Zarzadzenie nr 27 /2020
Starosty Rawskiego
z dnia 9 listopada 2020r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U z 2019 r poz. 869 i poz. 1649, z 2018 r poz. 2245, z 2020 r poz. 285, poz. 374, poz. 568, poz.
695 i poz. 1175) ze zm.), Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84) zarzadza sie, co nastepuje:

81
W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Rawie

Mazowieckiej ustala sie:

1) ,,Procedure kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej”, zwang
dalej ,,Procedurg”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia,

2) »Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadczag w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej”, zwany dalej ,,Wykazem dokumentéw”, stanowigcy
zakgcznik nr 2 do Zarzadzenia,

3) zasady ,,Zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej”, zwane

dalej ,,Zarzadzaniem ryzykiem”, stanowigce zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi, Skarbnikowi, dyrektorom i kierownikom

komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.



Zakgcznik nr |

do Zarzadzenia nr 27/2020
Starosty Rawskiego

z dnia 9 listopada 2020r.

Procedura kontroli zarzadczej

I. Postanowienia ogdlne
81
1. Kontrole zarzadczg stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Kontrola zarzadcza to ogot czynnosci podejmowanych w celu osiggniecia zgodno$ci miedzy
stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzgdczej jest ocena gromadzenia

i wykorzystania Srodkéw, gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobOw: materialnych,

finansowych 1 informatycznych.

3. Przez uzyte w zatgczniku okre$lenia nalezy rozumiec:

1) procedura kontroli zarzadczej - oznacza takie zaprogramowanie realizacji zadan przez
kierownictwo Urzedu w regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéw byto
zgodne z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi oraz ze standardami
kontroli;

2) informacja zarzadcza - kazda informacja ustna lub pisemna, ktéra moze by¢ wykorzystana
przy podejmowaniu decyzji i dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu;

3) osoba zarzadzajaca - Dyrektor Wydziatu i Kierownik innej komorki organizacyjnej
Urzedu, a takze Kierownik oddziatu;

4. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegblnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi - zapewnia
ja Obstuga Prawna, Dyrektorzy, Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni w innych
komérkach organizacyjnych, ktorzy parafujg wszystkie projekty dokumentow rodzacych
skutki prawne, finansowe i organizacyjne;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania - zapewnia ja system kontroli instytucjonalnej i
zewnetrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych procesach;

3) wiarygodno$ci sprawozdan - poprzez sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi;

4) ochrony zasobow - poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow Urzedu i udostepnianie

ich tylko osobom upowaznionym;



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania - jest ono dokonywane
poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etycznym
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji - gwarantujg je systemy informatyczne:
elektroniczny obieg dokumentow i wymiany informacji w Urzedzie, oraz wewnetrzna
poczta elektroniczna i wewnetrzna organizacja pracy wydziatdw, biur w potgczeniu
z naradami kadry kierowniczej Urzedu;

7) zarzadzania ryzykiem - zgodnie z § 1 ust. 2 zatgcznika nr 3 do Zarzadzenia.

§2
1. Misjg Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej jest tworzenie nowoczesnej instytucji
publicznej spetniajgcej oczekiwania swoich klientdw w poczuciu stuzby lokalnej
spotecznosci.
2. Celami Urzedu sa:
1) skuteczna realizacja natozonych zadan,
2) aktywna wspotpraca w organizacji,
3) wzrost satysfakcji klienta poprzez Swiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.
3. Zadania Urzedu okreslaja:
1) Statut Powiatu Rawskiego,
2) Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej,

3) roczne i wieloletnie plany inwestycyjne.

83
1. Kontrola zarzadcza winna zapewnic: legalnos¢, rzetelno$¢, celowos¢ i gospodarno$é
dokonywanych operacji gospodarczych.
2. Kontrola zarzadcza winna by¢:
1) adekwatna - zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych, celami
kontroli zarzadczej, zabezpieczajgca jednostke przed dalszym ryzykiem;
2) skuteczna - postepowanie kontrolne konczy sie wydaniem zalecen lub wnioskow
kontrolnych oraz zabezpiecza jednostke przed skutkami ryzyka;
3) efektywna - powoduje osiggniecie przez jednostke celéw, ogranicza ryzyko w pozgdanym

stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

IL. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegétowe
84



Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie zawarte jest w czterech obszarach standarddw:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

85
1.Srodowisko wewnetrzne, o ktorym mowa w § 4 pkt 1, w sposob zasadniczy wptywa na jako$é

kontroli zarzadczej.
2. Whasciwe Srodowisko wewnetrzne determinuja:
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) pracownicy Urzedu przestrzegajg przy wykonywaniu powierzonych zadan wartosci
etycznych wynikajagcych z obowigzujgcego w Urzedzie kodeksu etyki. Prezentujg
i dbajg o wysoki poziom osobistej izawodowej uczciwosci, przestrzegajg
obowigzujacych w Urzedzie przepiséw prawa i procedur;

b) pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub
dziatan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie i stanowi podstawe do oceny pracownika. Kierownictwo Urzedu
identyfikuje przestanki umozliwiajace zachowania nieetyczne;

2) kompetencje zawodowe:

a) przeprowadzane sgokresowe oceny pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

b) pracownicy Urzedu uczestniczg w szkoleniach, dbajg o ciggte poszerzanie
i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci. Znajg
obowigzujgce przepisy prawa i przestrzegajg ich. Pracownicy Urzedu posiadajg poziom
wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia zawodowego pozwalajgcy im  skutecznie
i efektywnie wypetniaC powierzone obowigzki;

d) proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony w oparciu 0 obowigzujgce w Urzedzie
procedury rekrutacji. Kryteria naboru sporzgdzane sgna podstawie zatwierdzonego
opisu stanowiska pracy w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko;

3) struktura organizacyjna:



a) struktura organizacyjna jest ustalona w Regulaminie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego, okresowo przeglgdana i dostosowywana do zmieniajgcych sie warunkow
dziatania, celow i zadan;

b) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczeg6inych komérek organizacyjnych
Urzedu okreslony jest w formie Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

c) Sekretarz i kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu na biezaco aktualizujg zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow, przedkfadaja
whnioski majgce na celu aktualizacje Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

d) kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiajg na pismie lub elektronicznie
i na biezaco aktualizujg zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegtych im pracownikdw;

4) delegowanie uprawnien:

a) zakres uprawnien powierzonych poszczeg6lnym pracownikom w odniesieniu
do gospodarki finansowej jest precyzyjnie okreSlony w udzielonych imiennych
upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych decyzji izwigzanych z nimi
ryzyk;

b) przy powierzaniu uprawnien poszczeg6lnym pracownikom w zakresie gospodarki
finansowej lub majatkowej Urzedu stosuje sie zasade pisemnosci. Przyjecie uprawnien
potwierdzone jest podpisem pracownika, awydane upowaznienia sg rejestrowane
w aktach osobowych.

86
Cele zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa w § 4 pkt2, okresSlone sgw § 3 zalgcznika
nr 3 do Zarzadzenia.

87
Do podstawowych mechanizmoéw kontroli, o ktérych mowa w § 4 pkt 3, naleze¢ beda:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - wramach tego systemu dziatajg
nastepujace procedury ustalone w formie zarzadzen:
a) polityka rachunkowosci wraz z zatgcznikami,
b) instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w
Rawie Mazowieckiej,
¢) instrukcja gospodarowania mieniem,
d) zarzadzenie w sprawie realizacji zamowien publicznych,
e) oraz inne regulacje wewnetrzne wprowadzone w miare potrzeb zarzgdzeniem Starosty

Rawskiego.



Wykaz dokumentow oraz opis sposobu realizacji standardéw kontroli zarzadczej
zawiera zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia;

2) nadzor - w ramach hierarchii stuzbowej prowadzona jest kontrola funkcjonalna, ktéra ma za

4)

5)

6)

zadanie uzyskac rozsadny stopief pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele i realizuje natozone
zadania. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan na podstawie
udzielonych upowaznien, ustalonych zakresow obowigzkéw oraz na podstawie ,,Regulaminu
organizacyjnego Urzedu” okre$lajgcego zasady odpowiedzialnosci stuzboweyj;

ciggtos$¢ dziatalnoSci - monitorowanie obszardw ryzyka zapewnia ciggtos$¢ dziatania Urzedu
w zakresie wszystkich proceséw zarzadzania ryzykiem oraz wskazuje na koniecznosé
podejmowania dziataii w odniesieniu do realizowanych zadan, jak réwniez reakcji na nowe
pojawiajace sie ryzyka. Pozwala to na podejmowanie wiasciwych i skutecznych decyzji
we whasciwym czasie;

ochrona zasob6w - Urzad posiada zabezpieczenia dostepu do jego zasobow materialnych,
finansowych, informatycznych. Osoby odpowiedzialne za ochrone i wiasciwe wykorzystanie
tych zasobow posiadajg odpowiednie upowaznienia. W przypadku danych informatycznych
istnieje system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych przed dostepem do nich;

kontrola finansowa - zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania,
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkdw publicznych, ktore sgrozdzielane pomiedzy
pracownikéw Urzedu, zgodnie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng. Realizowana jest
stosownie do obowigzujacych przepiséw prawa iprocedur wewnetrznych wskazanych
w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia,;

mechanizmy kontroli dotyczace systemoOw informatycznych - w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.
Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych, takich jak: kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawanie uprawnien, ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stuzby
informatyczne.

88

1. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 4 pkt 4, zapewniajg wszystkim pracownikom

Urzedu informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkéw, w szczegdlnosci
zwigzanych z kontrolg zarzadcza. Istniejacy system komunikacji: elektroniczny obieg
dokumentéw i wymiany informacji w Urzedzie, wewnetrzna poczta elektroniczna oraz

wewnetrzna organizacja pracy wydziatdw, biur, w potgczeniu z naradami kadry kKierowniczej



Urzedu, umozliwia przeptyw niezbednych informacji. Na naradach organizowanych przez

Staroste i Sekretarza Powiatu omawiane sam.in. stan realizacji zadan, ryzyka zwigzane

z realizacja zadan, podejmowane inicjatywy, wazne wydarzenia i sprawy biezace.

2. Informacje i komunikacje, o ktérych mowa w ust. 1, zapewniaja;

1) biezaca informacja - jest aktualna, rzetelna, kompletna izrozumiata, ajednocze$nie
pomocna w podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych. Kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych  do wykonywania zadan. Odbywa sie  to poprzez  przekazywanie
do wiadomosci wszelkich zarzadzen, procedur oraz zamieszczanie komunikatow
i ogtoszen w systemie informatycznym Urzedu;

2) komunikacja wewnetrzna - system komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz Urzedu. System ten identyfikowany jest przez elektroniczng
ewidencje korespondencji przychodzacej oraz wiadomosSci przekazywane wewnatrz
Urzedu przez wewnetrzng poczte elektroniczng lub wformie pisemnej. System
komunikacji wewnetrznej podlega monitorowaniu i ocenie poprzez wymiane informacji
i doSwiadczen.
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Monitorowanie i ocena, 0 ktérych mowa w § 4 pkt 5, majg za zadanie zapewni¢ funkcjonowanie

kontroli zarzadczej poprzez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - kierownicy komdrek organizacyjnych
monitorowa¢ bedg skuteczno$¢ poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw i przyczyni sie
do realizacji zatozonych cel6w i zadan;

2) samoocene - co najmniej raz w roku dokonywana bedzie samoocena skutecznosci systemu
kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikéw jednostki w terminie do 31

grudnia.

810
1. Sprawozdanie zbiorcze z wynikow samooceny Sekretarz przedktada Staroscie do wiadomosci

do konca lutego kazdego roku.
2. Ankiety z samooceny pracownikow i kadry zarzadzajgcej wraz z ich oceng i wyciggnietymi
wnioskami, skfadane sg przez dyrektorow poszczegdlnych wydziatdw w terminie do kornca

stycznia kazdego roku do koordynatora kontroli zarzadczej.



4. W przypadku zidentyfikowania stabosci kontroli zarzadczej Sekretarz uzgadnia z Starostg
plan dziatan majacych nacelu ich wyeliminowanie. Podjete wtym zakresie decyzje

sg przekazywane do realizacji w formie polecen Starosty lub Sekretarza Powiatu.

811
Role koordynatora kontroli zarzadczej w imieniu Starosty/Sekretarza petni pracownik Wydziatu

Organizacyjnego.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 27/2020
Starosty Rawskiego

z dnia 9 listopada 2020r.

Wykaz dokumentdw zwigzanych z kontrolg zarzadczag w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckigj
Obszar kontroli zarzgdczej:

l. Srodowisko wewnetrzne obejmujace:

- przestrzeganie wartosci etycznych,

- kompetencje zawodowe,

- strukture organizacyjna,

- delegowanie uprawnien.

Dokumenty:

Uchwata Nr 432/2018 Zarzadu Powiatu Rawskiego z dnia 3 kwietnia 2018 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckigj
z pbzniejszymi zmianami;
Zarzadzenie Nr 8/2015 Starosty Rawskiego z dnia 24 marca 2015 roku w sprawie Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej z pdzniejszymi zmianami;
Zarzadzenie Nr 6/2015 Starosty Rawskiego z dnia 20 marca 2015 roku w sprawie regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz na czas wojny z pozniejszymi zmianami;
Zarzadzenie Nr 29/2005 Starosty Rawskiego z dnia 29 sierpnia 2005 roku w sprawie przyjecia
Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej z
pOZniejszymi zmianami;
Zarzadzenie Nr 18/2009 Starosty Rawskiego z dnia 30 czerwca 2009 roku w sprawie
szczegbtowego przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej z p6zniejszymi
zmianami.
Zarzadzenia Starosty w sprawie naboru na stanowiska urzednicze, odrebne na kazdy nabor.

Imienne upowaznienia Starosty dla pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

I Cele i zarzadzanie ryzykiem obejmujgce:
- misje,
- okreslenie celéw i zadan Urzedu,



- monitorowanie i ocene ich realizacji,

- identyfikacje ryzyka,

- analize ryzyka,

- reakcje na ryzyko.

Dokumenty:

Misja Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej, ustalona przez Staroste w dniu
9 listopada 2020 roku.

. Mechanizmy kontroli obejmujace:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- nadzor nad wykonywaniem zadan, ciggto$¢ dziatalnosci, ochrone zasobéw,

- szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

- mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

Dokumenty, ktére to obejmujg to m.in.:

Zarzadzenie Nr 27/2017 z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie zasad rachunkowosci

z pdzniejszymi zmianami;

Zarzadzenie Nr 28/2017 Starosty Rawskiego z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej z p6zniejszymi zmianami;

Zarzadzenie Nr 22/2020 Starosty Rawskiego z dnia 22 wrze$nia 2020 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej z pdzniejszymi zmianami;

Uchwata Nr XLV/233/2010 Rady powiatu Rawskiego w Rawie Mazowieckiej z dnia 28
wrzesnia 2020 roku w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych, majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Powiatowi lub jego jednostkom organizacyjnym oraz wskazania organu lub
osoby do tego uprawnionej z pozniejszymi zmianami;

Zarzadzenie Nr 5/2016 Starosty Rawskiego z dnia 25 lipca 2016 roku w sprawie instrukcji
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowania terroryzmu z pdzniejszymi
zmianami;

Zarzadzenie Nr 16/2015 Starosty Rawskiego z dnia 14 lipca 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych i samochodow
prywatnych do celow stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

z p6zniejszymi zmianami;



Uchwata Nr 279/2020 Starosty Rawskiego z dnia 20 pazdziernika 2020 roku w sprawie
regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej;
Zarzadzenie Nr 31/2012 Starosty Rawskiego z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarki paliwowo-materiatowej w Starostwie Powiatowym w
Rawie Mazowieckiej” z p6zn. zm.;

Uchwata Nr 31/2019 Zarzadu Powiatu Rawskiego z dnia 12 lutego 2019r. w sprawie
regulaminu Pracy Komisji Przetargowej oraz statych sktadow Komisji przetargowych dla
prowadzonych postepowan, w ktorych zamawiajacym jest Powiat Rawski z pozn. zm.;
Zarzadzenie Nr 19/2017 Starosty Rawskiego w sprawie powotania komisji ds. likwidacji
czekéw gotdwkowych;

Zarzadzenie Nr 40/2018 Starosty Rawskiego z dnia 29 pazdziernika 25018r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu Ochrony danych Osobowych wg RODO oraz Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym wg RODO w Starostwie Powiatowym w Rawie

Mazowieckiej z pozn. zm.;

V. Informacja i komunikacja obejmujace:
- biezgcg informacje,
- komunikacje wewnetrzng,
- komunikacje zewnetrzna.
Dokumenty:
Wewnetrzna poczta elektroniczna.
Zarzadzenie Nr 21/2012 Starosty rawskiego z dnia 28 wrzesnia 2012r. w sprawie ustalenia
Regulaminu precyzujacego obowigzki pracownikow Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej w zakresie gromadzenia danych i przekazywania.
V. Monitorowanie i ocena obejmujace:
- monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
- samooceneg,
- audyt wewnetrzny.
Dokumenty:
Biezaca kontrola funkcjonalna okre$lona zostata w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Uchwale nr 432/2018 Zarzadu Powiatu Rawskiego z nig 3
kwietnia 2018r. z pozn. zm.
Plany audytu w raz z ewentualnymi korektami na kazdy kolejny rok zatwierdza

Starosta.



Zarzadzenie Nr 7/2013 Starosty Rawskiego z dnia ! lutego 2013r w sprawie zasad |
trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Rawie

Mazowieckiej z pozn. zm.



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 27/2020
Starosty Rawskiego

z dnia 9 listopada 2020r.

Zarzadzanie ryzykiem

I. Definicje
81

. Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wptyng¢ na osigganie

celow i realizacje natozonych na Urzad zadan.

. Zarzgdzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, obejmujacy

takze monitorowanie ryzyka i skutecznosci Srodkéw podejmowanych w celu jego

ograniczenia.

. Przez uzyte w zatgczniku okreslenia, nalezy rozumiec:

1) wptyw ryzyka - liczbowo wyrazone skutki ryzyk zwigzane z realizacjg zadan i osigganiem
celow, spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem, zgodnie z zasadami ustalonymi
w tabeli 2;

2) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - liczbowo wyrazona mozliwo$¢ wystgpienia
zdarzenia powodujacego skutki, o ktérych mowa w pkt 4, zgodnie z zasadami ustalonymi
w tabeli 2 pkt 3;

3) istotnos¢ ryzyka - iloczyn wptywu ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

4) akceptowany poziom ryzyka - ustalony w Zarzgdzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym, poza monitorowaniem, niejest wymagane planowanie dzialan prze-

ciwdziatajacych ryzyku.

Il. Zarzadzanie ryzykiem
§2

. Realizacja celéw i zadan Urzedu moze by¢ obarczona ryzykiem o r6znym stopniu istotnosci.

Konieczne jest poszukiwanie form przeciwdziatania negatywnym skutkom ryzyka

i dostosowywania dziatalnosci do zmieniajgcych sie warunkow.

. Ryzyka ze wzgledu na ksztattujgce je czynniki dzielg sie na:

1) zewnetrzne - sgto ryzyka powodowane przez czynniki zewnetrzne, powinny by¢
monitorowane, a w przypadku wystgpienia poddawane analizie w zakresie zagrozen dla
realizacji zadan Urzedu;

2) wewnetrzne - sgto ryzyka wynikajgce z prowadzonych przez Urzad dziatan i mogg by¢

przez Urzad kontrolowane.



83

Celami zarzadzania ryzykiem sg:

1) usprawnienie procesu zarzgdzania Urzedem wramach prowadzonej dziatalnosci,
a w szczegoblnosci osiggania wyznaczonych celéw i zadan;

2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw na oczekiwanym
poziomie;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli wewnetrznej;

4) zapewnienie informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych zadan;

5) zapewnienie systemowego monitorowania zagrozen i skuteczno$ci wdrazanych dziatan dla

ich ograniczenia.

84
Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest wedtug nastepujgcych zasad:
1) integrowania sie kazdej komarki organizacyjnej z procesem zarzgdzania ryzykiem,
2) powigzania z zadaniami i mozliwoscig osiggania celow Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnos$ci dziatan ograniczajacych ryzyko w stosunku do jego istotnosci.

85
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuije;

1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz ustalenie poziomu jego istotnosci,

2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

3) przeciwdziatanie ryzyku,

4) badanie efektywnosci i skutecznosci podjetych dziatan poprzez system kontroli instytu-
cjonalnej i zewnetrznej,

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian prowadzacych do skutecznego i efektywnego

realizowania celéw i natozonych zadan.

86
1. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego konkretnym programom,
projektom i zadaniom realizowanym przez wydziaty w toku biezgcej dziatalnosci.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy:
1) przeanalizowaC cele i zadania oraz projekty, programy realizowane w toku biezgcej

dziatalnosci;



2) przeanalizowa¢ zagrozenia zwigzane z osiggnieciem celéw i realizowaniem zadan
wymienionych w pkt 1, wraz zich wewnetrznymi izewnetrznymi przyczynami oraz
mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen;

3) zakwalifikowaC ryzyko do odpowiedniej kategorii (obszaru). Wybrane kategorie ryzyk
wraz z przyktadami dotyczacymi ich mozliwych Zrodet (przyczyn) przedstawia tabela 1.
Kwalifikowanie ryzyk zidentyfikowanych w réznych wydziatach do okreslonej kategorii
(obszaru) ryzyka stuzy, poza uporzadkowaniem ryzyk wedtug obszaréw zwigzanych
z dziatalnoscig Urzedu, ocenie ich ewentualnego wzajemnego oddziatywania mogacego

tworzy¢ dodatkowy czynnik wzrostu poziomu ryzyka.

87
1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonywane sg
raz w roku przez dyrektorow wydziatow do 30 listopada kazdego roku.
2. Dyrektorzy wydziatow zobowigzani sg do biezacego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk
i identyfikowania mogacych sie pojawi¢ nowych ryzyk.

88
Ocena ryzyka polega na okre$leniu przez Dyrektora Wydziatu wptywu i prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka.

89
Do przedstawienia oceny ryzyka ustala sie skale punktows, przy czym:
1) zasady ustalania punktowej oceny ryzyka i poziomu jego istotnosci przedstawia tabela 2;
2) ocena punktowa wptywu i prawdopodobienstwa ryzyka jest oceng indywidualng, dokonywang
przez Dyrektora Wydziatlu na bazie wiasnego doswiadczenia, posiadanej wiedzy, w tym

wiedzy zarzadczej oraz oceny ryzyk dokonanej przez podlegtych pracownikow.

8§10
Metody reagowania na ryzyko w Urzedzie mogg polegac na:

1) tolerowaniu - w przypadkach, kiedy np. koszty przeciwdziatania ryzyku moga przekroczyé
jego potencjalne korzysci lub brak jest mozliwosci do skutecznego przeciwdziatania ryzyku;
2) przeniesieniu - dotyczy¢ bedzie ryzyk, w odniesieniu do ktorych nastgpi przeniesienie ich na

inng instytucje na przyktad poprzez ubezpieczenia lub zlecanie ustug na zewnatrz;



3) wycofaniu sie - oznacza to wycofanie sie z realizacji zadania wskutek braku skutecznego

przeciwdziatania, a kontynuacja przyniostaby wieksze negatywne skutki niz zaprzestanie
dziatania;

4) przeciwdziataniu - dotyczy¢ to bedzie ryzyk, ktére wymagac beda podjecia zaplanowanych

w

dziatan prowadzacych do ich likwidacji lub ograniczenia do poziomu akceptowanego.

811
Monitorowanie ryzyka w Urzedzie polega narealizacji obowigzkobw opisanych

w § 7 ust. 2 oraz na dokonywaniu okresowego przegladu ryzyk po zakonczeniu | p6trocza

(do 15 lipca) i po zakonczeniu roku (do 31 stycznia).

. Z dokonanego okresowego przegladu ryzyk i oceny skutecznosci wdrozonych metod

przeciwdziatania ryzyku oraz ich wptywu na poziom istotnosci ryzyka dyrektorzy wydziatow
skiadajg informacje do Koordynatora Kontroli Zarzadczej w Wydziale Organizacyjnym.
Na podstawie ztozonych informacji, o ktérych mowa w ust. 2, Koordynator sporzadza

sprawozdanie i przedktada je Sekretarzowi Powiatu, ktory przedstawia je Staroscie.

. Kierownictwo Urzedu zarzadza ryzykiem w Urzedzie wramach biezacej dziatalnosci

na podstawie przeprowadzonej przez dyrektorow wydziatdw analizy ryzyka, sktadanych

informacji, sprawozdan, narad z dyrektorami wydziatow.

812
Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane, powazne i krytyczne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia metody reakcji

na ryzyko i wdrozenia obowigzkéw wynikajacych z tej metody.

§13

. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania

ryzyku dyrektorzy wydziatow wypetniajg ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku”, zwane dalej ,,Arkuszami”, wedtug wzoru zamieszczonego w tabeli 3,w terminie do
konca listopada na kolejny rok.

Odnotowania w Arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajgcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko krytyczne, powazne
i umiarkowane) nalezy poda¢ planowane i proponowane (w przypadku przekraczajgcym

kompetencje wydziatu) dziatania ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

. Arkusze przedktadane sg do Koordynatora w terminie do 30 listopada kazdego roku.



4. Na podstawie zatwierdzonych Arkuszy Koordynator dokonuje zestawienia zidentyfikowanych
w Urzedzie ryzyk wedlug poziomu ich istotnosSci iwydziatdw, nadajac im numery
identyfikacyjne, w postaci Rejestru Ryzyk Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej
(tabela 4).

5. Rejestr Ryzyk Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej Sekretarz przedstawia
do zatwierdzenia Staroscie.

6. Zatwierdzony Rejestr Ryzyk Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej Koordynator

udostepnia niezwiocznie pracownikom na wewnetrznym portalu wymiany informacji Urzedu.



Tabela 1
Kategorie (obszary) ryzyka
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet (przyczyn). Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyk.
Kategorie ryzyka

Zwigzane z realizacjg budzetu: planowaniem dochodéw i wydatkdéw, poziomem
dostepnych Srodkéw publicznych, realizacjg wydatkéw i pobieraniem dochodéw
Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkow

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych

Zwigzane ze stratami finansowymi wskutek nienalezytego dziatania

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz realizacji udzielanych zamowien publicznych
lub zlecanych zadan innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
ustawy o zamoéwieniach publicznych, ryzyko wykorzystania Srodkdéw niezgodnie z
przeznaczeniem, ryzyko ustalonego poziomu zamawianych Srodkow itp.

Zwigzane z nieprzewidzianym wzrostem kosztu realizowanych zadan wynikajgcym np.
ze wzrostu cen, katalogu zadan lub ich zakresu

Zwigzane z wystapieniem nieprzewidzianego zdarzenia, np. kleski zywiotowej, wypadku
losowego, awarii

Zwigzane z brakiem nalezytego zabezpieczenia, w tym ubezpieczenia zasobow
Zwigzane z niskim funduszem wynagrodzen - brakiem konkurencyjnosci w stosunku do
otoczenia

Ryzyko finansowe

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i ochrong przed wypadkami przy pracy

Zwigzane z wysokim poziomem fluktuacji kadr

Ryzyko dotyczace
zasobow ludzkich

Zwigzane z poziomem obstugi administracyjnej, np. poziomem wyposazenia stanowisk
pracy, lokalowymi warunkami pracy, reagowaniem na zgtaszane potrzeby

Zwigzane z brakiem lub jakoscig procedur i regulacji wewnetrznych
Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji, nieterminowego ogtaszania
aktéw normatywnych, w tym przepiséw prawa miejscowego
Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych
Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sg decyzje, np.
ryzyko nienalezytej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Zwigzane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami informatycznymi oraz
ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych
osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych, ryzyko awarii
Zwigzane z poziomem budzetu Powiatu okreSlonym w uchwale budzetowej lub
wprowadzanymi ograniczeniami dotyczacymi realizacji wydatkow zaplanowanych w
budzecie

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. zmiang kurséw walut, wzrostem kosztow
funkcjonowania np. energii elektrycznej, ciepta, paliw, kosztéw kupowanych ustug
Zwigzane z dynamicznie wprowadzanymi zmianami prawnymi, niejasnoscig zapisow
prawnych, nieuwzglednieniem skutkéw finansowych wprowadzanych regulacji oraz
niejednolitym orzecznictwem




Tabela 2

Zasady oceny wptywu ryzyka
Wplyw Przestanki
Zdarzenie objete ryzykiem:
- ma krytyczny wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celéw przez wydziat,
Krytyczny - 6 punktow - moze w sposéb powazny wptywac na realizacje celéw i zadan przez
wiecej niz jeden wydziat,
- moze kreowac wysoce negatywny wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia moga by¢ bardzo trudne lub niemozliwe do usuniecia.
Zdarzenie objete ryzykiem:
- moze mie¢ bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw,
- moze powodowa¢ powazny uszczerbek w zakresie jakosci
Wysoki - 3 punkty wykonywanych zadan,
- moze powodowac powazng strate finansowa,
- moze kreowaé niekorzystny wizerunek Urzedu.
Z wystgpieniem zdarzenia wigze sie trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.
Zdarzenie objete ryzykiem:
- moze mie¢ negatywny wptyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$é
) wykonywanych zadan,
Sredni - 2 punkty - moze powodowac znaczacy strate posiadanych zasobdw,
- moze wplywac negatywnie na wizerunek Urzedu.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.
Zdarzenie objete ryzykiem:
- moze powodowa¢ zaktocenie lub op6znienie w wykonywaniu zadan,
Niski - 1 punkt - moze powodowac niewielka strate finansowa,
- nie wptywa na wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunag.
2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:
Prawdopodobienstwo Przestanki
Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze jest wysoce prawdopodobne, iz
zdarzenie objete ryzykiem wystapi.
Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze jest umiarkowanie
prawdopodobne, iz zdarzenie objete ryzykiem wystapi.
Istniejg uzasadnione powody, by sadzié¢, ze jest mato prawdopodobne, iz
zdarzenie objete ryzykiem wystapi.
3. Poziom istotnosci ryzyka

Wysokie - 3 punkty
Srednie - 2 punkty

Niskie - 1 punkt

Ryzyko krytyczne Ryzyko o krytycznym wptywie i wysokim lub $rednim poziomie
12-18 prawdopodobienstwa.

Ryzyko o krytycznym wptywie i niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko powazne Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
6-9 prawdopodobienstwie.

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Ryzyko umiarkowane $rednim wplywie
3-5 oraz $rednim prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko nieznaczne

1 Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie



Lp.

Tabela3
Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku

(nazwa wydziatu)

Ryzyko Przeciwdziatanie ryzyku
Funkcja Czynnik Ryzyko  Wplyw Prawdopodobiefstwo Poziom Planowana metoda
-Cel- ryzyka (wrazz istotnosci  przeciwdziatania ryzyku
zadanie podaniem ryzyka
kategorii)
2 3 4 5 6 7 8



Tabela 4
Rejestr ryzyk Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej

(nazwa wydziatu - whasciciela ryzyka)

Ryzyko

Lp. Numer
identyfikacyjny
ryzyka

-Cel-
zadanie

ryzyka

Przeciwdziatanie

ryzyku
Funkcja Czynnik Ryzyko  Wplyw Prawdo-  Poziom
(wraz z podobien- istotnosci
podaniem stwo ryzyka
kategorii)
5 6 7 8 9

3
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10

11

12

13

14

15

16

17

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy
(anomimowa, termin do 31 grudnia kazdego roku)
Pytanie

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikOw uznawane sg w
Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej za nie etyczne?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan  Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej?
Czy pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wiasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?
Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
Czy szkolenia, w ktorych pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?
Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np.. zakres obowigzkéw, opis
stanowiska pracy)?
Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie
lub inny dokument o takim charakterze?
Czy Pani/Panu znane Kkryteria, za pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?
Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?
Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Starostwa Powiatowego w
Rawie Mazowieckiej?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiaggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci)?
Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12
brzmi tak
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktdre moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzenie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego  zidentyfikowane
zagrozenia ryzyka)?
Czy wsérdd  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk  wskazuje  sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace
dziatania majace na celu  ograniczenie  zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych istotnych?
Czy posiada Pani/pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej?
(np. elektronicznie)?

Tak

Tabela b

Nie
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Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Panig/Pana?

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

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

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

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

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

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosbg o0 pomoc?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w Starostwie Powiatowym
w Rawie Mazowieckiej?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowigzki w tym zakresie?

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

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajagcg uwage nha
przestrzeganie przez pracownikdw obowigzujagcych w Starostwie
Powiatowym zasad, procedur, instrukcji itp.?



Tabelanr 6
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komorek organizacyjnych
(anonimowa, termin ztozenia do 31 grudnia kazdego roku)
L.p. Pytanie Tak  Nie
1 Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?
2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowywac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  Swiadkiem  powaznych  naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej?

3 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
4 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone

wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegllnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z pani/Pana
komorki organizacyjnej?
6 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg Ktdrych

dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi
Tak

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

8 Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?
9 Czy istniejgce w Starostwie Powiatowym procedury zatrudniania

prowadzg do zatrudniania os6b, ktdére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

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

11 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikdw, w tym o0s6b zarzgdzajacych, w odniesieniu do celow
i zadan komorki?

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

14 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwkaszcza tych o biezagcym
charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15 Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia Starostwa Powiatowego w
Rawie Mazowieckiej np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg
powotujaca jednostke)?

16 Czy w Starostwie Powiatowym zostaty okreslone cele do osiaggniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17 Czy cele i zadania Starostwa Powiatowego na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedzZ na pytanie nr 16 brzmi Tak?

18 Czy Pani/Pan wyznaczat cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym roku?
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Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadarh komdrki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli tak - prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli
nie prosze przejs¢ do pytania nr 25)

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okres$lony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

Czy wsérdd  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk  wskazuje  sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w Starostwie Powiatowym(
np. elektronicznie)?

Czy w Starostwie Powiatowym zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli Tak - prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli Nie prosze przejs¢ do pytania nr 28)

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

Czy w pani Pana komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajagcych sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegblnych pracownikow?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi w Starostwie Powiatowym
w Rawie Mazowieckiej?

Czy w Starostwie Powiatowym funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje
zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?



