z dnia........ ’w‘ ()C:s ........ 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2020 r. poz. 920 z pézn. zm.), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009t. o finansach publicznych (Dz.U. 2021, poz. 305 Z pozn.
zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz.84)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Kontroli Zarzadezej jako element system kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swie;tokrzyskim oraz jednostkach podleglych
Powiatowi Ostrowieckiemu.

§2
Wykonane Zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio  Sekretarzowi Powiatu, Naczelnikom
Wydzialéw, Kierownikom Zespolow, samodzielnym pracownikom wewnetrznych komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swie;tokrzyskim oraz kierownikom
jednostek podlegtych Powiatowi Ostrowieckiemu.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr Or.120.1.56.2011 Starosty Ostrowieckiego z dnia 21.11.2011 roky
W sprawie ustalenia regulaminu Kontroli Zarzadczej wraz ze zmianami wprowadzonymi:

a) Zarzadzeniem Nr Or.1.120.1.34.2019 Starosty Ostrowieckiego z dnia 12.07.2019 r.
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or.1.120.1.56.2011 Starosty Ostrowieckiego z dnia
21.11.2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

b) Zarzadzeniem Nr Or.1.120.1.59.2019 Starosty Ostrowieckiego z dnia 18.10.2019 r.
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or..120.1.56.2011 Starosty Ostrowieckiego z dnia
21.11.2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

¢) Zarzadzeniem Nr Or.1.120.1.61.2019 Starosty Ostrowieckiego z dnia 23.10.2019 r.
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or.I.120.1.56.2011 Starosty Ostrowieckiego z dnia
23.10.2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

d) Zarzadzeniem Nr Or.1.120.1.68.2019 Starosty Ostrowieckiego z dnia 12.11.2019 1.
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or.1.120.1.56.2011 Starosty Ostrowieckiego z dnia
21.11.2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Kontroli Zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1

1.Regulamin okresla:

1) misje Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
2) cele i zadania kontroli zarzadczej,

3) elementy systemu kontroli zarzadczej,

4) zakres kontroli finansowe;j.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim oraz w zakresie wskazanym
w  Regulaminie do jednostek podlegtych Powiatowi Ostrowieckiemu/jednostek
organizacyjnych Powiatu Ostrowieckiego.

3.Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewnetrznych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego jest okreslona w Uchwale Nr 165/2020 Zarzadu Powiatu
Ostrowieckiego zdnia 31.08.2020 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§2
1. Misjg Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swiqtokrzyskim jest skuteczna realizacja
zadan publicznych na rzecz Klientéw w sposéb profesjonalny, nowoczesny, przyjazny
i zgodny z przepisami prawa przy jedoczesnym dazeniu do zapewnienia wysokiej jakosci
obstugi Klientow.

2. Misja Powiatu Ostrowieckiego zawarta jest w Strategii Zréwnowazonego Rozwoju
Powiatu Ostrowieckiego.

§3

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych
obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2)  skutecznodci i efektywnosci dziatania;

3)  wiarygodnosci sprawozdan;

4)  ochrony zasobow;

5)  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6)  efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7)  zarzadzania ryzykiem.
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Regulamin Kontroli Zarzadczej

§4

Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) pierwszy stopien (I) - prowadzony w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych za
ktory odpowiedzialny jest kierownik jednostki;

2) drugi stopien (II) - prowadzony na poziomie Powiatu i jego jednostek organizacyjnych, za
ktory odpowiedzialny jest Starosta Powiatu Ostrowieckiego (zwany dalej Starostg ).

§5

Na system kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym (I poziom) skfadaja
sie regulaminy, instrukcje, procedury i dokumenty obowigzujace
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim.

§6
Na system kontroli zarzadczej funkcjonujacy na II poziomie skladajg si¢ regulaminy,
instrukcje, procedury i dokumenty wydane przez Starost¢ obowigzujace takze w jednostkach

organizacyjnych Powiatu Ostrowieckiego.

§7
Dokumenty wchodzace w sklad systemu kontroli zarzadczej dzielg sie na pig¢ wzajemnie
powigzanych grup. Gtowne zalozenia grup to:

I. Srodowisko wewnetrzne:

1. Pracownicy Starostwa oraz osoby zarzadzajace znaja i przestrzegaja postanowien
przyjetego w organizacji Kodeksu Etyki. Wykonujac powierzone zadania i realizujac
swoje obowigzki kieruja si¢ osobista 1 zawodowa uczciwoscia. Kierownictwo Starostwa
wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad swoim
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Pracownicy Starostwa posiadaja wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie umozliwiajace
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych im zadan i obowigzkéw oraz
pozwalajgce zrozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

3. Wszyscy pracownicy znajg i przestrzegaja powierzone im obowiazki, znajg
uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnos$ci — (zakresy czynno$ci znajduja si¢
w aktach osobowych pracownikow).

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez  Staroste sg na biezgco
aktualizowane i rejestrowane w Wydziale Organizacyjno- Prawnym Starostwa
Powiatowego.

5. Proces przygotowywania dokumentow, przed wydaniem ostatecznego rozstrzygniecia
jest tak zaplanowany, by gwarantowal skuteczne dziatanie izgodnos¢ z przepisami
prawa np. dziatanie co najmniej dwoch osob, kontrasygnata glownego ksiegowego,
podpis radcy prawnego lub kierownika referatu przetargow.
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II.

10.

11.

12.

III.

Pracownicy podlegaja ocenie - okresowe oceny pracownikéw samorzadowych.

Cele i zarzadzania ryzykiem:

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
wyznaczonych celow i realizacji ustalonych zadan.

Cele i zadania okresla sie jasno, w co najmniej rocznej perspektywie, a ich wykonanie
monitoruje sie za pomoca wyznaczonych miernikow.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu, przy uwzglgdnieniu Instrukeji,
o ktorej mowa w ust.4, okreslaja cele i zadania jednostki w sposob istotny, precyzyjny
i konkretny, mierzalny, osiagalny i realistyczny, w co najmniej rocznej perspektywie,
a ich wykonanie monitorujg si¢ za pomoca wyznaczonych miernik6w.

Instrukcja w spawie wyznaczania celow, okreslania zadan oraz miernikow ich
realizacji, stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

. Nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka

w odniesieniu do celéw 1 zadan.

Cele i zadania Powiatu Ostrowieckiego okre$lone sa w ustawie o samorzadzie
powiatowym, statucie Powiatu Ostrowieckiego, przyjetego uchwatg Rady Powiatu
Ostrowieckiego, natomiast zadania Starostwa Powiatowego zostaly okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

W Starostwie Powiatowym jest opracowany budzet, stanowiacy roczny plan dochodéw
i wydatkow (sporzadzany na podstawie czastkowych planéw rzeczowo — finansowych)
oraz wieloletnie plany inwestycyjne. Kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych Starostwa i poszczegdlni pracownicy zobowigzani sg do wykonania
zadan zaplanowanych na dany rok kalendarzowy.

Raz w ciagu roku kalendarzowego dokonuje si¢ identyfikacji  ryzyka
w stosunku do ustalonych zadan i analizuje si¢, czy ryzyko zostalo zidentyfikowane
w sposob prawidlowy i czy wprowadzono niezbedne dziatania zapobiegawcze.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwosci jego skutkow, nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

W stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji
i wskazuje sie dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
poziomu akceptowanego.

W przypadku istotnego ryzyka sposob reakcji (np. tolerowanie, wycofanie si¢) okresla
Starosta.

Sposéb analizy i zarzadzania ryzykiem wskazuje Zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu Kontroli Zarzadczej — Procedura zarzadzania ryzykiem.

Czyvnno$ci/ mechanizm kontroli:

1. Przyjete mechanizmy kontroli zarzadczej stanowia odpowiedZ na konkretne ryzyko.
2. Procedury wewnetrzne,  instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
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obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne, stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.

3. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spojna i dostgpna dla
wszystkich 0s6b, dla ktorych jest niezbedna.

4, Dostep do zasobéw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby.

5. Kluczowe obowiazki w zakresie operacji finansowych 1 gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy rézne osoby (zasada co najmniej dwoch par oczu).

6. Powierzenie pracownikom odpowiedzialno$ci materialnej za przekazane mienie
odbywa sie w drodze pisemnej, za zgoda przyjmujacego.

7. Wszelkie zasady ochrony zasobow Jednostki zarowno majatkowych jak iludzkich, maja
forme regulaminu, instrukcji lub procedury.

IV. Informacja i komunikacja:

1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezebnych do prawidlowego wykonywania swoich obowigzkow.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika  jest zidentyfikowanie, zebranie
i przekazanie istotnych  zewnetrznych i wewnetrznych informacji
w odpowiednim czasie 1w odpowiedni sposob.

3. Przyjmowanie i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Dokumenty do archiwum zakladowego przekazywane sg zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna.

V. Monitoring i ocena:

1. System kontroli zarzgdczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
Osoby zarzadzajace i pracownicy co najmniej raz w roku kalendarzowym dokonujg

b

samooceny systemu kontroli zarzadczej.

3. Samoocena sporzadzona w formie ankiety jest udokumentowana.

4. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej okresla Zalgcznik  Nr 4 do Regulaminu
Kontroli Zarzadcze;j.

5. Wszystkie sygnaly zewnetrzne i wewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych sg
monitorowane i analizowane na biezaco, na spotkaniach Kierownictwa.
6. Obiektywna i niezalezng oceng kontroli zarzadczej dokonuje audyt wewngtrzny,

zgodnie z Procedurami Audytu Wewnetrznego w  Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§8

Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
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celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§9
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane w Zalgczniku Nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej.
2. Procedury kontroli, o ktérych mowa w ust.1 stanowia podstawe badania w trakcie trwania
czynnoéci  kontrolnych, zgodnoSci stanu faktycznego operacji  finansowych
z zawartymi w nich wyznaczeniem.

§ 10
Naczelnicy wydziatéw, kierownicy zespoléw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
pracy Starostwa Powiatowego oraz dyrektorzy —powiatowych jednostek organizacyjnych
ponosza odpowiedzialno$é za ogét dziatan podejmowanych w celu kontroli i nadzoru
zachodzacych proceséw w kierowanych przez nich jednostkach, w sposob dajacy Staroscie
zapewnienie, Ze:

1) podejmowane dziatania sa zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w danej jednostce. procedurami wewnetrznymi oraz obowigzujacymi
standardami kontroli zarzadczej okreSlonymi przez Ministra Finansow;

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sg osiagane;

3) poziom ryzyk zwigzanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany oraz
podejmowane sg dziatania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do akceptowanego
poziomu;

4) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny iskuteczny;

6) przestrzegane sa zasady ochrony wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki.

§ 11
Do obowigzkéw naczelnikow poszczegdlnych wydzialow Starostwa Powiatowego oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu nalezy wykonywanie nastepujgcych zadat:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka — w ramach obszaru swojego dziatania,
2) opracowanie systemow dziatania niwelujacych wystepujace ryzyko,
3) przeprowadzenie dzialah nadzoru i kontroli, ktére wymagajg od podlegtych

pracownikow takiego wykonywania obowigzkoéw aby osiggnac cel,

4) zapewnienie skuteczno$ci wykonywanej kontroli zarzadczej na terenie wlasnego
obszaru dziatalnosci.
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§ 12
Naczelnicy Wydziatéw oraz dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych zapewniaja
skuteczno$¢ kontroli zarzadezej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
mechanizmow organizacyjnych oraz systemow zarzadzania ryzykiem,
z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiazujgcych przepisow
prawa.

§13

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do:

1) skladania o$wiadczehi o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok kalendarzowy
w zakresie kierowanych jednostek — w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej;

2) sktadania informacji o stanie ryzyk - rejestr ryzyka uwzgledniajacych ryzyka wysokie
i bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia na dany rok kalendarzowy wg wzoru
stanowiacego Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej;

3) sktadania raportu monitoringu ryzyk - w terminie do 31 stycznia kazdego roku wg wzoru
stanowiacego Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej;

4) sktadania oceny realizacji standardow kontroli zarzadczej — w terminie do konca lutego
kazdego roku wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

§ 14
Zobowiazuje sie naczelnikow wydzialow Starostwa Powiatowego, kierownik6w zespotow oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do sktadania informacji o stanie ryzyk — rejestr
ryzyka uwzgledniajacych ryzyka wysokie i bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia
na dany rok kalendarzowy.

§15
Informacje o stanie ryzyk, o ktérych mowa w § 13 i §14, zawieraja punktowa oceng ryzyka
wraz z mapa ryzyka.

§16
System kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim jest to
zintegrowany zbior elementow i czynnosci kontrolnych obejmujgcy:
1) samokontrole,
2)  kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

§17
1. Istota wsp6lng czynno$ci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa sig
wedtug kryteridw, do ktérych zalicza sie:
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a) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos$¢, prawidtowosé i efektywnosé
przyjetych rozwiagzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru
srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

b) legalno$¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

c) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

d) celowo$¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§18

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym oraz jednostek podleglych bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikoéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglgdnieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:
a) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci;
b) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktoéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 19
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw  zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na  innych  stanowiskach  biorgcych  udziat
w realizacji okreSlonych zadaf, operacji, proceséw, itp., ktorych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci shuzbowych, badz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow. Cel,
zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

§ 20

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez.:
1) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego, na podstawie rocznego planu
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zatwierdzonego przez Staroste lub indywidualnego polecenia Starosty,

2) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegblnych wydziatdéw,

3) zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen Starosty lub odrebnymi
uchwatami Zarzadu Powiatu.

§ 21
1. Charakter mechanizméw kontrolnych:
a)  zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
b)  wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapily,
¢)  dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego
zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy okre$lone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy
kontrolne kompensujace - tagodzace.

§ 22
Rodzaje kontroli:
1. Zwrotna - dostarcza informacji na temat zakoriczonej dziatalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przyszlo$ci poprzez nauke na dawnych bledach.
2. Réwnolegla - koryguje biezace procesy. Monitoruje dzialalnie w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardéw.
3. Wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

§23
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sklada¢ do Sekretarza Powiatu.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
STAROSTWA POWIATOWEGO

§1
Niniejszym dokumentem ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem majace przyczyni¢ si¢ do
poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania w Starostwie, zwiekszania prawdopodobienstwa
osiagniecia celow i realizacji zadan przez Starostwo, ograniczenia ewentualnych negatywnych
skutkow zdarzefi do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony
wizerunku Starostwa.

§2
1. Realizacji celow procedur zarzadzania ryzykiem stuza:
a)podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Starostwa nakierowanej na zagadnienia
z zakresu procedur zarzadzania ryzykiem;
b)staty monitoring ryzyk zwiazanych z realizacja celow Starostwa;
c)podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego;
d) odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich
pracownikow Starostwa w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.
2. Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu fadu organizacyjnego, przez co mamy rozumieé,
podejmowanie przez kierownictwo Starostwa stosownych dziatan jak i monitorowanie
wszystkich proceséw w Starostwie nakierowanych na realizacje jego celow.

§3
Zasady zarzadzania ryzykiem w Starostwie okreslaja:
1) zakres odpowiedzialno$ci 0sob zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;

2) sposéb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;
3) sposoéb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczo$é;

5) sposob oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 4
Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:
1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow;
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2) ryzyku nieodlacznym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujace bez jakichkolwiek
mechanizméw kontrolnych, ktére wptywajg na to ryzyko;

3) ryzyku rezydualny — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujgce po wprowadzeniu
mechanizmoéw kontrolnych;

4) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahamowania lub
zmniejszenia negatywnych skutkéw ryzyka, a jednoczesnie koszt mechanizmu kontrolnego
Jest odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

5) wladcicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej, ktory
jest rozliczany ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem;

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ szacowane
prawdopodobienstwo lub mozliwosci wystapienia zdarzenia lub dzialania, ktére wplynie
na zdolnos$¢ Starostwa do realizacji celow jego dzialalnoscei;

7) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddzialywanie zdarzenia lub dzialania na
zdolnos¢ do realizacji celow;

8) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polaczenia skutkéw
wystgpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

9) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci
W oparciu o przyjeta metode, dzieki ktérej pracownicy Starostwa okreslajg, analizuja
1 kontroluja ryzyko dziatalnosci;

10) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage
ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystgpienia;

11) akceptowalnym poziomie ryzyka —nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania;

12) rejestrze ryzyk Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie
informacje o ryzykach komoérek organizacyjnych stanowigcy podstawe zarzadzania
ryzykiem w Starostwie przechowywany w Wydziale Organizacyjno -Prawnym Starostwa
Powiatowego;

13) przegladzie ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ spotkania kierownika jednostki
z zarzadzajacymi komoérkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania
informacji o zarzadzaniu ryzykiem w zarzadzanej w komorce;

14) raporcie monitoringu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument sktadany
obligatoryjnie przez zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi, dajacy informacje
0 procesie zarzadzania ryzykiem w podleglej komorce.

§5
1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosi
kierownik jednostki jako wiadciciel systemu zarzadzania ryzykiem, ktory zobowigzuje
podlegta kadre kierownicza, jak réwniez parownikow Starostwa, do realizacji zarzadzania
ryzykiem, zgodnie z ustalonymi zasadami wynikajgcymi z Procedur zarzadzania ryzykiem
w Starostwie.
2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o kwalifikacji ryzyka do poziomu istotnosci biorac
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pod uwage wyniki analizy ryzyka w zwigzku z celami i zadaniami realizowanymi przez
Starostwo, raporty w sprawie procesu zarzadzania ryzykiem, sytuacje jednostki
1 poziom realizacji celéw jednostki.

Kierownik jednostki ustala poziomy istotnosci ryzyk w organizacji, co ma graficzne
odzwierciedlenie w macierzy ryzyka - stanowiacej Zatgcznik nr 1 do Procedury zarzadzania
ryzykiem.

Sekretarz odpowiada za monitoring 1 przeglad systemoéw zarzadzania ryzykiem
w Starostwie oraz za dokonywanie we wspélpracy ze Starostg przegladu sposobu, w jaki
zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi identyfikuja i zarzadzaja ryzykiem, jak réwniez
za dokonywanie we wspolpracy ze Starosta przegladu dzialah podejmowanych w zwiazku
z wystepujacym ryzykiem.

. Zarzgdzajagcy komorkami organizacyjnymi Starostwa odpowiadaja za weryfikacje
istotnych zagadnien dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktore organizacja jest narazona.
Pracownicy Starostwa sa odpowiedzialni w szczegdlnosci za zglaszanie przelozonym
informacji o pojawiajacych si¢ ryzykach lub innych istotnych problemach.

§6

. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujacych
kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzadzanej komorce organizacyjnej;

2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzadzonej komérki organizacyjnej;

3) okresleniu przyczyn i skutkoéw zidentyfikowanego ryzyka;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nieodiagcznego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 3,
b) wptywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
wskali od 1 do 5;

5) okresleniu wystepujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanychryzyk;

6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;

7) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
rezydualnego poprzez okreslenie:
a)prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
b)wptywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa

wskali od 1 do 3;

8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;

9) uszeregowaniu, wedtug waznosci, celow do realizacji w zarzadzanej komorce; wartosé
okreslana jest przez ilos¢ istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu ustalonego do
realizacji;

10) zbioreza liste celow do realizacji wedtug waznoscei przygotowuje wyznaczony pracownik
komorki organizacyjnej do 31 stycznia na rok biezacy.

. Koordynacjg ryzyk opracowanych w komorkach organizacyjnych zajmuje si¢ Sekretarz

Powiatu.
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§7

Stopien okreslenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujace
warto$ci punktowe:

a)

b)

1-rzadkie prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone, ale jego przypadki beda pojedyncze (do 20% szans na
wystapienie);

2- mate prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone, ale ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé okazjonalnie, badz
w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci (od 21% do 40%);

3- srednie prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone, ale ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ w miare czesto, badz
w wyniku réwnoczesnego wystepowania roéznych probleméw  iokolicznosci (od 41% do
60%);

4- wysokie prawdopodobieristwo oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, oile
nie zostanie zmniejszone, ryzyko bedzie systematycznie narastaé (od 61% do 80%);
S-najwyisze prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystgpi w najblizszym roku
budzetowym (od 81% do 100%).

§8

Stopien okreslenia wplywu wystapienia ryzyka okreSla sie poprzez nastepujgce wartosci

punktowe:

a) I- niewielki wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze minimalny wplyw
na wyniki finansowe i/lub realizacje celow i zadan. Nie stanie sie wydarzeniem
publicznym. Moze spowodowac krotkotrwate zaktocenia w dzialalnosci.

b) 2- maly wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly wpltyw na
wyniki finansowe i/lub realizacj¢ celéw i zdan. Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej
informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie zakldcenia

w dziatalnosci.

¢) 3- sredni wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu, gdzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasob6éw. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw na
wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia i/lub na realizacje celow
i zadan. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym, gdyz pewne informacje pojawia sie
w mediach lokalnych Iub regionalnych. Moze spowodowaé zakldcenia w dziatalnosci.

d) 4- powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie rozwiazania
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problemu przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw bedzie bardzo
trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawig sie w mediach lokalnych
i regionalnych. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu.

5- krytyczny wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagalo duzego nakltadu
czasu 1 zasobOw oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych strategicznego
poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda niecodwracalne. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia
wmediach calego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celéw i/lub zadan.

§9

1. Ocena istotno$ci ryzyka nastepuje wedlug wspdtczynnika istotnosci ryzyka poprzez
naniesienie warto$ci tego wspdtczynnika na macierz ryzyka.
2. Poszczegolne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczaja:

a)

b)

¢)

najwyzszy poziom istotnosci - ryzyko nieakceptowalne - warto$é punktowa od 15 do
29;

Sredni poziom istotnosci — ryzyko akceptowalne warunkowo — wartos¢ punktowa od
5 do 12;

niski poziom istotnosci - ryzyko mozliwe do makceptowania — wartosé punktowa od
1do4.

3. Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka maja swoje odzwierciedlenie
w graficznej formie — macierzy ryzyka.

4. Starosta akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko: redukcje ryzyka, tolerowanie ryzyka, transfer
ryzyka, likwidacja ryzyka:

a)

b)

w przypadku wystapienia ryzyka o najwyZszym poziomie istotnosci - ryzyka
nieakceptowalnego - decyzje co do sposobu postgpowania podejmuje Starosta, ktory
zatwierdza dzialania zmierzajace do: likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub transferu do
sredniego poziomu istotnosci lub niskiego poziomu istotnosci,

w przypadku wystapienia ryzyka o S$rednim poziomie istotnosci - ryzyka
akceptowalnego warunkowo - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Starosta
lub Wicestarosta, z Sekretarzem Powiatu, ktorzy zatwierdzajg dzialania zmierzajace do:
redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka do niskiego poziomu istotnosci,
w przypadku wystapienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci - ryzyka mozliwego
do zaakceptowania - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Starosta lub
Wicestarosta z Sekretarzem Powiatu lub kierownik komérki organizacyjnej, ktory
zatwierdza dziatania zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu
ryzyka lub toleruje ryzyko nie podejmujac dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu

ryzyka.

§ 10

1. Zarzadzajacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa zobowiazani udokumentowaé
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przeprowadzong w podleglej komoérce analize ryzyka, w szczegdlno$ci poprzez utworzenie
rejestru ryzyk, ktdrego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem -
w terminie do 31 stycznia na rok biezacy.

2. Rejestr ryzyk jest przedstawiany do akceptacji Staroscie po zaopiniowaniu go odpowiednio
przez Sekretarza Powiatu.

3. Przykladowe obszary ryzyka oraz katalog przyktadowych ryzyk stanowi Zatgcznik nr 4 do
Procedury zarzgdzania ryzykiem.

§11
1. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Starostwa majg obowigzek dokonywania

rocznych przegladow ryzyka w celu uzyskania informacji czy:
a) ryzyko nadal wystepuje w zwigzku z realizacja celow,
b) pojawito si¢ nowe ryzyko,
¢) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienilo sie,
d) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne i czy stanowia odpowiedZ na
ryzyko.

2. Przeglady ryzyka odbywaja si¢ w formie spotkania zarzgdzajacych komoérkami
organizacyjnymi Starostwa ze Starostg.

3. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Starostwa maja obowigzek dokonywania
przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

4. Kierujgey komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego, o ktérych mowa w § 8
Regulaminu Organizacyjnego skladaja corocznie w terminie do 31 stycznia nastepnego
roku deklaracje dotyczaca zarzadzania ryzykiem wewnetrznym wg wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 5 do Procedury zarzgdzania ryzykiem.

12
1. Zarzadzajacy komorkami organizacijnymi Starostwa zobowigzani sg do sktadania raportu
monitoringu ryzyka za rok poprzedni raz w roku w terminie do 31 stycznia danego roku.
Wzdr raportu stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem.
2. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:

a) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komoérkach organizacyjnych Starostwa
zarzgdzajacy komorkami organizacyjnymi dokonali przegladu wszystkich dziatan
z obszaru zarzadzania ryzykiem;

b) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komorkach organizacyjnych Starostwa ryzyko
bylo poddawane przegladowi raz w roku przez zarzadzajacego komorka
organizacyjng Starostwa;

¢) oceny, czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowig adekwatng odpowiedZ na
ryzyko;

d) zapewni¢ kierownika jednostki, ze okreslono dzialania, ktére nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka, nalezy dokonaé
ponowne;j identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.
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§ 13
Nadz6r nad realizacjg postanowien Procedur zarzadzania ryzykiem sprawuje Starosta

Ostrowiecki oraz podejmuje decyzje o zmianach w Procedurze zarzadzania ryzykiem.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zarzqdzana ryzykiem

) MACIERZ RYZYKA. )
OKRESLENIE POZIOMOW ISTOTNOSCI RYZYK.

Wilyw
Krytyczny
Powainy
Sredni
Maty
Migwielki
Rradkie | Srednie | Majwyisze Py;; ::t:?: s
Legenda:
@8 poziom ryzyka nieakceptowalny — najwyzszy poziom istotnosci ( 15-25)
Poziom ryzyka akceptowalny warunkowo — sredni poziom istotnosci (5-12).
®98 Poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania — niski poziom istotnosci (1-4).
STA STA
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Zatqcznik nr 3 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

RAPORT MONITORINGU RYZYK

I | KOMORKA
ORGANIZACYINA

2. | Liczba zidentyfikowanych
ryzyk (ogotem) (Wpisz liczbe)

3. | Liczba istotnych ryzyk Prosze¢ odpowiednio
(ktérych poziom jest uzasadnié¢ dlaczego ryzyko
nieakceptowalny) . . o

(Wpisz liczbe) jest nieakceptowalne
(Wpisz Nr ryzyka z rejestru

1yzyk)

(Wpisz Nr ryzyka z rejestru

ryzyk)

(Wpisz Nr ryzyka z rejestru

ryzyk)

4| Okres raportowania Roczne za roK....cceeeeeeeneneneenennnnns

3. | Proszg¢ odpowiedzie¢ na TAK/NIE (jesli nie prosze¢ wpisa¢ dlaczego)
pytanie i wpisa¢ wiasciwe.
5.1 Czy okreslono ryzyka
do wszystkich celow

i zadan komorki?

5.2 Czy dokonano
przegladu wszystkich
dzialan z obszaru
zarzadzania ryzykiem

w zarzadzanej komorce?
5.3 Czy podejmowane byly
w sposéb skuteczny
dziatania majace na celu
zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego?
5.4 Czy stosowane
mechanizmy kontrolne
stanowia odpowiedz na
ryzyko? (czy mu
przeciwdziataja lub je
obnizaja?

5.5 Czy pracownicy sa
poinformowani o zasadach
zarzadzania ryzykiem?

Data i podpis wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;:

.............................................
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Zatgczniki nr 4 do Procedury zarzgdzania ryzykiem

I. OBSZARY RYZYK.

Przedstawiona tabela nie stanowi katalogu zamknietego.

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnosé
srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw, pobieranie
dochodéw, zbyt maty budzet, rosnace wymagania placowe,
zachwianie ptynnosci finansowej.

Starty majatkowe Zwigzane ze strata srodkéw rzeczowych i finansowych na skutek
przestepstwa  lub wykroczenia, oszustwa, kradziezy,
przywlaszczenia, tapownictwa.

Straty finansowe, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, tj.
pozar, powodz, zalanie, wlamanie, wypadek (zawarcie
niekorzystnej umowy lub zaniechanie ubezpieczenia).

Zamoéwien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdowien

publicznych publicznych, np. naruszenie zasad, form, trybu ustawy

i zlecania zadan o zamOwieniach publicznych, dobdr nieodpowiednich kryteriow

publicznych oceny ofert, nieterminowo$¢ realizacji zamowien publicznych przez
wykonawcow, niedotrzymaniem warunkdéw umowy, niestabilnymi
dostawcami, monopolistyczna pozycja dostawcdw, niski poziom
swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno$é Zwigzane z obowiazkiem zaplaty np. z tytulu odszkodowan,

finansowa odsetek karnych, kosztow procesowych, rosngca liczba pozwow
sadowych.

Realizacja Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu

programéw srodkow.

wspoHinasowanych

ze Srodkow

zewnetrznych

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Personel Zwigzane z liczbg (niedobor lub przerost zatrudnienia), wysoka
absencja  chorobowa, duza rotacjg, niewystarczajacymi
kompetencjami i kwalifikacjami, etyka, brakiem motywacji,
brakiem zaangazowania w prace, niestarannos$¢, niska wydajnosé,
przemeczenie personelu, ,,wypalenie zawodowe”, rutyna, brak lub
staby program szkolen, brak ustalonego systemu zastepstw,
nietrafne kryteria naboru pracownika, brak wptywu bezposredniego
przetozonego na wybdr pracownika,  zmiany kluczowych
pracownikéw, nie obsadzone stanowiska.

Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikow, bezpiecznymi warunkami
pracy, wypadki przy pracy (obowigzkowe szkolenia pracownikow,
badania pracownikéw, okulary korekcyjne do pracy przy
komputerach, odziez ochronna, okresowe przeglady stanowisk).

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych,

wewnetrznych nieprzestrzeganiem procedur.

Organizacji Zwigzane ze strukturg organizacyjna, zmianami organizacyjnymi,
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1 podejmowania organizacja pracy, przekazywaniem obowigzkéw i delegowaniem
decyzji uprawnien, zwloka, opoznienia dziatania, przekroczenie terminow
np. ryzyko nieterminowego rozpatrywania spraw, nieprecyzyjnie
okreslone obowiazki, brak formalnie okreslonych obowigzkow,
brak okreslonej odpowiedzialno$ci, niewlasciwa struktura
organizacyjna, dublowanie pracy, marnotrawstwo, przerwy
w dostawach energii, przerwy w tacznosci telefonicznej .
Kontrola i Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli, np. ryzyko
samokontrola niedostatecznej kontroli, nieskuteczne mechanizmy kontrolne.
Informac;ji Zwigzane z jako$cig informacji, np. brak komunikacji wewnetrznej
1 zewnetrznej, niewlasciwy przeptyw informacji wewnetrznych
i zewngetrznych, ryzyko utraty informacji, naruszenie poufnodci
informacji.
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem jednostki np. negatywne opinie, rosngca
liczba skarg, utrata dobrego wizerunku, utrata zaufania.
Systemow Zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami
informatycznych informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. awarie,
udostepnienie danych osobom nieuprawnionym, nieuprawnione
modyfikacje danych, utrata danych, niewlasciwe zabezpieczenie
zasobow informatycznych, narazenie systemu na awarie, wirusy,
wiamanie do systemu informatycznego, brak integralno$ci danych
w systemach informatycznych, btedy i niekompletno$¢ danych,
nieaktualne dane w bazie danych lub opdznienia w aktualizacji
bazy, awaria teletransmisji danych, niedopasowanie systeméw do
bazy sprzgtowej, przerwy w dostgpie do Internetu, poczty
elektronicznej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.
Nadzor nad Zwigzane z kondycjg finansows lub jakoscig realizowanych ustug
jednostkami przez jednostki organizacyjne Powiatu Ostrowieckiego.
podlegtymi
RYZYKO ZEWNETRZNE
Infrastrukturalne Zwigzane z infrastrukturg tj. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu i tgcznosci.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. inflacja, stopy
procentowe, kursy walut, dtug publiczny.
Srodowiska Zwigzane ze zmianami przepisOw prawa, nowe przepisy prawa,
prawnego brak regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane i niejasne
przepisy, niejednolite orzecznictwo.
sl o Zmiany polityczne, presja polityczna, naciski grup interesu
politycznego ’ ’ )
II. PRZYKILADOWY KATALOG RYZYK.
L.p. RYZYKO
1. | Wykorzystanie $rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie
z obowigzujacymi procedurami.
2. | Nienalezne pobranie srodkow.
3. | Pobranie $rodkéw w nadmiernej wysokosci.
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4. | Przyznanie srodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur

5. | Przekazanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

6. | Nie dochodzenie nienaleznie pobranych $rodkow.

7. | Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okre$§lonymi w ustawie
o rachunkowosci.

8. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.

9. | Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan finansowych.

10. | Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan budzetowych.

11. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.

12. | Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikow majatku.

13. | Niezachowanie terminéw inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

14. | Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

15. | Nieterminowo$¢ realizacji zamowien publicznych przez wykonawcéw.

16. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

17. | Doboér nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.

18. | Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.

19. | Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.

20. | Nieprawidlowosci w optacaniu sktadek.

21. | Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.

22. | Wlamanie do systemu informatycznego.

23. | Konieczno$¢ wyptaty odszkodowan.

24. | Konieczno$¢ zaptaty kar umownych.

25. | Bledne rozstrzygnigcia administracyjne.

26. | Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu —nieterminowos¢.

27. | Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.

28. | Brak integralnosci danych w systemach informatycznych.

29. | Zwloka, opdznienia dziatania, przekroczenie terminow.

30. | Brak wyegzekwowania oplat, utrata sSrodkow.

31. | Bledy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

32. | Bledy formalno — rachunkowe (np. btedna klasyfikacja budzetowa).

33. | Niezgodnos¢ sprawozdania z ksiggami rachunkowymi.

34. | Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacje majatkowa
i finansowa jednostki.

35. | Bledy i niekompletno$é¢ danych.

36. | Nieaktualne dane w bazach danych.

37. | Brak okreslonej odpowiedzialno$ci.

38. | Niewystarczajace kompetencje zawodowe.

39. | Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

40. | Niedotrzymanie warunkéw umowy.

41. | Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

42. | Utrata zaufania.

43. | Awaria teletransmisji danych.
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44. | Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.

45. | Utrata wizerunku.

46. | Ryzyko pozaru.

47. | Ryzyko wypadku.

48. | Ryzyko utraty zycia.

49. | Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

50. | Zaplaty odsetek karnych.

51. | Zaptaty grzywny.

52. | Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

53. | Awaria systemu.

54. | Nieuprawniona zmiana danych.

55. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).

56. | Przedawnienie naleznosci.

57. | Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.

58. | Bledy w systemach informatycznych.

59. | Nie obsadzone stanowiska.

60. | Rotacja pracownikow.

61. | Rosngcy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.

62. | Marnotrawstwo.

63. | Oszustwo.

64. | Lapownictwo.

65. | Brak planowania dziatan.

66. | Rosnaca liczba pozwow sadowych.

67. | Zachwianie plynnosci finansowe;.

68. | Rosnace, w tym nieplanowane zadtuzenie.

69. | Zmniejszone wplywy z tytutu podatkéw dochodowych.

70. | Zmniejszone wplywy z tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

71. | Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

72. | Nieznajomos¢ przez pracownikow uregulowan prawnych koniecznych do
realizacji zadan.

73. | Zagrozenia fizyczne — kradziez, powddz, zalanie.

74. | Katastrofy budowlane.

75. | Utrata danych.

76. | Wystepowanie réznic inwetaryzacyjnych.

77. | Niewlasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.

78. | Narazenie systemu na awarie, wirusy.

79. | Nieterminowe $wiadczenie ustug na rzecz urzedu— remonty, naprawy,
konserwacje.

80. | Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Jednostki.

81. | Niewlasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

82. | Zacigganie zobowigzan wobec dostawcow, kontrahentow bez zabezpieczonych

$rodkow.
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83. | Przekroczenie planu finansowego.

84. | Fluktuacja kadr.

85. | Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow.

86. | Opbznienia w aktualizacji bazy.

87. | Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

88. | Nietratne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

89. | Brak motywacji do osiggania celow.

90. | Brak wlasciwie dobranych szkolen.

91. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.

92. | Nieprawidlowosci w naliczaniu §wiadczen.

93. | Nieterminowe wyplaty.

94. | Dublowanie pracy.

95. | Brak wyczerpujacej informacji dla klienta

96. | Nieautoryzowany przelew srodkéw pienieznych.

97. | Niezgodnos¢ wyptat z zawartymi umowami.

98. | Nieprawidlowe naliczenie sktadek ZUS

99. | Nieprawidlowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy

100. | Nieterminowa wyptata wynagrodzen

101. | Nieujawnieni elementéw wyposazenia o warto$ci nie wymagajgcej zawarcia
umowy w ksiggach inwentarzowych.

102. | Niezgodnos¢ wysokosci kwot przelewdw z kwotami wynikajacymi z uméw lub
dokumentéw bedacych podstawa zaplaty.

103. | Nieterminowo$¢ dokonania przelewow na rzecz dostawcow towardw i ustug.

104. | Nieautoryzowana wyplata gotowki

105. | Wlamania do systemow.

106. | Niedopasowanie systemow do bazy sprzgtowej.

107. | Zatrzymanie pracy systemow informatycznych.

108. | Brak przeptywu informacji o bfgdach w systemach informatycznych.

109. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

110. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

111. | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

112. | Nieadekwatno$¢ informacji na podstawie, ktorych podejmuje si¢ decyzje.

113. | Utrata informacji.

114. | Naruszenie poufnosci informacji.

115. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

116. | Wdrazanie nowych technologii.

117. | Niewlasciwe planowanie projektu.

118. | Niepowodzenie projektu.

119. | Wdrazanie nie sprawdzanych rozwigzan.

120. | Zakiocenia w dostawach energii.

121. | Przerwy w lacznosci telefonicznej.

122. | Przerwy w dostepie do Internetu.

str. 23




Regulamin Kontroli Zarzadczej

123. | Przerwy w dostepie do poczty elektronicznej.
124. | Zmiany stop procentowych.

125. | Zmiany kursow walut.

126. | Inflacja.

127. | Dtug publiczny.

128. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.
129. | Zmiana przepisow.

130. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
131. | Skomplikowane badz niejasne przepisy.

132. | Naciski grup interesu.

133. | Presja polityczna.

134. | Niestabilni dostawcy.

135. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.

136. | Zmiany wysoko$ci dochodow.
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Zalgczniki nr 5 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

DEKLARACJA DOTYCZACA ZARZADZANIA RYZYKIEM
WEWNETRZNYM

DIOBPOTT coianms ane b3hs otumsdsng Dnivainsie s S hummn s £ 58 SRR s 15545 s 55 45 5 SRS 3 s

(poda¢ rok, mozna wskaza¢ okres petnienia funkcji, jesli nie obejmowat catego roku)

Deklaracja zlozona przez: ...

OO CAZIANBOR G THE mnn s cusmis inisins 5ssmasiss semsmsomminnmsnn i maawasnassmi s s eevbmsn s sasweseammtemonas s

(obszar odpowiedzialnosci-komorka organizacyjna).

Podpisujac niniejsza deklaracje, uznaje, iz:

)

2)

3)

4

S)

6)

przestrzegam polityki organizacji, dotyczacej zarzadzania ryzykiem, w zakresie,
w jakim ma ona wptyw na petnione przeze mnie obowigzki;

nadzoruj¢ swoich pracownikéw pod katem przestrzegania polityki organizacji,
dotyczacej zarzadzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnione przez
nich obowigzki;

prowadze i dokonuje przegladu wlasciwych rejestrow ryzyka i monitoruje podjecie
odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi
przypisano;

niezwlocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen Audytu
Wewnetrznego 1 Zewnetrznego oraz raportow stron trzecich;

podlegli mi pracownicy sg aktywnie zachecani do identyfikacji 1 zarzadzania
ryzykiem;

podlegli mi pracownicy s3 aktywnie zache¢cani do informowania personelu

kierowniczego wyzszego szczebla o nowym ryzyku oraz/lub istotnych kwestiach.

Marz¢na Depniak

str. 25




Regulamin Kontroli Zarzadczej

Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM

Rozdzial 1

Cel, zakres i przedmiot kontroli finansowej.

§1

Kontrola finansowa w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim. dotyczy

proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz

gospodarowaniem mieniem.

§2

Kontrola finansowa obejmuje:

1.

Zapewnienie przestrzegania procedur kontrolnych oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw.

Badanie 1 pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia  Srodkow  publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych.

§3

Zakres kontroli obejmuje w szczegolnosci:

1) przyjete struktury organizacyjne w powiazaniu z zakresem i charakterem zadan
jednostki,

2) przestrzeganie wewngtrznych unormowan jednostki,

3) pobieranie i gromadzenie dochodéw,

4) zacigganie zobowigzan 1 dokonywanie wydatkéw uwzglednia wstepng ocene celowosci,

5) udzielanie zamowien publicznych,

6) planowanieirealizacjainwestycji,

7) gospodarowanie majatkiem jednostki, jego ochrona i inwentaryzacja.

§4

Przedmiotem kontroli finansowej jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych
kryteriow:

1) zgodnosci zprawem,

2) zgodnoSci dokumentacji ze stanem faktycznym,

3) celowosci,
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4) gospodarnosci.

b. Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

¢. Kryterium rzetelno$ci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe ) bedace podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, sg opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje realizowanego zadania
1 zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

d. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych plandéw dziatalnosci.

e. Kryterium gospodarnos$ci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

Rozdzial I1

Organizacja kontroli finansowej.

§5

Kontrola finansowa w jednostkach wykonywana jest jako kontrola instytucjonalna, funkcjonalna

i samokontrola:

1) przez samokontrole nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego pracownika,

2) przez kontrole funkcjonalng nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywang przez pracownikdw,
w ramach powierzonych im obowiazkdéw pracowniczych oraz kontrole wykonywang
w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych,

3) przez kontrole instytucjonalng nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez pracownika
upowaznionego do przeprowadzenia tych czynnosci przez Staroste.

§6

1. Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstgpnym (uprzednim), biezgcym oraz
nastepnym:
1) kontrola wstepna (uprzednia) dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjecie
decyzji i rozpoczgceie operacji gospodarcze;j,
2) kontrola biezaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczej,
3) kontrola nastgpna dokonywana jest po zakonczonej operacji gospodarczej i ma na
celu oceng jej prawidlowosci oraz osiggnigtych efektow.
2. Poprzez kontrole na etapie wstepnym i biezacym kierownik jednostki realizuje tzw. biezaca
kontrole zarzadczg gospodarki finansowe;j.
3. Kontrola na etapie wstepnym i biezacym dokonywana jest przez wiasciwych, w tym
zakresie pracownikow zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami obowigzkow.

§7

W ramach kontroli na etapie wstepnym, czyli na etapie planowania nastepuje:
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1. Sporzadzenie przez wlasciwego merytorycznie pracownika lub komorke
organizacyjng dokumentu, w ktérym zamieszcza si¢ informacje dotyczgcg planowanego
wydatku i planowanego zaciaggniecia zobowigzania.

2. Uzasadnienie szacunkowej kwoty wydatku, zabezpieczenie $rodkéw w planie
finansowym.

3. Uzasadnienie zobowigzania (wydatku), ktére zawiera w szczegdlno$ci odniesienie
do realizowanych zadan jednostki (zwigzek miedzy wydatkiem poprzedzonym
zaciggnieciem zobowigzania a realizacji zadan), a w razie potrzeby takze analizy
kosztow 1 spodziewanych efektow.

4. Wstepna ocena przez Skarbnika Powiatu zgodno$ci planowanej operacji gospodarcze;j
(finansowej) z planem finansowym, potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis
Skarbnika Powiatu na dokumencie. Zlozenie podpisu oznacza, ze planowane
zobowigzania, wydatek mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

5. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong
planowanego zobowigzania, wydatku.

6. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przed zatwierdzeniem,
dokonuje analizy przedstawionego uzasadnienia, zatwierdzenie planowanego
zobowigzania, wydatku nastepuje poprzez ztozenie podpisu na dokumencie. Ztozenie
podpisu oznacza w szczegOlnosci nie wniesienie zastrzezen, co do celowosci
planowanego zobowigzania, wydatku oraz prawidtowosci zaproponowanego trybu
udzielenia zamowienia publicznego.

7. Wstepna ocena celowos$ci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana przez kierownika jednostki realizowana jest takze na etapie
przygotowywania projektu planu finansowego.

§8
Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania wydatku stanowi przestanke
odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciggnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.

§9

Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegdlnosci kontrole
terminowosci wpltywu nalezno$ci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
windykacyjnych.

10
Kontrola gospodarki sktadnikami maje}tkowjmi dokonywana jest w szczegdlnosci poprzez:

1) inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki,

2) inwentaryzacje majatku jednostki, ktora odbywa sie w terminach i na zasadach
okreslonych w obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi obejmuje takze wykonywang, poprzez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione, kontrole zabezpieczenia
mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem ikradziezg.
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Rozdzial ITI

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych

§11

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych realizowana jest poprzez:

1. Kontrole rachunkows i formalng - oznaczajaca ocene, czy dokumenty dotyczace
operacji gospodarczej sg technicznie prawidlowe, wystawione przez wlasciwe osoby
(podmioty), zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz sa wolne od
btedow rachunkowych.

2. Kontrole merytoryczng - oznaczajagca ocene tzetelnosci, celowosci, legalnosci
i gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola merytoryczna obejmuje
W szczegoOlnoscel wykonywanie operacji gospodarczej zgodnie
z zawarta umowa i odnosi si¢ do obowigzku stosowania przepisdw ustawy
o zamoOwieniach publicznych.

3. Kontrole kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w momencie
zatwierdzenia dokonania wydatku.

12

Kontrola polega takze na ocenie pod wzgle;dim zgodno$ci z prawem projektow dokumentow.
umoéw, porozumien, uchwat organow powiatu itp. Kontrola dokonywana jest przez radce
prawnego, a jej potwierdzeniem jest podpis radcy na dokumencie. W razie stwierdzenia
sprzeczno$ci z prawem radca prawny wskazuje naruszenie i sposob jego usunigcia. Pracownik
odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokonuje zmian zgodnych z zaleceniami radcy.
W przeciwnym wypadku zawiadamia kierownika jednostki o przygotowanym projekcie
1 zastrzezeniach radcy.

§ 13
W razie powolania komisji przetargowej, w celu przygotowania i  przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodno$¢ realizowanych procedur
z przepisami o zamowieniach publicznych ocenia kierownik jednostki w zwigzku
z zatwierdzeniem propozycji komisji, co do wyboru najkorzystniejszej oferty.

§14
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione wydatku moze
nastagpi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych okre§lonych niniejszym
zarzadzeniem.

§ 15
Dokumenty zwigzane z poszczegdlnymi operacjami gospodarczymi, osoby (komorki
organizacyjne) zobowigzane do poszczegélnych czynnosci kontroli okre$la obowigzujaca
w jednostce instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych.
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§16

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli finansowej oraz
o innych nieprawidlowosciach osoba uprawniona informuje kierownika jednostki. Kierownik
jednostki podejmuje dziatania majace na celu usuniecie sygnalizowanych nieprawidtowosci.

§17
Kontrola przeprowadzona jest w oparciu o kryteria zgodnoSci z prawem, celowosci
1 gospodarnosci.

18
Pracownik dokonujacy czynnosci kontrolnyc% ma prawo:
1) zadania niezbednych informacji i wyjasnien dotyczacych zagadnien bedacych
przedmiotem kontroli,
2) wgladu w dokumentacj¢ zwigzang =z gospodarowaniem srodkami rzeczowymi
i finansowymi, ktérych dotyczy kontrola.
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

ZA FOK icisssseusssnssssssssionsnsnies
(rok, za ktory skladane jest o§wiadczenie)

Dzial 1?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

Czg§¢ A
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 1I
oswiadczenia.

Czes¢ CY
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11
oswiadczenia.

Czes¢ DO
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celow i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ),
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procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych Zréddel INFOrMAaCTT: ...oo.ciieruiriiiii ettt taeveasnens

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wptynaé na
tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

.....................................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial TI®

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowo$é w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego
zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosei przeplywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111"
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialafi wskazanych w dziale II oéwiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:
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...............................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

D
2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9

Nalezy poda¢ nazwe petnionej funkcji.

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehiia si¢ tylko jedng
czes¢ z czgséei A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate
dwie czesci wykresla sig. Cze$¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli
zarzadczej.

Czg$¢ A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
lacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnosé¢ dziatania, wiarygodno$é sprawozdan,
ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé
i skutecznos$¢ przeplywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosei i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

Czes¢ C wypeia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finans6w na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czes$é
B albo C.

Dzial III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$§wiadczenie, byla zaznaczona czgsé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

STAR

Ma
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

ZASADY MONITOROWANIA I DOKONYWANIA SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ UDZIELANIA
ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Ustala si¢ zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielenia zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim i jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego.
Wprowadza si¢ obowiazek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

Wprowadza si¢ obowigzek skladania informacji o stanie kontroli zarzadczej wedtug
niniejszych zasad.

§2

Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej ma na celu:

1) dostarczenie Staroscie informacji odnosnie adekwatnosci, legalnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci realizacji zadan przez dang jednostke organizacyjna,
2) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
3) usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
podleglych.
§3

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz sktadania

informacji o stanie kontroli zarzadczej okreslaja:

()

1) obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej,

2) obowiazki w zakresie sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej,

3) zasady uzyskiwania i raportowania wynikdw samooceny oraz przekazywania informacji
o stanie kontroli zarzadczej.

§4

Starosta w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é kontroli
zarzadczej i jej poszczegodlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg kierujgcy
jednostkami organizacyjnymi, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzaja samoocene
systemu kontroli zarzadczej w swojej jednostce, w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;.
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest na podstawie arkusza samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej przeznaczonej dla pracownikéw i kierownikéw
komorek i jednostek organizacyjnych. Wzdér druku stanowi zalacznik nr 1 i 2 do
niniejszych Zasad.
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§5

1. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celéw ponosza:

1) w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierownicy jednostek,
2) w przypadku Starostwa — Kierownicy komoérek organizacyjnych.

2. Odpowiedzialnos$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej:

1) w Starostwie — ponosi Sekretarz Powiatu,
2) w pozostatych jednostkach organizacyjnych — Kierownicy jednostek.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego sg odpowiedzialni za:
1) zorganizowanie samooceny w swojej komorce organizacyjnej poprzez:

2)

3)

a)sporzadzenie na podstawie wypelionych ankiet przez pracownikéw (zalgcznik nr 1
do niniejszych Zasad), zbiorczego zestawienia ankiet zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszych Zasad,

b)sporzadzenie na podstawie zbiorczego zestawienia ankiet, Raportu z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszych Zasad,

c)wypelnienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalgcznikiem nr 2
do niniejszych Zasad;

przekazanie wynikow samooceny w postaci: Zbiorczego zestawienia ankiet samooceny

kontroli zarzadczej oraz sporzadzonego Raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli

zarzadczej 1 wypelnionej ankiety przeznaczonej dla kierownictwa, do Sekretarza

w terminie do konca stycznia kazdego roku;

sporzadzenie Informacji o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do

niniejszych Zasad i przekazanie jej do Sekretarza Powiatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu sg odpowiedzialni za:

1)

2)

3)

zorganizowanie samooceny w swojej jednostce organizacyjnej poprzez:

a) sporzadzenie na podstawie wypetionych ankiet przez pracownikow (zalgcznik nr
1), zbiorczego zestawienia ankiet, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszych Zasad,

b) sporzadzenie na podstawie zbiorczego zestawienia ankiet, Raportu
z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego zatgcznik nr 5 do
niniejszych Zasad,

c) wypelnienie ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie z zalgcznikiem nr 2
do niniejszych Zasad;

przekazanie wynikéw samooceny w postaci: ,Zestawienia zbiorczego  ankiet

samooceny kontroli zarzadczej” oraz sporzadzonego ,,Raportu z przeprowadzonej

samooceny kontroli zarzadczej” 1 wypelnionej ,,Ankiety” przeznaczonej dla

kierownictwa, do Sekretarza w terminie do konca stycznia kazdego roku;

zlozenie Os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zgodnie Zalgcznikiem Nr 3 do

Regulaminu Kontroli Zarzagdczej 1 przekazanie go do Sekretarza Powiatu w terminie do

konca stycznia kazdego roku.

5. Pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa
zobowigzani do wypelnienia ankiety samooceny kontroli zarzadczej zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszych Zasad i przekazanie jej do Sekretarza Powiatu
w terminie do konca stycznia kazdego roku.

6. Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za:
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1) sporzadzenie na podstawie dostarczonych przez kierownikow komorek i jednostek
organizacyjnych, pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
dokumentéw zbiorczych:

a) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow
(zalacznik nr 4 do niniejszych Zasad), uwzgledniajac ankiety samooceny
kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej (zatgcznik nr 3 do
niniejszych Zasad), uwzgledniajac ankiety pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach,

c) raportu koncowego z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej zgodnie
z zalgcznikiem nr 5 do niniejszych Zasad;

2) sporzadzenie Informacji o stanie kontroli zarzadczej, na podstawie dokumentéw
zbiorczych, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do niniejszych Zasad;

3) przekazanie Staro$cie w terminie do konca lutego kazdego roku Informacji o stanie
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach podlegtych.

7. Dokumentacja moze by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.

§ 6

Starosta corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrebie catoksztattu
jednostki, wydajac o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktorego wzor
znajduje si¢ w Zalgczniku Nr 3 do  Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

IgrzenaDebniak
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Zatgcznik nr 1 do Zasad

monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

Skierowana do pracownikéw komdrek organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach w Starostwie oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

(nazwa komorki, jednostki organizacyjnej)
Przeprowadzonej w dniach....................

Trudno
Lp. PYTANIE TAK | NIE to |UWAGI
ocenié

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw uznawane sa
w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy

2. |bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. [|przestrzegaja i promuja wiasna postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym

" |stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania
5 W zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
" |wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

6 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony

" |na pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?

7. |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki]?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone

8 cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku
" |w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komoérki organizacyjnej na

9 biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne

" |kryteria, za pomoca, ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele

i zadania zostaly zrealizowane?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga

10 przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki

" lorganizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
11. zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjne;j?

12. |Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢
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wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk, w szczegélnosci tych
istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

14. Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Pania/Pana?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami

13

o wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

16. Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

17. Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

18 Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sa ustalone zasady

zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych
19. [korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

20. Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?
Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyijne;j?

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan
22. |zwraca sie¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

23. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
24. |pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw [jednostki]
z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki
w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
26. kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

Czy przelozeni, na co dziefi zwracaja wystarczajaca uwage na
27. lprzestrzeganie przez pracownik6w obowigzujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

21.

25.

W kolumnach ,,Tak”, ”Nie”, ,, Trudno oceni¢” stawimy odpowiednio znak X w kolumnie ,,Uwagi” wpisujemy
trese.

W przypadku, gdy tres¢ Uwag wymaga wigcej miejsca nalezy dolaczy¢ zatacznik zas w rubryce wpisa¢ informacje
o zalaczniku.
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Skierowana do kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa

Zalgcznik nr 2 do Zasad

monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania

zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

organizacyjnych Powiatu

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

1 kierownikow

jednostek

WV o v 0 o e 6 8 06 o o & e e 10 SRS TS ok S
(nazwa komorki jednostki organizacyjnej)

Przeprowadzonej w dniach....................

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadaja
wiedze iumiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

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

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan komarki?

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

10.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

11.

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 dziatalnosci
itp.)?

12.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca, ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 16
brzmi TAK

13.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
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zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komérki
organizacyjnej w biezacym roku?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga

15. |przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16. [Czyw przypadku kazdego ryzyka zostat okres§lony poziom ryzyka,
" ljaki mozna zaakceptowac?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie

17 zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga

" Iprzeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

18 Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony

" |spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy
19. |dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
20. |stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali

21. |zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu
dziatalno$ci na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady

22. |zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikoéw?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
24. Ipomiedzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi

w [jednostce]?

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany

25, waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiagganie
celéw i realizacje zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne

2. kontakty zpodmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali

27 poinformowani o zasadach obowiazujacych w [jednostce]

" |w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

28, Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw
i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

29, Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?

23

W kolumnach ,,Tak”, ”Nie”, ,,Trudno oceni¢” stawimy odpowiednio znak X w kolumnie ,,Uwagi” wpisujemy
tresc.

W przypadku, gdy tre$¢ Uwag wymaga wigcej miejsca nalezy dolaczy¢ zalgcznik, za§ w rubryce wpisaé
informacje o zataczniku.
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Zalgcznik nr 3 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Wypetniajq kierownicy komdrek/jednostek organizacyjnych na podstawie ankiet wypelnionych przez
pracownikow (dotyczy wzoru zalgcznik nr 1 do Zasad)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE ANKIET
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Przeprowadzonej w dniach....................
Laczna ilo$¢ wypemionych ankiet.................
TIlo$¢ pracownikow komorki/jednostki .................

Tlo$¢ poszezegolnych

et s

odpowiedzi Udzial % odpowiedzi

Lp. PYTANIE Trudno Trudno
TAK | NIE to | Tak | Nie to

ocenié¢ ocenic

1 Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw

" Juznawane sa w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku,
2. |gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiagzujacych w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
3. [kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasna postawa
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
4. |w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei i

5. |doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkéw,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw
6. |okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

7 Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia

" |ljednostki]?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji
8. |w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np., jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
9 biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz

" |inne kryteria za pomoca, ktérych mozna sprawdzié czy
cele i zadania zostaly zrealizowane?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie

10. zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
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Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob

L. moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?
Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje si¢
12 wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie

zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci
tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do

13. |procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

14 Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu

" |opisuja zadania realizowane przez Pania/Pana?

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa
15 aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami

" |prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

16 Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna
" |realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku

17. |wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

18 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone
" |zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,

19. £ ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata
lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji

20. [i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych

21 W Pani/Pana komorce organizacyjnej zacheca

" Ipracownikoéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji

22. |zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

53, [Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw

" linformacji wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw

24. linformacji pomiedzy poszezeg6lnymi komoérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw

5. [jednostki] z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje

26. efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktdre
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy przetozeni, na co dzien zwracaja wystarczajgcg
7. [#wage na przestrzeganie przez pracownik6w

" lobowigzujacych w [jednostce] zasad, procedur,
instrukcji itp.?

Podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej... ... ... co oo coeee vevve e eve e e e oSl e
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Zalgcznik nr 4 do Zasad

monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania

zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

ZESTAWIENIE ZBIORCZE ANKIET SAMOOCENY KONTROLI
ZARZADCZEJ — KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

STAROSTWA POWIATOWEGO W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM
(dotyczy wzoru Zatacznik nr 2 do Zasad)

Laczna ilo$¢ wypetnionych ankiet.................
Ilo$¢ pracownikéw komorek/jednostek .................

Lp.

PYTANIE

Ho$¢ poszezegbInych
odpowiedzi

Udzial % odpowiedzi

Trudno|
TAK | NIE to
ocenié¢

Trudno
TAK | NIE to
ocenié

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych
w [jednostce]?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk
pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

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

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan
komo6rki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze
w drodze pisemne;j?

10.

Czy zostat okre§lony ogdlny cel istnienia [jednostki] np.
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W postaci misji (poza statutem lub ustawa powolujaca
jednostke)?

11,

Czy w [jednostce] zostaty okre$lone cele do osiagnigcia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

12.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria za
pomoca, ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

13.

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

14.

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

15.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej

w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié

w realizacji celow i zadanh komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

16.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

17.

Czy wérédd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Panal
komorki organizacyjne;j?

18.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

19.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

20.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalno$ci
na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)?

21.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych sprawna prace
komérki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

23.

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

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdélnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

25.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,

klientami) majacymi wplyw na osigganie celow
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i realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewng¢trznymi, ktore
majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

27,

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

28.

Czy zache¢ca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemow 1 zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

29.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania

[jednostki]?
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Zalgcznik nr 5 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

RAPORT Z PRZEPROWADZONEJ SAMOOCENY KONTROLI

ZARZADCZEJ
B i e e R A A e o et St bt oo et
(nazwa komorki/ jednostki organizacyjnej)
1. Wdniachod ............ [, SR T— zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej,
w celu pozyskania informacji 0 stanie kontroli zarzadczej
S A DRSBTS S . SICCEN. . g

2. Wyniki samooceny bgda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu zapewnienia

(nazwisko i imig kierownika komoérki lub jednostki organizacyjnej)
o stanie kontroli zarzadczej, niezbednego do sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.
3. Samoocena zostala przeprowadzona przez wszystkich pracownikéw we wszystkich
komorkach organizacyjnych i objeta wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.
4. Samoocene przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki zostaly
zebrane w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze ankiet samooceny kontroli zarzadczej”, otrzymane

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na: (nalezy opisaé zidentyfikowane, podczas
analizy ~ WYNIKOW,  TYZYKA). .. ouitititiitiii e

.................................................................................................................

.................................................................................................................

(opisa¢  ewentualne stabosci kontroli  zarzadczej - jezeli takie zostaly  zidentyfikowane)

................................................................................................................

(opisac proponowane dziatania naprawcze jesli wystgpita taka potrzeba)
Podpis kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej: ...............ocooiiiiiiiiiiiiiiiiii..
Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ................
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Zalgcznik nr 6 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

INFORMACJA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK .........
(rok, za ktéry skladane jest o$wiadczenie)
Ja nizej podpisany(a) «.o.eevvvviriiiniiiiiiiniiinnn, JAKO | 10 commmnnon s s smsemsnn s sanomsmassss s
(imig 1 nazwisko) (nazwa pemionej funkcji)

o$wiadczam, ze: jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan ~ w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczego6lnosci dla zapewnienia: zgodno$ci dzialania z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosei 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji, zarzgdzania ryzykiem w kierowanej przez mnie
komorce/jednostce organizacyjnej *:
A. W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
B. W ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia wraz z planowanymi dzialaniami w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

C. Nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Przyczyny wraz z planowanymi dziataniami w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

............................................................................................................

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;:

.................................................................................................................
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........

W nast¢pnym roku planuje si¢ podjaé nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej:

........

.......................................................................................................

.........................................................................................................

........................................................................................................

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z przeprowadzonego :

monitoringu realizacji celow 1 =zadan, o samooceny kontroli zarzadczej
przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrodet informacji .........ocoiuiiii i,

Jednoczes$nie oswiadczam, ze nie sa mi znane fakty lub okolicznosci, ktoére moglyby wplynaé
na tre$¢ niniejszego o§wiadczenia.

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia .............

..............................................

(podpis kierownika komérki organizacyjnej Starostwa)
( w przypadku Starostwa, podpis Sekretarza)

* wlasciwe podkresli¢
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD I TRYBU WYZNACZANIA
CELOW, OKRESLANIA ZADAN ORAZ MIERNIKOW ICH
REALIZACJI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU OSTROWIECKIEGO

L Postanowienia ogodlne
§1
Ustalenia niniejszej instrukcji dotyczg:
1) ustalenia zasad wyznaczania celow i sposobdéw ich osiggania oraz zakresu i trybu
przekazywania informacji zwigzanych z realizacja zaplanowanych zadan;
2) ustalenia zasad koordynacji analizy i aktualizacji celow, zadan i miernikow;
3) doskonalenia organizacji pracy Jednostki.
§2
Uzyte w niniejszej instrukcji pojecia maja nastepujgce znaczenie:
1. Miernik — wskaznik okreslajacy wielko$¢, jako$¢ lub warto$¢, inaczej — kryterium oceny.
2. Cel — formalnie ustalone i przewidywane do osiggni¢cia w przyszto$ci zamierzenie,
wynikajace z potrzeb spoleczno — gospodarczych $rodowiska. Cel ogélny i cele
szczegdlowe musza by¢ ze soba spdjne, aby elementy systemu wspoldziataly ze sobg. Cel
istotny to taki, ktéry ma bezposredni zwigzek z realizowanymi zadaniami.
3. Informacja zarzadcza — to taka informacja, stowna i/lub pisemna, ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji przez Staroste 1 obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy

Powiatu.

§3
Cele i zadania Jednostki okreslajg:
1) Statut Powiatu;
2) Statut jednostki;
3) Strategia Zréwnowazonego Rozwoju Powiatu Ostrowieckiego;
4) Ustawa o samorzgdzie powiatowym,

5) przepisy szczegdlne.
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I1. Postanowienia szczegélowe

§4
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiadajg za realizacje konkretnych zadan

w zakresie okreslonych dla danej jednostki organizacyjnej w przepisach prawa.

§5

1. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi do dnia 15 grudnia kazdego roku przedstawiajg
Sekretarzowi Powiatu propozycje istotnych celéw szczegdtowych oraz zadan na rok
nastepny. Propozycja powinna zawiera¢ m.in. nastepujace elementy:

1) charakterystyke opisowa zadania i celu wskazujacg ich wzajemne powigzanie;

2) wskazniki realizacji zadania
oraz winna by¢ powigzana z  mechanizmami kontroli zarzadczej stosowanymi
w Jednostce, w tym w zakresie przypisanych ryzyk.

2. Propozycje celéw i zadan na rok kalendarzowy nalezy przygotowaé na formularzu, ktorego
wz0r stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Przyjete przez kierujacego jednostka cele szczegétowe muszg w pelni korespondowaé
z misjg Starostwa i celami okre§lonymi w Strategii Rozwoju Powiatu Ostrowieckiego,
Statutem danej jednostki.

4. Przy formulowaniu celow nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria : istotno$¢, precyzyjnosé

i konkretno$¢, mierzalnosé, osiggalnosé i realnosé oraz co najmniej roczng perspektywe.

§6

1. Sekretarz Powiatu po dokonaniu analizy przedstawionych propozycji, do dnia 31 grudnia
kazdego roku przedktada Staroscie projekt zestawienia zbiorczego celéw szczegdtowych
oraz zadan dla jednostek Powiatu na rok nastepny.

2. Starosta przyjmuje dokument, o ktérym jest mowa w ust. 1 do dnia 30 stycznia.

3. Plan realizacji zadan jest aktualizowany przez Kierownika jednostki po wystapieniu
okoliczno$ci uzasadniajacych przeprowadzenie takiej czynnosci. Wprowadzane do planu
uzasadnione zmiany wymagaja przyjecia ich przez Staroste.

4. Po kazdorazowym przyjeciu lub zmianie przez Staroste planu realizacji zadan, Kierujacy
jednostka zapoznaja podlegtych im pracownikéw z przyjetymi celami oraz zadaniami.

5. Celem sprawnego realizowania zadan wskazane jest tworzenie i wykorzystywanie procedur

wewnetrznych, ktére powinny jednoznaczne regulowaé kwestie zwigzane ze skutecznym
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dziataniem i jednoznaczng odpowiedzialnoscia.

§7
Kierujacy jednostkami do dnia 15 stycznia kazdego roku skltadajg Sekretarzowi Powiatu
roczne sprawozdanie z wykonania planu zadan w kontekscie ztozonych celow na
formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
Wystepujace odstepstwa od realizacji przyjetego planu realizacji zadan kazdorazowo
wyjasniane sa przez Kierujacych jednostka w formie pisemnej na etapie skladania

sprawozdania rocznego.

§8
Sekretarz Powiatu dokonuje analizy wykonania zadan i stopnia osiggnigcia zatozonych
celow, a nastepnie w formie dokumentu zbiorczego zawierajgcego wnioski i zalecenia
przedktada do akceptacji Starosty.
Whnioski i zalecenia zawarte w dokumencie wskazanym ust. 1 stanowig informacje

zarzadczg 1 powinny by¢ wykorzystane do doskonalenia organizacji pracy.
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Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
(4 S o

RAPORT MONITORINGU RYZYK

1| JEDNOSTKA

ORGANIZACYINA
POWIATU

2. | Liczba zidentyfikowanych
ryzyk (ogétem) (Wpisz liczbe)

3. | Liczba istotnych ryzyk Prosz¢ odpowiednio
(kté;‘{ych g)ozul)m jest uzasadnic dlaczego ryzyko
Hhgdkcepiowany) (Whpisz liczbe) jest nieakceptowalne

(Wpisz Nr ryzyka z rejestru
ryzyk)
(Wpisz Nr ryzyka z rejestru
ryzyk)
(Wpisz Nr ryzyka z rejestru
ryzyk)
4. | Okres raportowania RoCZNE Za YoK.....cccovuvenereninnnnnns

3. | Prosz¢ odpowiedzie¢ na TAK/NIE (jesli nie proszg wpisa¢ dlaczego)
ytanie i wpisa¢ wlasciwe.
5.1 Czy okreslono ryzyka
do wszystkich celow
i zadan komorki?
5.2 Czy dokonano
przegladu wszystkich
dzialan z obszaru
zarzadzania ryzykiem
w zarzadzanej koméree?
5.3 Czy podejmowane byly
w sposob skuteczny
dziatania majace na celu
zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego?
5.4 Czy stosowane
mechanizmy kontrolne
stanowia odpowiedz na
ryzyko? (czy mu
przeciwdziataja lub je
obnizajg?
5.5 Czy pracownicy sa
poinformowani o zasadach
zarzadzania ryzykiem?

Data i podpis Dyrektora/ Kierownika Jednostki: ................oovivvieisiire
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