Zalacznik Nr 4 do Zalacznika
do Zarzadzenia Nr 6/2023 Starosty
Walbrzyskiego z dnia 13.01.2023 r

ANKIETA

OCENA STANU KONTROLI ZARZADCZEJ

(jednostka organizacyjna Powiatu Walbrzyskiego)

Imie i nazwisko kierownika/dyrektora jednostki

INSTRUKCJA WYPELNIENIA ANKIETY

e Ankiete nalezy wypeti¢ w terminie wskazanym w Zarzadzeniu Starosty Watbrzyskiego
w sprawie wprowadzenia procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Waltbrzyskiego tj do
15 lutego kazdego roku.

e Ankieta jest do pobrania na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Waltbrzychu w zaktadce
Zarzadzenia Starosty - jako zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Starosty w sprawie
wprowadzenia procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Walbrzyskiego.

e Ankieta obejmuje oceng kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

e Jesli odpowiedz TAK/NIE jest niewystarczajaca prosimy o dodatkowe umieszczenie
stosownych informacji w kolumnie ,,Uwagi”



Ocena stanu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu przeprowadzona jest na podstawie
pieciu grup standardow Kkontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych wyznaczaja podstawowe wymagania i kierunki dziatan w tym sektorze. Stanowig zbior
wskazowek pozwalajacych na ocene i ewentualnie modyfikacje systemu kontroli zarzadczej w danej
jednostce. Celem standardéw jest promowanie wdrazania w sektorze finanséw publicznych spojnego i
jednolitego modelu kontroli zarzadczej. Minister Finansow ujgt standardy kontroli zarzadczej w pigciu
grupach:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1) przestrzeganie wartosci etycznych
2) kompetencje zawodowe
3) struktura organizacyjna
4) delegowanie uprawnien
B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
1) misja
2) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
3) identyfikacja ryzyka
4) analizaryzyka
5) reakcjanaryzyko
C. MECHANIZMY KONTROLI
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
2) nadzér
3) cigglo$¢ dziatalnosci
4) ochrona zasobow
5) mechanizmy dot. systeméw informatycznych
D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
1) informacja biezaca
2) komunikacja wewngtrzna
3) komunikacja zewnetrzna
E. MONITOROWANIE | OCENA
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
2) samoocena
3) audyt wewngtrzny
4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej



A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢
i promowac przestrzeganie warto$ci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem
i podejmowanymi decyzjami.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
1. Czy w Jednostce Organizacyjnej wprowadzono kodeks etyczny dla pracownikéw?
2. Czy pracownicy zgtaszali przypadki nieetycznego postgpowania?

Jezeli tak — czego one dotyczyty (podacé w uwagach).

3. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej okreslono sposob reagowania
w przypadku nieetycznego zachowania? Jezeli tak — w jakiej formie zostat on
okreslony? (podaé w uwagach)

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i do$wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypeia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

4. Czy zostaly okreslone zadania wykonywane na kazdym stanowisku pracy? Jezeli tak
—w jakiej formie? (podac w uwagach)

5. Czy zakresy obowiazkow pracownikow sa aktualizowane na biezaco?

6. Czy uczestniczy Pani/Pan w procedurze naboru pracownikéw na stanowiska pracy
w swojej Jednostce Organizacyjnej?

7. Czy dokonuje Pani/Pan oceny kompetencji zawodowych pracownikéw?

3. Struktura organizacyjna

Powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow izadan. Wymagane jest, by zakres zadan, uprawnieni
odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci
pracownikdw opisany byt w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

8. Czy zostala ustalona struktura organizacyjna Jednostki Organizacyjnej dostosowana
do celow i zadan?

9. Czy procedury wewnetrzne obowiazujace w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej sa
udokumentowane oraz w razie potrzeby aktualizowane?




4. Delegacja uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Istotnym elementem jest ustalenie systemu zastepstw w przypadku nicobecno$ci pracownika.
Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

10. | Czy delegowanie uprawnien w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej nastepuje na
pismie?

11. | Czy delegowanie uprawnien jest powierzane osobom odpowiedzialnym w zwiazku
z podejmowaniem decyzji oraz ryzykiem z tym zwigzanym?

12. | Czy informacja o delegowaniu uprawnienia jest przekazywana wszystkim
pracownikom Jednostki Organizacyjnej? W jakiej formie? (poda¢ w uwagach)

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja

Nalezy rozwazy¢ wskazanie celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

13. | Czy Jednostka Organizacyjna ma okre$long/opisang misje/cel istnienia jednostki?

14. | Czy pracownicy znaja misje¢/cel Pani/Pana Jednostki Organizacyjnej?

2. Okreslanie celow i zadai, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania powinny by¢ okreslone jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy na
biezgco monitorowac. Nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i1 zadan przez
jednostki podlegte lub nadzorowane.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

15. | Czy okresla Pani/Pan cele szczegdlne swojej Jednostki Organizacyjnej na biezacy
rok? Jezeli tak — w jaki sposob?

16. | Czy przeprowadza Pani/Pan okresowa oceng¢ stopnia realizacji celow? Jezeli tak —
w jaki sposob? (podacé w uwagach)

17. | Czy ustalone przez kierownictwo cele Jednostki Organizacyjnej na dany rok sg
komunikowane pracownikom?




3. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

18. | Czy identyfikuje Pani/Pan ryzyka w swojej Jednostce Organizacyjnej (przynajmniej
raz w roku)? Jezeli tak — w jaki sposob jest przeprowadzana identyfikacja ryzyka?
(podaé w uwagach)

19. | Jezeli dotyczy: Czy nadzoruje Pani/Pan stan systemu kontroli zarzadczej? Jezeli tak
—w jaki sposob? (podac w uwagach)

20. | Czy w procesie zarzadzania ryzykiem uwzglednia si¢ ryzyko zwiazane z zasobami
informatycznymi?

4. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

21. | Czydladanego ryzyka okresla si¢ 0soby odpowiedzialne za zarzadzanie tym
ryzykiem?

22. | Czyw przypadku istotnych zidentyfikowanych ryzyk podejmowane sa dziatania
celem zmniejszenia danego ryzyka?

23. | Czy wJednostce Organizacyjnej zostala wdrozona procedura zarzadzania ryzykiem?

5. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, wycofanie sie,
dziatanie).

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

24. | Czy zostat okreslony sposob reakcji w stosunku do danego ryzyka?
Jezeli tak — w jakiej formie? (podaé w uwagach)

25. | Czy wPani/Pana Jednostce Organizacyjnej opisany jest stopien wrazliwosci danego
ryzyka?

26. | Czystarasig¢ Pani/Pan zmniejszac badz catkowicie eliminowac dane ryzyko? Jezeli
tak — w jaki sposob? (podac¢ w uwagach)




C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnieni

odpowiedzialnoséci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowia dokumentacj¢ kontroli zarzadczej.
Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

27. | Czy zostata wyodrebniona procedura kontroli zarzadczej w Jednostce
Organizacyjnej?

28. Czy pracownicy Pani/Pana Jednostki Organizacyjnej sa zapoznani z przepisami
zawartymi w procedurach?

29. | Czy potrzebna dokumentacja jest dostepna dla pracownikow?

2. Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

30. | Czy przeprowadza Pani/Pan biezacy nadzor nad wykonywaniem czynnosci i zadan
powierzonych pracownikom Pani/Pana Jednostki Organizacyjnej?

3. Ciaglos¢ dzialalnosci

Nalezy zapewnic¢ istnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciaglosci dziatalno$ci, wykorzystujac
m.in. wyniki analizy ryzyka.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

31. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej istnieje plan awaryjny na wypadek
wystapienia sytuacji nadzwyczajnych?

32. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej wprowadzono odpowiednie srodki
ograniczenia i kontroli dostgpu do budynku, obiektu lub pomieszczen oraz srodki ich
ochrony?

4. Ochrona zasobow

Nalezy zadba¢ 0 to, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylgcznie upowaznione 0soby.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

33. Czy w Jednostce Organizacyjnej przyjeto zasady i procedury przydzielania i cofania
dostepu do poszczegdlnych zasobow (np. danych, sieci aplikacji, systemow)?

34. Czy w Jednostce Organizacyjnej wprowadzono srodki zapobiegania i wykrywania




nieuprawnionego dostepu do zasobow informatycznych?

35. Czy pracownicy zostali poinformowani o skutkach nieprzestrzegania zasad
uzytkowania oprogramowania systemowego?

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dot. operacji gospodarczych i finansowych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkdow;
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed realizacja i po niej.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

36. Czy istnieje zestawienie kluczowych obowigzkow dotyczacych prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych,
ktore musza by¢ rozdzielone pomiedzy réznych pracownikdéw?

37. Czy zapewnione s3 odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciagltosci
dziatalnos$ci Jednostki Organizacyjnej w szczegdlno$ci operacji finansowych
i gospodarczych?

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

38. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej zapewnione sa odpowiednie
mechanizmy w celu utrzymania ciaglo$ci dziatania systemow informatycznych, baz
danych i aplikacji?

39. Czy w Jednostce Organizacyjnej opracowano plan bezpieczefstwa informatycznego?

40. Jezeli dotyczy: Czy zapoznano wszystkich pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej z obowiagzujacym planem?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
1. Informacja biezaca

Osobom zarzadzajacym i pracownikow nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie iczasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

41. Czy organizuje Pani/Pan spotkania z pracownikami, podczas ktorych dokonuje si¢
omoéwienia biezacych spraw?

42. Czy pracownicy majg zapewniony dostgp do informacji niezbednych do
wykonywania zadan (akty prawne, LEX)?




43. Czy istniejacy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej system komunikacji
wewnetrznej zapewnia wlasciwy przeptyw informacji? Jezeli nie — w jaki sposob
usprawnitaby/usprawnitby Pani/Pan ten system? (podac w uwagach)

2. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

44, Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w Jednostce Organizacyjnej? Jezeli
nie —w jaki sposob usprawnitaby/usprawnitby Pani/Pan przeptyw informacji? (poda¢
w uwagach)

3. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi
wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

45, Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacy wptyw na osiaganie celow i realizacje zadan w Pani/Pana
Jednostce Organizacyjnej? Jezeli nie — w jaki sposob usprawnitaby/usprawnitby
Pani/Pan przeptyw informacji? (podac w uwagach)

E. MONITOROWANIE | OCENA
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi
biezgce rozwigzywanie problemow.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

46. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej prowadzony jest proces biezacego
monitorowania realizacji zadan?

47. Czy dostosowuje Pani/Pan istniejace systemy w swojej Jednostce Organizacyjnej do
standardoéw kontroli zarzadczej?

2. Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzanie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i powinna
by¢ udokumentowana.



Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

48. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej przeprowadzana jest ocena systemu
kontroli zarzadczej w formie samooceny?
Jezeli tak — w jaki sposob jest dokumentowana?

3. Audyt wewnetrzny

System kontroli zarzadczej powinien podlegaé¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie. W przypadkach i na
warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng oceng kontroli
zarzadcze;.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

49. | Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej przeprowadzony byt przynajmniej raz
audyt wewnetrzny?

50. | Czy zalecenia audytu wewnetrznego zostaly wdrozone przez kierownictwo Jednostki
Organizacyjnej?

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny byé wyniki:
1) monitorowania,
2) samooceny,
3) przeprowadzonych audytow i kontroli.

Zaleca sig coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia wformie oswiadczenia 0 stanie
kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

51. Czy w Pani/Pana Jednostce Organizacyjnej monitorowana jest skutecznosé
poszczegodlnych elementow kontroli zarzadczej?

52. Czy usprawnitaby/usprawnitby Pani/Pan sposob dokonania oceny kontroli
zarzadczej w Jednostkach Organizacyjnych?
Jezeli tak — w jaki sposob? (podaé w uwagach)

Ocena stanu systemu kontroli zarzadczej:

Na podstawie analizy ww. pytan oraz odpowiedzi prosze oceni¢ stopien spelnienia poszczegdlnych kryteriow
przedstawionych w tabeli. Syntetyczna ocena poszczegolnych kryteridw, gdzie zaznaczona (X) odpowiedz
TAK, oznacza realizacj¢ elementu systemu kontroli zarzadczej. Ponadto kazda zaznaczong odpowiedz TAK
prosze oceni¢ W skali od 1 do 4, gdzie:

1 —niskie
2 —$rednie
3 —dobre

4 —bardzo dobre



Element systemu

. Tak Nie Ocena
Kryterium (skala
od1do4)
A. Srodowisko A.1 Przestrzeganie warto$ci etycznych
wewnetrzne
jednostki A.2 Kompetencje zawodowe pracownikéw

A.3 Struktura organizacyjna

A4 Delegacja uprawnien

B. Cele B.1 Misja

i zarzadzanie

ryzykiem B.2 OkreSlanie celdw i zadafh, monitorowanie i ocena ich
realizacji

B.3 Identyfikacja ryzyka

B.4 Analizaryzyka

B.5 Rekcja na ryzyko

C.1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
C. Mechanizmy

kontroli C.2 Nadzor

C.3 Ciaglo$¢ dziatalnosci

C.4 Ochrona zasobow

C.5 Szczegdtowe mechanizmy kontroli dot. operacji
gospodarczych i finansowych

C.6 Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych

. D.1 Informacja biezaca
D. Informacja

i komunikacja D.2 Komunikacja wewnetrzna

D.3 Komunikacja zewnetrzna

E. Monitorowanie E.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

i ocena
E.2 Samoocena

E.3 Audyt wewnetrzny

E.4 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Jezeli istniejg obszary dziafalnosci, do ktorych ma Pani/Pan szczegdlne zastrzezenia, prosze ponizej je
wskazaé, wraz z opisem planowanych dziafar zmierzajgcych do zniwelowania ryzyk lub sfabosci systemu.



