ZARZADZENIE nr10/2013
STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 28 lutego 2013r.
w sprawie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157. poz. 1240 z pézn. zm.) oraz Komunikatu
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli
zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF Nr 15, poz. 84) ustalam nast¢pujgce
zasady realizacji kontroli zarzadczej:

I. Postanowienia ogdlne
§1
Kontrola zarzadcza to ogol dzialan pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku,
zwanego dalej Starostwem, w tym kierownika Starostwa oraz oséb odpowiedzialnych za
wykonywanie zadan w komérkach organizacyjnych Starostwa, podejmowanych dla
zapewnienia realizacji przez Starostwo celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

IL. Cele i zakres kontroli zarzadczej
§2
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
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.
§3

1. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie
zapewnia Starosta Otwocki.

2. Koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie nalezy do zadan
Sekretarza Powiatu.

3. Funkcjonowanie (adekwatnej, skutecznej i efektywnej) kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych powiatu zapewniaja kierownicy tych jednostek.

4. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatng, jezeli jest odpowiednia do zadan
realizowanych przez Starostwo oraz obejmuje caly zakres dzialalnosci Urzedu. Zakres
dzialalnosci wyznaczaja przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisy
wewnetrzne.

5. Kontrole zarzadcza uznaje sie za skuteczna, jezeli system kontroli funkcjonuje w sposob



rzeczywisty i pozwala na osigganie zamierzonych rezultatow.
Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osiaganie najlepszych
rezultatow dziatania Starostwa przy najmniejszych poniesionych nakladach.

§4

Na system kontroli zarzadczej w Starostwie skiada sig:

=

1) wlasciwe zorganizowanie dzialania Starostwa;

2) zidentyfikowanie celow i zadan Starostwa oraz system zarzadzania ryzykiem;

3) tworzenie i doskonalenie mechanizméw kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem
Starostwa;

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewngtrz Starostwa i z podmiotami
zewngtrznymi;

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§5
Kontrola zarzadcza jest realizowana na kazdym szczeblu organizacyjnym i przez
wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.
Kierownictwo Starostwa i pracownicy wspoluczestnicza w tym procesie, W
szczeglnosei w zakresie identyfikacji ryzyk dla osiagania celow i realizacji zadan
Starostwa, przeciwdziatania nieprawidlowosciom oraz stalemu udoskonalaniu procesu
$wiadczenia ustug publicznych przez Starostwo.

I11. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdcze;j
§6

Tryb i szczegblowe zasady dzialania poszczegélnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, w tym zakres odpowiedzialnosci pracownikow za ich realizacjg, okreslaja
odrebne zarzadzenia Starosty Otwockiego, regulaminy, instrukcje oraz opisy stanowisk
pracy pracownikow.
Wymienione powyzej dokumenty tworza dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze).
Tworzy si¢ wykaz dokumentéw wewngtrznych regulujgcych obszary kontroli zarzadezej,
stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Wykaz aktualizowany jest na biezaco.

IV. Zarzadzanie ryzykiem
§7

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka;

2) ocene ryzyka;

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka;
4) reakcj¢ na ryzyko;

5) monitorowanie ryzyk.



§8

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegdlnych
celow i zadan Starostwa.

§9

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.
Do ustalenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka stosowana jest nastgpujaca skala
ocen:
1) 1 -rzadkie;
2) 2 - malo prawdopodobne;
3) 3 - $rednie;
4) 4 - prawdopodobne;
5) 5 - prawie pewne,
Okreslenie wplywu wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji celu lub zadania.
Do ustalenia wplywu ryzyka stosowana jest nastepujgca skala ocen:
1) 1 -nieznaczne:
2) 2 -male;
3) 3 - srednie;
4) 4 - powazne;
5) 5 - katastrofalne;
W oparciu o dokonana ocen¢ wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka okreslany jest poziom istotnosci ryzyka, wedlug wzoru:

Ocena prawdopodobienstwa x ocena wplywu = poziom istotnosci
Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci:
1) ryzyko powazne - 16 do 25 punktow;
2) ryzyko umiarkowane - 7 do 15 punktow;
3) ryzyko niskie (akceptowalne) - 1 do 6 punktow.

§ 10

W przypadku wystapienia ryzyka powaznego lub umiarkowanego nalezy podja¢ dzialania w
celu ograniczenia go do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia.

-

§11
Identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu do celow i zadan Starostwa dokonuja
kierownicy komoérek organizacyjnych.
W identyfikacji i analizie ryzyka kierownicy komorek organizacyjnych powinni
uwzglednié ryzyka wystepujace w jednostkach organizacyjnych Powiatu wilasciwych ze
wzgledu na zakres dzialania danej komorki organizacyjnej.
Kierownicy komoérek organizacyjnych moga zaangazowac¢ w proces identyfikacji i oceny



ryzyka pracownikéw kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych.

4. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka wraz z okresleniem metod przeciwdzialania ryzyku,
kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja, do dnia 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, Sekretarzowi Powiatu, na arkuszu stanowigcym zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Sekretarz Powiatu przedstawia Staroscie Otwockiemu wyniki analizy ryzyka.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych monitoruja na biezaco zidentyfikowane ryzyka
oraz skutecznos¢ dzialan podjetych w celu jego ograniczenia.

V. Samoocena systemu kontroli zarzadczej.
§ 12

1. Raz w roku przeprowadza si¢ weryfikacje sposobu funkcjonowania i skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej w drodze samooceny.

2. Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypelnienie przez Starost¢, Wicestarostg, Czlonkéw
Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza i kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa
ankiety imiennej oraz wypelnienie przez wszystkich pozostalych pracownikoéw Starostwa
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, ankiety anonimowej, oceniajacej system
kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Starostwie.

3. Wypelnione ankiety nalezy zlozy¢, w terminie do dnia 14 lutego kazdego roku

kalendarzowego do Sekretarza Powiatu, z zastrzezeniem ust. 4.

W roku 2013 termin zlozenia ankiet ustala si¢ an dzien 31 marca 2013r.

Starosta moze wyznaczy¢ inny niz wymieniony powyzej termin na zlozenie ankiet.

Wyniki samooceny podlegaja opracowaniu w formie pisemne;.

Wyniki samooceny podlegaja przekazaniu Staroscie, w celu podjecia dzialan

zmierzajacych do wyeliminowania nieprawidlowosci oraz ciaglego doskonalenia systemu.

8. Kwestionariusze samooceny stanowig odpowiednio zatacznik Nr 3 i Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

NS

VI. Postanowienia koncowe
§13
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych
Starostwa.
§ 14
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

TARPSTA

ila Wigchowska



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2013
Starosty Otwockiego

z dnia 28 lutego 2013 r.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR KONTROLI
ZARZADCZEJ

L.p.

DOKUMENT

I. SRODOWISKO
WEWNETRZNE

Uchwala Nr 91/X1I/11 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 27 pazdziernika 2011 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Zarzadzenie Nr 2a/2009 Starosty Otwockiego z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie szczegélowego

sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Zarzadzenie Nr 55/2009 Starosty Otwockiego z dnia 10 lipca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
w Starostwie Powiatowym w Otwocku ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikow™ (z pé6zn. zm.).

Zarzadzenie Nr 81/2011Starosty Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Zarzadzenie Nr 11/2012 Starosty Otwockiego z dnia 25 stycznia 2012 r. w sprawie podzialu pracy
kierownictwa powiatu.

6.

Zarzadzenie Nr 13/2012 Starosty Otwockiego z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obslugi w
Starostwie Powiatowym w Otwocku (z p6zn. zm.)

Zarzadzenie Nr 27/2012 Starosty Otwockiego z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia
legitymacji stuzbowych oraz identyfikatorow dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Zarzadzenie Nr 38/2012 Starosty Otwockiego z 2012 r.w sprawie powotania Komisji kwalifikacyjnej do
brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujacej si¢ w Archiwum Zakladowym Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

Zarzadzenie Nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku (z p6ézn. zm.).

10.

Zarzadzenie Nr 66/2012 Starosty Otwockiego z dnia 24 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia zasad




i warunkéw podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

LT

Opisy stanowisk pracy pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku.

12.

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej udzielane przez Starostg Otwockiego.

13.

Imienne upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i podpisywania pism w imieniu Starosty
Otwockiego udzielane przez Starost¢ Otwockiego

II. CELE

Plan kontroli opracowywany odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.

Plan audytu wewnetrznego opracowywany do konca kazdego roku kalendarzowego odrgbnie na kazdy
rok

IIl. MECHANIZMY
KONTROLI

Uchwata Nr 293/XLVI/10 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie trybu prac
nad projektem uchwaly budzetowej, procedury jej uchwalania oraz rodzaju i szczegétowosci materiatow
towarzyszacych projektowi uchwaly budzetowe;j.

Uchwata Nr 304/XLIX/10 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie umarzania,
odraczania lub rozkladania na raty splaty naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Powiatowi Otwockiemu i jego jednostkom podleglym.

Uchwata Nr 76/X/11 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 25 sierpnia 2011 r. w sprawie okreslenia
warunkow udzielania bonifikat i wysokosci stawek procentowych przy sprzedazy w  trybie
bezprzetargowym lokali mieszkalnych na rzecz dotychczasowych najemcow.

Uchwata Nr 168/XIX/12 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie ustalenia zasad
udzielania spétkom wodnym dotacji celowej, trybu postgpowania w sprawie udzielania dotacji oraz
sposobu jej rozliczania. w sprawie ustalenia zasad i trybu postgpowania przy udzielaniu dotacji celowej
spotkom wodnym dzialajacym na terenie powiatu otwockiego oraz sposobu jej rozliczania

=

Uchwaly Rady Powiatu w Otwocku w sprawie zbycia nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ powiatu.

Uchwaly Zarzadu Powiatu w Otwocku w sprawie przedstawienia informacji o przebiegu wykonania
budzetu Powiatu Otwockiego oraz informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej.

Zarzadzenie Nr 2/2008 Starosty Otwockiego z dnia 14 stycznia 2008 r. w sprawie ustanowienia i
wdrozenia systemu elektronicznego obiegu poczty w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Zarzadzenie Nr 6/2009 Starosty Otwockiego z dnia 13 lutego 2009 r. w sprawie:

1. Ustalenia Polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

2. Ustalenia Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym, sluzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.




3. Powolania Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systeméw Informatycznych.
(z p6zn. zm.).

9. | Zarzadzenie Nr 56/2010 Starosty Otwockiego z dnia 30 wrzesnia 2010 r. w sprawie trybu udzielania
informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Otwocku.
10. | Zarzadzenie Nr 82/2011 Starosty Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie ustanowienia
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.
11. | Zarzadzenie Nr 15/2012 Starosty Otwockiego z dnia 8 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli w Powiecie Otwockim.
12. | Zarzadzenia Starosty Otwockiego w sprawie zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla
budzetu Powiatu Otwockiego i budzetu Starostwa Powiatowego.
13. | Samokontrola i kontrola funkcjonalna.
IV. INFORMACJA 1. | Wewnetrzna sie¢ elektroniczna Intranet.
I KOMUNIKACJA 2. | Elektroniczny obieg dokumentow.
3. | System Informacji Prawnej LEX.
V. MONITOROWANIE 1. | Samoocena kontroli zarzadcze).
1 OCENA 2. | Wyniki kontroli zewnetrznych (NIK, RIO, Mazowiecki Urzad Wojewodzki, itp.).
3. | Wyniki kontroli wewnetrznych.
4. | Audyt wewnetrzny.
5. | Samokontrola i kontrola funkcjonalna.

OpTA

\Bogumila Wieckowska




ARKUSZ DO IDENTYFIKACII T ANALIZY RYZYKA

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/ 2013
Starosty Otwockiego

z dnia 28 lutego 2013 roku

Lp. Cel Zadanie' Ryzyko zwigzane | Mechanizmy Anisyeya |1 lmovise
2 ealizacin Barenccihiod) (po uwzglednieniu |dziatania majace
adagic? istniejgcych na celu
:mmoﬁmn__maﬂi wyeliminowanie
ontrolnych) lub ograniczenie
ryzyka /jezeli brak
jest mechanizmow
kontrolnych/
I 2 3 4 3 BT !
1
2

Zadanie jakie realizuje komoérka organizacyjna np. terminowe wydawanie decyzji, terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, itp
2 Np. choroba pracownika, brak systemu zastgpstw uniemozliwiajace zalatwienie sprawy w terminie, bledne zaksiggowanie zdarzen gospodarczych powodujace nierzetelnosc

danych w sprawozdaniu,

* Np. procedury przyjete w jednostce np. polityka rachunkowosci, polityka bezpieczenstwa danych osobowych, przepisy prawa, szkolenia, system zastgpstw,
* prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, przy przyjeciu nastepujacej skali:
1 - rzadkie; ryzyko raczej nierealne, nie powinno wystapi¢ w nadchodzacym roku (0 - 20%);
2 - malo prawdopodobne; ryzyko jest malo realne, moze wystapi¢ w nadchodzacym roku w wyniku zbiegu nadzwyczajnych okolicznosci (21 - 40%);
3 - érednie: ryzyko jest realne, moze wystapi¢ w nadchodzacym roku, istnieja sprzyjajace okolicznosci wystapienia ryzyka (41 - 60%);
4 - prawdopodobne; ryzyko jest wysokie, wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (61 - 80%):
5 - prawie pewne; ryzyko jest bardzo wysokie, wystapi w najblizszym roku budzetowym (81 - 100%);

* Wplyw ryzyka na realizacje zadania, przy przyjeciu nastepujacej skali: 1 - nieznaczne; 2 - male; 3 - Srednie; 4 - powazne; § - katastrofalne

STAROSTA

‘Bodu

l

kowsha



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 10/2013
Starosty Otwockiego
z dnia 28 lutego 2013 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] /PRZEZNACZONA DLA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ

LP

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

TRUDN
POWIEDZIEC

ODNIESIENIE DO PROCEDUR,
INSTRUKCIJI, INNYCH
REGULACI
WEWNETRZNYCH

UWAGI

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Czy w Starostwie wprowadzono zasady etycznego
postepowania? /jezeli tak, proszq podaé sposéb ich
prezentacji lub nazwe dokumentw/

2. Kom

etencje zawodowe

Czy pracownicy w Pana(i) komdrce
organizacyjnej posiadajg wiedzg i umiej¢tnosci
pozwalajace na efektywna i skuteczna realizacj¢
przydzielonych im zadan?

Czy w Starostwie opracowano zasady naboru na
wolne stanowisko? /Jjezeli tak proszq podac jaki dokument
reguluje przedmiotowq kwestie/

Czy opracowane w Starostwie zasady naboru na
wolne stanowisko umozliwiajg Pana(i) zdaniem
wybor i zatrudnienie najlepszego kandydata?

Czy bierze Pan(i) udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy plan finansowy Starostwa zapewnia, Pana(i)
zdaniem, s$rodki na szkolenia pracownikow w Pana(i)

komérce organizacyjnej w wystarczajacym stopniu?

Czy udziela Pan(i) pracownikom swojej komorki
organizacyjnej niezb¢dnych porad i wskazowek przy

wykonywaniu zadan?

Czy dokonuje Pan(i) okresowej oceny pracownikow

Pana(i) komorki organizacyjnej?




Czy w Starostwie ustalono Kkryteria za pomoca

ktorych dokonuje Pan(i) oceny pracownikow?
dezeli tak, prosza podaé jaki dokument reguluje przedmiotowq
kwestie/

Czy okresowa ocena pracy pracownikow Pana(i)
komorki organizacyjnej poprzedzona jest
omoOwieniem z kazdym pracownikiem sposobu
realizacji przez niego obowiazkoéw, oraz spelniania
przez pracownika ustalonych kryteriéw oceny?

Czy kazdy pracownik zostaje poinformowany o
wynikach okresowej oceny?

Czy struktura organizacyjna Pana(i) komorki
organizacyjnej dostosowana jest do realizowanych
przez nia celow i zadan? /jezeli NIE proszg uzasadnié
odpowiedz/

Czy regulamin organizacyjny Starostwa uwzgle¢dnia
rzeczywisty zakres zadan wykonywanych przez
Pana(i) komorke organizacyjng? /ezeli NIE proszq

uzasadnic¢ odpowiedz/

Czy liczba pracownikow w Pana(i) komdrce
organizacyjnej jest odpowiednia w odniesieniu do
wykonywanych zadan? /jezeli NIE proszq
uzasadnié

3. Struktura organizacyjna

15.

Czy kazdy pracownik w Pana(i) komorce
organizacyjnej posiada ustalony na pismie aktualny
zakres zadan i obowiazkow? /jezeli NIE prosz¢ uzasadnié
odpowiedz/

Czy  zakresy obowiazkow, ktore posiadajg
pracownicy  Pana(i) komodrki  organizacyjnej
pokrywaja si¢ z faktycznie wykonywanymi przez
nich zadaniami?

/jezeli NIE prosze¢ uzasadnié odpowieds/

Czy przyjecie obowiazkow i odpowiedzialnosci przez
pracownikow Pana(i) komdrki organizacyjnej jest
potwierdzone podpisem? /Jjezeli NIE proszg uzasadnié
odpowied?

4. Delegowanie uprawnien




Czy posiada Pan(i) upowaznienie i/lub
pelnomocnictwo ~ wymagane na  zajmowanym
stanowisku? Jezeli NIE proszq uzasadnié odpowiedz/

19.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
posiadaja  upowaznienia i/lub  pelnomocnictwa
niezbedne do wykonywania nalozonych na nich
zadan?

/jezeli NIE proszq uzasadnié¢ odpowiedz/

20.

Czy udzielone upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
precyzyjnie i  jednoznacznie  okresla  zakres
udzielonego upowaznienia i/lub pelnomocnictwa? /jezeli

NIE proszq uzasadnié¢ odpowieds/

21,

Czy udzielone Panu(i) upowaznienie i/lub
pelnomocnictwo posiada podstawg prawng jego
udzielenia?

22,

Czy kazde upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
posiada numer z rejestru upowaznien?

23.

Czy przyjecie uprawnien i/lub obowigzkow
zawartych w upowaznieniu i/lub pelnomocnictwie
potwierdzil(a) Pan(i) podpisem?

24,

Czy odebranie upowaznienia i/lub pelnomocnictwa,
jezeli nie udzielono go na czas okreslony, nastgpuje
w drodze pisemnej i wymaga zlozenia podpisu?

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

5. Misja

25.

Czy w Starostwie okreslono cele i zadania do
realizacji w biezagcym roku w formie innej niz
regulamin organizacyjny (np. plan pracy, plan
dzialalnosci)? /jezeli TAK prosze wskazac opracowany
dokument/

Czy Pan(i) okresla cele do osiggnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pana(i) komorki
organizacyjnej na kazdy rok? jjezeli TAK proszq wskazac w

Jjaki sposcb i czy jest to forma udokumentowana/

Czy monitoruje Pan(i) na biezaco realizacj¢ zadan
powierzonych pracownikom? jezeli TAK proszq wskazac w
Jaki sposob/

Czy przygotowuje Pan(i) okresowe informacje na




temat stopnia realizacji powierzonych do wykonania
Pana(i) komorce zadan? Jjezeli TAK prosz¢ wskazac forme
opracowania przedmiotowych informacji/

6. Identyfikacja ryzyka

29.

Czy w Pana(i) komérce organizacyjnej dokonuje sig
identyfikacji ryzyk, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan przypisanych Pana(i)
komoéree organizacyjnej?

30.

Czy w Pana(i) komorce organizacyjnej wsrod
zidentyfikowanych ryzyk wskazane sg ryzyka, ktore
w sposob istotny moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan Pana(i) komorki organizacyjnej? (jezeli
na pytanie nr 32 udzielono odpowiedzi TAK)

3l

Czy identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ w sposob
udokumentowany? /Jezeli na pytanie nr 32  udzielono
odpowiedzi TAK/

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
zostali zaangazowani w proces identyfikacji ryzyka?
(jezeli na pytanie nr 32 udzielono odpowiedzi TAK proszq
wskazaé forme w jakiej mogli wyrazi¢ swojq opinig, czy
wyrazona przez pracownikow opinia zostala udokumentowana/

7. Analiza ryzyka

3

Czy dokonano okreslenia prawdopodobienstwa
wystapienia zidentyfikowanego. w Pana(i) komorce
organizacyjnej, ryzyka i jego skutkow? /jjezeli na pytanie
nr 32 udzielono odpowiedzi TAK/

34,

Czy w przypadku kazdego zidentyfikowanego w
Pana(i) komérce organizacyjnej ryzyka zostal
okreslony jego akceptowany poziom? /jezeli na pytanie
nr 32 udzielono odpowiedzi TAK/

8. Reakcja na ryzyko

35.

Czy okreslono dzialania ograniczajace  lub
eliminujgce zidentyfikowane w Pana(i) komorce
organizacyjnej ryzyko? /iezeli na pytanie nr 32 udzielono
odpowiedzi TAK/

C. MECHANIZMY KONTROLI

9. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

36. | Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej




maja biezacy dostgp do wszystkich procedur
(zarzadzen, instrukcji) obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym?

37.

Czy w  Starostwie  wyznaczono  komorke
organizacyjna lub pracownika, ktéry gromadzi
wszystkie akty wewnetrzne regulujace
funkcjonowanie jednostki? jiezeli TAK, prosz¢ wskazaé
komdrke lub pracownika/

10. Nadzor

38.

Czy udziela Pan(i) pracownikom praktycznych porad
i wskazowek dotyczacych wykonywanej przez nich
pracy?

39.

Czy monitoruje Pan(i) na biezaco realizacj¢ zadan
powierzonych pracownikom?

40.

11. Ciaglos¢ dzialalnosci

Czy w Pana(i) komoérce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw, zapewniajace sprawne
funkcjonowanie komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

41.

Czy w Starostwie zostaly ustalone procedury
(mechanizmy)  sluzace  utrzymaniu  ciaglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? Jjezeli TAK, prosz¢ wskazaé
opisujgcy je dokument/

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
zostali zapoznani z procedurami (mechanizmami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?
/jezeli TAK, prosze wskazaé w jaki sposob/

12. Ochrona zasobow

43.

Czy dostep pracownikow do siedziby (pomieszczen)
Starostwa jest poza godzinami pracy ograniczony i
kontrolowany? /ezeli TAK, proszq wskazaé dokument
regulujqgey tq kwestie/

44.| Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
znajg zasady dostgpu do pomieszczen Starostwa
Powiatowego poza godzinami pracy?

45. | Czy w Starostwie opracowano zasady ochrony




dokumentacji sporzadzanej przez  komorki
organizacyjne i powierzonego pracownikom mienia?
/jezeli TAK, prosze wskazac wlasciwy dokument/

46.

Czy pracownicy Pana(i) komoérki organizacyjne)
znajg zasady ochrony wytworzonej dokumentacji i
powierzonego im mienia?

47.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej

odpowiednio przechowuja i chronia wytworzong
dokumentacje i powierzone im mienie?

48.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjne)
zostali poinformowani o sposobie post¢gpowania w
przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu lub
proby nieuprawnionego dostgpu do wytworzonej
dokumentacji lub mienia?

13.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow

informatycznych

49.

Czy w Starostwie opracowano zasady ochrony
zasobow informatycznych? Jjjezeli TAK, prosze wskazaé
wlasciwy dokument/

50.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
znajg zasady ochrony zasobow informatycznych?

51.

Czy pracownicy Pana(i) komoérki organizacyjnej
stosuja odpowiednie srodki ograniczenia dostgpu do
zasobow  informatycznych /sieci, komputerow,
serwerow, itp./? Jjezeli TAK, proszq podaé jakie/

52,

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjne)
zostali poinformowani o sposobie postgpowania w
przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu lub
proby nieuprawnionego dostgpu do systemow
informatycznych?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

14. Biezaca informacja

53.

Czy otrzymuje Pan(i) we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje niezbedne do
wypelniania nalozonych na Pana(g) obowigzkow?

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
otrzymuja we wiasciwej formie i czasie odpowiednie




i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania
obowiazkow, a w szczegblnoscei, czy:

a) otrzymywane informacje sa odpowiednie /ich
zakres jest adekwatny do wykonywanych zadan i
podejmowanych przez pracownikow decyzji/?

b) otrzymywane informacje sa aktualne /tzn.
umozliwiaja podjecie odpowiednich dzialan w
odpowiednim czasie/?

c) otrzymywane informacje sa rzetelne /tzn.
zgodne z rzeczywistoscia /?
d) otrzymywane informacje sg kompletne /tzn.

zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegdly?

55.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
maja dostgp do przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego i innych materialow niezbgdnych dla
prawidlowego wykonywania obowigzkow?

15. Komunikacja wewngtrzna

56

.| Czy w Pana(i) komoérce organizacyjnej istnieje

sprawny przeplyw informacji pomigdzy
pracownikami komorki?

57.

Czy Pana(i) zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Starostwa oraz osobami, ktorych
dziatalnos¢ jest ze soba powigzana?

16. Komunikacja zewngtrzna

58

.| Czy Pana(i) zdaniem Starostwo w sposob wyrazny
komunikuje podmiotom zewngtrznym, jakie maja
uprawnienia i obowiazki w zakresie W jakim
Starostwo prowadzi dziatalnosé tj; w jakim trybie i
terminie zalatwiane sa okreslone sprawy, ktorzy
pracownicy sa uprawnieni do kontaktow, itp.? jezeli
TAK, prosz¢ wskazaé sposéb komunikowania podmiotom
zewnetrznym ich uprawnien i obowigzkow/

E. MONITOROWANIE 1 OCENA

59.

Czy pracownicy Pana(i) komorki organizacyjnej
maja mozliwos¢  sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan i sg




zachgcani do ich zglaszania?

60.

Czy zalecenia kontroli wewngtrznej, zewngtrznej i
audytu wewnetrznego sa analizowane i wdrazane?

STAROSTA

E%v&ﬂ»s&?

Ipodpis Kierownika Komorki/




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 10/2013
Starosty Otwockiego

z dnia 28 lutego 2013 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ /PRZEZNACZONA DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W

OTWOCKU
LP ZAGADNIENIE TRUDNO | ODNIESIENIE DO PROCEDUR, UWAGI
TAK | NIE POWIE INSTRUKCJI, INNYCH
DZIEC REGULACJI WEWNETRZNYCH

A. SRODOWISKO WEWNLETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

L.

Czy  Pana(i) zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja
wlasna postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy wuwaza Pan(i, ze przelozony traktuje
Pana(ig) uczciwie i sprawiedliwie?

2. Ko

etencje zawodowe

Czy szkolenia, w ktorych Pan(i) uczestniczyl(a)
okazaly si¢  przydatne na  zajmowanym
przez  Pana(ia) stanowisku?

Czy  jest Pan(i) okresowo oceniany(a)
przez bezposredniego przelozonego?

Czy okresowa ocena Pana(i) pracy poprzedzona jest
omoéwieniem z bezposrednim przelozonym sposobu
realizacji przez Pana(ia) obowiazkow oraz spetniania
przez Pania/Pana ustalonych kryteriow oceny?

Czy jest Pan(i) informowany(a) o wynikach
okresowej oceny Pana(i) pracy?

3. Struktura organizacyjna

N

Czy struktura organizacyjna Pana(i) komorki
organizacyjnej dostosowana jest do realizowanych
przez nia celow i zadan? /ezeli NIE prosz¢ uzasadnic
odpowied:/

Czy regulamin organizacyjny uwzglednia
rzeczywisty zakres zadan wykonywanych przez
Pana(i) komorke organizacyjna? Jjezeli NIE prosze
uzasadnic odpowiedz/

Czy liczba pracownikow w Pana(i) komorce




organizacyjnej jest odpowiednia w odniesieniu do
wykonywanych zadan? Jjezeli NIE proszq uzasadnic¢
odpowiedZ/

10.

Czy posiada Pan(i) ustalony na pismie aktualny
zakres zadan i obowiazkow? fjezeli NIE prosze uzasadni¢
odpowied?/

Czy zakres Pana(i) obowiazkow, pokrywa si¢ z
faktycznie wykonywanymi przez Pana(ia) zadaniami?
/jezeli NIE prosze¢ uzasadnic¢ odpowiedz/

12

Czy przyjecie obowiazkow i odpowiedzialnosci
potwierdzil(a) Pan(i) podpisem?

4. Delegowanie uprawnien

13.

Czy jezeli jest Pana(i) upowazniony(a) do
dokonywania kontroli zadan realizowanych przez
wspoOlpracownikow, to uprawnienie to znajduje
odzwierciedlenie w zapisach dotyczacych Pana(i)
obowiazkéw (ujgte jest w zakresie czynnosci) /ezeli
TAK prosz¢ wskaza¢ zakres wykonywanej kontroli/

Czy  posiada  Pan(i)  upowaznienie  i/lub
pelnomocnictwo jezeli jest ono niezbedne do
wykonywania nalozonych na Pana(i)  obowiazkow?
Jjezeli NIE proszq  uzasadni¢ odpowied/

Czy udzielone upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
precyzyjnie i  jednoznacznie  okresla  zakres
udzielonego upowaznienia i/lub pelnomocnictwa? /jezeli
NIE proszq uzasadnic¢ odpowieds/

Czy udzielone Pani(u) upowaznieniec i/lub
pelnomocnictwo posiada podstawe prawng jego
udzielenia?

Czy kazde upowaznienie i/lub pelnomocnictwo
posiada numer z rejestru upowaznien?

Czy przyjecie uprawnien i/lub obowiazkow
zawartych w upowaznieniu i/lub pelnomocnictwie
potwierdzil(a) Pan(i) podpisem?

Czy odebranie upowaznienia i/lub pelnomocnictwa,
jezeli nie udzielono go na czas okreslony, nast¢puje
w drodze pisemnej i wymaga zlozenia podpisu?

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

5. Misja




20.

Czy w Starostwie okreslono cele i zadania do
realizacji w biezagcym roku w formie innej niz
regulamin organizacyjny (np. plan pracy, plan
dzialalnosci)? /Jjezeli TAK proszg wskazaé opracowany
dokument/

21.

Czy Pana(i) przelozony okresla cele do osiggnigcia i
zadania do zrealizowania w Pana(i) komorce
organizacyjnej na kazdy rok? jezeli TAK proszq wskazaé w

jaki sposéb i czy jest to forma udokumentowana/

22.

Czy przelozony monitoruje na biezaco realizacj¢
powierzonych Panu(i) zadan? /jezeli TAK proszq wskaza¢
W jaki sposob/

7. Identyfikacja ryzyka

23.

Czy w Pana(i) komorce organizacyjnej dokonuje
si¢ identyfikacji ryzyk, ktore moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan przypisanych Pana(i)
komérce organizacyjnej?

24,

Czy identyfikacji ryzyka dokonuje si¢
w  udokumentowany? /jezeli na pytanie nr 27
udzielono odpowiedzi TAK/

Czy zostal(a) Pan(i) zaangazowana w proces
identyfikacji ryzyka zagrazajacego realizacji
zadan Pana(i) komorki organizacyjne)? /jezeli na
pvtanie nr 27 udzielono odpowiedzi TAK, proszq wskazaé¢
Jforma w jakiej mogl (a) Pan (i) wyrazic¢ swojq opinig, czy
wyrazona przez Pana(ig) opinia zostala udokumentowana/

8. Anal

iza ryzyka

26.

Czy bral(a) Pan(1) udzial w okresleniu
prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanego, w Pana(i) komorce
organizacyjnej, ryzyka i jego skutkow? Jjezeli na
pvtanie nr 27 udzielono odpowiedzi TAK/

9. Reakcja na ryzyko

27

Czy okreslono dzialania ograniczajace lub
eliminujgce zidentyfikowane w Pana(i) komorce
organizacyjnej ryzyko? /jeSeli na pytanie nr 27
udzielono odpowiedzi TAK/

C. MECHANIZMY KONTROLI

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

28.

Czy ma Pan(i) biezacy dostgp do wszystkich procedur
(zarzadzen, instrukcji) obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym?




29.

Czy w  Starostwie  wyznaczono  komorke
organizacyjng lub pracownika, ktory gromadzi
wszystkie akty wewnetrzne regulujace
funkcjonowanie jednostki? Jezeli TAK, prosz¢ wskazaé
komdrke lub pracownika/

11. Nadzor

30.

Czy otrzymuje Pan(i) od przelozonego praktyczne

porady i wskazowki dotyczacych wykonywanej
pracy?

31.| Czy przelozony monitoruje na biezagco realizacjg

powierzonych Panu(i) zadan?
12. Ciaglos¢ dzialalnosci

32.| Czy w Pana(i) komoérce organizacyjnej ustalone sa
zasady zastgpstw, zapewniajace sprawne
funkcjonowanie komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikéw?

33.| Czy =zostal(a) Pan(i) zapoznana z procedurami

(mechanizmami) sluzacymi utrzymaniu ciaglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi)?

/jezeli TAK, proszq wskazaé w jaki sposéb/

13. Ochrona zasobow

34.

Czy uwaza Pan(i), ze dostgp pracownikow do
siedziby  (pomieszczen) Starostwa jest poza
godzinami pracy ograniczony i kontrolowany? /ezeli
TAK, proszq wskazaé dokument regulujqey tg kwestig/

35.

Czy zna Pan(i) zasady dostgpu do pomieszczen
Starostwa Powiatowego poza godzinami pracy?

36.

Czy w Starostwie opracowano zasady ochrony
dokumentaciji sporzadzanej przez komorki
organizacyjne? Jjezeli TAK, proszg wskaza¢ wlasciwy
dokument/

37.

Czy zna Pan(i) zasady ochrony wytworzonej
dokumentacji i mienia?

38.

Czy w sposob wlasciwy przechowuje si¢ i chroni w
Pana(i) komorce  organizacyjnej — wytworzong
dokumentacje i mienie? / jezeli TAK proszq opisac sposob

postgpowania = wytworzong dokumentacjq/




Czy zna Pan(i) sposob postgpowania w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostgpu lub proby
nieuprawnionego  dostgpu do wytworzonej
dokumentacji lub mienia?

15.

Mechanizmy  kontroli  dotyczace  systemow

informatycznych

40.

Czy w Starostwie opracowano zasady ochrony
zasobow informatycznych? /jezeli TAK, proszq wskazaé
wlasciwy dokument/

41.

Czy zna Pan(i) zasady ochrony zasobow
informatycznych?

42.

Czy stosuje Pan(i) odpowiednie $rodki ograniczenia
dostgpu  do zasobow informatycznych /sieci,
komputerow, serwerdw, itp./? jezeli TAK, proszq podac
jakie/

43.

Czy zna Pan(i) sposob postgpowania w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostgpu lub proby
nieuprawnionego dostepu do systemow
informatycznych?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

16. Biezaca informacja

44,

Czy otrzymuje Pan(i) we wiasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne Panu(i)
do wypelniania obowigzkéw, a w szczegdlnosci, czy:

a)

otrzymywane informacje sa odpowiednie /ich zakres

jest adekwatny do zadan i podejmowanych przez
pracownikow decyzji/?

b)

otrzymywane informacje sa aktualne /umozliwiaja
podjecie  odpowiednich dzialan w  odpowiednim
czasie/?

c)

otrzymywane informacje sg rzetelne /zgodne z
rzeczywistoscia /?

d)

otrzymywane informacje s3 kompletne /zawieraja
wszystkie potrzebne dane i szczeg6ly?

Czy ma Pan(i) dostgp do przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego i innych materialow
niezbednych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow?




17. Komunikacja wewngtrzna

46. | Czy w Pan(i) komdrce organizacyjnej istnieje
sprawny przepltyw informacji pomigdzy
pracownikami komorki?

47. | Czy Pana(i) zdaniem istnieje sprawny przeplyw

informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Starostwa oraz osobami, ktérych dzialalnos¢ jest ze
sobg powigzana?

18. Komunikacja zewnetrzna

48.

Czy Pani/Pana zdaniem Starostwo w sposéb wyrazny
komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie maja
uprawnienia i obowiazki w zakresie w jakim
Starostwo prowadzi dziatalnos¢ tj; w jakim trybie i
terminie zalatwiane sg okreSlone sprawy, ktorzy
pracownicy sa uprawnieni do kontaktow, itp.? Jezeli
TAK, prosz¢ wskazaé sposob  komunikowania podmiotom
zewnetrznym ich uprawnien i obowigzkow/

E. MONITOROWANIE 1OCENA

49.

Czy ma Pan(i) mozliwo$¢ sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych
zadan 1 jest Pan(i)/Pan zachgcany(a) do ich
zglaszania?

Bog

STAROJTA

u

kowska




