STAROSTA NIDZICKI
Zarzadzenie Nr Z/20/2024
Starosty Nidzickiego
z dnia 20 lutego 2024 roku.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 z pdzn. zm.), art. 68, art.69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z pézn. zm.),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz.84) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej jako element systemu kontroli zarzadczej w
Starostwie Powiatowym w Nidzicy oraz jednostkach podlegtych Powiatowi Nidzickiemu.

§2
Wykonane Zarzadzenia powierza sie odpowiednio Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi

Powiatu, Kierownikom Wydziatéw, samodzielnym pracownikom Starostwa Powiatowego w
Nidzicy oraz kierownikom jednostek podlegtych Powiatowi Nidzickiemu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2010 Starosty Powiatu Nidzickiego z dnia 31 grudnia 2010 1. z
pozn. zm. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze] w Starostwie
Powiatowym w Nidzicy i jednostkach organizacyjnych Powiatu Nidzickiego oraz zasad j€j
koordynacji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marcin Palirilci
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REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

1.Regulamin okresla:

1. misjg Starostwa Powiatowego w Nidzicy,

2. cele i zadania kontroli zarzadczej,

3. elementy systemu kontroli zarzadcze;j,

4. zakres kontroli finansowej.
2.Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do wewnetrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz w zakresie wskazanym w Regulaminie do
Jednostek podlegtych Powiatowi Nidzickiemu/ jednostek organizacyjnych Powiatu
Nidzickiego.
3.Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewngetrznych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego jest okreslona w uchwale Nr 118/366/2021 Zarzadu Powiatu w
Nidzicy z dnia 22 grudnia 2021r. z pozi.zm. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nidzicy.

§2

Misja Starostwa Powiatowego w Nidzicy jest skuteczna realizacja zadan publicznych na rzecz
Klientéw w sposéb profesjonalny , nowoczesny, przyjazny i zgodny z przepisami prawa przy
jednoczesnym dazeniu do zapewnienia wysokiej jakosci obstugi Klientow.

§3

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

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4

Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

Viarcin Palipiski
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1) pierwszy stopien (I) — prowadzony w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych za
ktéry odpowiedzialny jest kierownik jednostki;

2) drugi stopien (IT) — prowadzony na poziomie Powiatu i Jego jednostek organizacyjnych,
za ktéry odpowiedzialny jest Starosta Powiatu Nidzickiego (zwany dalej Starostg).

§5
Na system kontroli zarzadczej funkcjonujgcy w Starostwie Powiatowym (I poziom)

sktadajg si¢ regulaminy, instytucje, procedury i dokumenty obowigzujace w Starostwie
Powiatowym w Nidzicy.

§6
Na system kontroli zarzadczej funkcjonujgcy na II poziomie skladaja si¢ regulaminy,

instytucje, procedury i dokumenty wydane przez Starost¢ obowigzujace takze w
Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Nidzickiego.

§7
Dokumenty wchodzace w skiad systemu kontroli zarzadczej dzielg si¢ na pieé wzajemnie
powigzanych grup. Gléwnie zalozenia grup to:

I. Srodowisko wewnetrzne:

1. Pracownicy Starostwa oraz osoby zarzgdzajace znajg i przestrzegaja postanowien
przyjetego w organizacji Kodeksu Etyki. Wykonujac powierzone zadania i
realizujagc  swoje obowigzki kieruja sie osobista i zawodowa uczciwoscia.
Kierownictwo Starostwa wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad swoim codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Pracownicy Starostwa posiadajg wiedzg, umiejetnosci i do$wiadczenie
umozliwiajgce skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych im zadan i
obowigzkéw oraz pozwalajace zrozumieé znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

3. Wszyscy pracownicy znajg i przestrzegaja powierzone im obowigzki, znaja
uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci — ( zakresy czynnosci znajdujg sie w
aktach osobowych pracownikéw).

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Starost¢ sa na biezaco
aktualizowane i rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego.

5. Proces przygotowania dokumentéw, przed wydaniem ostatecznego rozstrzygniecia
Jest tak zaplanowany, by gwarantowat skuteczne dzialanie i zgodno$¢ z przepisami
prawa np. dziatanie co najmniej dwéch oséb, kontrasygnata gléwnego ksiegowego,
podpis radcy prawnego lub kierownika wydziatu przetargow.

6. Pracownicy podlegaja ocenie - okresowe oceny pracownikéw samorzadowych.

II. Cele i zarzadzenia ryzykiem:
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10.

11.

12.

II1.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia
wyznaczonych celéw i realizacji ustalonych zadan.

Cele i zadania okredla sie jasno, w co najmniej rocznej perspektywie, a ich
wykonanie monitoruje si¢ za pomoca wyznaczonych miernikéw.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu, przy uwzglednieniu Instrukcji, o
ktérej mowa w ust.4, okreslaja cele i zadania jednostki w sposéb istotny, precyzyjny
1 konkretny, mierzalny, osiagalny i realistyczny, w co najmniej rocznej
perspektywie, a ich wykonanie monitoruja sie za pomocg wyznaczonych miernikow.
Instrukcja w sprawie wyznaczenia celéw, okreslenia zadan oraz miernikéw ich
realizacji, stanowi Zalacznik Nr 4 do regulaminu Kontroli Za rzadczej.

Nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan.

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

W Starostwie Powiatowym jest opracowany budzet, stanowigcy roczny plan
dochodéw i wydatkéw (sporzadzonych na podstawie czastkowych planéw
rzeczowo — finansowych) oraz wieloletnie plany inwestycyjne. Kierownicy
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Starostwa i poszczegolni pracownicy
zobowigzani sg do wykonania zadan zaplanowanych na dany rok kalendarzowy.
Raz w ciggu roku kalendarzowego dokonuje sie identyfikacji ryzyka w stosunku do
ustalonych zadan i analizuje sie, czy ryzyko zostato zidentyfikowane w sposéb
prawidfowy i czy wprowadzono niezbedne dziatania zapobiegawcze.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa wstapienia danego ryzyka i mozliwosci jego skutkow, nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

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

W przypadku istotnego ryzyka sposéb reakcji (np. tolerowanie, wycofanie sie)
okresla Starosta.

Sposob analizy i zarzadzania ryzykiem wskazuje Lalgeunik Ny 1 do Regulaminu

Kontroli Zarzagdezej — Procedura zarzadzania ryzykiem.

CzynnoS$ci/ mechanizm kontroli:

Przyjete mechanizmy kontroli zarzadczej stanowig odpowiedz na konkretne ryzyko.
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewngtrzne, stanowig dokumentacje kontroli zarzadczej.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spdjna i dostgpna dla wszystkich
0s0b, dla ktdrych jest niezbedna.
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4. Dostep do zasobow jednostki majg wylacznie upowaznione osoby.

5. Kluczowe obowigzki w zakresie operacji finansowych i gospodarczych sa
rozdzielone pomigdzy r6zne osoby (zasada co najmniej dwéch par oczu).

6. Powierzenie pracownikom odpowiedzialnogci materialnej za przekazane mienie
odbywa sie w drodze pisemnej, za zgoda przyjmujgcego.

7. Wszelkie zasady ochrony zasob6w Jednostki zaréwno majatkowych jak i ludzkich,
majg forme¢ regulaminu, instrukeji lub procedury.

IV. Informacja i komunikacja:

1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezbgdnych do prawidtowego wykonywania swoich obowigzkow.

2. Obowiazkiem kazdego pracownika jest zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie
istotnych zewnetrznych i wewnetrznych informacji w odpowiednim czasie i w
odpowiedni sposdb.

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

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

V. Monitoring i ocena:

1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Osoby zarzadzajace i pracownicy co najmniej raz w roku kalendarzowym dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

3. Samoocena sporzgdzona w formie ankiety jest udokumentowana.

4. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny kontroli zarzadczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej okresla Zalgeznik Nr 3 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdezej.

5. Wszystkie sygnaly zewnetrzne i wewnetrzne, wyniki kontroli zewngtrznych sg
monitorowane i analizowane na biezgco, na spotkaniach Kierownictwa.

6. Obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadezej dokonuje audyt wewnetrzny,
zgodnie z Procedurami Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w

Nidzicy.

§8

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

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.
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Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkéw
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych.
Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§9
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
sa uregulowane w odrebnym zarzadzeniu.
Procedury kontroli, o ktérych mowa w ust.1 stanowig podstawe badania w trakcie
trwania czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych
z zawartymi w nich wyznaczeniem.

§ 10

Kierownicy wydziatéw, kierownicy zespoléw oraz osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska pracy Starostwa Powiatowego oraz dyrektorzy powiatowych jednostek
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é za ogél dziatan podejmowanych w celu
kontroli i nadzoru zachodzacych proceséw w kierowanych przez nich jednostkach, w
sposéb dajacy Staroscie zapewnienie, ze:

1) podejmowane dziatania s zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w danej jednostce. Procedurami wewnetrznymi oraz
obowigzujgcymi standardami kontroli zarzadczej okre$lonymi przez Ministra
Finansow;

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sg osiggane;

3) poziomryzyk zwiazanych z realizacj zadan jest identyfikowany, monitorowany
oraz podejmowane sg dziatania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do
akceptowanego poziomu;

4) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

6) przestrzegane sg zasady ochrony whasciwego wykorzystania zasobow jednostki.

§11

Do obowigzkéw kierownikéw poszczegélnych wydzialéw Starostwa Powiatowego oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu nalezy wykonywanie nastepujacych zadas:

1)
2)
3)

4)

identyfikowanie i ocena ryzyka — w ramach obszaru swojego dziatania,
opracowanie systeméw dziatania niwelujacych wystepujace ryzyko,
przeprowadzenie dziatan nadzoru i kontroli, ktére wymagajg od podlegltych
pracownikow takiego wykonywania obowigzkow aby osiggna¢ cel,

zapewnienie skutecznosci wykonywanej kontroli zarzgdczej na terenie wlasnego
obszaru dziatalnosci.
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§ 12

Kierownicy Wydzialéw oraz dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych zapewniajg
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacj¢ ustalonych procedur, zasad etycznych,
mechanizméw organizacyjnych oraz systeméw zarzadzania ryzykiem, z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej oraz ogélnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 13
Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do:

1) sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadcze] za poprzedni rok kalendarzowy w
zakresie kierowanych jednostek — w terminie do 31 stycznia nastepnego roku wg wzoru
stanowigcego Zalyeznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli Larzadezej;

2) skiadania informacji o stanie ryzyk — rejestr ryzyka uwzgledniajacych ryzyka wysokie
1 bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia na dany rok kalendarzowy wg wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Kontroli Zarzadezej;

3) skiadania raportu monitoringu ryzyk — w terminie do 31 stycznia kazdego roku wg
wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Kontroli Larzagdezej;

4) sktadania oceny realizacji standardéw kontroli zarzgdczej - w terminie do konca lutego
kazdego roku wg wzoru stanowigcego Zalgeznik Nr 7 do regulaminu  Kontroli
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§ 14

Zobowigzuje si¢ kierownikéw wydzialéw Starostwa Powiatowego oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach do sktadania informacji o stanie ryzyk — rejestr ryzyka
uwzgledniajgcych ryzyka wysokie i bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia na dany
rok kalendarzowy.

§15

Informacje o stanie ryzyka, o ktérych mowa w §13 1 §14, zawierajg punktows ocene ryzyka
wraz z mapg ryzyka.

§ 16

System kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Nidzicy jest to zintegrowany zbior
elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalng.

§17

1. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegblowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

STAROS
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2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywagé si¢
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sie:

a)

b)

d)

e)

poprawno$¢ organizacyijng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnogé, prawidlowo$¢ i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyijnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru §rodkéw
w celu wykonania zalozonych zadan),

legalnosé, zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesOw 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,

celowosé — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,
1zetelnos¢ — zgodno$é dokumentacji ze stanem faktycznym.

§18

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

Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace z
posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

a) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci;

b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§19

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej

okresla niniejszy regulamin.

Vierrein Palifisicl
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§ 20
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, na podstawie rocznego planu
zatwierdzonego przez Staroste lub indywidualnego polecenia Starosty,

2) komorki organizacyjne w zakresie whasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatas
poszczegdlnych wydziatow,

3) zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzgdzen Starosty lub odrebnymi uchwatami
Zarzadu Powiatu.

§ 21

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:
a) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystgpowaniu nieporzadnych zjawisk,
b) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania nieporzgdnych zjawisk, ktére
juz wystapity,
¢) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizm okreslane 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 zakonczonej dzialalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez nauke na dawnych btedach.

2. Roéwnolegla — koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalnie w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylesi od standardéw.

3. Wyprzedzajgca — przewiduje problemy i im zapobiega.

§ 23

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sklada¢ do Sekretarza Powiatu.

A
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzqdczej

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
STAROSTWA POWIATOWEGO

§ 1

Niniejszym dokumentem ustala sie zasady zarzadzania ryzykiem majace przyczynié sie do
poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania w Starostwie Powiatowym w Nidzicy, zwigkszania
prawdopodobienistwa osiggniecia celéw i realizacji zadaf przez Starostwo, ograniczenia
ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci w
zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci
finansowej oraz ochrony wizerunku Starostwa.

§2

1. Realizacji celéw procedur zarzgdzania ryzykiem stuza:
a) podnoszenie swiadomosci pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nidzicy nakierowanej
na zagadnienia z zakresu zarzadzania ryzykiem;
b) staly monitoring ryzyk zwigzanych z realizacja celéw Starostway
¢) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego;
d)odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich
pracownikéw Starostwa w proces 1dentyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

2. Zarzgdzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu tadu organizacyjnego, przez co mamy rozumied,
podejmowanie przez kierownictwo Starostwa stosownych dziatan jak i monitorowanie
wszystkich proceséw w Starostwie nakierowanych na realizacje jego celow.

§3

Zasady zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Nidzicy okreslaja:

1) zakres odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) sposdb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;

3) spos6b postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;

4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosci;

5) sposdb oceny procesu zarzadzania ryzkiem.

§ 4

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:
1) ryzyku —nalezy przez to rozumieé mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow;
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2) ryzyku nieodlacznym - nalezy przez to rozumieé ryzyko wystepujace bez
Jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych, ktére wplywaja na to ryzyko;

3) ryzyku rezydualnym - nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujace po
wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych;

4) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub
zmniejszenia negatywnych skutkéw ryzyka, a jednoczesnie koszt mechanizmu
kontrolnego jest odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencj alnego ryzyka;

5) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komérki organizacyjnej,
ktory jest rozliczany ze skutecznosci zarzgdzania tym ryzykiem;

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé szacowane
prawdopodobiefistwo lub mozliwosci wystgpienia zdarzenia lub dziatania, ktére
wplynie na zdolno$¢ Starostwa do realizacji celow jego dziatalnosci;

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

8) punkowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polgczenia skutkéw
wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

9) procesie zarzadzania ryzkiem - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynno$ci w
oparciu o przyjeta metode, dzieki ktérej pracownicy Starostwa okreslajg, analizujg i
kontrolujg ryzyko dziatalnosci;

10) poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage
ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystapienia;

11) akeeptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ poziom ryzyka mozliwy
do zaakceptowania;

12) rejestrze ryzyk Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie
informacje o ryzykach komorek organizacyjnych stanowigcy podstawe zarzadzania
ryzykiem w Starostwie przechowywany w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Nidzicy;

13) przegladzie ryzyk - nalezy przez to rozumieé spotkania kierownika jednostki z
zarzadzajagcymi komorkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania
informacji o zarzagdzaniu ryzkiem w zarzadzanej komorce;

14) raporcie o monitoringu ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ dokument sktadany
obligatoryjnie przez zarzadzajacych komérkami organizacyjnymi, dajacy informacje o
procesie zarzadzania ryzykiem w podleglej komorece.

§5

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem ponosi
kierownik jednostki jako wiasciciel systemu zarzgdzania ryzykiem, kt6ry zobowigzuje
podlegly kadre kierownicza, jak réwniez pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Nidzicy, 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
biorgc pod uwage wyniki analizy ryzyka w zwigzku z celami i zadaniami realizowanymi
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przez Starostwo, raporty w sprawie procesu zarzadzania ryzykiem, sytuacje jednostki i
poziom realizacji celéw jednostki.

Kierownik jednostki ustala poziomy istotnosci ryzyk w organizacji, co ma graficzne
odzwierciedlenie w macierzy ryzyka — stanowigcej Zalacenik nr 1 do Procedury
carzgdzania ryzvkiem.

Sekretarz odpowiada za monitoring i przeglad systeméw zarzgdzania ryzykiem w
Starostwie oraz za dokonywanie we wspélpracy ze Starostg przegladu sposobu, w jaki
zarzadzajacy komoérkami organizacyjnymi identyfikujg i zarzadzaja ryzykiem, jak
réwniez za dokonywanie we wspétpracy ze Starostg przegladu dziatan podejmowanych
w zwigzku z wystepujgcym ryzkiem.

Zarzadzajacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa odpowiadajg za weryfikacje
istotnych zagadnien dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktére organizacja jest
narazona.

Pracownicy Starostwa sg odpowiedzialni w szczegolnoscei za zglaszanie przelozonym

informacji o pojawiajgcych sie ryzykach lub innych istotnych problemach.

§ 6

. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu

nastgpujgcych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzadzanej komoérce organizacyjnej;
2)okreSleniu  ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzgdzonej komorki
organizacyjnej;
3) okresleniu przyczyn i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;
4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka , w celu oszacowania ryzyka
nieodlgcznego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5;

b) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa w skali

od 1do5;

5) okresleniu wystepujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk;
6) okredleniu 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 miato ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa w skali

od 1do5;

8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;
9) uszeregowaniu, wedhug waznosci, celéw do realizacji w zarzadzanej komorce;
wartos¢ okreslana jest przez ilos¢ istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu
ustalonego do realizacji;
10) zbiorczg liste celow do realizacii wedtug waznosci przygotowuje wyznaczony
pracownik komoérki organizacyjnej do 31 stycznia na rok biezgcy.
Koordynacja ryzyk opracowanych w komérkach organizacyjnych zajmuje sie Sekretarz
Powiatu.

I#cirein Palfrislki
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§7

Stopnien okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujgce
wartosci 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
wystgpienie);

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

3 — Srednie prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone, ale ryzyko bedzie sig krystalizowaé w miare czesto, badz
W wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych probleméw i okolicznosci (od 41%
do 60%)

4 — wysokie prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone, ryzyko bedzie systematycznie narastaé (od 61% do 80%)
5 — najwyisze prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w najblizszym roku
budzetowym (od 81% do 100%)

§ 8

Stopien okreslenia wplywu wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastepujgce wartosci
punktowe:

a)

b)

d)

I —niewielki wplyw ryzyka —rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasob6éw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 wywrze minimalny wplyw
na wyniki finansowe i/lub realizacje celow i zadan. Nie stanie si¢ wydarzeniem
publicznym. Moze spowodowaé krétkotrwate zaktécenie w dziatalnosci.

2 — maly wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakladu
czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wplyw na
wyniki finansowe i/lub realizacje celéw i zadan. Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej
informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie zaktécenia w
dziatalnosci

3 — Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasoboéw. Usuniecie skutkéw bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw na
wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia i/lub na realizacje celéw
i zadan. Moze staé sie wydarzeniem publicznym, gdyz pewne informacje poj awig sie w
mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowac¢ zaktécenia w dziatalnodci.

4 — powazny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu
czasu 1 zasobéw oraz bedzie wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwigzania
problemu przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw bedzie bardzo
trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym
wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawig sie w mediach lokalnych i
regionalnych. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu.

5 — krytyczny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu
czasu 1 zasobéw oraz bedzie wymagato podjgcia decyzji dotyczacych strategicznedo

~ 49 -
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poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka bedg nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia w
mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celéw i/lub zadaf.

§9

1. Ocena istotnosci ryzyka nastepuje wedhug wspotczynnika istotnosci ryzyka poprzez
naniesienie wartosci tego wspétczynnika na macierz ryzyka.
2. Poszczegblne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczajg:

a) najwyzszy poziom istotnosci — ryzyko nieakceptowalne — warto$é punktowa od
15 do 25;

b) $redni poziom istotnodci — ryzyko akceptowalne warunkowo - warto$é
punktowa od 5 do 12;

¢) niski poziom istotnosci — ryzyko mozliwe do zaakceptowania - warto$é
punktowa od 1do 4;

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

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

a) w przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotno$ci —
ryzyka nieakceptowalnego — decyzje co do sposobu postgpowania podejmuje
Starosta, ktory zatwierdza dzialania zmierzajgce do: likwidacji ryzyka, redukcji
ryzyka lub transferu do $redniego poziomu istotnosci Iub niskiego poziomu
istotnosci,

b) w przypadku wystapienia ryzyka o §rednim poziomie istotnosci - ryzyka
akceptowalnego warunkowo - decyzje co do sposobu postepowania
podejmuje Starosta lub Wicestarosta z Sekretarzem Powiatu, ktorzy
zatwierdzajg dzialania zmierzajace do: redukeji ryzyka, likwidacji ryzyka lub
transferu ryzyka do niskiego poziomu istotnosci,

¢) w przypadku wystgpienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci - ryzyka
mozliwego do akceptowalnego - decyzje co do sposobu postepowania
podejmuje Starosta lub Wicestarosta z Sekretarzem Powiatu lub kierownik
komorki organizacyjnej, ktéry zatwierdza dziatania zmierzajace do: redukcji
ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka lub toleruje ryzyko nie
podejmujgc dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu ryzyka.

§ 10

1. Zarzadzajgcy komérkami organizacyjnymi Starostwa sg zobowiazani udokumentowagé
przeprowadzong w podleglej komérce analize ryzyka, w szczegdlnosci poprzez

utworzenie rejestru ryzyk, ktérego wzér stanowi Zalscznik nr 2 do Procedury

carzydzania vy zykiem — w terminie do 31 stycznia na rok biezacy.
2. Rejestr ryzyk jest przedstawiany do akceptacji Staroscie po zaopiniowaniu 2o

odpowiednio przez Sekretarza Powiatu.
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3. Przykladowe obszary ryzyka i katalog przyktadowych ryzyk stanowi Zatacznik nr 4 do

Procedury zarzgdzania ryzykiem.

§ 11

1. Zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Starostwa maja obowiazek dokonywania
rocznych przegladéw ryzyka w celu uzyskania informacji czy:
a) ryzyko nadal wystepuje w zwiazku z realizacja celow,
b) pojawito si¢ nowe ryzyko,
¢) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienito sie,
d) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne i czy stanowig odpowiedZ na
ryzyko.

2. Przeglady ryzyka odbywajg sie w formie spotkania zarzadzajgcych komérkami
organizacyjnymi Starostwa ze Starosta.

3. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Starostwa maja obowiazek dokonywania
przegladu wszystkich dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

4. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego, o ktdérych mowa
w § 8 Regulaminu Organizacyjnego sktadajg corocznie w terminie do 31 stycznia
nastgpnego roku deklaracje dotyczacg zarzadzania ryzykiem wewnetrznym wg wzoru
stanowigcego Zalgeznik ne 5 do Procedury zarzadzania ryzykiem.

§ 12

1. Zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Starostwa zobowigzani sg do sktadania
raportu monitoringu ryzyka za rok poprzedni raz w roku w terminie do 31 stycznia
danego roku. Wz6r raportu stanowi /alaconik nr 3 do Procedury zarzadzunia
rvzykiem,

2. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:

a) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komérkach organizacyjnych Starostwa
zarzgdzajgcy komoérkami organizacyjnymi dokonali przegladu wszystkich
dziatan z obszaru zarzadzania ryzykiem;

b) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komérkach organizacyjnych Starostwa
ryzyko byto poddawane przegladowi raz w roku przez zarzgdzajacego komorka
organizacyjng Starostwa;

c) oceny, czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowig adekwatng odpowiedz
na ryzyko;

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

3. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka, nalezy
dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

§ 13

Nadzor nad realizacjg postanowien Procedur zarzgdzania ryzykiem sprawuje Starosta
Nidzicki oraz podejmuje decyzje o zmianach w Procedurze zarzadzania ryzykiem.

Mool i DAlidalei
Mgtrein Palifslcd
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OKRESLENIE POZIOMU ISTOTNOSCI RYZYK.

Zalgceznik Nr 1 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

MACIERZ RYZYKA.

Wptyw
Krytyczny 5 10 15 20 ‘ 2500 :
Powazny 4 8 12 16 D0
Sredni 3 6 9 12 6
Maty 2 4 6 8 10
Niewielki 1 2 3 4 5
. . : . o Prawdopo
Rzadkie Mate Srednie Wysokie | Najwyisze .
pobienstwo
Legenda:

— 7 -

Poziom ryzyka nieakceptowalny — najwyzszy poziom istotnosci (15-25)

Poziom ryzyka akceptowalny warunkowo — $redni poziom istotnosci (5-12)

Poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania — niski poziom istotnosci (1-4)
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Zatgcznik nr 3 do Procedury zarzgdzania ryzykiem

RAPORT MONITOINGU RYZYK

1. | KOMORKA

ORGANIZACYINA

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

3. | Liczba istotnych ryzyk Prosz¢ odpowiednio
(ktorych poziom jest uzasadni¢ dlaczego ryzyko
nieakceptowalny) iest nieakceptowalne

(wpisz liczbe) jest meakeeptowa
(wpisz Nr ryzyka z rejestru

ryzyk)

(wpisz Nr ryzyka z rejestru

ryzyk)

(wpisz Nr ryzyka z rejestru

ryzyk)

4. ,

Okres raportowania Roczne za roK ...ccoeveveiniiniiiininnnnnnnnnnnn,

5. | Prosze¢ odpowiedzie¢ n 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
dziatan z obszaru
zarzadzania ryzykiem w
zarzadzanej komorce?

5.3 Czy podejmowane byty
w sposob skuteczny
dziatania majgce na celu
zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego?

5.4 Czy stosowane
mechanizmy kontrolne
stanowig odpowiedz na
ryzyko?(czy mu
przeciwdzialaja lub je
obnizaja)

5.5 Czy pracownicy sg
poinformowani o zasadach
zarzadzania ryzykiem?

Data i podpis wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej:
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Zalgcznik nr 4 do Procedury zarzqdzania ryzykiem

I. OBSZARY RYZYK.

Przedstawiona tabela nie stanowi katalogu zamknietego.

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnosé
srodkéw  publicznych, dokonywanie wydatkéw, pobieranie
dochodéw, zbyt maly budzet, rosnace wymagania placowe,
zachwianie ptynnosci finansowe;.

Straty majatkowe

Zwigzane ze stratg $rodkow rzeczowych i finansowych na skutek
przestepstwa lub wykroczenia, oszustwa, kradziezy,
przywlaszczenia, tapownictwa.

Straty finansowe, ktére mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia tj.
pozar, powddz, zalanie, wlamanie, wypadek (zawarcie niekorzystne;j
umowy lub zaniecanie ubezpieczenia).

Zamoéwien
publicznych i zlecania
zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien
publicznych np. naruszenie zasad, form, trybu ustawy o
zamoéwieniach publicznych, dobér nieodpowiednich kryteriow oceny
ofert, nieterminowos¢ realizacji zamdéwien publicznych przez
wykonawcéw, niedotrzymaniem warunkéw umowy, niestabilnymi
dostawcami, monopolistyczna pozycja dostawcéw, niski poziom
swiadczonych ustug.

Odpowiedzialnosé Zwigzane z obowigzkiem zaplaty np. z tytutu odszkodowan, odsetek
finansowa karnych, kosztéw procesowych, rosngca liczba pozwéow sadowych.
Realizacja programéw | Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowo$ci przy wykorzystaniu
wspotinansowanych Srodkéw.

ze srodkow

zewnetrznych

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Personel

Zwigzane z liczbg (niedob6r lub przerost zatrudnienia), wysoka
absencja  chorobowa, duza  rotacja, niewystarczajgcymi
kompetencjami i kwalifikacjami, etyka, brakiem motywacji, brakiem
zaangazowania W prace, niestaranno$é, niska wydajnosé,
przemgczenie personelu, ,,wypalenie zawodowe”, rutyna, brak lub
staby program szkolen, brak ustalonego systemu zastepstw, nietrafhe
kryteria naboru pracownika, brak wplywu bezposredniego
przelozonego na wyb6r pracownika, zmiany kluczowych
pracownikéw, nieobsadzone stanowiska.

Bhp

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

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji
wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych,
nieprzestrzeganiem procedur.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, zmianami organizacyjnymi,
organizacja pracy, przekazywaniem obowigzkéw i delegowanigm
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uprawnien, zwloka, opdznienia dzialania, przekroczenie termindw
np. ryzyko nieterminowego rozpatrywania spraw, nieprecyzyjnie
okreslone obowigzki, brak formalnie okreslonych obowiazkéw, brak
okreslonej odpowiedzialnosci, niewtasciwa struktura organizacyjna,
dublowanie pracy, marnotrawstwo, przerwy w dostawach energii,
przerwy w facznosci telefonicznej.

Kontrola i
samokontrola

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, nieskuteczne mechanizmy kontrolne.

Informacji

Zwigzane z jakoscig informacji np. brak komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej, niewlasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i
zewnetrznych, ryzyko utraty informacji, naruszenie poufnosci
informacji.

Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem jednostki np. negatywne opinie, rosngca
liczba skarg, utrata dobrego wizerunku, utrata zaufania.

Systemow
informatycznych

Zwigzane z uzywaniem w jednostce systemami i programami
informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. awarie,
udostepnienie danych osobom nieupowaznionym, nieuprawnione
modyfikacje danych, utrata danych, niewlasciwe zabezpieczenie
zasobOw informatycznych, narazenie systemu na awarie, wirusy,
wlamanie do systemu informatycznego, brak integralnosci danych w
systemach informatycznych, bledy i niekompletnosé danych,
nieaktualne dane w bazie danych lub op6znienia w aktualizacji bazy,
awaria teletransmisji danych, niedopasowanie systeméw do bazy
sprzgtowej, przerwy w dostepie do Internetu, poczty elektronicznej,
wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

Nadzér nad
jednostkami
podlegltymi

Zwigzane z kondycjg finansowa lub jakoscig realizowanych ustug
przez jednostki organizacyjne Powiatu Nidzickiego.

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastrukturalne

Zwigzane z infrastrukturg tj. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami transportu i tgcznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. inflacja, stopy
procentowe, kursy walut, dtug publiczny.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zmianami przepisow prawa, nowe przepisy prawa, brak
regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane i niejasne
przepisy, niejednolite orzecznictwo.

Srodowiska Zmiany polityczne, presja polityczna, nacisk grup interesu.
politycznego
II. PRZYKEADOWY KATALOG RYZYK.
L.p. RYZYKO
1. Wykorzystanie srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z
obowigzujacymi procedurami.
2, Nienalezne pobranie srodkow.
3. Pobieranie §rodkéw w nadmiernej wysokosci.
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4. Przyznanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

3. Przekazanie $srodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

6 Nie dochodzenie nienaleznie pobranych $rodkdw.

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

8. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.

0. Niezachowanie termindw sporzadzania sprawozdan finansowych.

10. Niezachowanie termindw sporzadzania sprawozdan budzetowych.

11. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.

12. Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikéw maj atku.

13. Niezachowanie termindw inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

14, Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

15. Nieterminowos¢ realizacji zaméwien publicznych przez wykonawcow.

16. Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zaméwien publicznych.

17. Doboér nieodpowiednich kryteriéw oceny ofert.

18. Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.

19. Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.

20, Nieprawidtowo$¢ w optacaniu sktadek.

21. Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.

22, Wiamanie do systemu informatycznego.

23. Konieczno$¢ wyptaty odszkodowan.

24, Koniecznos¢ zaptaty kar umownych.

23, Bledne rozstrzygnigcia administracyijne.

26. Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu — nieterminowogé.

27, Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.

28. Brak integralno$ci danych w systemach informatycznych.

29, Zwioka, op6znienia dzialania, przekroczenie termindw.

30. Brak wyegzekwowania optat, utrata srodkow.

31. Btedy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

32. Bledy formalno — rachunkowe (np. bledna klasyfikacja budzetowa).

33 Niezgodnos¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.

34. Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacj¢ majatkowa i
finansowa jednostki.

35. Bledy i niekompletnos¢ danych.

36. Nieaktualne dane w bazach danych.

37. Brak okreslonej odpowiedzialnosci.

38. Niewystarczajace kompetencje zawodowe.

39. Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

40. Niedotrzymanie warunkéw umowy.

41. Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

42. Utrata zaufania.

43. Awaria teletransmisji danych.

44 Niewystarczajgce zabezpieczenia, kar.

45. Utrata wizerunku.

46. Ryzyko pozaru.

47. Ryzyko wypadku.

48. Ryzyko utraty zycia.

49. Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow. 5
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50. Zaptaty odsetek karnych.

51. Zaplaty grzywny.

52. Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

53. Awaria systemu.

54. Nieuprawniona zmiana danych.

55. Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).

56. Przedawnienie naleznosci.

57 Rosnaey poziom niewyegzekwowanych naleznosci.

58. Bledy w systemach informatycznych.

59, Nieobsadzone stanowiska.

60. Rotacja pracownikéw.

61. Rosngcy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.

62. Marnotrawstwo.

63. Oszustwo.

64. Lapownictwo.

65. Brak planowania dziatan.

66. Rosngca liczba pozwéw sgdowych.

67. Zachwianie ptynnosci finansowej.

68. Rosngce, w tym nieplanowane zadtuzenie.

69. Zmniejszone wplywy z tytutu podatkow dochodowych.

70. Zmniejszone wplywy z tytuhu podatkéw i optat lokalnych.

71. Niedostateczny budzet na realizacje zadania.

72. Nieznajomos¢ przez pracownikéw uregulowan prawnych koniecznych do
realizacji zadan.

73. Zagrozenia fizyczne — kradziez, pow6dz, zalanie.

74. Katastrofy budowalne.

75. Utrata danych.

76. Wystgpowanie réznic inwentaryzacyjnych.

77. Niewlasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.

78. Narazenie systemu na awarie, wirusy.

79. Nieterminowe s$wiadczenie ustug na rzecz urzgdu -  remonty, naprawy,
konserwacje.

80. Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Jednostki.

81. Niewlasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

82. Zacigganie zobowigzafi wobec dostawcow, kontrahentéw bez zabezpieczonych
srodkéw.

83. Przekroczenie planu finansowego.

84. Fluktuacja kadr.

85. Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad kryteriow.

86. Opdznienia w aktualizowaniu bazy.

87. Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

88. Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

89. Brak motywacji do osiggania celow.

90. Brak wiasciwie dobranych szkolef.

91. Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.

92. Nieprawidlowosci w naliczaniu $wiadczen.

93, Nieterminowe wplaty.

94. Dublowanie pracy.

- .



Regulamin Kontroli Zarzadczej

95, Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.

96. Nieautoryzowany przelew srodkéw pienieznych.

97. Niezgodnos$¢ wyplat z zawartymi umowami.

98. Nieprawidlowe naliczenie sktadek ZUS.

99. Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

100. | Nieterminowa wyptata wynagrodzen.

101. | Nieujawnienie elementéw wyposazenia o wartosci niewymagajgcej zawarcia
umowy w ksiegach inwentarzowych.

102. | Niezgodnos$¢ wysokosci kwot przelewéw z kotami wynikajagcymi z uméw lub
dokumentéw bedacych podstawg zaptaty.

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

104. | Nieautoryzowana wyplata gotowki.

105. | Wiamania do systemow.

106. | Niedopasowanie systeméw do bazy sprzgtowe;.

107. | Zatrzymanie pracy systeméw informatycznych.

108. | Brak przeplywu informacji o bledach w systemach informatycznych.

109. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

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

111. | Wysoki stopief skomplikowania dziatalnosci.

112. | Nieadekwatnos¢ informacji na podstawie, ktérych podejmuje sie decyzje.

113. | Utrat informacji.

114. | Naruszenie poufnosci informacii.

115. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

116. | Wdrazanie nowych technologii.

117. | Niewlasciwe planowanie projektu.

118. | Niepowodzenie projektu.

119. | Wdrazanie niesprawdzanych rozwigzan.

120. | Zakldécenia w dostawach energii.

121. | Przerwy w tgcznodci telefoniczne;.

122. | Przerwy w dostepie do Internetu.

123. | Przerwy w dostepie do poczty elektroniczne;.

124. | Zmiany stép procentowych.

125. | Zmiany kurséw walut.

126. | Inflacja.

127. | Dlug publiczny.

128. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.

129. | Zmiany przepisow.

130. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.

131. | Skomplikowane bgdz niejasne przepisy.

132. | Naciski grup interesu.

133. | Presja polityczna.

134. | Niestabilni dostawcy.

135. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.

136. | Zmiany wysokosci dochodow.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

(rok, w ktérym sktadane jest oswiadczenie)
Dzial 1»

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadezej tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacii celow i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosei dla
zapewnienia:

- zgodnoscei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przez mmie jednostce sektora finanséw
publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

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

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w
dziale II oswiadczenia.

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly zapisane w
dziale IT o$wiadczenia.
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Czesé DY
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zrédel informacji: ..............oooiiiiii

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial I1®

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezeh w zakresie funkcjonowania kontroli zarzagdczej
np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegoOlnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegani i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzagdzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

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

Niarcin Pafinsici
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Dzial 111

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatas wskazanych w dziale II o$§wiadczenia za
rok poprzedzajacy rok, ktoérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze o$§wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

% Nalezy poda¢ nazwe petnionej funkcji.
2 W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie
tylko jedng czgs¢ z czgsci A albo B albo C przez zaznaczenie znakiem " o
odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypelnia sie
niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Czgs¢ A wypehia sie, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila
tacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnosé dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrone zasob6w, przestrzegania i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie
ryzykiem.

Czgs¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnilta w
wystarczajagcym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$é i
efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzegania i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywno$é i skutecznosé przeplywu
informacji lub zarzadzanie ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czgs¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodé i efektywnosé
dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobéw, przestrzegania i promowanie
zasad etycznego postgpowania, efektywnosé i skutecznogé przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu
»innych zrédet informacji” nalezy je wymienié.

3)

4)

5)

6)
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7

8)

9)

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez
Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych.

Dzial Il sporzadzany jest w przypadku, gdy Dziale I niniejszego os$wiadczenia
zaznaczono cze$é B albo C.

Dziat TII sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane
dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

— Q\)G__



Regulamin Kontroli Zarzadczej

[N

Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

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

§1

Ustala si¢ zasady monitorowania i dokonywania samooceny sytemu kontroli zarzgdczej
oraz udzielenia zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Nidzicy i jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

Wprowadza si¢ obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze] 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 zarzgdczej
oraz skfadania informacji o stanie kontroli zarzadczej ma na celu:

1) dostarczenie Staroscie informacji odnognie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosei i
efektywnosci realizacji zadan przez dana jednostke organizacyjna,

2) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,

3) usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Starostwie i jednostkach
podlegtych.

§3

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze] oraz skladania
informacji o stanie kontroli zarzgdczej okreslaja:

(8]

1) obowigzki w zakresie dokonywania samooceny kontroli zarzadczej,

2) obowigzki w zakresie sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadcze;j,

3) zasady uzyskania i raportowania wynikéw samooceny oraz przekazywania informacji
o stanie kontroli zarzadcze;.

§4

Starosta w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skuteczno$é kontroli
zarzadczej 1 jej poszezegdlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa kierujacy
jednostkami organizacyjnymi, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzajg samoocene
systemu kontroli zarzadczej w swojej jednostce, w oparciu o standardy kontroli zarzadcze;.
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest na podstawie arkusza samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadezej przeznaczonej dla pracownikéw i kierownikéow
komorek i jednostek organizacyjnych. Wzér druku stanowi zatgcznik nr 112 do niniejszych

"7 N 1
Labad.

L e (N
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§5

1. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadar i celow ponosza:
1) w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierownicy jednostek,
2) w przypadku Starostwa — Kierownicy komérek organizacyjnych.
2. Odpowiedzialnosé
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:
a) sporzadzenie na podstawie wypetnionych ankiet przez pracownikéw (zalacznik
nr 1 do mmejszych Zasad) zbiorczego zestawienia ankiet zgodnie » zalyeznikiem
nr 3 do niniejs h Zasa
b) sporzqdzenie na podstawie zbiorczego zestawienia ankiet, Raportu z
przeprowadzoneJ samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego zalacznik nr 5 do
iniej S84y vl |
c) wypeknienie anklety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie 7 zalacznikiem

nr 2 do niniejszych Zasad;

2) przekazanie wynikéw 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 kofica stycznia kazdego roku;

3) sporzadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z 72 tacznikiem nr 6 do

veh Zasad 1 przekazanie jej do Sekretarza Powiatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu sg odpowiedzialni za:

1) zorganizowanie samooceny w swojej jednostce organizacyjnej poprzez:
a) sporzadzenie na podstawie wypemionych ankiet przez pracowmkow

(zalqczmk nr 1) zb1orczego zestawienia ankiet, zgodnie z -

14

ﬂl;?.‘.ﬁ

ikiem nr 3 do

b) sporzqdzeme na podstawie zbiorczego zestawienia ankiet, Rap01tu Z
pI‘ZCplOW&dZOI’le samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego 7alacznik nr
do niniejszych Zasad
c) wypelnienie anklety do samooceny kontroli zarzadczej, zgodnie
zalacznikiem nr 2 do niniejszych Zasad;

2) przekazanie wynikdéw samoceny W postaci: ,Zestawienia zbiorczego ankiet
samooceny kontroli zarzadczej” oraz sporzgdzonego ,, Raportu z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzadczej” i wypelnionej ,,Ankiety” przeznaczonej dla
kierownictwa, do Sekretarza w terminie do korica stycznia kazdego roku;

3) zlozenie Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z 7alacznikicm Ny -
Regulaminu Kontroli Zarzadcze] i przekazanie go do Sekretarza Pow1atu Wtermmle
do konca stycznia kazdego roku.

5. Pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg

zob0w1qzam do Wypeimema ank1ety samooceny kontroli zarzadczej zgodnie z

¢

«l 1przekazanie jej do Sekretarza Powiatu w terminie

LA

N

nikiem nr 1 do 1?;5»«'7\312
do korica stycznia kazdego roku.
6. Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za:

- 09—
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1) sporzadzenie na podstawie dostarczonych przez kierownikéw komérek i jednostek
organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

dokumentéw zbiorczych:
a) zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow
(zatacznik nr 4 do niniejszych Zasad), uwzgledniajac ankiety samooceny

kierownikéw jednostek organizacyjnych,

b) zblolcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej (zatgcznik nr 3 do
i eh Zasad), uwzgledniajac ankiety pracownikéw zatrudnionych na

samodz1elnych stanowiskach,

c) raportu koncowego z pIZCpI‘OWﬂdZOHC_] samooceny kontroli zarzagdczej zgodnie z

zalgeznikiem nr 5 do niniejs

2) sporzadzenie Informacp 0 stame kon‘uoh zalzqdczej, na podstawie dokumentow
zbiorczych, zgodnie z zalgeznikicm nr 6 do niniciszye
3) przekazanie Starosc1e 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.

ch Zasad:
n Zasad;

§ 6

Starosta potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrebie catoksztattu jednostki,
wydajac oswiadczenie o stanie kontroli zarza(dczej za rok poprzedni, ktérego wzor znajduje sie

w Zalgezniku n 2 do regulaminu Kontroli Zarzadeze;).

- 99 -
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Zalgcznik Nr 1 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

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

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

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

Trudno
Lp. PYTANIE TAK | NIE to UWAGI
ocenié

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

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

(8]

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

5. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do

wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiagzkéw, opis stanowiska pracy)?

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

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

8. Czy w Pani/Pan komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

0. Czy cele i zadania Pani/Pana komoérki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg, ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

10. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
spos6b identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11. | Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komérki
organizacyjnej?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuije sig
wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczeg6Inosci tych
istotnych? ’

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

14. | Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Panig/Pana ?

15. | Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

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

17. | Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

18. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

19. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
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?

21. | Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komérce organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadar
komorki organizacyjnej?

22. | Czy w przypadku wystapienia trudnogci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

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

24. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw informacji
pomigdzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

25. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw [jednostki] z
pomiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

26. | Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na
realizacjg jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

27. | Czy przetozeni, na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w
[iednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

W kolumnach ,,TAK”, , NIE”, . Trudno ocenié” stawiamy odpowiednio znak X, w kolumnie ,,UWAGI”
wpisujemy tresé.

W przypadku, gdy tres¢ Uwag wymaga wiecej miejsca nalezy dofaczy¢ zatgcznik za§ w rubryce wpisaé
informacje o zafgczniku.

- W=
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Zalgcznik Nr 2 do Zasad

monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania

zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Skierowana do  kierownikéw komdrek organizacyjnych Starostwa
organizacyjnych Powiatu

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

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

i kierownikéw jednostek

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

UWAGI

Czy pracownicy s informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzk6w, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
posiadajg 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 komoérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

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

10.

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

I1.

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiagniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie

"’)\()1"
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niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnodci itp.)?

12.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg, 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 pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

14.

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

L3,

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16.

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

17.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposdb
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

18.

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

19.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
majg biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowiazujgcych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

20.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnoséci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21.

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dzialalno$ci na wypadek awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastgpstw zapewniajacych sprawng prace komorki
w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikdéw?

25,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewngtrz Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

25.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
(np. z innymi urzgdami, dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osigganie cel6w i realizacje zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

26.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

—Wh—
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27. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyijnej
zostali poinformowani o zasadach obowigzujacych w
[jednostce] w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, klientami)?

28. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemé6w i zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

29. | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?

W kolumnach ,,TAK”, , NIE”, ,,Trudno ocenié” stawiamy odpowiednio znak X, w kolumnie ,,UWAGI”
wpisujemy tres¢.

W przypadku, gdy tres¢ Uwag wymaga wiecej miejsca nalezy dolaczyé zalacznik za§ w rubryce wpisaé
informacje o zalaczniku.

Data i podpis
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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

pracownikéw (dotyczy wzoru zalgcznik nr 1 do Zasad)

ZESTAWIENIE ZBIORCZE ANKIET
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

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

Laczna ilo$¢ wypetnionych ankiet
Ilo$¢ pracownikéw komorki/jednostki

Lp.

PYTANIE

Ilos¢ poszczegdlnych
odpowiedzi

Udzial % odpowiedzi

TAK

NIE

Trudo
to
ocenié

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

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

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

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

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowiazkéw, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazk6w okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy za Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
[jednostki]?

Czy w Pani/Pan komérce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okre$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg, ktérych mozna sprawdzié¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?
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10.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany spos6b identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

I1.

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komoérki organizacyijnej?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych istotnych?

13.

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

14.

Czy istniejace procedury w wystarczajagcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pania/Pana ?

15.

Czy obowiazujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

16.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

17,

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

18.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

19.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,
z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

20.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

21.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemo6w i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjne;j?

22,

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnodci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnagtrz komoérki
organizacyjnej?

24,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy poszczegélnymi
komérkami organizacyjnymi w [jednostce]?

23,

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

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

27. | Czy przetozeni, na co dzien zwracaja

wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujacych w [jednostce]
zasad, procedur, instrukcji itp.?

Podpis kierownika komoérki/jednostki organizacyijnej

- N1-
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Zatgcznik Nr 4 do Zasad

monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz udzielania

zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

ZESTAWIENIE ZBIORCZE ANKIET SAMOOCENY KONTROLI

ZARZADCZEJ - KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

STAROSTWA POWIATOWEGO W NIDZICY
(dotyczy wzoru Zatgcznik nr 2 do Zasad)

Laczna ilos¢ wypehionych ankiet...............
Ilos¢ pracownikéw komorek/jednostek................

Lp.

PYTANIE

Ilo$¢ poszczegodlnych

1 0, . E
odpowiedzi Udziat % odpowiedzi

Trudo
NIE to
ocenic

Trudno
NIE to
ocenic

TAK TAK

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

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

(8]

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosei i
doswiadczenia konieczne do wykonania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk

pracy)?

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

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

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komoérki organizacyjne;j jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym oséb zarzadzajacych, w

odniesieniu do celéw i zadanh komorki?
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Czy przekazanie zadai i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

10.

Czy zostal okreslony og6lny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawa powotujaca jednostke)?

I1.

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do
osiggnigcia 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 odpowiedzieg tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
16 brzmi TAK

13.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
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 komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktre mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzenie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

16.

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

17.

Czy wsréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy
sposOb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw
i zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

18.

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

19.

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

20.

Czy w [jednostce] zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalno$ci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
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21.

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

22,

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawng pracg komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikdw?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komérki organizacyjne;j?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegbdlnymi komérkami organizacyjnymi
w [jednostce]?

25.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami) majgcymi
wplyw na osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

26.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktére majg wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

27.

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

28.

Czy zachegca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemdw i zagrozein w
realizacji powierzonych im zadan?

29,

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia
sig, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania [jednostki]?
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Zalgcznik Nr 5 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

RAPORT Z PRZEPROWADZONEJ SAMOOCENY

KONTROLI ZARZADCZEJ

B 5 Slimmmo s s s ¢y e € 5 AN § 5 § 5 5 Riisae » ¢ st 4 § S 1 4 B A G EE

(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)
W dniach od ............. do ..oooeinil. zostata przeprowadzona samoocena kontroli, w
celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej
Wi 558 0misamn s 5 ¢ hmsmona o 0 o mesmsmsrs £ 4 3 300 BRI 06 38 8 SHAHHEES 65 55 555008900 x 1 2 womm .
Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu
ZAPEWIICTHA PIZEZ «.evviiuusunsinssssnmmmnnnsennenmomessssssrensssesssssnsnnsessossssonmn s

(nazwisko i imi¢ kierownika komérki lub jednostki organizacyjne;j)

o stanie kontroli zarzgdczej, niezbednego do sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.

Samoocena zostata przeprowadzona przez wszystkich pracownikéw we wszystkich
komoérkach organizacyjnych i objela wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.
Samooceng przeprowadzono w formie ankiet — kwestionariuszy, otrzymane wyniki
zostaly zebrane w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze ankiet samooceny kontroli zarzadczej”,
otrzymane WYNIKI T0I.......cuiuiiitiiit e

Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na: (nalezy opisaé zidentyfikowane, podczas
analizy WynikOw, TYZYKQ) ..........co.oiiiiiiiii e

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

STAROS/TA

ACU FOiinsSKL
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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 ktory sktadane jest oswiadczenie)

Ja nizej podpisany(a).............coovieeiin.. Jako oo
(imig¢ i nazwisko) (nazwa peionej funkcji)

oswiadczam, ze: jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadar w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a
w szcezegolnosci dla zapewnienia: zgodnosci dziatania z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnodci dziatania, wiarygodnogci sprawozdan,
ochrony  zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem w kierowanej
przez mnie komdrce/jednostce organizacyjnej*:
A. W wystraczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.
B. W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

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

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

Przyczyny wraz z planowanymi dzialaniami w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;j:

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:
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W nastepnym roku planuje si¢ podjaé nastepujace dziatania w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej:

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

monitoringu realizacji celéw i zadan, o samooceny kontroli zarzadczej
przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrédel informaci ............ooiiiiiiiis e

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie sg im znane fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Nidzica, dnia..............

*wilasciwe podkreslié

(podpis kierownika komoérki organizacyjnej Starostwa)
(w przypadku Starostwa, podpis Sekretarza)
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Kontroli Zarzqdczej

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD I TRYBU
WYZNACZENIA CELOW, OKRESLENIA ZADAN ORAZ
MIERNIKOW ICH REALIZACJI W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH POWIATU NIDZICKIEGO

I. Postanowienie ogélne
§1
Ustalenia niniejszej instrukeji dotycza:
1) ustalenia zasad wyznaczenia celéw sposobéw ich osiggania oraz zakresu i trybu
przekazywania informacji zwigzanych z realizacjg zaplanowanych zadan;
2) ustalenia zasad koordynacji analizy i aktualizacji celéw, zadan i miernikéw;

3) doskonalenia organizacji pracy Jednostki.

§2

Uzyte w niniejszej instrukcji pojecia majg nastepujace znaczenie:

1. Miernik — wskaznik okre$lajacy wielko$é, jako$é lub wartosé, inaczej- kryterium oceny.

2. Cel — formalnie ustalone i przewidywane do osiggniecia w przysztosci zamierzenie,
wynikajgce z potrzeb spoleczno — gospodarczych s$rodowiska. Cel ogblny i cele
szczegblowe muszg by¢ za sobg spdjne, aby elementy systemu wspotdziataly ze soba. Cel
istotny to taki, ktéry ma bezposredni zwiazek z realizowanymi zadaniami.

3. Informacja zarzadcza — to taka informacja, stowna i/lub pisemna, ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji przez Staroste i obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy

Powiatu.

§3
Cele i zadania Jednostki okre$laja:
1) Statut Powiatu;
2) Statut jednostki;
3) Ustawa o samorzadzie powiatowym;

4) Przepisy szczegdlne.
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II. Postanowienia szczegélowe

§4
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiadaja na realizacj¢ konkretnych zadan w

zakresie okreslonych dla danej jednostki organizacyjnej w przepisach prawa.

§5
1. Kierujaey jednostkami organizacyjnymi do dnia 15 grudnia kazdego roku przedstawiaja
Sekretarzowi Powiatu propozycje istotnych celéw szczegdtowych oraz zadan na rok
nastgpnych. Propozycja powinna zawiera¢ m.in. nastepujace elementy:
1) charakterystyke opisowg zadania i celu wskazujgca ich wzajemne powiazanie;
2) wskazniki realizacji zadania
oraz winna by¢ powigzana z mechanizmami kontroli zarzadczej stosowanymi w Jednostce,
w tym zakresie przypisanych ryzyk.
2. Propozycje celow i zadan na rok kalendarzowy nalezy przygotowaé na formularzu, ktérego
wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.
3. Przyjete przez kierujacego jednostka cele szczegétowe musza w peti korespondowaé z
misjg Starostwa, Statutem danej jednostki.
4. Przy formutowaniu celéw nalezy uwzglednié nastepujace kryteria: istotnosé, precyzyjnosé

i konkretnosé, mierzalnosé, osiagalnosé i realno$é oraz co najmniej roczng perspektywe.

§6

1. Sekretarz Powiatu po dokonaniu analizy przedstawionych propozycji, do dnia 31 grudnia
kazdego roku przektada Staroscie projekt zestawienia zbiorczego celow szczegbdtowych
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 analizowany przez Kierownika jednostki po wystgpieniu
okolicznosci uzasadniajgcych 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 zapoznajg podlegtych im pracownikéw z przyjetymi celami oraz zadaniami.
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Celem sprawnego realizowania zadan wskazane jest tworzenie i wykorzystywanie procedur
wewnetrznych, ktére powinny jednoznacznie regulowaé kwestie zwigzane ze skutecznym

dziataniem i jednoznaczng odpowiedzialnoscia.

§7
Kierujgcy jednostkami do dnia 15 stycznia kazdego roku sktadajg Sekretarzowi Powiatu
roczne sprawozdanie z wykonania planu zadan w kontekscie zlozonych celéw na
formularzu, ktérego wzor stanowi zulacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
Wystepujace odstgpstwa 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 osiaggnigcia ztozonych
celow, a nastepnie w formie dokumentu zbiorczego zawierajagcego wnioski i zalecenia
przektadata do akceptacji Starosty.
Whnioski i zalecenia zawarte w dokumencie wskazanym w ust. 1 stanowig informacje

zarzgdceza i powinny by¢ wykorzystane do doskonalenia organizacji pracy.




Regulamin Kontroli Zarzadczej

Zalqcznik Nr 1 do Instrukcji
W sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw, okreslania zadari oraz miernikéw ich realizacji w jednostkach organizacyjnych

Powiatu Nidzickiego
Pieczatka Jednostki Data

PLAN DZIALALNOSCI — ZESTAWIENIE CELOW I ZADAN NA ROKnnnnnnnnnnnnn

(nalezy wskaza¢ cele priorytetowe, strategiczne oraz nie wigcej niz trzy inne wazne cele operacyjne przyjete do realizacji przez kierownika jednostki w
zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu zadan

Lp. | Nazwa celu Zadania stuzace realizacji celu (w szczegélnosci)’ Planowana/Oczekiwana

Nazwa miernika?® warto$¢ miernika (roczna)
(warto$¢ liczbowa,
procentowa)

Pieczatka i podpis Kierownika Jednostki

! Dany cel moze by¢ realizowany poprzez kilka zadan, nalezy wpisa¢ tylko najwazniejsze.
Nalezy podaé co najmniej jeden miernik, kazde zadanie winno posiadaé miernik.




Regulamin Kontroli Zarzadczej

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
W sprawie zasad i trybu wyznaczania celow, okreslania zadari oraz miernikéw ich realizacji w jednostkach organizacyjnych

Powiatu Nidzickiego
Pieczatka jednostki................. Data.....................
SPRAWOZDANIE ROCZNE Z REALIZACJI CELOW I ZADAN ZA ROK....cccevviiriinennnnnnnnn
Lp. Nazwa celu Nazwa zadania Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Opis przyczyny nieosiggniecia
zakladanej warto$ci miernika
Nazwa - | Planowana Osiagnieta
miernika warto$¢ do wartosé
osiggniecia na miernika
koniec roku, (roczna)
ktorego dotyczy
sprawozdanie

Pieczatka i podpis Kierownika jednostki ~ .........................

— f@vl
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Regulamin Kontroli Zarzadczej

Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

RAPORT MONITORINGU RYZYK

1. JEDNOSTKA
ORGANIZACYINA
POWIATU

2. Liczba zidentyfikowanych
ryzyk (ogolem) (Wpisz liczbe)

3. Liczba istotnych ryzyk Prosze¢ odpowiednio
(ktérych poziom jest uzasadni¢ dlaczego ryzyko
nieakceptowanych) jest nieakceptowane

(Wpisz liczbe)
(Wpisz Nr ryzyka z
rejestru ryzyka)
(Wpisz Nr ryzyka z
rejestru ryzyka)
(Wpisz Nr ryzyka z
rejestru ryzyka)
4. Okres raportowania Roczne za rok........ccceuvuenennnn...
5. Prosz¢ odpowiedzie¢ na TAK/ NIE (jesli nie prosze wpisa¢ dlaczego)

pytanie w wpisa¢ wiasciwe.

5.1 Czy okreslono ryzyka do
wszystkich celéw i zadan
komérki?

5.2 Czy dokonano przegladu
wszystkich dziatan z obszaru
zarzadzania ryzykiem w
zarzadzanej komorce?

5.3 Czy podejmowane byly w
sposob skuteczny dziatania
majace na celu zmniejszenie
ryzyka do poziomu
akceptowalnego?

5.4 Czy stosowane
mechanizmy kontrolne
stanowig odpowiedz na
ryzyko? (czy mu
przeciwdzialaja lub je
obnizajg?

5.5 Czy pracownicy sg
poinformowani o zasadach
zarzadzania ryzykiem?

= Bh)-
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