Zalgcznik Nr 3 do zargdzenia Prezesa i Dyrektora
Sgdu Okregowego w Biatymstoku Nr A- 0220- 53/17
z dnia 5 pddziernika 2017 r.

Procedura dokonywania samooceny kontroli zar zadcze

§1
Przygotowaniei przepr owadzenie samooceny

. Samoocena kontroli zajdczej, to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zagriczej przez pracownikow, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz Kierownictwa®&u (Dyrektora i Prezesa).

. Celem przeprowadzania samooceny jest stale doskupasystemu kontroli zagdcze.
Wyniki samooceny powinny ldywykorzystane do poprawy funkcjonowania jednostki.

. Samoocena przeprowadzana jest corocznie z wykaragsh ankiet, ktdre przygotowuje
Zespot ds. kontroli zagzlczejprzy wspotpracy z audytorem wegtrenym do 15 lutego
kazdego roku.

. Opracowane $ odrebne ankiety dla kierownictwa 38u, kierownikéw komorek
organizacyjnych i wybranych grup pracownikow. Zakrepodmiotowy udziatu
pracownikOw w samoocenie oraz zakres przedmiotawkyes corocznie ustaldespét ds.
kontroli zargydczejmapc na uwadze cel dokonania samooceny.

. Formularze ankiet udaginiane g w sieci wewgtrznej, z& ankietowanym przesytan s
na imienm poczt elektronicza. W przypadku innych pracownikow Oddziatu
Gospodarczego dopuszcza snazliwosé wypetnienia ankiet w wersji papierowe;.

. Ewentualne pytania i stpliwosci, co do tréci ankiet, naley kierowa& do wyznaczonego
cztonka/6wZespotu ds. kontroli zagdczej ktdérego/ktorych wskazuje gsw wiadomdci
przekazywanej pracownikom przed przyséniem do wypetnienia ankiet.

. Ankiety 3 anonimowe i powinny zostawypetnione przez wszystkich pracownikow
w dedykowanym systemie — za wijjiem innych pracownikéw Oddziatu Gospodarczego -
w terminie do kaca lutego kadego roku. Ankiety wypetnione w wersji papierowej
przekazuje si w zaklejonej kopercie osobie wskazanej w wiadfeh@rzekazywanej
przed przysipieniem do wypetniania ankiet.

§2
Informacja zbior cza

. Opracowanie wynikdéw samooceny i wypetnieKieestionariuszy zbiorczycbsobno dla
poszczegolnych grup pracowniczych gipgh samooces) naley do obowizkow
audytora wewetrznego. W przypadku nieobecmd audytora wewegtrznego zadania w
tym zakresie wykonuje osoba wyznaczona przez PrdewmcegoZespotu ds. kontroli
zarmydczej.

. Kwestionariusz zbiorczywypetniany jest na podstawie ztmych ankiet, ze wskazaniem
ilosci oraz odsetka odpowiedzi pozytywnych i negatyvwnyc



3. Do okreélenia poziomu ogolnego stanu kontroli zgteze] na podstawie wynikow
samooceny stosujecgponizszy skak:

a) do 50% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zadzza,

b) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogétem wskazuage,w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektykontrola zarglcza,

c) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogotem wskazagew wystarczajcym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektykontrola zargcza,

d) powyzej 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, stan kontroli zaggczej jest
optymalny, wymagagy jedynie biggcego monitorowania.

4. Jednoczénie dla pozytywnej oceny stanu kontroli zatezej oczekiwane jest uzyskanie
minimum 50% ocen pozytywnych dlazdego z ohjtych samoocenstandardéw kontroli
zarzdcze,.

5. Do podstawy wyliczenia odsetka ocen pozytywnycho&mumieniu ust. 3 i 4 powgj
przyjmuje s¢ takze gtosy , Trudno ocenf.

6. W przypadku nie uzyskaniu pozytywnej oceny spelaiemymogow danego standardu wg
wynikbw samooceny wskazane jest przeanalizowanieycpyn takiej oceny oraz
pozyskanie informacji w tym zakresie z innyaiddet.

7. Audytor wewntrzny sporzdza raport dla Kierownictwag8u w zakresie stanu wdrenia
oraz funkcjonowania poszczegolnych standardow ktinzarzadczej na podstawie
wynikéw samooceny i za¢zaKwestionariusze zbiorcze

8. Raport zawiera przynajmniej ngstijace informacje:

a) cel przeprowadzanej samooceny,
b) zakres samooceny (zarbwno przedmiotowy, jak i potiay),
c) wyniki samooceny:
* 0golna ocena stanu kontroli zatizzej,
» zidentyfikowane ryzyka i staoi kontroli zaradczej (jeeli zostaty
zidentyfikowane),
» proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zydi&otvania ryzyk czy
stabaci kontroli zaradczej).

9. Raport przekazywany jest Prezesowi i Dyrektordsydu Okrkgowego oraz do
wiadomdaci Zespotowi ds. kontroli zagzczej

83
Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik Sdu jest zobowgzany do aktywnego udzialu w procesie
samooceny, w szczegokuod poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpoziena
temat ankietowanych zagadfiieraz terminowe zitgenie wypetnionych ankiet.

2. Do aktualizacji niniejszej procedury wtawy jest Zespot ds. kontroli zagzicze),
ktory uwzgkdnia wszelkie uwagi pracownikdw i kierownikbw zwane ze
skutecznécig oshgania celébw samooceny.



