanowiony System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji w Starostwie
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego

Wdrozony w 2yCie Odrebnym z dnia 30 kwietnia 2025 .
zarzgdzeniem Starosty.

§12

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych, m.in.:
1) zabezpieczenia przed dziataniem niebezpiecznego oprogramowania;

2) tworzenie kopii zapasowych, ich przechowywanie oraz udostepnianie
informaciji;

3) przeglady i konserwacje systemu teleinformatycznego w tym rejestrowanie
realizowanych dziatan;

4) procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie;

5) kontrola dostepu - fizyczne i logiczne mechanizmy kontroli dostepu, ktére
ograniczajg lub wykrywajg nieuprawniony dostep do zasobdéw informatycznych
majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub
ujawnieniem;

6) podzial obowigzkéw - kluczowe obowigzki dotyczgce funkcjonowania
systemoéw informatycznych zostaty rozdzielone pomiedzy rézne osoby, tak aby
uniemozliwi¢ nieuprawniony dostep do zasobow lub danych;

7) ciggtos¢ dziatalno$ci - wdrozone mechanizmy, ktére w przypadku wystgpienia
niepozadanych zdarzen zapewniajg, Zze najwazniejsze operacje S3g
prowadzone bez przeszkdd lub zostang wznowione oraz ze najwazniejsze
dane sg wiasciwie chronione.

Rozdziat VI
Monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan
§ 13
1. Cele i zadania Starostwa oraz sposéb monitorowania i oceny ich realizacji
w zakresie gospodarki budzetowej oraz obstugi finansowo-ksiegowej zawarte sg
W:

1) wieloletnim planie finansowym oraz planach rocznych;
2) budzecie powiatu;

3) sprawozdaniach zbiorczych (z dziatalno$ci jednostek organizacyjnych powiatu,
wykonania planu finansowego, realizacji budzetu powiatu tzw.:
sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa Starostwa);

4) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym w zakresie okreslonym w art. 54 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r o finansach publicznych;

5) Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Sokotowie
Podlaskim.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego
2. Monitorowanie stopnia realizacji  Z dnia 30 kwietnia 2025 r.
celébw i zadan odbywa sie na
biezgco w ciggu roku przez kierownikow komorek organizacyjnych w ramach
posiadanych kompetenciji.

Kierownictwo w trakcie systematycznych posiedzen z  komdrkami
organizacyjnymi dokonuje biezgcego przegladu funkcjonowania, m.in.:

1) przestrzegania obowigzujgcych aktéw prawnych;
2) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
3) stopnia realizacji celéw i zadan;
4) polityki personalnej;
5) polityki informacyjnej;
6) usprawnien organizacyjnych.

Rozdziat VII

Monitorowanie i samoocena kontroli zarzadczej
§ 14

. Samoocena kontroli zarzadczej jest przeprowadzana, co najmniej raz w roku.

. Samoocene przeprowadza sie z wykorzystaniem ankiet samooceny, ktorych
wzory okresla kazdorazowo AW we wspétpracy z Kierownictwem.

. AW w uzgodnieniu z Kierownictwem, biorgc pod uwage liczbe zatrudnionych
pracownikdw na koniec roku, okresla liczbe kierownikow i pracownikow, ktorzy
bedg dokonywaé samooceny.

. Wzér ankiet samooceny stanowi

. Wytypowani pracownicy wypetniajg i przekazujg ankiety w terminie
kazdego roku.

. AW na podstawie przekazanych ankiet samooceny, sporzadza i przekazuje do
Starosty Podsumowanie wynikow samooceny kz.

Rozdziat VIl
Sporzadzenie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
§ 15

. Kierownik Woydziatu Organizacyjnego wystepuje do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Sokotowskiego o przekazanie oswiadczen o stanie
kontroli zarzgdczej w kierowanej jednostce w terminie przekazania do

kazdego roku.

. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej przekazywane sg Staroscie oraz AW.

. AW przygotowuje Ocene funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie do
kazdego roku i przekazuje Staroscie.

. Celem przygotowania Oceny, o ktorej mowa w ust. 3, AW pozyskuje z komodrek
organizacyjnych dokumenty i informacje w zakresie:
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2025
Starosty Sokotowskiego

1) monitoringu realizacji celow i  Zdnia 30 kwietnia 2025
zadan;

2) zarzadzania ryzykiem;

3) wynikéw zrealizowanych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w Starostwie
dotyczgcych ocenianego okresu.

. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

a) 0golng ocene funkcjonowania systemu kz;

b) wyniki samooceny kz;

C) wyniki procesu zarzgdzania ryzykiem;

d) wyniki zalecen audytu wewnetrznego;

e) wyniki zalecen kontroli wlasnych wewnetrznych i zewnetrznych;
f) wyniki zalecen kontroli zewnetrznych;

g) zidentyfikowane stabosci kz i proponowane dziatania naprawcze;

h) inne zrédta informacii, tj.: wyniki monitoringdéw realizacji celéw i zadan, ztozone
skargi i wnioski, informacje o wystgpieniach zdarzen korupcyjnych,
naruszeniach zasad kodeksu etyki;

i) proponowane dziatania naprawcze, w przypadku zidentyfikowania stabosci
kontroli zarzadcze;j.

. Starosta na podstawie m.in.: wynikdw Oceny funkcjonowania kz w Starostwie,
wynikow kontroli i audytéw podpisuje Oswiadczenie o stanie kz w terminie
do kazdego roku za poprzedni rok kalendarzowy.

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ADAM GORAL
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Realizacja standardéw kontroli zarzagdczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Standardy kontroli zarzagdczej

Sposodb realizacji w Starostwie Powiatowym/dokument opisujacy

Osoba/Komoérka organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje

Przestrzeganie

Kierownictwo Starostwa i komodrek organizacyjnych promujg i
wspierajg zasady etycznego postepowania. Elementy etycznego
postepowania, ktore powinny by¢ przestrzegane w Starostwie
Powiatowym w Sokotowie Podlaskim znajdujg sie w:

Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Sokotowie
Podlaskim;

Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim;

Karcie audytu wewnetrznego;

Kodeksie etyki;

Zasadach postepowania w przypadku naruszenia Kodeks etyki.

WSszyscy pracownicy Starostwa.

wartosci
etycznych
A. Srodowisko
wewnetrzne
Kompetencje
zawodowe

Pracownicy Starostwa posiadajg poziom wiedzy, doswiadczenie i

umiejetnosci, ktory pozwala na skuteczne i efektywne wypetnianie

zadan. Realizacji tego celu stuza:

— Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim;

— Regulamin  wynagrodzenia  pracownikow  samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim;

— Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Starostwa.

Zwykle jest to osoba
odpowiedzialna za sprawy
Kadrowe oraz Kierownicy
komdrek organizacyjnych.
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Zatacznik Nr 1 do

Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Struktura
organizacyjna

Biezgca aktualizacja i dostosowywanie do biezgcych zadan Starostwa

nastepujacych dokumentéw:

— Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim;

— Wewnetrznych  aktéw  prawnych  okreslajgcych  dziatania
wykonywane przez pracownikdw Starostwa;

— Zakresow czynnosci, uprawnienl i odpowiedzialnosci pracownikow
Starostwa;

— Statutu Powiatu Sokotowskiego.

Kierownictwo Starostwa,
Kierownicy komadrek
organizacyjnych.

Delegowanie

Delegowanie uprawnien w Starostwie jest realizowane na podstawie:

— Ustawy o samorzgdzie powiatowym;

Kierownictwo Starostwa,

o, — Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Kierownicy komorek
Hprawnien w Sokotowie Podlaskim; organizacyjnych.
— Rejestru upowaznien i petnomocnictw.
Misja oraz cele Starostwa zostaty okreslone w:
— Ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
— Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
B. Cele i zadania r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych Kierownictwo Starostwa,
Misja wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu Kierownicy komorek

oraz
monitorowanie

dziatania archiwum zaktadowych;
— Statucie Powiatu Sokotowskiego.

Cele  realizacji  poszczegdlnych  proceséw  sg  okreslone

w zarzgdzeniach opisujgcych sposéb ich realizacji.

organizacyjnych.

Okreslenie celow

Cele i zadania Starostwa oraz sposéb monitorowania i oceny ich

Skarbnik Powiatu,
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Zatacznik Nr 1 do

Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

i zadan,
monitorowanie |
ocena ich
realizacji

realizacji w zakresie gospodarki budzetowej oraz obstugi finansowo-
ksiegowej zawarte sg w:

— wieloletnim planie finansowym oraz planach rocznych;

— budzecie powiatu;

— sprawozdaniach  zbiorczych  (z  dziatalnosci  jednostek

organizacyjnych powiatu, wykonania planu finansowego,

realizacji budzetu powiatu tzw.: sprawozdawczos¢ budzetowa
i finansowa Starostwa);

— wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym w zakresie okreslonym w
art. 54 ust.3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych;

— Regulaminie Starostwa

Organizacyjnym Powiatowego

w Sokotowie Podlaskim.

Wydziat Finansowy,
Kierownictwo Starostwa,
Kierownicy komorek
organizacyjnych.

C. Zarzadzanie
ryzykiem

ldentyfikacja
ryzyka

Analiza ryzyka
Reakcja na ryzyko

Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim jest dokonywana w oparciu o zarzadzenie
w sprawie kontroli zarzadczej (szczegdtowe zasady zarzadzania
ryzykiem, wyniki kontroli wtasnych zewnetrznych i wewnetrznych,
kontroli instytucjonalnych i pozostatych kontroli).

Starosta/Sekretarz
Powiatu/Skarbnik
Powiatu/Kierownicy komérek
organizacyjnych/Pracownicy
wykonujgcy obowigzki w
ramach samodzielnych
stanowisk.

D. Mechanizmy
kontroli

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Funkcjonujgcy system kontroli zarzadczej jest udokumentowany
poprzez:
— Regulamin kontroli zarzadczej;

Kierownictwo Starostwa,
Kierownicy komorek
organizacyjnych.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.

Pracownicy Starostwa majg zapewniony staty dostep do wszystkich
obowigzujgcych zarzadzen, ktére przechowywane sg w Wydziale
Organizacyjnym. Mechanizmy kontrolne realizacji celéw:

narady kierownictwa;

sprawozdawczo$¢ obowigzujgca w Starostwie,

regulaminy;

inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej.

Nadzor prowadzony jest na wszystkich szczeblach zarzadzania
Starostwem - zapewnia to odpowiednia struktura organizacyjna

Starostwa. Elementy nadzoru stosowane w Starostwie Powiatowym

w Sokotowie Podlaskim zostaty opisane w:

pisemnych zakresach czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

Kierownictwo Starostwa,

Nadzoér i odpowiedzialnosci pracownikow Starostwa; Kierownicy komorek
— Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego organizacyjnych.
w Sokotowie Podlaskim w szczegdlnosci zapisy dotyczace
kierowania Starostwem oraz podstawowych obowigzkdéw
kierownikéw i pracownikdw Starostwa.
— Regulaminu kontroli zarzadczej.
— Wskazanie oséb zastepujacych z pracownikow w przypadku jego
Ciggtos¢ nieobecnosci;

dziatalnosci

wskazanie 0sOb zastepujacych poszczegdlne osoby kadry
kierowniczej podczas ich nieobecnosci;

WSszyscy pracownicy Starostwa.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

powierzenie obowigzkdw a przede wszystkim uprawnien
i petnomocnictw na okres nieobecnosci, aby nie paralizowac
pracy jednostki.

Ochrona zasobdéw

Ustanowiono zasady ochrony zaréwno zasobdw materialnych

i niematerialnych (w tym zasobdw informacyjnych). Zasady ochrony

zasobdw opisane sg w:

Zarzadzeniu w sprawie ochrony danych osobowych;
Instrukcji inwentaryzacyjnej;

Planie i Instrukcji ochrony informacji niejawnych;
Instrukcja kasowa;

system ochrony p. poz.

WSszyscy pracownicy Starostwa.

Szczegdtowe
mechanizmy
kontroli
dotyczacej
operacji
finansowych i
gospodarczych

Stosowane mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych opisane w:

w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci (tzw. polityce
rachunkowosci);

instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

w zasadach wyodrebniania, klasyfikowania oraz ewidencji
wydatkoéw strukturalnych ponoszonych przez Starostwo;
jednolite  zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych;
instrukcji kasowej;

instrukcji inwentaryzacyjnej;

instrukcji rozliczania podrdzy stuzbowych;

Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Pracownicy Starostwa
dokonujacy operacji
finansowych i gospodarczych.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

— pozostatych Zarzadzeniach Starosty Sokotowskiego;
— Regulamin zamowien publicznych do 30 tys. Euro.

Mechanizmy
kontroli dotyczace

Stosowane mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych opisane w Systemie Zarzadzania Bezpieczeristwem

Wszyscy pracownicy Starostwa.

E.

Informacja i
komunikacja

systemow .
, Informacji.
informatycznych

Pracownicy Starostwa majg dostep do biezgcych informacji za

posrednictwem:

— internetu (tj. www.powiat-sokolowski.pl, wWww.powiat-

sokolowski.bip.net.pl);

— intranetu;
Biezgca — systemu informacji prawnej Lex; )
. . . . . WSszyscy pracownicy Starostwa.
informacja — prasy codziennej/czasopism fachowych;

— literatury fachowej;

— szkolen/kurséw/konferencji specjalistycznych;

— informacji przekazywanych przez przetozonych oraz
przekazywanych drogg elektroniczng przez odpowiednie komaérki
organizacyjne Starostwa.

Komunikacja
wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna realizowana jest w ramach biezgcej
dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
Dokumenty dotyczgce komunikacji wewnetrznej to:

— Regulamin Organizacyjny Starostwa;

— zasady i tryb obiegu dokumentdéw w Starostwie;

— jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz

WSszyscy pracownicy Starostwa.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

przechowywania oraz zabezpieczania dokumentow ksiegowych,;
— wewnetrzna sie¢ telefoniczna;
— poczta elektroniczna;
— kontakt bezposredni;

— zebrania z pracownikami.

Komunikacja
zewnetrzna

Komunikacja zewnetrzna realizowana jest m.in.: za posrednictwem:

— internetu (tj.:  www.powiat-sokolowski.pl,  www.powiat-
sokolowski.bip.net.pl);

— telefonow, faksu, e- PUAP;
— spotkan, narad i szkolen;
— tablice i gabloty informacyjne;

— wspotpraca z mediami.

Kierownictwo Starostwa
i pracownicy.

F. Monitorowanie
i ocena

Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas
wykonywanych codziennych obowigzkdw przez Staroste, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikéow komdrek organizacyjnych,
Pracownikdw wykonujgcych obowigzki w ramach samodzielnych
stanowisk.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokofowie
Podlaskim w szczegdlnosci zapisy dotyczgce kierowania i zarzadzania
Starostwem, nadzoru merytorycznego nad  jednostkami
organizacyjnymi  Starostwa oraz podstawowych obowigzkéw
kierownikow i pracownikow.

Do monitorowania jakosci systemu kontroli zarzadczej stuzg rowniez:
— dziatania Audytora Wewnetrznego;

Starosta/Wicestarosta/Skarbnik
Powiatu/ Kierownicy
Wydziatow/ Sekretarz Powiatu/
samodzielne stanowiska.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

— dziafania Inspektora ds. kontroli;
— dziatania zewnetrznych stuzb kontrolnych.

Samoocena kontroli zarzadczej jest prowadzona w Starostwie
Powiatowym w Sokotowie Podlaskim corocznie zgodnie ze
,Szczegdtowymi  wytycznymi w  zakresie samooceny kontroli

Sekretarz Powiatu/Kierownicy

Samoocena . , ] i , ] ) o

zarzadczej dla jednostki sektora finanséw publicznych” - Komunikat Wydziatéw.

Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. na podstawie

Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie.

Audyt Wewnetrzny jest prowadzony przez wyodrebnione

organizacyjne stanowisko Audytu Wewnetrznego, na podstawie

zapisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Stanowisko Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio Staroscie

Sokotowskiemu.
Audyt Zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego opisuje: Audytor wewnetrzny.
Wewnetrzny — Regulamin Organizacyjny;

— Procedury Audytu wewnetrznego;

— Karty Audytu wewnetrznego;

— Plan audytu na dany rok sporzadzony na podstawie analizy

ryzyka, zatwierdzany przez Staroste Sokotowskiego.
Uzyskanie Zrédfami informacji o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie | Starosta/Wicestarosta/Skarbnik
o Powiatowym Sokotowie Podlaskim sa: Powiatu/ Kierownicy

zapewnienia

o stanie kontroli
zarzadczej

—  Wyniki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie
Powiatowym przez upowaznione instytucje (w tym m.in.:
Najwyzszg lzbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowg) i inne

Wydziatéw/ Sekretarz Powiatu/
samodzielne stanowiska/
inspektor ds. kontroli/ audytor
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad wykonywania kontroli zarzadczej

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

organy w sytuacji, gdy prowadzg dziatania kontrolne;

wyniki wtasnych kontroli  sprawowanych przez Inspektora ds.
Kontroli, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu i Kierownikéw
Wydziatow;

wyniki audytow  wewnetrznych przeprowadzanych przez
audytora wewnetrznego;

wyniki kontroli finansowych sprawowanych przez Skarbnika
Powiatu;

wyniki analizy ryzyka;

wyniki samooceny kontroli zarzadczej;

wyniki analizy skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

wewnetrzny.

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ADAM GORAL
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Zatgcznik Nr 2 do
clZgady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Ankieta
samooceny kontroli zarzadczej
NS Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
— poziom pracowhniczy

Mozliwe odpowiedzi

a) Odniesienie do regulacji:
wewnetrznych, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow

L.p. PYTANIE Nie w . . . a
TAK | NIE petnym aplti:)wmrdza]qcych odpowiedz TAK
zakresie

b) uzasadnienie odpowiedzi "NIE"
oraz "Nie w peinym zakresie"
c) inne UWAGI

1 2 3 4 5 6

Czeé¢ I - Srodowisko wewnetrzne

Czy Pani/Pan wie do kogo zgtasza¢ naruszenie prawa lub regulacji
1 |zawartych w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania
Dziatan Nastepczych w Starostwie ?

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

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie
3 [Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Starostwie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
4 |przestrzegajg i promujg wilasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
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Ankieta

Zatgcznik Nr 2 do
clZE;ady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

samooceny kontroli zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
— poziom pracowhniczy

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do

7 wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdw, opis stanowiska pracy)?

8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéow okreslony na
piSmie lub inny dokument o takim charakterze?

9 Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10 Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym stopniu monitorujg na

biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czesc¢ II - Cele i zarzadzanie ryzykiem

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Starostwa?

12

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

13

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? -
nalezy odpowiedziel tylko w przypadku, gdy odpowiedZz na pytanie nr
12 brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celdw i =zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
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Ankieta

Zatgcznik Nr 2 do
clZE;ady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

samooceny kontroli zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
— poziom pracowhniczy

15

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktéore w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komorki organizacyjnej?

16

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

Czes¢€ III - Mechanizmy kontroli

17

Czy ma Pani/Pan biezacy dostep do dokumentacji (procedury,
instrukcje, regulaminy) niezbedne do realizacji celéw i zadan?

18

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

19

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

20

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

21

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajagcgq uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w Starostwie
zasad, procedur, instrukgcji, itp.?

22

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

23

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sq ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?
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Ankieta

Zatgcznik Nr 2 do
clZgady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

samooceny kontroli zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
— poziom pracowhniczy

24

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

25

Czy dostep do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany?

26

Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sgq odpowiednio chronione za
pomocg zabezpieczen technicznych, a dostep do nich jest ograniczony
i kontrolowany?

27

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

28

Czy istniejg procedury stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych?

Czesc IV - Informacja i komunikacja

29

Czy postawa o0séb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?
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Ankieta

Zatgcznik Nr 2 do
clZE;ady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

samooceny kontroli zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
— poziom pracowhniczy

30

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

31

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

32

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

33

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

34

Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Czesc¢ V - Monitorowanie i ocena

35

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajacq uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w Starostwie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

36

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania Starostwie?

37

Czy wyniki monitorowania realizacji celéw i zadan, wyniki stanu
kontroli zarzadczej uzyskany na podstawie samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytéw sg wykorzystywane w procesie
na rzecz podnoszenia poziomu kontroli zarzgdczej w Starostwie?
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Zatgcznik Nr 3 do
- Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
An kleta do w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim
samooceny kontroli zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
- kierowncitwo

Mozliwe odpowiedzi

a) Odniesienie do regulacji:
wewnetrznych, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow

L.p. PYTANIE Nie w - . A2
TAK | NIE petnym aplti:)wmrdza]a‘cych odpowiedz TAK
zakresie

b) uzasadnienie odpowiedzi "NIE"
oraz "Nie w peinym zakresie"
c) inne UWAGI
1 2 3 4 5 6
Cze$é I - Srodowisko wewnetrzne

Czy Pani/Pan wie do kogo zgtasza¢ naruszenie prawa lub regulacji
1 |zawartych w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania
Dziatan Nastepczych w Starostwie?

2 |Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy pracownicy stosujg przyjete w Starostwie wartosci etyczne przy

3 wykonywaniu powierzonych im zadan?

4 Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone

5 wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdow, opisy stanowisk pracy)?

6 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z

Pani/Pana komorki organizacyjnej?
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Ankieta do
samooceny kontroli zarzadczej

Zatgcznik Nr 3 do
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim

- kierowncitwo

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ? na pytanie nr 6
brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajagcym stopniu dostep do szkolen niezbednych
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

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

10

Czy istniejgce w Starostwie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania oséb, ktdére posiadajg pozgadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

11

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

12

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej =zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celdéw i zadan komoérki?

13

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

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
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Ankieta do
samooceny kontroli zarzadczej

Zatgcznik Nr 3 do
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim

- kierowncitwo

Czesc¢ II - Cele i zarzadzanie ryzykiem

15

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia Starostwa np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawg powotujacq jednostke)?

16

Czy w Starostwie zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17

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

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikdw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezgcym
roku?

19

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

20

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?
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Ankieta do
samooceny kontroli zarzadczej

Zatgcznik Nr 3 do
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim

- kierowncitwo

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje sie zagrozenia/ ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢c w
realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 26)

22

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

23

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogaq
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposdb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
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Ankieta do
samooceny kontroli zarzadczej

Zatgcznik Nr 3 do
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim

- kierowncitwo

Czesc¢ III — Mechanizmy kontroli

25

Czy pracownicy majq biezacy dostep do dokumentacji (procedury,
instrukcje, regulaminy) niezbedne do realizacji celéw i zadan?

26

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdw i inne dok. wewnetrzne stanowigce ,dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej” sporzgdzono w formie pisemnej?

27

Czy ,dokumentacja systemu kontroli zarzadczej” jest kompletna i
aktualna oraz przekazana do stosowania pracownikom?

28

Czy ustalono tryb uaktualniania procedur na rzecz sprawnego i
skutecznego systemu kontroli zarzadczej?

29

Czy w Starostwie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 31)

30

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

31

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegoélnych pracownikéw?

32

Czy dostep pracownikéw do siedziby jednostki poza godzinami pracy
jest kontrolowany?

33

Czy dostep pracownikow do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza
godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany?

Strona5z7



Ankieta do
samooceny kontroli zarzadczej

Zatgcznik Nr 3 do
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim

- kierowncitwo

Czesc¢ IV - Informacja i komunikacja

34

Czy pracownicy majq zapewniony dostep do informacji niezbednych
do realizacji celow i zadan?

35

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

36

Czy w Starostwie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

37

Czy system komunikacji wewnetrznej zapewnia mozliwos¢ skutecznej
realizacji zadan?

38

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

39

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

40

Czy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za poufnosé informacji
pozyskiwanych w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych?

41

Czy w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa zamieszczono
wszystkie informacje wymagane przepisami prawa?
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Zatgcznik Nr 3 do
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej

An kl eta d o w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

samooceny kontroli zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
- kierowncitwo

Czesc¢ V — Monitorowanie i ocena

42

Czy organizowane sg okresowe spotkania z pracownikami w celu
wymiany informacji na temat realizacji zadan?

43

Czy dokonuje sie okresowych, sformalizowanych przegladéw procedur
wewnetrznych?

44

Czy wyniki audytéw i kontroli wykorzystano do usprawnienia systemu
kontroli zarzadczej?
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