Zalqcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr A-0220-25/11

z dnia 20 czerwca 2011vr.

zmieniony Zarzqdzeniem Nr A-0220-43/12
z dnia 12 paZdziernika 2012 r.

Procedura dokonywania samooceny kontroli zarzadczej

§1

Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny

. Samoocena kontroli zarzadczej, to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz Kierownictwo Sadu (Dyrektora 1 Prezesa).

. Celem przeprowadzania samooceny jest stale doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;j.
Wyniki samooceny powinny by¢ wykorzystane do poprawy funkcjonowania jednostki.

. Samoocena przeprowadzana jest corocznie z wykorzystaniem ankiet, ktore przygotowuje
Zespot ds. kontroli zarzqdczej przy wspdtpracy z audytorem wewnetrznym do 15 lutego
kazdego roku.

. Opracowane sa odrgbne ankiety dla kierownictwa Sadu, kierownikow komodrek
organizacyjnych 1 wybranych grup pracownikow. Zakres podmiotowy udziatu
pracownikOw w samoocenie oraz zakres przedmiotowy ankiet corocznie ustala Zespof ds.
kontroli zarzqdczej majac na uwadze cel dokonania samooceny.

. Ankiety przekazuje si¢ poprzez udostepnienie w sieci wewngetrznej Sadu lub przestanie
poczta elektroniczna. W przypadku pytan 1 watpliwosci, co do tresci ankiet, powinny by¢
one kierowane do wyznaczonego cztonka/dw Zespolu ds. kontroli zarzqdczej, ktorych
wskazuje si¢ w wiadomosci kierowanej do pracownikow wraz z ankietami.

. Ankiety wypetliane przez pracownikow i1 kierownikdw komorek sa anonimowe. Jesli
Zespol ds. kontroli zarzqdczej uzna potrzebe przygotowania dodatkowych ankiet
dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom powinny one zosta¢ podpisane przez
osoby wypehiajace, co wskazuje si¢ w formularzach ankiet.

. Wypemhione ankiety osoby wskazane w ust. 6 przekazuja w zaklejonej kopercie do
Oddzialu Administracyjnego w terminie do konca lutego kazdego roku.

§2

Informacja zbiorcza

. Opracowanie wynikow samooceny 1 wypetnienie Kwestionariuszy zbiorczych, osobno dla
poszczegdlnych grup pracowniczych objetych samoocena, nalezy do obowiazkéw
audytora wewngtrznego. W przypadku nieobecnosci audytora wewngtrznego zadania w
tym zakresie wykonuje osoba wyznaczona przez Przewodniczacego Zespotu ds. kontroli
zarzqdczej.

. Kwestionariusz zbiorczy wypetiany jest na podstawie ztozonych ankiet, ze wskazaniem
ilosci oraz odsetka odpowiedzi pozytywnych 1 negatywnych.



3. Do okreslenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny stosuje si¢ ponizsza skalg:

a)

b)

c)

d)

do 50% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, ze nie funkcjonowala adekwatna,
skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza,

powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogdélem wskazuje, ze w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza,

powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze w wystarczajacym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza,

powyzej 85% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej jest
optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

4. Jednocze$nie dla pozytywnej oceny stanu kontroli zarzadczej oczekiwane jest uzyskanie
minimum 50% ocen pozytywnych dla kazdego z objgtych samoocena standardow kontroli
zarzadczej. Nie uzyskanie pozytywnej oceny spetniania wymogoéw danego standardu
wymaga podjecia dzialan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych
zrodel niz samoocena.

5. Audytor wewnetrzny sporzadza raport dla Kierownictwa Sadu w zakresie stanu wdrozenia
oraz funkcjonowania poszczegdlnych standardow kontroli zarzadczej na podstawie
wynikow samooceny 1 zatacza Kwestionariusze zbiorcze.

6. Raport zawiera przynajmniej nastgpujace informacje:

a)
b)

c)

cel przeprowadzanej samooceny,

zakres samooceny (zaro6wno przedmiotowy, jak 1 podmiotowy),

wyniki samooceny:

e 0go0lna ocena stanu kontroli zarzadczej,

e zidentyfikowane ryzyka 1 stabosci kontroli zarzadczej (jezeli =zostaly
zidentyfikowane),

e proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy
stabosci kontroli zarzadczej).

7. Raport przekazywany jest Prezesowi i Dyrektorowi Sadu Okregowego oraz do wiadomosci
Zespolowi ds. kontroli zarzqdczej.

I.

§3
Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik Sadu jest zobowiazany do aktywnego udzialu w procesie
samooceny, w szczegdlnosci poprzez udzielenie szczerych 1 otwartych odpowiedzi na
temat ankietowanych zagadnien oraz terminowe ztozenie wypehionych ankiet.

Do aktualizacji niniejszej procedury wilasciwy jest Zespol ds. kontroli zarzqdczej,
ktory uwzglednia wszelkie uwagi pracownikow 1 kierownikow zwigzane ze
skutecznos$cia osiggania celow samooceny.



