ZALACELNIK NR 1 do Zareadrenin
e 2017 Starosty Grojeckicgo 2 dnia
090220017 v w o osprawie  wprowadzenia
Procedury SAMOOTLNyY funkejonowania
kontroli zarzadeze] w Starostwie Powiatowym

w Grojen

PROCEDURA SAMOOCENY FUNKCJONOWANIA KONTROLLI
ZARZADCZEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM W GROJCU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

[tekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Starostwie, jednostce -- oznacza to Starostwo Powiatowe w Grojeu;

2) Starodeie — oznacza lo Staroste Grojeckiego,

3) Kadrze zarzadzajace] — oznacza to Naczeinika Wydzialu zatrudnionego na umowe
0 prac¢ w Starostwie Powiatowym w Grojcu,

4) Pracownikach — oznacza to pozostalych pracownikow zatrudnionych na umowe
o pracg w Starostwic Powiatowym w Grojeu,

5) Kwestionariusz Samooceny — ankieta, w ktorej dokumentowane sg wyniki oceny
systemu kontroli zarzagdeze);

6) Analiza - jest metodg wykorzystywang do pomiaru posrednicgo opinii pracownikow
w zakresie analizowanego problemu poprzez inferpretacie slowna i/lub graficzng

zebranego materialu.

§ 2.

1. Samoocena kontroli zarzadeze] zwana dalej ,samooceng”™ to proces, w  ktdrym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadezej przez kierownictwo jednostki.
2. Samoocena kontroli zarzadeze] powinna zostaé przeprowadzona w obszarze jednostki,
ktéra 7z réznych przyczyn nie praktykuje audytu zewngtrznego oraz w sposob malo

efektywny, dokonuje kontroli wewnetrznej. W zwigzku z tym, na potrzebe samooceny
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Kontroli zarzgdeze) najezy stworzyé ankicte. kidra skicrowana jest do kadry kierowniczej

pracujgee] wobrebic danej jednostki.

- W Starostwie Powiatowym w Gréjeu Samoocene przeprowadza sic przy zachowaniu

zasady rzetelnodei i bezstronnodet realizowanych ocen, poprzez nawigzame do istnicjacych

dowodow funkcjonujacego systemu kontroli zarzgdeze). Wotym celu nalezy wykorzystad

informacje zebrane w wyniku:

I'} sprawowanego nadzoru merytorycznego,

2) monitoringu dzialalnosei,

3) analizy i oceny ryzyka;

a} informacji przekazywanych przez pracownikow Jednostek, ktore mogg mied znaczenie
dla oceny i doskonalenia kontroli zarzadcezei w Starostwie Powiatowym w Gréjeu,

b) informacii na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli zarzadezej

w Starostwie Powiatowym w Grojeu,

- Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie systemu kontroli zarzadezej

W jednostee. Wyniki samooceny nalezy wykorzystaé do poprawy {unkcjonowania

jednostki,

. Samoocena kontroli zarzadeze] w Starostwic przebiegala w nastepujacej kolejnosei:

1) wyznaczenie osoby odpowicdzialnej za koordynacie samooceny,
2) okreslenie zakresu samooceny,

3} opracowanie kwestionariuszy,

4) przeprowadzenic samooceny i stworzenie informacji zbiorczej,

3) analiza i udokumentowanie wynikow.

WYZNACZENIE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA KOORDYNACJE
SAMOOCENY

§ 3.

. Starosta wyznacza osobe, komérke organizacyjng, czy tez zespdl. kiory bedzie

odpowiedziainy za koordynacje samooceny.

- Na podstawie decyzji/upowaznienia Starosty Grajeckiego, w sklad zespolu, o ktorym

mowa w ust. | wchodza:
1) Wicestarosta Powiatu Gréjeckiego;
2) Skarbnik Powiatu Gréjeckiego;

3} Naczelnicy Wydziatow.



3. Koordynatorem powinna by¢ osoba posiadajaca jak najwickszg wiedze 7 zakresu kontroh
zarzadere).
OKRESLENIE ZAKRESU SAMOOCENY
§ 4.

1. Samoocena moze byé prowadzona w zakresie:
1) Calej Jednostki,
2)  Wybranego obszaru;
3) Wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.
2. Po ustaleniu zakresu samooceny nalezy okreslic zbidr oséb, do ktérych skicrowane zostang

ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny.

OPRACOWANIE KWESTIONARIUSZY SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 5.

I. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku z wykorzystaniem kwestionariuszy
samooceny w zakresie funkejonowania kontroh zarzadezej.
2. Kwestionariusze przygotowuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona do 30

listopada kazdego roku.

3. W celu utworzenia prawidlowej ankiety nalezy opierac si¢ na ponizszych zasadach:

1) Wybor formy pytania (zamknicte, otwarte, polotwarte);

2) Pytania nalezy formulowadé w sposob jasny, zrozumialy, pozbawiony dwuznacznosei,

3) Pytania powinny by¢ formulowane w sposéb precyzyiny (tak, by pracownik wiedzial
dokladnie, o co jest pytany).

4} Nalezy unika¢ pytan zbyt ogélnych, obejmujacych kilka zagadnien;

5} Nalezy unikac¢ pytan podwdinych (tzw. pytanie w pytaniu);

6) Pytania powinny by¢ krotkie i proste skladniowo;

7} Nalezy unikaé obecigzonych pytan 1 pojeé, tzw. pytan sugerujgeych dang odpowiedz
{np. ,Na czym polega nieprawidlowos¢ dzialania systemu kontroli zarzadezej
w jednostee?”- zaklada sie, Zze jest ona nicprawidlowa);

8) Nalezy wunika¢ rozpoczynania pytan od zwrotow ,,Wszyscy wiedza, ze...”,
~Jak wiadomo...”, , Zawsze...”, . Zaden...”, Nigdy...” itp.;

9) Pytania powinny by¢ stawiane w odpowiedniej kolejnosel;

10) Nalezy unikac pytan z podwdinym zaprzeczeniem;
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FI) Pytanie powinno by¢ wyrazone w formie grzecznosciowej {Pan, Pani. Panstwol;

i2) Nalezy unikac bezosobowego zwracania sic do badanych.

. Opracowane sg kwestionariusze dla kadry  zarzadzajgee) Starostwa.  Kwestionariusz

dia kadry zarzadzajace] Starostwa Powiatowego w Grojeu stanowi zalgeznik nr 1.

- Kwestionariusze przekazuje sig osobideic lub droga elektroniczng do_konca listopada

dancgo roku, Wszelkic pytania 1 watpliwosed, nalezy zolosic do Starosty Gréjeckiego.

Kwestionariusze wypelniane przez kadrg sg anonimowe. Jesli Starosta podejmic decyzje
0 potrzebie przygotowania ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom
powinny one zostad podpisane przez osoby wypeiniajgce, co wskazuje sic w formularzach

ankiet,

. Osoby wskazane w ust. 4 przekazujg wypehione kwestionariusze w zaklejone] kopercie

do Starosty w terminie do konca grudnia kazdepo roku.

. W Kwestionariuszach zawarto pytania zamknigle z mozliwoscia wyboru jednej z trzech

odpowiedzi.
Kazdy pracownik zglasza do Starosty propozycje zestawdw pytan/watpliwosci z zakresu

kontroli zarzadezej. ktore powinny znalez¢é sic w kwestionariuszu.

INFORMACJA ZBIORCZA
§ 6.

. Starosta lub osoba przez niego upowazniona opracowuje wyniki samooceny i wypelnia

kwestionariusze funkcjonowania kontroli zarzadezei.

. Kadra zarzadzajgca Starostwa Powiatowego w  Gréjeu, wyraza  opinie, sugestie,

zastrzezenia lub propozycje dotyczace opiniowanych tematow.

. Informacj¢  zbiorczg otrzymuje si¢ na  podstawie  wypelnionych i zlozonych

kwestionariuszy.

. Do okreslenia poziomu ogolnego stanu kontroli zarzadezej na podstawie wynikow

samooceny stosuje si¢ ponizszg skale:

1} do 50% ocen pozytywnych ogolem wskazuje, ze nie funkcjonowala adekwatna,
skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadceza;

2} powyze] 50% do 70% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, Ze¢ w ograniczonym
stopnju funkejonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3} powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, ze w wyslarczajgeym

stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efekiywna kontrola zarzgdeza;
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4} powyze) 85% ocen pozytywnyeh ogdlem wskazuje. 7o stan kontroli zarzadeze) jest
optymalny. wymagaigey tedynie biezgeego moniorowania.

Nicuzyskanie minimum 50% pozytywne] oceny spelniania wymopow danego standardu

wymaga podiecia dzialan w celu uzyskania informacji w tym zakresic takze 7z innych

Zroded niz samoocena.

ANALIZA
§ 7.

- W momencie pozyskania informacji zbiorezej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety zostajg

zsumowane, a jej wyniki poddane obszernej analizie.

. Analiza powinna byé dokonana przez Starostg lub osobg przez niego upowazniong, przy

wykorzystaniu wykresow oraz za pomocg zestawicnia danych w tabelach,

- Kazdego pylania zawarte w kwestionariuszu powinno by¢ poddane analizie.

. Starosta Jub osoba przez niego upowazniona sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia

oraz funkcjonowania poszezegdlnych standardow  kontroli zarzadezej na podstawie

wynikow samooceny i zatgezonego Kwestionariusza zbiorezego.

. Raport zawiera przynajmniej nastepujace informacje:

1) cel przeprowadzane) samooceny;

2)  wyniki samooceny;

3)  ogolna ocena stanu kontroli zarzadeze;.

Wynikiem przeprowadzone] samooceny powinna by¢ propozycia dziatain umozliwiajgcych
usprawnienie funkcjonowania systemu  kontroli  zarzadeze] w  Starostwie, a takze

zapobieganie nieprawidlowodciom, stratom lub zlemu zarzadzaniu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§8.

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Grojeu jest zobowigzany do aklywnego
udzialu w procesie samooceny, w szezegolnodei poprzez udziclenie szezerych i otwartych
odpowiedzi na temat ankietowanych zagadnienn oraz terminowe zlozenic wypelnionych

ankiet.

. Starosta odpowiada za aktualizacje niniejszej procedury oraz uwzglednia wszelkic uwagi

pracownikow i naczelnikéw zwigzane ze skutecznoseta osiggania celéw samooceny.



