Zarzadzenie Nr 21/2024
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

W sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 107), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) Oraz w oparciu
o Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84)
1 Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych

wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz. 11),

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1

Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej ,,samooceng”, to proces, w ktorym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§2

Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

§3

1. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku za pomocag ankiet, ktorych wzory

stanowig zatgczniki Nr 1 1 Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Ankiety wypelniane sg anonimowo.

3. Wypehione ankiety sktada si¢ w formie papierowej na stanowisko
ds. administracyjnych 1 obstugi Zarzadu Powiatu do dnia 28 lutego kazdego roku.

4. Stanowisko ds. administracyjnych i obslugi Zarzadu Powiatu sporzadza zbiorcze
zestawienie ankiet, ktore nastepnie przekazuje Sekretarzowi Powiatu do dnia 31 marca
kazdego roku.

N



§4

Sekretarz Powiatu dokonuje analizy zebranej dokumentacji i przedstawia Staroscie wyniki
z przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej wraz z wnioskami dotyczgcymi
usprawnienia jej funkcjonowania do 30 kwietnia kazdego roku.

§5

Wyniki samooceny kontroli zarzadczej moga by¢ wykorzystywane w planowaniu obszaréw
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

§6

Zobowiazuje kierownikéw wydzialtow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim do zorganizowania i przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej wsrod
pracownikow wydziatow.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2013 Starosty Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 2013 r.
w sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 r.

STAROSTA
()

Jacek Gross



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 21/2024 z dnia 29 kwietnia 2024 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - KIEROWNICY WYDZIALOW

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
ocenic

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w
jednostce?

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

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiej¢tnosei i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych
stanowiskach pracy(np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z Pani/Pana komorki ?

Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami, za pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan?
(nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi — TAK)

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce maja zapewniony w wystarczajagcym stopniu dostep do szkolen
niezbe¢dnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejagce w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob, ktére posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i umiejetnosci?

10.

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




11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki jest okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komoérce jest odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

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

14. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa delegowane na
nizsze szczeble Pani/Pana komorki?

15. Czy zostat okre§lony ogélny cel istnienia jednostki np. w postaci misji(poza statutem lub ustawa
powotujaca jednostke) ?

16. Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut( np. jako plan pracy, plan dziatalno$ci) ?

17. Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,

za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?
(nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK)

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana
komorki w biezacym roku?

19. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20. Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

21. Czy w Pani/Pana komoérce w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia /ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej( np. poprzez sporzadzenie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka?

(jesli TAK- prosze przejs¢ do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejsé¢
do pytania nr 25)
22. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?




23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki?

24. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okre$lony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w jednostce (np. poprzez internet)?

26. Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii( np.. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(jesli TAK- prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27. Czy pracownicy Pani/Pana komorki zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

28. Czy w Pani/Pana komorce sa ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki
w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

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

30. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w starostwie?

31. Czy w starostwie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzgdami, dostawcami , klientami)majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana komoérki?

32. Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktére majg wplyw na realizacj¢ ich zadan(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

33. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce zostali poinformowani o zasadach obowiazujacych w starostwie
w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

34. Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

35. Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania

jednostki?







Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 21/2024 z dnia 29 kwietnia 2024 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY STAROSTWA

L.P. PYTANIE TAK NIE | trudno UWAGI
oceni¢
1. Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow uznawane s3 w starostwie
za nieetyczne ?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku , gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych w starostwie?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promujg wlasng postawa
i decyzjami etyczne postgpowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania ?
5. Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan uczestniczyl/a byty przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany/na przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?
7. Czy istnieje dokument , w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy( np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)
8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okre§lony na piSmie lub inny dokument
o takim charakterze?
9. Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?
10. | Czy bezposredni przelozeni w wystarczajagcym stopniu monitorujg na biezaco stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadan?




11. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

12. | Czy w Pani/Pana komorce zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci)?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?-(nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku , gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK)

14. | Czy w Pani/Pana komorce w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia /ryzyka , ktére moga
przeszkodzié¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej ( np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15. | Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen /ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia /ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki ?

16. | Czy w Pani/Pana komorce podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnos$ci tych istotnych?

17. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur /instrukcji obowigzujacych w jednostce (np. przez
Internet)?

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

19. | Czy obowiazujace Pania/Pana procedury /instrukcje s aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym ,
innymi procedurami)?

20. | Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21. | Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23. | Czy dokumenty, materiaty, zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa

Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?




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

25. | Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komdrce zachgca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26. | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego prosba o pomoc?

27. | Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki ?

28. | Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomi¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w starostwie?

29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikoéw jednostki z podmiotami zewnetrznymi
( np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami, klientami)?

30. | Czy Pani/Pana komorka utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore maja wptyw
na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwagge na przestrzeganie przez pracownikow

obowigzujacych w jednostce zasad, procedur, instrukeji itp.?




