ZARZADZENIE NR 16/2021
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 2 czerwca 2021 r.

zmieniajgce zarzgdzenie Nr 7/2012 Starosty Suwalskiego z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Suwalkach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2020r.
poz. 920) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. § 12 otrzymuje brzmienie:

1. "Samoocena kontroli zarzqdczej w zakresie przestrzegania standardow kontroli zarzgdczej, winna by¢
dokonywana przynajmniej 1 raz w roku.

2. Samooceny kontroli zarzqdczej dokonujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierownicy
komorek organizacyjnych Starostwa.

3. Odpowiedzialnos¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzqdczej ponoszq kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa.

4. Do samooceny kontroli zarzqdczej ma zastosowanie ankieta stanowigca zalqcznik Nr 2 i 3 do niniejszych
procedur.

5. Wyniki samooceny przekazywane sq w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku Audytorowi
Wewnetrznemu, ktory dokona analizy osiggania standardow kontroli zarzqdczej w Starostwie.

6. W terminie do konca lutego Audytor Wewnetrzny przedkiada Staroscie oraz Koordynatorowi Kontroli
Zarzgdczej zbiorczq informacje w zakresie, o ktorym mowa w ust. 4 za poprzedni rok kalendarzowy."

§2. W § 22dodaje sie punkt 2, ktory otrzymuje brzmienie: "Kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sq do skladania Staroscie oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce, za rok poprzedni do
31 stycznia nastgpnego roku",

§ 3. W zalaczniku Nr 1 zarzadzenia punkt 3 otrzymuje brzmienie: "Dokonywanie wydatkow publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 130.000 ztotych”.

§ 4. Zatacznik nr 2 zarzadzenia otrzymuje brzmienie ustalone w zalgczniku do niniejszej uchwaty.
§ 5. Dodaje si¢ zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Suwatkach, a w zakresie § 2 kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Witold Kowalewski
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ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - KIEROWNICY

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 16/2021

Starosty Suwalskiego

z dnia 2 czerwca 2021 r.

nr . Nie mam .
standardu PYTANIE Tak Nie zdania/Nie wiem Uwagi
A Srodowisko wewnetrzne X X X X
1. Przestrzeganie wartosci etycznych X X X X
11 Czy w Pani/Pana opinii, pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych
o przyjetych w jednostce?
1.2. Czy wg Pani/Pana opinii w jednostce sa przestrzegane wartosci etyczne?
1.3. W opinii Pani/Pana, w jednostce sa promowane warto$ci etyczne?
2. Kompetencje zawodowe X X X X
Czy kwalifikacje podlegtych Pani/Panu urz¢dnikow i innych
21 pracownikow (poziom wiedzy, umiej¢tnosci i do§wiadczenie)
o odpowiadaja realizowanym przez nich zadaniom
i czynno$ciom? *
29 Czy wszyscy podlegli Pani/Panu urzednicy i inni pracownicy podlegali
- okresowym ocenom kwalifikacyjnym? *
23 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
- aby skutecznie realizowac¢ powierzone zadania?
Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja zapewniony
2.3. w wystarczajacym stopniu dostgp do szkolen niezbgdnych na
zajmowanych przez nich stanowiskach? *
3. Struktura organizacyjna X X X X
3] Czy podziat zadan podlegtych Pani/Panu pracownikéw jest adekwatny
o do potrzeb? *
Czy wszystkie zadania natozone na komorke organizacyjng /stanowisko
3.2. pracy, zawarte w regulaminie organizacyjnym, zostaty rozdzielone
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow? *
Czy kazdy podlegly Pani/Panu pracownik otrzymat zakres zadan i
3.3. czynnosci, zgodny z zadaniami realizowanymi na zajmowanym
stanowisku pracy i przyjat do wiadomosci i stosowania? *
Czy wg Pani/Pana opinii podzial zadan miedzy pracownikow jest
3.4.
adekwatny do potrzeb? *
4. Delegowanie uprawnien X X X X
41 Czy pracownicy zostali zapoznani z przydzielonymi im zadaniami i
o zakresem czynnos$ci? *
42 Czy przyjecie zadan i zakresu czynnosci zostato potwierdzone pisemnie
- przez pracownika? *
B Cele i zarzadzanie ryzykiem X X X X
5 Misja X X X X
51 Czy znana jest Pani/Panu misja jednostki okreslona
o w regulaminie organizacyjnym?
6 OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji X X X X
6.1 Czy znane sa Pani/Panu zadania powiatu okreslone w ustawie o
o samorzadzie powiatowym?
6.2 Czy znane sg Pani/Panu zadania okre$lone w Regulaminie
- Organizacyjnym Starostwa Powiatowego?
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6.3.

Czy znane sg Pani/Panu cele i zadania poszczegolnych komorek
organizacyjnych / samodzielnych stanowisk okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego?

6.4.

Czy w sytuacji zagrozenia realizacji zadan lub trudnosci we wlasciwym
realizowaniu poszczegolnych czynnosci, podejmuje Pani/Pan dziatania,
ktorych celem jest niwelacja tych zagrozen?

6.5.

Czy uczestniczy Pani/Pan w procesie monitorowania i oceny realizacji
zadan okreslonych zarzadzeniem Starosty w sprawie procedur kontroli
zarzadczej?

Identyfikacja ryzyka

7.1.

Czy przy podejmowaniu decyzji identyfikowal/a Pan/Pani ryzyka
(zagrozenia), ktore mogtyby przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
przypisanych jednostce/komorce organizacyjnej/stanowisku pracy?

7.2.

Czy zidentyfikowane przez Panig/Pana ryzyka poddawane sa
okresowemu monitorowaniu i ocenie?

Analiza ryzyka

8.1.

Czy przy ocenie ryzyka okresla Pani/Pan jego prawdopodobienstwo
wystapienia i skutek jaki bedzie miato jego wystapienie na osiagnigcie
zatozonych celow?

Reakcja na ryzyko

9.1.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj
reakcji na nie?

9.2.

Czy w sytuacji zagrozenia realizacji zadan lub wystapienia trudnosci we
wiasciwym realizowaniu poszczegdlnych czynnosci, podejmuje Pani/Pan
dziatania, ktorych celem jest niwelacja tych zagrozen?

9.3.

Czy zrealizowat/a Pan/Pani wnioski sformutowane

w wystapieniach pokontrolnych sporzadzonych przez instytucje
wiasciwe do wykonania kontroli (np. NIK, audyt, Podlaski Urzad
Wojewddzki, RIO, itp.)?

wypetniajq kierownicy komorek/osoby na stanowiskach pracy, w ktorych
w poprzednim roku przeprowadzone byly kontrole

Mechanizmy kontroli

10

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1.

Czy istnieja obszary dziatania, ktére wymagaja Pani/Pana zdaniem
uregulowania?

Jjezeli TAK, w kolumnie uwagi, prosze wskaza¢ jakie

10.2.

Czy w Pani/Pana opinii regulacje wewngtrzne w sposob wystarczajacy
opisuja procesy i ustalaja sposob postepowania w poszczegodlnych
sytuacjach?

10.3.

Czy podlegli Pani/Panu pracownicy maja zapewniony biezacy dostep do
aktualnych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego dotyczacych
zakresu wykonywanych przez nich zadan i zakresu czynnosci? *

10.4.

Czy podlegli Pani/Panu pracownicy maja zapewniony biezacy dostep do
aktualnych zarzadzen, wytycznych i polecen, dotyczacych zakresu
wykonywanych przez nich zadan? *

11

Nadzor

Czy prowadzi Pani/Pan nadzor nad wykonywaniem zadan przez
poszczegodlnych pracownikow? **

Czy przeprowadza Pani/Pan spotkania/narady przekazujac podlegtym
pracownikom biezace informacje, zalecenia, uwagi dotyczace
realizowanych przez nich zadan? **

12

Ciaglo$¢ dzialania
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12.1.

Czy w Pani/Pana opinii okreslony system zastepstw jest adekwatny do
potrzeb?

Jjezeli NIE, w kolumnie uwagi prosze wskaza¢ powody

12.2.

Czy posiada Pani/Pan wiedzg o tym, kogo i w jakim trybie nalezy
informowac¢ w przypadku wystapienia nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu systemow tacznosci

i informatyki, wykorzystywanych w jednostce/komorce
organizacyjnej/na stanowisku pracy?

13

Ochrona zasobéw

13.1.

Czy w Pani/Pana opinii $rodki ograniczenia i kontroli dostgpu do
budynkow, obiektow i pomieszczen oraz §rodki ich ochrony sa
adekwatne do potrzeb i funkcjonujg bez zarzutu?

13.2.

Czy w Pani/Pana opinii powierzanie mienia do uzytkowania odbywa si¢
W sposOb jasny i przejrzysty?

14

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

14.1.

Czy Pani/Pana zdaniem, okre$lone przez Starost¢ mechanizmy kontroli
operacji finansowych i gospodarczych (w tym kontrola dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym) sa adekwatne do potrzeb? *

Jjezeli NIE, prosze w kolumnie Uwagi wskazac w jakim zakresie
wymagajg zmian.

15

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

15.1.

Czy wiadomo Pani/Panu kto jest administratorem systemow
informatycznych i sieci teleinformatycznych w jednostce?

15.2.

Czy Pani/Pana zdaniem informacje przetwarzane w systemie
komputerowym posiadaja wystarczajace zabezpieczenia stuzace
bezpieczenstwu danych?

Informacja i komunikacja

16

Biezaca informacja

16.1.

Czy w Pani/Pana opinii system obiegu dokumentacji
w jednostce jest wlasciwy?

jezeli NIE, prosze w kolumnie Uwagi wskaza¢ stabosci systemu

16.2.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomig¢dzy
jednostkami/ komorkami organizacyjnymi/ stanowiskami pracy?

16.3.

Czy w jednostce/ komorce organizacyjnej/ na stanowisku pracy
zapewniono sprawny przeplyw informacji, potrzebnych do biezacej
realizacji zadan oraz oceny stanu ich realizacji?

17

Komunikacja wewnetrzna

17.1.

Czy Pani/Pana zdaniem wszelkie informacje, niezb¢dne na potrzeby
realizowanych zadan, docieraja w odpowiednim czasie?

17.2.

Czy przeplyw informacji (szybkos¢ i terminowo$¢, jakosé
i kompletnos$¢) umozliwia prawidlowe wykonywanie zadan?

18

Komunikacja zewnetrzna

Czy istniejacy system komunikacji, zapewnia kierowanie informacji
przekazywanych przez podmioty zewngtrzne na odpowiedni szczebel
zarzadzania?

Czy podlegli Pani/Panu pracownicy posiadaja dostgp do zewngtrzne;j
sieci internetowej umozliwiajacy niezbe¢dne wykonywanie zadan? *

Monitorowanie i ocena

19

Monitorowanie systemu KZ

19.1.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow i
zagrozen wystepujacych przy realizacji powierzonych im zadan?
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19.2. Czy zidentyfikowane problemy rozwiazywane sa na biezaco?
193 Czy w Pani/Pana opinii biezacy monitoring realizacji zadan
o w jednostce wspomaga na biezaco w rozwigzywaniu problemow?
20. Samoocena X
20.1 Czy dokonuje Pani/Pan samooceny systemy kontroli zarzadczej
o przynajmniej 1 raz w roku?
21. Audyt wewnetrzny X
211 Czy praca audytora wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem,
o do lepszego funkcjonowania jednostki/ komorki organizacyjnej?
22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej X
Czy jest Pan/Pani zadowolony/a z funkcjonujacego systemu kontroli
22.1. zarzadczej funkcjonujacego w jednostce?
Jjezeli NIE, prosze w uwagach wskaza¢ przyczyny
Dodatkowe uwagi:
* w przypadku pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, odpowiedzi nalezy udzieli¢ we wiasnym imieniu
** w przypadku pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK”
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 16/2021
Starosty Suwalskiego

z dnia 2 czerwca 2021 r.

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY

. Nie mam .
Lp. PYTANIE Tak Nie zdania/Nie wiem Uwagi

Srodowisko wewnetrzne X X X X

1 W opinii Pani/Pana w jednostce sa promowane wartos$ci etyczne?

2 Czy wg Pani/Pana opinii w jednostce sa przestrzegane wartosci etyczne?

Czy wg Pani/Pana wszyscy pracownicy otrzymuja wsparcie
w rozwoju kompetencji zawodowych ?

Czy wg Pani/Pana opinii podziat zadan migedzy pracownikow jest adekwatny
do potrzeb?

Czy ma Pani/Pan mozliwo$¢ uzyskania niezb¢dnych porad/informacji od
bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywanych zadan?

Czy w Pani/Pana odczuciu system motywowania pracownikow jest
wlasciwy?

Czy Pani/Pana zdaniem, system motywowania pracownikow wymaga
7 zmian?

Jezeli tak, prosze w kolumnie uwagi wpisac jakich zmian Pani/Pan oczekuje.

Czy jest Pan/Pani w stanie wykona¢ wyznaczone zadania
w godzinach urzedowania jednostki?

Czy zakres natozonych obowiazkow wymaga, aby Pan/Pani regularnie
pracowal/a poza normalnymi godzinami pracy ?

Cele i zarzadzanie ryzykiem X X X X

10 Czy znane sg Pani/Panu cele i zadania jednostki/komorki ?

Czy w sytuacji zagrozenia realizacji zadan lub trudnosci we wlasciwym
11 realizowaniu poszczego6lnych czynnosci podejmowane sa dziatania , ktorych
celem jest niwelacja tych zagrozen?

Mechanizmy kontroli X X X X

Czy ma Pani/Pan dost¢p do aktualnych przepisow wewngtrznych,

12 obowigzujacych w jednostce?

Czy w Pani/Pana opinii regulacje wewngtrzne w sposob wystarczajacy
13 opisuja procesy i ustalaja sposob postgpowania w poszczegdlnych
sytuacjach?

Czy w Pani/Pana opinii nadzor nad realizacja poszczegdlnych zadan jest

14 wiasciwy i efektywny?

Czy w Pani/Pana opinii system zastgpstw jest adekwatny

15 do potrzeb ?

Czy w Pani/Pana opinii $rodki ograniczenia i kontroli dostepu do budynkow,
16 obiektow i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony sa adekwatne do potrzeb i
funkcjonuja bez zarzutu?

Czy w Pani/Pana opinii powierzanie mienia do uzytkowania odbywa si¢ w

17 sposob jasny i przejrzysty?

Czy wg Pani/Pana przetwarzane informacje w systemie komputerowym

18 posiadaja wystarczajace zabezpieczenia, stuzace bezpieczenstwu danych?

Informacja i komunikacja X X X X
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Czy w Pani/Pana opinii system obiegu dokumentacji

19 w jednostce jest wasciwy ?
20 Czy w Pani/Pana opinii otrzymuje Pani/Pan wszystkie informacje niezbgdne
do rzetelnego wykonywania zadan?
1 Czy wszelkie, niezbgdne do wlasciwego realizowania nalozonych zadan
informacje , docieraja w odpowiednim czasie?
Czy Pani/Pana zdaniem, system komunikacji, przekazywania istotnych
9 informacji jest adekwatny do potrzeb?
Jezeli ,,nie”, prosze w kolumnie uwagi wpisac jakich zmian Pani/Pan
oczekuje.
Monitorowanie i ocena X
21 Czy w Pani/Pana opinii biezacy monitoring realizacji zadan
w jednostce wspomaga na biezaco w rozwigzywaniu problemow?
2 Czy jest Pan/Pani zadowolony z funkcjonujacego systemu kontroli
zarzadczej w jednostce?
Dodatkowe uwagi :
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