Zarzadzenie Nri{h/2013
Starosty Watbrzyskiego

z dniadham&nm&ofor .

w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu

Na podstawie art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2008 r. o finansach publicznych (fj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pdén. zm.) oraz art. 34
ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 595 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadezej
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.
§2

Zobowiazuje naczelnikow, pracownikéw samodzielnych stanowisk Starostwa

Powiatowego w Walbrzychu do wdrozenia systemu kontroli zZarzadczej oraz

przestrzegania zasad jej prowadzenia.

83

1. Zarzadzenie Nr 82/2011 Starosty Watbrzyskiego z dnia 28 czerwca 2011 roku
w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu ze zm. obowigzuje do 15 stycznia 2014 roku
w czeSci - zalgcznik nr 1 Procedury zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu dla zapisow §3 ust.1 tj. ,1. Do 15 stycznia kazdego
roku kierownik komarki organizacyjnej sporzadza pisemne sprawozdanie za rok
poprzedni zawierajace informacje o poziomie ryzyk i przekazuje Sekretarzowi
Powiatu."

2. W pozostatej czeéci Zarzadzenie Nr 82/2011 Starosty Waltbrzyskiego z dnia 28
czerwca 2011 roku w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadcezej w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu ze zm. traci moc.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

STARU:USTA
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Zalgcznik M:l,

do Zarzadzenia Nr /2013
Starosty Watbrzyskiego
zdnia O /d .304'7

Regulamin funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Rozdzial | — postanowienia ogodine

§1
. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu stanowi ogét dziatan
podejmowanych przez kierownictwo jednostki i jej pracownikdw dla zapewnienia
realizacji celow i zada postawionych przed Starostwem Powiatowym
w Watbrzychu w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.
Kontrola ta realizowana jest przez pracownikéw wszystkich komérek organizacyj-
nych.
. Celem Starostwa Powiatowego w Watbrzychu jest realizacja przewidzianych
prawnie zadan publicznych o charakterze ponadgminnym zapisanych w art. 4
ustawy o samorzadzie powiatowym.
. Dla realizacji celu, o ktorym mowa w ust2 w Starostwie Powiatowym
w Waibrzychu zostat wdrozony system zarzadzania jakoscia zgodny z norma PN-
EN 1SO 9001: 2009, a ustanowiona polityka jako$ci jest podstawa do okreslania
celdw i zadan dotyczacych jakosci dla poszczegbinych komaérek organizacyjnych
Starostwa.

§2
System kontroli zarzadczej obejmuje swym zakresem wszystkic aspekty dziatal-
nosci komorek organizacyjnych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.
. Podstawowym elementem kontroli zarzadezej jest odpowiedzialnost kazdego kie-
rownika komorki organizacyjnej za wdrozenie | monitorowanie mechanizmow kon-
troli, aby komorka osiagneta wyznaczone jej cele w sposodb efektywny, oszczed-
ny, terminowy, zgodny z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
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§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

Zgodnosci dziatainoSci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi -
wszyscy pracownicy Starostwa sa zobowiazani do zapewnienia zgodnosci
wszystkich dziatah z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawartymi umowami cy-
wilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi Starostwa, a takze niedopusz-
czenia do zaniechania ich stosowania. Sporzadzone w Starostwie dokumenty
winny byé podpisywane przez pracownikéw zgodnie z zakresem upowaznien
oraz w uzasadnionych i wymaganych przypadkach sprawdzonych pod katem
Zzgodnoéci Z prawem przez obstuge prawng Starostwa.

Skutecznoéci i efektywnosci dziatania - kazdy pracownik Starostwa, winien wyko-
nywaé swoje zadania i obowiazki przyczyniajac sie do osiagniecia celow Staro-
stwa, przy optymalnym wykorzystaniu wysitku i czasu. Efektywne dziatanie ozna-
cza osiaganie najlepszych rezultatébw w wykonywanych zadaniach po mozliwie
najnizszych kosztach. Wymagane jest wypetnienie przez pracownikow swoich
obowiazkéw z nalezyta staranno$cig, sumiennoscig oraz w sposdb terminowy.
Priorytetowe znaczenie ma dazenie do osiggania nalezytej wiedzy

i umiejetnosci zawodowych, wykorzystywanie zdobytego do$wiadczenia, wiasci-
wy proces rekrutacji - zapewniajacy wybér najlepszego merytorycznie kandydata
araz pomoc pracownikomn w skutecznej i efektywnej pracy (szkolenia, mozliwosc¢
rozwoju | awansu). Osiagnieciu celu sprzyjaé ma takie przejrzysty podziat zadan,
uprawniert i odpowiedzialnosci dla poszezegdinych komodrek organizacyjnych
oraz pracownikow.

Wiarygodnoéci sprawozdan - sporzadzane sprawozdania powinny byé zgodne
z przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi. Kazdy z pracownikow ma
obowiazek zdobyé wymagana wiedze merytoryczna do sporzadzania sprawozdan
oraz zapoznaé sie z instrukcjami i wytycznymi odnoszacymi si¢ do sporzadza-
nych  sprawozdan. Wiarygodnoéé  sprawozdal  oceniana jest

w szczegolnosei w toku dziatainoéci kontrolnej wykonywanej przez upowaznio-
nych pracownikow Starostwa.

Ochrony zasobow - zapewniana jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zaso-
bow Starostwa (w tym finansowych, zbioréw informatycznych, dokumentacji, ma-
jatku nieruchomego oraz ruchomosci), udostepnienie ich tylko osobom upowaz-

nionym. Istotnym elementem jest dbatosé o nalezyte ubezpieczenie majatku iin-
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5)

6}

7

teresow Starostwa, a takze opracowanie niezbednych uregulowan wewnetrznych
zapewniajacych skuteczng ochrone zasobodw.

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania - pracownicy Staro-
stwa winni by¢ $wiadomi wartoéci etycznych wymaganych od nich, jako pracowni-
kéw samorzadowych. Obowiazkiem ich jest dbatos¢ o wysoki poziom kuitury oso-
bistej i uczciwosci zawodowe] oraz Sciste przestrzeganie przepiséw prawa oraz
obowiazujacego w Starostwie Kodeksu etycznego, w tym przepisdw dotyczacych
dyscyplingy i porzadku pracy. Kazdy z pracownikbw  Starostwa
w ramach dokonywanych systematycznie ocen - oceniany jest rowniez pod ka-
tem etycznego zachowania.

Efektywnogci i skutecznoSci przeptywu informacii, ktéra zapewniana jest w Staro-
stwie m.in. poprzez: znajomosé przepiséw dotyczacych obiegu dokumentow, w
tym instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, wymiang infor-
macji w trakcie odbywanych spotkan, narad i zebran, przekazywanie zdobytych
informaciji-innym pracownikom, ktérzy powinni byé z nimi zapoznani w zwigzku z
wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi (dot. m.in. informacji i wiedzy zdobywa-
nej na szkoleniach, kursach, seminariach), wlasciwe wykorzystywanie narzedzi
wspomagajacych prace urzednicza, majacych wplyw na efektywnosc i skutecz-
noéé przeptywu informacji (systeméw informatycznych, poczty elektroniczne; itp.).
Zarzadzanie ryzykiem - dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk i podej-
mowanie dziafaih doskonalacych.

§4

. Wszystkie ustalone dotychczas i obowiazujace w Starostwie Powiatowym w Wat-

brzychu procedury, instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakresy czyn-
no&ci, upowaznienia, itp., stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w
rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Stuza one
realizacji celow dla ktérych zostaty ustanowione.

Rejestr podstawowych dokumentéw dotyczacych kontroli zarzadcze zostat za-
mieszczony w zataczniku nr 1.

Nowo tworzone procedury, instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakre-
sy ezynno&ci, upowaznienia, itp., majace zwigzek z kontrola zarzadcza winny ja-
sno wskazywaé cel, dla realizacji ktérego zostaly ustanowione.
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4. Wszyscy pracownicy Starostwa maja obowigzek zapoznania si¢ z dokumentami,
ktore dotycza wykonywanych przez nich obowigzkéw i realizowanych zadan. ich
znajomosé jak i znajomo$é wymaganych na stanowisku pracy przepiséw ma de-
cydujacy wplyw na osigganie celoéw kontroli zarzadczej.

Rozdziat Il - wdrozenie standardéw kontroli zarzadczej w Starostwie Powiato-
wym w Watbrzychu

§5

1. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani dazy¢ w swojej biezacej pracy do jak najlep-
szego wdrazania standardéw kontroli zarzadczej ogtoszonych w komunikacie Mi-
nistra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli za-
rzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finansow
nr 15, pozycja nr 84 z 30 grudnia 2009 r.) Standardy zostaly przedstawione w pie-
ciu grupach odpowiadajacych poszczegdinym elementom kontroli zarzadcze:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem
3} mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Aby speinié wymagania odnoszace sie do sprawowania kontroli zarzadczej w
Starostwie podejmuje sie nastepujace dziatania:

1) w ramach $rodowiska wewnegtrznego wdrozono nastepujace zasady i obowiaz-

ki:

a) przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzgdzajace oraz pracownicy Staro-
stwa powinni znaé i przestrzegaé zasady okreglone w JKodeksie Etycznym Pra-
cownikéw Starostwa Powiatowego w Walbrzychu”. Osoby zarzadzajace powinny
wspieraé i promowaé przestrzeganie warto$ci etycznych dajac dobry przykiad co-
dziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Naruszenie przez pracow-
nika Starostwa postanowien Kodeksu Etycznego znajduje odzwierciedlenie w
okresowej ocenie dokonywane] zgodnie z obowigzujaca w Starostwie procedury.
W ramach tego standardu przeprowadza si¢ rowniez okresowo — dwa razy do
roku- ocene zadowolenia klientow na temat pracy urzedu oraz jakosci dostarcza-

nych im ustug zgodnie z procedura ,Badanie satysfakcji i zadowolenia Klientow”,
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b) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadac
odpowiednie kwalifikacje | wiedze. W zwiazku z tym proces zatrudnienia nalezy
prowadzi¢ w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowi-
sko pracy zgodnie z zasadami okre$lonymi w Procedurze naboru pracownikow”.
Kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikéw, pod katem realizacji wytyczo-
nych celéw, okreslenia przydatnoséci zawodowej na danym stanowisku oraz mozli-
wosci rozwojowych pracownika, dokonuje sie na podstawie procedury pn. ,Okre-
sowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych”. Celem okresowych
ocen jest takze utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji
w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia kadry rezerwowej oraz
usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. Ponadio Starosta zapew-
nia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki oraz osob zarzadzaja-
cych poprzez system szkolen i samoksztatcenia zgodnie z procedura, .Podnosze-
nie kwalifikacji pracownikow Starostwa”.

¢) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczeg6lnych komarek organizacyjnych
Starostwa oraz zakres podleglosci pracownikow okreéla ,Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu”. Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu

w Starostwie powierza sig zakres zadan okreslony w pisemnym, indywidualnym
zakresie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktéry sporzadza bezposred-
ni przetozony, a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych i sa-
modzielnych stanowiskach sporzadzany jest przez Sekretarza Powiatu i zatwier-
dzany przez Staroste, Ponadto w Starostwie ocbowigzuje .Regulamin Pracy Staro-
stwa Powiatowego w Watbrzychu” ustalajacy organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigazki pracodawcy i pracownikow,

d) delegowanie uprawnien — zakres uprawnien osob zarzadzajgcych | pracownikow
okresla indywidualny zakres czynnoéci, natomiast w odniesieniu do gospodarki
finansowe] jest precyzyjnie okreslony w udzielonych na piémie imiennych

upowaznieniach.

2) w ramach okreslania celéw dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem — sposob

hierarchizacji celéw, zadan, zasady zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem omoéwiono

szczegotowo w rozdziale Il niniejszego Regulaminu.

3) wéréd podstawowych mechanizméw kontroli stosowanych w Starostwie wy-
mienié nalezy:
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a)

b)

d)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkéw, uprawnief i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne we-
wnetrzne dokumenty wprowadzone m.in. w zwigzku z funkcjonowaniem w Staro-
stwie Systemu Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001: 2009. Regulacje we-
wnetrzne wydane w tej sprawie dostepne s3 na wewnetrznej stronie intranetowej,
w BIP, w formie tradycyjnej w poszczegélnych komérkach organizacyjnych.
nadzér na realizacja zadan — zakres nadzoru wynika z ,Regulaminu Organizacyj-
nego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu” zwlaszcza w czesciach dotycza-
cych zasad kierowania pracy Starostwa, podziatu zadan pomigdzy stanowiskami
kierowniczymi oraz zakresu dziatania poszczegdinych komorek organizacyjnych,
a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci.

ciagloss dziatalnosci — mechanizm stuzacy utrzymaniu ciagtosc dziatalnosci pole-
ga m.in. na wyznaczaniu osob petniacych zastepstwo podczas nieobecnhosci kiu-
czowych osob odpowiedzialnych za zarzadzanie w Starostwie (w formie stosow-
nych upowaznien oraz odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkow). Na wypa-
dek przerw w dziataniu systemow informatycznych w Starostwie zorganizowano
system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach informatycznych
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa przetwa-
rzania danych osobowych w systemach informatycznych w Starostwie Powiato-
wym w Watbrzychu”, Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Staro-
stwie Powiatowym w Watbrzychu” i procedura , Zarzadzania systemem informa-
tycznym”.

ochrona zasobow -— dostep do zasobow finansowych, materialnych

i informacyjnych jednostki majg wytacznie upowaznione osoby. Wprowadzono
stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak serwerow-
nie, archiwa. Budynek Starostwa wyposazono w systemy alarmowe i monitoruja-
ce. Budynki urzedu wyposazone sa w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Po-
wierza sie pracownikom odpowiedzialno$¢é materialng, za przekazane skiadniki
majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom
jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany
ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Ochrony dokumentacji doko-
nuje sie na zasadach okres$lonych w ,Instrukcji Kancelaryjne]” oraz w ,Polityce
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym w
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Starostwie Powiatowym w Watbrzychu”, ,Instrukcja zarzadzania systemem infor-
matycznym w Starostwie Powiatowym w watbrzychu” i procedurze ,Zarzadzania
systemem informatycznym”.

e) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodar-
czych opisane sa szczegdlowo w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw” oraz w
Zasadach (polityce) rachunkowosci”. Zatwierdzanie operacji finansowych odby-
wa sie zgodnie z zasadami zawartymi w ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow”,
a takze na podstawie wydanych upowazniet oraz imiennych zakresow czynno-
&ci. Podziat kluczowych obowiazkow wynika z ,Regulaminu Organizacyjnego Sta-
rostwa Powiatowego w Watbrzychu", indywidualnych zakreséw czynnosci oraz z
wydanych upowaznied. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i
po realizacji, okreslona jest w zakresach czynnoéci, wydanych upowaznieniach
oraz w ,Instrukeiji obiegu i kontroli dokumentow”.

f) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych — w Starostwie funk-
cjonuja mechanizmy sluzace zapewnieniu  bezpieczenstwa danych

i systeméw informatycznych, szczegGlowo opisane w ,Polityce bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym w Starostwie Po-
wiatowym w Waibrzychu”, Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym w
Starostwie Powiatowym w Walbrzychu” i procedurze ,Zarzadzania systemem in-
formatycznym”. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycz-
nych takich jak: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kon-
trola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatalno-
&ci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez osobe zatrudniong na stanowisku in-
formatyka.

4) W ramach informacji i komunikacji — szczegotowe regulacje w tej materii znaj-
dujg sie w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz w Ksigdze Jakosci. Okreslo-
ne w tych dokumentach sg obowiazujace zasady komunikacji wewnatrz urzedu,
umozliwiajace przekazywanie informacji niezbednych do jego prawidtowego funkcjo-
howania oraz jak najlepszego wykonywania zadar przez pracownikow, jak rowniez
formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu informacji do spofecz-
noéci lokalnej dla zapewnienia wiasciwego dostepu do informacji oraz mozliwosci
zgtaszania wnioskéw, postulatow, uwag oraz skarg.

a) W ramach komunikacji wewngirznej zapewnia sie dostep osdb zarzadzajacych

oraz innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
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obowigzkéw m.in. poprzez:
posiedzenia Zarzadu,
narady naczeinikow,
narady pracownicze,
intranet,
poczte elektroniczng,
wewnetrzna sie¢ telefoniczng Starostwa,

zespoly zadaniowe i robocze.

b) W ramach kemunikacji zewnetrznej wykorzystuje sig nastepujace sposoby

przekazywania informacji:
sprawozdania z pracy Zarzadu Powiatu,
wspdlpraca z mediami,
telewizja lokalna,
strona internetowa powiatu,
tablice i gabloty informacyjne,
przyjecia mieszkaricow przez Zarzad Powiatu
sesje Rady Powiatu,
spotkania z mieszkancami,

¢} Ponadto w celu wypetniania obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z przepisow

prawa Starostwo m.in.

przekazuje sprawozdania budzetowe wiasciwej RIO,

przekazuje uchwaty organu stanowigcego organom nadzoru (wojewoda, RO},
publikuje ogtoszenia o zamowieniach publicznych w BIP oraz przekazuje je do
Biuletynu Zaméwien Publicznych i Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Euro-
pejskich.

5) w ramach monitorowanta i oceny systemu kontroli zarzadezej - Oceny syste-

mu kontroli zarzadczej nalezy dokonywaé¢ w sposob ciagly i systematyczny,

a pojawiajace sig problemy rozwiazywac na biezaco. Skutecznosé poszczegblnych

elementéw kontroli zarzadczej nalezy na biezaco monitorowac i w razie koniecznosci

wprowadza¢ stosowne zmiany. Naczelnicy oraz pracownicy zatrudnieni na samo-

dzielnych stanowiskach sa zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu
kontroli zarzadczej (szczegdlnie w stosunku do komérki, w ktérej pracuja). Raz w
roku dokonuje sie samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypeinienie
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przez Zarzad Powiatu i naczelnikéw wydzialow, pracownikéw na samodzielnych sta-
nowiskach ankiety oceniajacej system kontroli zarzadczej Ankieta stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wypetnione ankiety nalezy zlozy¢ do dnia 13 stycz-
nia kazdego roku do Sekretarza Powiatu. Wyniki samooceny omawiane begda w ra-
mach przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscig wykonywanego przez kierownictwo.
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych pro-
wadzony jest audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny ma na celu niezalezne i obiek-
tywne wspieranie Zarzadu Powiatu w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng,
ocene kontroli zarzadczej. Ocena ta dotyczy adekwatnoéci, skutecznosci i efektyw-

no&ci mechanizmdw kontroli zarzadczej w jednostce.

Rozdziat I = proces zarzadzania ryzykiem

§6

1. Celem procesu jest poprawa skutecznosci zarzgdzania powiatem zaréwno
w obszarze realizacji celow dalekosieznych jak i najwazniejszych dziatan biezg-
cych Starostwa Powiatowego w Watbrzychu poprzez identyfikowanie najwazniej-
szych ryzyk zagrazajacych osiagnieciu celow oraz wdrazanie dziatan dia ograni-
czenia, redukeji ryzyka, tak aby prawdopodobierstwo uzyskania zaplanowanych
rezultatéw bylo jak najwieksze.

2. Przedmiotem procesu sg dziatania zwiazane z identyfikacjg i oceng ryzyk zwiaza-
nych z dziatalnoicia  Starostwa  Powiatowego w Watbrzychu
w perspektywie strategicznej i operacyjnej oraz wybdr metod reakeji, w tym me-
chanizméw kontrolnych dia zmnigjszenia zagrozen. Proces obejmuje swoim za-
kresem wszystkie dziatania podejmowane w Starostwie.

§7
1. Ryzyko jest kazdym zdarzeniem, ktore uniemozliwia osiagniecie zatozonych celow
Powiatu.
2. Za zarzadzanie ryzykami w dziataniu komoérek organizacyjnych odpowiadaja, odpo-
wiednio ich kierownicy. ‘
3. Zarzadzanie ryzykiem odnosi sig do:
1) identyfikacji ryzyka, kiore polega na okresleniu rodzaju ryzyk i ich Zrodet w

odniesieniu do celdw | zadan Starostwa,
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2) analizy ryzyka tj. procesu zmierzajacego do oszacowania prawdopodobietisiwa
wystapienia zidentyfikowanego ryzyka i oszacowania potencjalnego wplywu skut-
kéw wystapienia ryzyka na realizacje celu lub zadania.

3) okreslenia mozliwych skutkow zmaterializowania sig tych ryzyk,

4) opracowania procedur ograniczajacych ryzyka - dziatania korygujace i
zapobiegawcze,

5) monitorowania skutecznosci i efektywnosci podjetych dziatan, ktore obejmuje do-
konywanie okresowego przegladu ryzyk w celu okreslenia, czy prawdopodobien-
stwo wystapienia ryzyka ulegto zmianie i czy zmniejszyt sie potencjainy wplyw
skutkéw wystapienia ryzyka na realizacje celow zadan przez Starostwo.

§8
1. Analize ryzyka prowadzi si¢ dla priorytetowych celow i zadan, ktdre wyznacza
kierownik komérki organizacyjnej w formie pisemnej na podstawie m.in. strategii
i programéw rozwoju, zadan wynikajacych z reguiaminu organizacyjnego Staro-
stwa oraz budzetu powiatu, projektow itp. Proces zarzadzania ryzykiem dziatalno-
sci w Starostwie stuzy poprawie skuteczno$ci zarzadzania, zorganizowany jest
zgodnie z cyklem Deminga i dotyczy wszystkich obszaréw dziatalnosci Starostwa.
Tryb postepowania rézni sie nieco w zaleznosci od cbszaru i perspektywy
czasowej. W procesie rozrdzniono 5 trybéw postepowania, ktére przedstawiono w

tabeli:

Zadania budZetowe peracyjne FoCzna oordynator zadania
Programy sektorowe peracyjne i kilkuletnia Koordynator
trategiczne rogramu
Berpieczanistwo Informacji  bperacyjne roczna Wiasciciel zasobow
Projekty rojektowe czas zycia projektu  Kierownik projektu
Cele diugoterminowe strategiczne ieloletnia Najwy2sze
|W kicrownictwo

2. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komdrek organizacyjnych
Starosta moze wyznaczyé koordynatora realizacji zadania.

3. Gromadzac informacje niezbedne do identyfikaciji i analizy ryzyka nalezy brac¢ pod
uwage nastepujace elementy:

1) cele i zadania komdrki organizacyjnej oraz jej wptyw na dziatalno$¢ Starostwa,
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

przepisy prawne dotyczace bezposérednio zadan realizowanych przez komérke
organizacyjng oraz wplyw zmiany przepiséw na realizacjg tych zadan,

wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

wyniki wezeéniejszych ocen adekwatnoséci, efektywnosci i skuteczno$ci mechani-
zméw kontroli zarzadcezej, prowadzonych w komérce przez audyt wewnetrzny,
zmiany w obsadzie kadrowej komorki,

budzet Starostwa z uwzglednieniem udziatu $rodkéw unijnych,

katalog czynéw stanowiacych naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
wyniki narad i rozmoéw z kierownictwem oraz pracownikami,

sprawozdania z realizacji zadan oraz wykonania budzetu,

10) informacje publikowane w mediach.

§9
Miarg uzywana dia oceny ryzyka jest istotno$é. Wrasciciel ryzyka dokonuje jego

oceny szacujac prawdopodobieristwo zdarzenia oraz skutek, jaki dotknie
organizacje w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka. Istotnosé ryzyka
obliczamy mnozac prawdopodobienstwo i skutek.

Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowaé w celu oszacowania:

- prawdopodobiefistwa (P) wystapienia ryzyka, w skali punktowej od 1 do 5.

- sily (8) wyptywu (wielkosé skutku, straty) jaki bedzie miato wystapienie tego zda-
rzenia, w skali punktowej od 1 do 5.

Istotnoéé ryzyka obliczana jest jako iloczyn tych dwobch wartosci.

Istotno$é Ryzyka=P x S

Aby okresli¢ prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka nalezy postuzy¢ sie nastepuja-

cymi kryteriami:

Prawdopodobienstwo llogé punk- Co oznacza, Ze:
tow

Rzadkle 1 Ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie

a zostanie zmniejszone; jego przypadki beda poje-
0-20% dyneze.
Mato prawdopodobne 2 Ryzyko moze wystapi¢ okazjonalnie, badz w wy-
21-40% niku zbiegow niezwyklych okolicznosci,
Srednle 3 Ryzyko bedzie pojawiaé si¢ w miarg czesto,
41-60% badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania

OV réznych probleméw i okolicznosci,
Prawdopodobne 4 Ryzyko bedzie systematycznie narastac,
61-80%
Prawie pewne 81-100% 5 Prawle pewne, ze wystapi w najblizszym roku
budzetowym
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Do okreslenia wptywu (oddziatywania, skutku) ryzyka na realizacje zadan stosuje sie

nastepujace kryteria:
Oddzialywanie Hodé Co oznacza, 2e:
punktow
Nleznaczne 1 Rozwiazanie tego problemu bedzie wymagato nie-

znacznego nakiadu zasobdw badz czasu, lecz nie
spowoduje trwalej szkody | wywrze maly wplyw na wy-
niki finansowe. Moze spowodowaé krétkotrwate lub
niewielkie zakiécenia w dziatalnosci.

Mate 2 Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato pewne-
qo nakladu zasoboéw badZ czasu, a usunigcie skutkow
(powstalych strat) bedzie wymagato czasu. Moze
mied wplyw na wyniki finansowe, a takze moze spo-
wodowaé zakiécenia w dziatalnosci.

Srednie 3 Rozwiazanie tego problemu bgdzie wymagato umiar-
kowanego naktadu zasobdw badZ czasu —w tym kie-
rownictwa wyzszego szczebla. Usunigoie skutkow
(strat) bedzie trudne. Wywrze wplyw na wyniki finan-
sowe | moze staé sie waznym wydarzeniem publicz-
nym. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczo-
weago zadania.

Powaine 4 Rozwigzanie tego problemu bgdzie wymagaio duzego
nakiady zasobdw bgdz czasu — w tym Kierownictwa
wy2szego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie sig istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowa-
azi do niezrealizowania kluczowego zadania,

Katastrofalne 5 Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagalo bardzo
duzego nakiadu zasobow badz czasu — w tym kierow-
nictwa wyzszego szczebla. Usunigeie skutkow (strat)
bedzie bardzo trudne lub wrgcz niemozliwe Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do hiezrealizo-
wania kluczowego zadania

Istotnosé ryzyka oceniana jest w nastepujacy sposob:

Oddziatywa-

nie

Katastrofalne v b ol A0 0

Powazne Sl

Srednie ‘ e R e o P

Mate it R S L

Nieznaczne e
Rzadkie | Malo prawdopo-| Srednie | Prawdopodobne

dobne

Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka

3. Po sporzadzeniu zestawienia celow i zadan, po okresleniu ryzyk jakie moga wy-
stapié w zwiazku 2 realizacja zadania oraz po przeprowadzeniu oceny istotnosci
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ryzyk w stosunku do kazdego zadania nalezy uszeregowaé zadania wg ich waz-

nosci.
Lp. | Nazwa celu, zadania Prawdopodobleristwo Wplyw ryzyka Istotnogé ryzy-
wystapienia ryzyka na realizacje ka
zadania {kolumna 3x ko-
lumna 4)
1 2 3 4 5
4. Ostatecznie, wszystkie zebrane informacje nalezy wprowadzi¢ do tzw. ,Rejestru

ryzyk” wg ponizsze) tabeli.

Lp.

Okretlenle | Zidentyfiko- Istotnosé Przyczy- | Skutki | Propone- Planowane dziata- | Osoby odpowle-

celu, na- wanae ryryko ryzyka ny ryzy- | ryzyka | wane me- nla majgce na dzialne
rwa rada- ka chanizmy calu wyalimino-
nia kontrolne wanie lub ograni-
czenla ryzyka / jo-
2oll brak jest me-
chanlzmbow kon-
trolnych/

Od 5 do 6 ryzyk, ocenionych jako najbardzigj istotne podlega monitorowaniu.
W przypadku, gdy wiecej ryzyk uzyskalo maksymalna badz wysoka ocene podie-
gajg one réwniez monitorowaniu.

Kierownik komorki organizacyjnej ma obowiazek zapozna¢ podlegtych pracowni-
kéw z rejestrem ryzyka, o ktérym mowa w ust.3 w celu wdrozenia dziatan zapo-
biegawczych (procedur ograniczajgcych ryzyko) zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami systemu zarzadzania jako$cia tj.
procedura dziatar doskonalgeych.

Kierownik komérki organizacyjnej, ma obowigzek monitorowaé na biezaco poste-
py w realizacji zadar priorytetowych i osiaganiu celow.

Rejestr ryzyka, o ktérym mowa w ust.4, podlega aktualizacji w przypadku zaist-
nienia okolicznoéci majacych wptyw na zakres realizowanych w komoérce organi-
zacyjnej zadan i celdw, a takze poziom wystepujacych ryzyk.

Rejestr ryzyka oraz wyszczegélnienie celéw, zadan, miernikow oraz ryzyk ziden-
tyfikowanych w ramach komorki organizacyjnej na rok nastepny kierownik komor-
ki organizacyjnej przekazuje do 31 grudnia kazdego roku Sekretarzowi Powiatu.
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10. Sekretarz Powiatu sporzadza zbiorczy rejestr ryzyk, ktory przekazuje Staroscie
do korica stycznia roku, na ktory zostaty okreslone ryzyka.

§10

1. Do 15 stycznia kazdego roku kierownik komorki organizacyjnej sporzadza pisem-
ne sprawozdanie za rok poprzedni zawierajace informacje o poziomie ryzyk i
przekazuje Sekretarzowi Powiatu.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.1 uwzgledniane jest w przegladzie systemu
zarzadzania jako$cia w miesigcu styczniu kazdego roku.

3. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiazany do weryfikacji sposobu zarza-
dzania ryzykiem. Weryfikacja nastepuje w roku nastgpnym w trakcie kolejnej
identyfikacji ryzyk i ich analizy. W przypadku uznania zaprojektowanych mechani-
zmow kontrolnych za nieefektywne (zmaterializowanie ryzyka) nalezy zaplanowac
nowe dziatania — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami systemu
zarzadzania jako&cia tj. procedura dziatan doskonalacych.

Rozdziat V- postanowienia koricowe

811
1. Starosta Watbrzyski jest odpowiedzialny za funkcjonowanie adekwatnej, skutecz-
nej i efektywnej kontroli zarzadcze).
2. Starosta, w ramach posiadanych uprawnieri z zakresu kontroli zarzadezej, moze
delegowaé obowigzki i uprawnienia na pracownikéw Starosiwa.
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Zatacznik nr 1

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR
KONTROLI
ZARZADCZEJ

Lp.

DOKUMENT

SRODOWISKO
WEWNETRZNE

Uchwalg Nr V11/65/13 Rady Powiatu Walbrzyskiego z dnia 20.09.2013 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

Zarzadzenie Nr 69/09 Starosty Walbrzyskiego z dnia 30 czerwea 2009 r, w sprawie
szczegblowego  sposobu  przeprowadzenia  sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbg w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu.

Zarzadzenie Nr 64/2009 Starosty Wathrzyskiego z dnia 29 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia w Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w
Watbrzychu

Zarzadzenie Nr 66 /2009 Starosty Walbrzyskiego 2 dnia 29 czerwca 2009r. w
sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Walbrzychu ze zm.

Zarzadzenie Nr 79 /2011 Starosty Watbrzyskiego z dnia 21 czerwca 20011 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu zasad | warunkow podnoszenia  kwalifikac]i
zawodowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Waibrzychu,

Zarzadzenie Nr 90/2005 Starosty Walbrzyskiego z dnia 12 wrzeénia 2006 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu
ze zm.

sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu (z
péEn. zm.).

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowe) udzielane przez Staroste

Imienne upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i podpisywania
pism w imieniu Starosty Walbrzyskiego udzielane przez Staroste Walbrzyskiego

. CELE

Plany kontroli opracowywane odrgbnie na kazdy rok kalendarzowy.

Hl. MECHANIZMY
KONTROLI

Zarzgdzenie Nr 1/2013 Starosty Walbrzyskiego z dnia 4 stycznia 2013 r. w sprawie
procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Wathrzychu

Zarzadzenie Nr 27/2012 Starosty Walbrzyskiego z dnia 24 lutego 2012 roku w
sprawie instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow écistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Walbrzychu

Zarzadzenie Nr 29/2013 Starosty Watbrzyskiego z dnia 28 lutego 2013 roku w
sprawie Instrukgiji obiegu i kontroli dokumentow
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OBSZAR Lp. DOKUMENT
KONTROLI
ZARZADCZEJ
4. |Uchwaly Zarzadu Powiatu w Walbrzyskiego w sprawie przedstawienia informacii o
przebiegu wykonania budzetu Powiatu Watbrzyskiego oraz informacii o
ksztaltowaniu sie wieloletniej prognozy finansowe;.
5. |Zarzadzenie Nr 179/2008 Starosty Watbrzyskiego z dnia 22 wrzes$nia 2008 r. w
sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw intraDok w
Starostwie Powiatowym w Walbrzychu
6. |Zarzadzenie Nr 122/2013 Starosty Waibrzyskiego z dnia 28 listopada 2013 w
sprawie: wprowadzenia do stosowania w Starostwie Powiatowym w Waibrzychu
7. |Zarzadzenie Nr 80/2007 Starosty Walbrzyskiego z dnia 27 czerwca 2007 r. w
sprawie wprowadzenia Reguiaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Waibrzychu
8. |Zarzadzenie Nr 24/2013 Starosty Walbrzyskiego z dnia 28 lutego 2M3 r.ow
sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli przez pracownikow
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Walbrzychu
9. |Zarzadzenie Nr 94/2012 Starosty Walbrzyskiege z dnia 28 czerwca 2012 r. w
sprawie zasad (polityki) rachunkowosci ze zm,
10. |[Samokontrola i kontrola funkcjonalna,
V. INFORMACJA | 1. |Wewnetrzna sie¢ elektroniczna Intranet.
K
OMUNIKACJA 2. |Elektroniczny obieg dokumentow.
3. |8ystem informacji Prawnej LEX.
V. 1. {Samoocena kontroli zarzadczej.
MONITOROWANIE - —
| OCENA 2. |Wyniki kontroii zewnetrznych (NIK, RIO, Dolnoslaski Urzad Wojewodzki, itp.).
3. |Wyniki kentroli wewnetrznych.
4, jAudyt wewnetrzny.
5. |Samokontrola i kontrola funkcjonalna.

Strona 16z 25




Zatacznik nr 2

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROL| ZARZADCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WALBRZYCHU

LF ZAGADNIENIE TAK NIE TRUDNO ODNIESIENIE DO UWAGI
POWIEDZIEG PROCEDUR,
INSTRUKC.I, INNYCH
REGULACJI
WEWNETRZNYGH

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestizeganie wartodei etycznych

1.

Czy w Starostwie wprowadzono zasady
etycznego postgpowania? fezell tak, proszg
podad sposéh ich prezentacii lub nazwe
dokurnentu/

2. Kompetencje zawodowe

2

Czy pracownicy w Pana(i) koméree
organizacyjnej posiadaja wiedze |
umigjetnosci pozwalajace na efektywna i
skuteczna realizacje przydziglonych im
zadan?

.| Czy w Starostwie opracowano zasady

naboru na wolne stanowisko? fjezeli TAK
prosze podadé jaki dokumnent reguluje
przedmiotowsg kwestie/

.|Czy opracowane w Starostwie zasady

niabory na wolne stanowisko umozliwiajg
Pana(i) zdaniern wybdr | zatrudnienie
najlepszego kandydata?

.| Czy bierze Pan(i) udziat w szkoleniach w

wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowad powierzone zadania?

|Gy plan finansowy Starostwa zapewnia

Pana(i) zdaniem, srodki na szkolenia
pracownikdw w Pana(i) komérce
organizacyinej w wystarczajacym stopniu?

| Czy udziela Pan(i) pracownikom swojej

komorki organizagyjnej niezbednych porad i
wskazéwek przy wykonywaniu zadan?

Strona 172 25




LP

ZAGADNIENIE

TAK

TRUDNO
POWIEDZIEC

ODNIESIENIE DO
PROCEDUR,
INSTRUKC.JI, INNYCH
REGULACI
WEWNETRZNYCH

UWAGI

.|Czy dokonuje Pan(i} okresowej oceny

pracownikéw Panadi) komorki
organizacyjnej?

.|Gzy w Starostwie ustalono kryteria za

pomoca, kidrych dokonuje Pan(i) ocany
pracownikow?

fiereli TAK prosze podad jaki dokument
reguluje przedmiotows kwestie/

10.

Czy okresown 0cena pracy pracownikow
Pana(i) komorki arganizacyjne] poprzedzona
iest omdwieniem z kazdym pracownikiem
sposobu realizacji przez, niego obowiazkow,
oraz spefniania przez pracownika ustalonych
kryteridw oceny?

1.

Czy kazdy pracownik zostaje poinfarmowany
o wynikach okresowej oceny?

12,

Czy regulamin organizacyjny Starostwa
uwzglednia rreczywisty zakres zadan
wykonywanych przez Pana(i) komébrke
organizacyjna? fjezeli NIE prosze uzasadnic
odpowied2/

13.

Czy liczba pracownikéw w Pana(i) kombrce
organizacyjnej jest odpowiednia w
odniesieniu do wykonywanych zadan?
fiexeli NIE prosze uzasadnid/

Struktura organizacyjna

14,

Czy kazdy pracownik w Pana(j) komdérece
organizacyjnej posiada ustalony na piémie
aktualny zakres zadan i obowiazkow? fezeli
NIE prosze uzasadnié odpowieds/

15.

Czy zakresy obowigzkdw, ktbére posiadajq
pracownicy Pana(i) komdrki organizacyjnej
pokrywajq sie z faktycznie wykonywanymi
przez nich zadaniami? jezeli NIE prosze
uzasadnié odpowiedz/
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LF ZAGADNIENIE TAK NIE TRUDNO ODNIESIENIE DO UWAGI
POWIEDZIEC PROCEDUR,
INSTRUKC.J, INNYGH
REGULAC
WEWNETRZNYCH
16.|Czy przyjecle obowinzkow i

odpowiedzialnosci przez pracownikow
Pana(i) komérki organizacyjnej jest
potwierdzone podpisem? /ezeli NIE prosze
uzasadnié odpowiedz/

4. Delegowanie uprawnlefi

17

.| Czy posiada Pan(i} upowaznienie i/lub
petnomocnictwo wymagane na zajmowanym
stanowisku? fezeli NIE prosze uzasadnié
odpowied#/

18.

Czy pracownicy Pana{i) komorki
organizacyjnej posiadajg upowaknienia ilub
petnomocnictwa niezbedne do wykonywania
natozonych na nich zadan?

19

Czy udzielong upowaznienig ilub
patnomaocnictwo precyzyjnie i jednoznacznie
okredla zakres udzielonego upowanienia
it pelnomocnictwa? fexel NIE prosze
uzasadni¢ odpowied/

20.

Czy udzielone Panu(l) upowaznienie iflub
petnomaocnictwo posiada podstawe prawna,
jego udzielenia?

21,

Czy kade upowagnignie iflub
petnomocnictwo posiada numer Z rejestru
upowsainien?

22,

Czy przyjecie uprawnien i / lub obowigzkow
zawartych w upowaznieniu ilub
pethomocniciwie potwierdzil{a) Pan(}
podpisem’?

23.

Czy odabranie upowaknienia ¥lub
petomocnictwa, jeell nie udzielono go na
czas okreslony, nastepuje w drodze
pisamne] | wymaga zlozenia podpisu?

B. GELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM?

5. Misja
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24,

Czy w Starostwie okreslono cele | zadania
do realizacji w blezaeym roku w formie innej
ni¥ regulamin organizacyjny (hp. plan pracy,
plan dziatalnodcl)? fjekel TAK prosze
wskazad opracowany dokument/

25,

Czy Pan(j) okresla cele do osiggnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pana(ly komérki organizacyinej na kazdy rok?
fjeeli TAK prosze wekazad w jaki sposdb i ¢zy
jest to forma udokurmentowana/

26.

Czy monitoruje Pan(l) na biezaco realizacje
zadan powierzonych pracownikom? fezeli TAK
prosze wekazad w jaki sposdh/

27.

Czy przygotowuje Pan{i) ckresowe
informacje na temat stopnla realizacji
powierzonych do wykonania Pata(l)
koméree zadan? fjezeli TAK prosze wskazac
forme opracowania przedmiotowych
informacji/

6. Identyfikacja ryzyka

28,

Czy w Pana(i) komérce organizacy|nej
dokonuje sig identyfikac]i ryzyk, ktdre moga
przeszkodzié w realizacji celdw | zadan
przypisanych Pana(i) komérce
organizacyjnej?

28,

Czy w Pana(j) komdrce organizacyjnej whrod
zidentyfikowanych ryzyk wskazane sg ryzyka,
ktére w sposeb istotny mogg przeszkodzic w
realizacji celdw i zadan Pana(i) komorki
organizacyjne]? fjezeli na pytanie nr 28
udzielono odpowledzi TAK/

30.

Czy identyfikacji ryzyka dokonuje sie w
spostb udokumentowany?  /jezeli na pytanie
nr 28 udzielono odpowiedzi TAK/
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3.

Czy pracownicy Pana(i) komorki
organizacyjnej zostali zaangaZowani w proces
identyfikacii ryzyka? (jezeli nu pytanie nr 28
udzielono odpowiedzi TAK proszg wekazaé
formea w jakiej mogli wyrazié¢ swoja aopinie, czy
wyrazona przez pracownlkéw opinia zostata
udokumentowana/

7, Anallza ryzyka

32,

Czy dokonano okresienia
prawdopadoblenstwa wystgpienia
ridentyfikowanegeo, w Pana(i) komorce
organizacyinej, ryzyka i jego skutkow? fjezeli
na pytanie nr 28 udzielono odpowiadzi TAK/

33.

Czy w przypadku katdego zidentyfikowanego
w Pana(i) komorce organizacyjnej ryzyka
zostat okreslony jego akceptowany

poziom? fiezeli na pytanie nr 28 udziglono

odpowiedzi TAK/

8. Reakcja na ryzyko

34,

Czy vkreglona dzistania ograniczajace lub
aliminujace zidentyfikowane w Pana(i)
komérce organizacyjnej ryzyko?

fieteli na pytanie nr 28 udzielono odpowiedzi
TAK/S

C. MECHANIZMY KONTROLI

9, Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze|

35/

Czy pracownicy Pana(iy komorki
prganizacyjne] majs biezacy dostep do
wszystkich procedur (zarzadzen, instrukci)
pbowigzujacych w Starostwie Powiatowym®?

36

Czy w Starostwie wyznaczono komorke
prganizacyjng lub pracownika, kiéry gromadzi
wezystkie akty wewneirzne regulujace
ffunkcjonowanie jednostki? fezeli TAK prosze
wekazat komarke lub pracownika/

10. Nadzor
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37 KCzy udziala Pan() pracownikom praktycznych

porad | wskazdwek dotyczacych wykonywane)
przez nich pracy?

38 ICzy monitoruje Pan(j) na biezzeo realizacje

zadar powierzonych pracownikom?

11. Ciggtodé dzialalnokci

39Lzy w Pana(l) komdrce organizacying] 8a

stalone zasady zastepstw zapewnlajace
prawne funkcjonowanie komarki w przypacdku
niecbecnoscl poszezegdinych pracownikow?

40)Czy w Starostwie zostaly ustalone procedury

mechanizmy) sluzgce utrzymaniu ciaglosci
ziatalnodci na wypadek awarii (np. poZary,
powodzi, powaznej awarii)? fJekeli TAK -
prosze wakazaé opisujgcy je dokument/

41

Czy pracownicy Pana(i) kemérki
organizacyjnej zostali zapoznani z
procedurami (mechanizmami) stuzacymi
Litrzyrmaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

12. Ochrona zasobdw

42 Czy dostep pracownikdw do siedziby

Kpomisszezen) Starostwa jest poza godzinami
pracy ograniczony i kontralowany? fezeli TAK
prosze wskazad dokument regululacy tg
kwestie/

43Gzy pracownicy Pana(i) komdrki

prganizacyjnej znaja zasady dostepu do
pomieszezen Starostwa Powlatowago poza
godzinami pracy?

44)Czy w Starosiwie opracowano zasady

pchrony dokumentacji sporzadzanej przez
;omérki organizacyjne i powierzonego

racownikom mienia? Jezeli TAK, prosze

45)Czy pracownicy Pana(l) kemdrki

rganizacyjnej znaja zasady ochrony
orzonej dokumentacii | powierzonego im
ienia?
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46)Czy pracownicy Pana(i) kamdbrki
organizacyjnej odpowiednio przechowljg i
chronig wytworzonsg, dokumentacje i
powierzone im mienie?

47 [Czy pracownlicy Pana(i) komorki
organizacyjnej zostali poinformowani o

posabie postgpowania w przypadku wykrycia
ieuprawnionego dostepu lub proby
iesuprawnionego dostepu do wytworzonej
okumentacjl lub mienia?

13. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw
nformatycznych

48 Czy w Starostwie opracowano zasady
pohrony zasobdw informatycznych? fezeli
TAK, prozze wskazat wiadciwy dokument/

48)Czy pracownicy Pana() komorki
organizacyjnej znaja zasady ochrony zasobow

rnfonnatycznych‘?

50Czy pracownicy Pana(i) komdrki
rganizacyjnej stosuja odpowiednie srodki
raniczenia dostepu do zasobdw
nformatycznych /sieci, kornputerow,
arweardw, itp./? fjezeli TAK. proszg podat
akie/

51 zy pracownicy Pana(i) kombrki
rganizacyjnej zostali poinformaowani o
posobie postapowania w przypadku wykrycia
iauprawnionego dostepu lub proby
ieuprawnionege dostepu do systemdow

nformatycznych?

. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

14, Bietaca informacja

52Czy otrzyrmuje Pan(i) we wlasciwej formie i
zasie odpowiednie i rzetelne informacie
niezbadne do wypetniania nalozonych na
Fana(g) obowigzkow?
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b3 LCzy pracownicy Pana(i) komark

prganizacyjne] otrzymujg we wladciwej formie
rasie odpowiednie i rzetelne informacie
potrzebne im do wypekniania obowigzkow, aw
sZczegolnosci, czy:

a

A

btrzymywang informacje sg odpowiednie fich
zakres jeat adekwatny do wykonywanych
radan i podejmowanych przez pracownikéw
recyzji/?

b)

btrzymywane informacje sg aktualne ftzn,
umozliwiaja podjecie odpowiednich dzialan w
ndpowiednim czasie/?

c)

Otrzymywane informacje sq rzetelne fizn.
zgodne 2 rzeczywistodcial?

a)

btrzymywane informacje sg kompletne ftzn.
awieraja wezystkie potrzebne dane i
sZCZagOly?

54)zy pracownicy Panafi) komorki

organizacyjnej maja dostep do przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego i innych
materiatéw niezbednych dla prawidiowago
wykonywania ohowlgazkow?

55)Czy w Pana(i) komorce organizacyjnej istnieje

[gprawny przeplyw informacji pomiedzy
pracownikami komorki?

56)Czy Pana(l} zdaniem istnieje sprawny

przeptyw informac]l pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Starostwa oraz osobami,

ktorych dziatalnosd jest ze soba powigzana?

15. Komunikacja zewngtrzna
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57]Czy Pana(i) zdaniem Starostwo w sposdb
wyrazny komunikuje podmiotom

zewnetrznym, jakie maja uprawnienia i
obowlgzki w zakresie w jakim Starostwo
prowadzi dziatalno&é tj.; w jakim trybie i

erminie zatatwiane s§ okreslone sprawy,
Arzy pracownicy sa uprawnieni do
ontaktow, itp.? fiezeli TAK. prosz¢ wskazad
posdb komunikowania podmiotom
ewneatrznym ich uprawnien i obowigzkow/

E. MONITOROWANIE | OCENA

58)Czy pracownicy Pana(i} kemorki

rganizacyjnej maja moiliwoéc

ygnalizowania problemdw | zagroer w
realizacji powierzonych im zadan | 55
zachecani do ich zgtaszania?

59

Czy zalacenia kontroli wewnetrznej,
Fewnetrznej i audytu wewngirznego sg

analizowane i wdrazana?
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