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Funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Kolobrzegu

Aleksandra Trambowicz"

Streszczenie: Cel — wskazanie zasad funkcjonowania oraz efektow wdrozenia kontroli zarzadczej. Metodologia
badania — analiza zrodet literaturowych, aktow prawnych i regulacji wewngtrznych badanej jednostki. Wynik
— zaprezentowano arkusz identyfikacji ryzyka i kryteria oceny ryzyka. Oryginalnosé/wartosé — przedstawiono
oryginalne rozwiazania w zakresie kontroli zarzadczej opracowane dla Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.

Stowa kluczowe: ryzyko, arkusz identyfikacji ryzyka, ocena ryzyka

Wprowadzenie

Ustalenie, czy zamierzenia dziatalno$ci sa jednoznacznie okreslone, jest najistotniejszym
kryterium dla kontroli zarzadczej. Kontrola bowiem zaktada istnienie celu. Cele sa jedno-
znaczne wtedy, gdy cztonkowie organizacji dojda do porozumienia albo gdy zostang one
narzucone przez centralny organ wtadzy lub przez dominujaca koalicje. Kontrola zarzadcza
zaklada, ze rezultat dziatalno$ci jest mozliwy do okreslenia, jak réwniez porownania z za-
fozonymi zadaniami, a takze ze informacja moze zostac zastosowana w celu przekierowania
wysitkow do tych obszaréw dziatalnosci jednostki, ktore sa istotne (Winiarska 2012: 16).
Realizacj¢ zalozonego celu wspomaga identyfikacja i ocena ryzyka dziatalno$ci. Na potrzeby
napisania artykutu wykorzystano zrodta literaturowe, akty prawne i regulacje wewngtrzne
badanej jednostki, dokonujac identyfikacji czynnikéw wyznaczajacych funkcjonowanie
kontroli zarzadczej

1. Regulacje wewnetrzne w zakresie kontroli zarzadczej

Rada Powiatu w Kotobrzegu uchwalila Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego
(Uchwata nr XX/141/2012 Rady Powiatu w Kotobrzegu 2012). Zgodnie z Regulaminem
Starostwo realizuje zadania wlasne powiatu okreslone ustawami, Statutem Powiatu, uchwa-
fami Rady oraz Zarzadu oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane przez
samorzad powiatowy na podstawie przepiséw szczegdlnych, a takze przyjete w drodze poro-
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zumien zawartych z wlasciwymi organami. W celu realizacji zadan w Starostwie utworzono
nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Wydzialy: Organizacji i Spraw Spotecznych, Finanséw i Budzetu, Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, Ochrony
Srodowiska, Budownictwa, Komunikacji, Edukacji i Kultury;

b) Biura: Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich, Kadr, Rady i Zarzadu
Powiatu, Rzecznika Prasowego;

¢) Samodzielne stanowiska pracy: Archiwum Zaktadowe, Audytor Wewngtrzny,
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do
spraw Orzekania Niepelnosprawnos$ci, Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnej.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Starostwa
jest starosta. Kieruje on praca Starostwa przy pomocy wicestarosty, etatowego cztonka
Zarzadu, sekretarza i skarbnika. W drodze zarzadzenia (Zarzadzenie nr 42/2015 Starosty
Kotobrzeskiego) starosta ustalit podzial zadan pomigedzy poszczegdlne komorki organi-
zacyjne, natomiast zakresy obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow
zostaty ustalone w zakresach czynnosci. Zarzadzeniem Starosty Kotobrzeskiego ustalono
réwniez system kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym w Kotobrzegu
(Zarzadzenie nr 26/2012 Starosty Kotobrzeskiego).

Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez kierownictwo jednostki
ijej pracownikow dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efek-
tywny, oszcze¢dny i terminowy. Realizowana jest przez wszystkie komorki organizacyjne
i przez wszystkich pracownikéw z uwzglgdnieniem kryteriow okreslonych w art. 68 ustawy
o finansach publicznych (Ustawa z 27 sierpnia 2009 r.) oraz pod katem spetniania wymogow
standardéw kontroli zarzadczej okreslonych w komunikacie Ministra Finansow w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Komunikat nr 23... 2009).
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej tworza obowiazujace procedury wewnetrzne,
regulaminy, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewngtrzne. Podstawa
do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych kontrolii audytow.

W celu realizacji kontroli zarzadczej powotany zostal zesp6ot, w ktorego sktad wchodza
(Zarzadzenie nr 26/2012 Starosty Kotobrzeskiego):

— sekretarz Powiatu — przewodniczacy zespotu,

— skarbnik Powiatu — cztonek zespotu,

— naczelnik wydziatlu organizacji i spraw spolecznych — czlonek zespotu.

Powotany zespdt zobowigzany jest do koordynacji dziatan zwiazanych z systemem
kontroli zarzadczej, w szczegolnosci w zakresie:

a) proponowania i opracowywania dokumentéw niezbgdnych dla funkcjonowania

systemu kontroli zarzadczej;
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b) prowadzenia ewidencji procedur, instrukcji i regulaminéw w powiazaniu z poszcze-
gblnymi standardami kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniu Starosty Kotobrzeskiego;

¢) koordynacji procesu zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Kotobrzegu
uregulowanego odrgbnym zarzadzeniem Starosty Kotobrzeskiego;

d) przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu na podstawie formularza
samooceny wprowadzonego w odrgbnym zarzadzeniu Starosty Kotobrzeskiego.

Regulacje wewngtrzne w zakresie kontroli zarzadczej opisuje rowniez Regulamin
organizacyjny Starostwa Powiatowego. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktora sprawuje za posrednictwem posiada-
nych mechanizméw migdzy innymi z udzialem kierownikow komorek organizacyjnych
i upowaznionych pracownikow zobowiazanych do biezacego nadzorowania, kontrolowania
i monitorowania osigganych celéw w obszarze dziatalnosci komodrek organizacyjnych i na
podstawie przydzielonych im obowiazkéw. Kontrola zarzadcza obejmuje oceng (Uchwata
nr XX/141/2012 Rady Powiatu w Kolobrzegu):

— dziatalnosci zgodnie z przepisami prawa,

— skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

— efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzeniem Starosty ustalono wzor rejestru procedur kontroli zarzadczej. Rejestr prowadzony
jest w postaci elektronicznej przez Zespoét do spraw Koordynacji Kontroli Zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kotobrzegu. Projekt procedury kontroli zarzadczej przygotowuje kierownik
merytorycznie wlasciwej komorki organizacyjnej, a nastgpnie przekazuje go przewodniczacemu
Zespotu do spraw Koordynacji Kontroli Zarzadczej. Zespdt do spraw Koordynacji Kontroli
Zarzadczej moze zadecydowac o konsultacji projektu procedury kontroli zarzadczej. Po zaopinio-
waniu projektu przez Zespo6t do spraw Koordynacji Kontroli Zarzadczej jest on przekazywany do
zatwierdzenia w formie whasciwego dokumentu (np. zarzadzenia Starosty Kotobrzeskiego, uchwaty
Rady Powiatu, uchwaty Zarzadu Powiatu, pisemnej procedury systemowej Systemu Zarzadzania
Jako$cia). Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje sekretarz Powiatu (Zarzadzenie nr
77/2012 Starosty Kotobrzeskiego). Rejestr procedur kontroli zarzadczej zawiera:

— liczbg porzadkowa,

— standard kontroli zarzadczej,

— nazweg dokumentu,

— zakres przedmiotowy,

— dateg rozpoczecia obowiazywania,

— date zakonczenia obowigzywania,

— uwagi dotyczace obowiazywanie (dokument uchylono/zmieniono).
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W rejestrze zapisano 62 pozycje procedur kontroli zarzadczej. W uwagach na biezaco
odnotowywane sa zmiany dotyczace danej procedury. Rejestr zawiera informacjg o proce-
durach od 2012 roku.

2. Rola audytu wewnetrznego we wdrozeniu kontroli zarzadczej

Zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych (Ustawa z 27 sierpnia 2009 r.) ,,audyt
wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie ministra
kierujacego dziatem lub kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematycz-
na oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze”. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy
w szczegblnosci adekwatnosci, skutecznoscei i1 efektywnosci. Przez adekwatno$¢ kontroli
zarzadczej nalezy rozumie¢ zgodnos$¢ z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych, instrukcjach, wytycznych i regulaminach wprowadzonych przez kierownika
jednostki, doktadno$¢ odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej. Skutecznosé
kontroli zarzadczej to postgpowanie konczace si¢ wydaniem rekomendacji badz zalecen.
Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ jednostke przed wystapieniem okreslonego ryzyka.
Efektywnos¢ kontroli zarzadczej powinna powodowac osiaganie przez organizacj¢ zatozo-
nych celow oraz ograniczaé ryzyko przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

Rola audytora wewngtrznego w procesie wdrazania kontroli zarzadczej przy przestrze-
ganiu wymogu niezaleznosci i obiektywizmu powinna ogranicza¢ si¢ tylko do czynnosci
doradczych. Moze on bra¢ udziat w procesie samooceny. Zakres dziatalnosci doradczej au-
dytora wewngtrznego nalezy rozpatrywac¢ w odniesieniu do wskazowek Migdzynarodowych
standardéw praktyki zawodowej audytu wewnetrznego (Komunikat nr 8... 2010). Wedtug
Standardu 2110 £ad organizacyjny audyt wewngtrzny musi oceni¢ procesy ksztattujace
fad organizacyjny i przedstawi¢ stosowne zalecenia i usprawnienia tych proceséw tak, by
osiagane byly nastgpujace cele:

a) promowanie odpowiednich zasad etyki i warto$ci w organizacji;

b) zapewnienie skutecznego zarzadzania efektywnoscia dziatan organizacji i odpowie-

dzialno$ci za wyniki;

¢) przekazanie informacji o rodzajach ryzyka i kontroli do odpowiednich obszarow
organizacji;

d) koordynowanie dzialan i przekazywanie informacji pomig¢dzy rada, audytorami
zewngtrznymi i wewngtrznymi oraz kierownictwem;

e) ustalanie planu dziatania audytu wewngtrznego zwiazanego z wdrozeniem systemu
kontroli zarzadczej w perspektywie rocznej: cel, zadania, termin realizacji i sposob
realizacji.

Rola audytora wewngtrznego to takze przeprowadzanie szkolef, udzielanie merytorycz-
nego wsparcia osobom koordynujacym i przeprowadzajacym samooceng oraz dostarczanie
wiedzy z zakresu samooceny. W celu realizacji procesu audytu wewngtrznego w Starostwie
Powiatowym w Kotobrzegu zostala opracowana Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
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Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu — Standard 2040 Zasady i procedury miedzynarodo-
we standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny w Starostwie systematycznie ocenia funkcjonowanie kontroli za-
rzadczej. Przyktadowo przedstawiono wyniki audytu wewngtrznego Ocena stopnia przygo-
towania jednostki do wymogow ustawy o finansach publicznych w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzqdczej przeprowadzonego w jednostce organizacyjnej Powiatu Kotobrzeskiego.
Celem przeprowadzenia zadania audytowego byto niezalezne zbadanie stopnia przygoto-
wania jednostki do wymogow ustawy o finansach publicznych w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadczej majace na celu usprawnienie systemu kontroli zarzadczej i przysporzenie
warto$ci dodanej. W wyniku przeprowadzonego badania Staroscie Kotobrzeskiemu zostala
przedstawiona obiektywna i niezalezna ocena w zakresie funkcjonujacego systemu.

Ustalenia stanu faktycznego:

Obszar: Srodowisko wewnetrzne jednostki

Kryteria oceny obszaru: struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien.
Zidentyfikowany problem:

a) brak wprowadzenia w drodze zarzadzenia sposobu dokonywania okresowej oceny,
okresu, za ktory jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest spo-
rzadzana ocena, oraz skali ocen;

b) brak okreslenia w Statucie jednostki zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych jednostki (samodzielnych stanowisk) oraz
zakresu podlegtosci pracownikow.

Analiza ryzyka: ryzyko niskie, problem ma charakter systemowy.
Analiza przyczyn i skutkéw:

a) brak wprowadzenia w drodze zarzadzenia sposobu dokonywania okresowej oceny,
okresu, za ktory jest sporzadzana ocena, kryteridow, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena, oraz skali ocen stanowi niezgodnos¢ z wymogami okreslonymi
przez przepisy prawa oraz powoduje brak §wiadomos$ci wsrod pracownikow wlasnych
obowiazkéw w zakresie obowigzywania ustalonych zasad i procedur;

b) brak okreslenia w Statucie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszcze-
golnych komorek organizacyjnych jednostki (samodzielnych stanowisk) oraz zakresu
podlegtosci pracownikdéw moze rodzi¢ ryzyko nieefektywnej, nieskutecznej i nieter-
minowej realizacji proceséw oraz nieefektywnego funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Rekomendacje:

a) wprowadzi¢ w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowej oceny, okres, za
ktory jest sporzadzania ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,
oraz skalg ocen — zgodnie z art. 28 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych;

b) w Statucie jednostki okresli¢ zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ wszystkich
komorek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk) funkcjonujacych w jednostce.

Ocena obszaru: obszar wymaga wzmocnienia poprzez wprowadzenie w drodze zarzadzenia
sposobu dokonywania okresowej oceny, okresu, za ktory jest sporzadzana ocena, kryteriow,
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na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen (zgodnie z art. 28 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) oraz wprowadzenie w Statucie jednostki
zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci wszystkich komodrek organizacyjnych (samodzielnych
stanowisk) funkcjonujacych w jednostce.

Obszar: cele i zarzadzanie ryzykiem

Kryteria oceny obszaru: okreslenie misji, celow i zadan w horyzoncie krotko-, §rednio-
i dlugoterminowym, monitorowanie, ocena i realizacja, identyfikacja ryzyka, jego analiza
i reakcja na ryzyko.

Zidentyfikowany problem: w jednostce nie opracowano zasad dokonywania identyfikacji
ryzyka, analizy ryzyka i reakcji na ryzyko.

Analiza ryzyka: ryzyko $rednie, problem ma charakter systemowy.

Analiza przyczyn i skutkow: brak realizacji wymogu dokumentowania identyfikacji, anali-
zy 1 reakcji na ryzyko rodzi nieefektywne funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.
Rekomendacje: opracowac zasady identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i reakcji na ryzyko.
Ocena obszaru: obszar wymaga wzmocnienia poprzez wprowadzenie zasad identyfikacji
ryzyka, analizy ryzyka i reakcji na ryzyko jako procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci
w celu ograniczenia ryzyka utraty istotnego zrodta informacji bgdacego elementem systemu
kontroli zarzadczej, a takze ograniczenia ryzyka nieefektywnego realizowania procesow.

Obszar: mechanizmy kontroli

Kryteria oceny obszaru: dokumentowanie poszczegdlnych elementdw systemu kontroli
zarzadczej, nadzor, ciaglo$¢ dziatan, ochrona zasob6w, mechanizmy kontroli operacji finan-
sowych, gospodarczych i informatycznych.

Zidentyfikowany problem:

a) w jednostce brak jest wytycznych w zakresie organizacji i dzialania archiwum oraz
zasad przekazywania i pobierania dokumentoéw z archiwum,;

b) brak wprowadzenia w jednostce ,,Polityki bezpieczenstwa” i ,,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym do przetwarzania danych osobowych”;

¢) pracownicy jednostki nie otrzymali upowaznienia od administratora danych do
przetwarzania danych osobowych;

d) stabos$¢ nadzoru nad kontrola dowodow ksiggowych;

e) brak ujecia warto$ci gruntow w informacji z wykonania budzetu za 2010 roku.

Analiza ryzyka: ryzyko $rednie, problem ma charakter systemowy.
Analiza przyczyn i skutkow:

a) brak wytycznych w zakresie organizacji i dziatania archiwum oraz zasad przeka-
zywania 1 pobierania dokumentéw moze rodzi¢ ryzyko niedostatecznej ochrony
posiadanych zasobow oraz brak przypisanej odpowiedzialnosci za zapewnienie
ochrony zasoboéw w jednostce;

b) brak wprowadzenia ,,Polityki bezpieczenstwa” i ,,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym do przetwarzania danych osobowych” stanowi niezgodno$¢
z wymogami okre§lonymi przez przepisy prawa oraz powoduje brak §wiadomosci
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wsrod pracownikow obowiazkow w zakresie ochrony zasobow informatycznych oraz
przestrzegania ustalonych zasad i procedur. W jednostce nie funkcjonuje procedura
przekazywania upowaznien dla pracownikow jednostki do przetwarzania danych
osobowych, co moze spowodowac, iz dostgp do danych moga mie¢ osoby do tego
nieuprawnione;

¢) nierzetelne weryfikowanie dowodow ksiggowych moze rodzi¢ ryzyko powstania
btedow w ewidencji ksiggowej;

d) brak ujgcia warto$ci gruntow w informacji z realizacji budzetu za 2010 rok rodzi
ryzyko prowadzenia nierzetelnej ewidencji w jednostce.

Rekomendacje:

a) wprowadzi¢ wytyczne w zakresie organizacji i dziatania archiwum oraz zasad
przekazywania i pobierania dokumentow;

b) wprowadzi¢ ,,Polityke bezpieczenstwa” i ,,Instrukcje zarzadzania systemem infor-
matycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych”, uwzgledniajac zapisy
ustawy o ochronie danych osobowych z 29 sierpnia 1997 roku (DzU z 2014 r., nr 133,
poz. 1182, 1662) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji
z 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urza-
dzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (DzU
nr 100, poz. 1024);

c) przekaza¢ pracownikom jednostki upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych;

d) wzmocni¢ nadzor nad kontrola dowodow ksiggowych;

e) wprowadzi¢ do ewidencji jednostki grunty bedace w jej posiadaniu.

Ocena obszaru: funkcjonowanie systemu informatycznego nalezy wzmocni¢ poprzez wpro-
wadzenie ,,Polityki bezpieczenstwa” i ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
sluzacym do przetwarzania danych osobowych” oraz przekaza¢ pracownikom jednostki
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Nalezy prowadzi¢ $cisty nadzor nad
obiegiem dokumentéw ksiggowo-finansowych oraz nad sporzadzaniem sprawozdan z wy-
konania budzetu. Nalezy wprowadzi¢ uregulowania wewngtrzne w zakresie funkcjonowania
archiwum zakladowego.

Obszar: informacja i komunikacja

Kryteria oceny obszaru: formy komunikacji i dostgpnos¢ biezacej informacji, efektywnos¢
i skuteczno$¢ komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

Obszar: monitorowanie i ocena.

Kryteria oceny obszaru: monitorowanie sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzad-
czej, przeprowadzenie samooceny stanu kontroli zarzadcze;.

Zidentyfikowany problem: brak zlozenia o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;.
Analiza przyczyn i skutkéw: brak ztozenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej moze
rodzi¢ ryzyko utraty istotnego zrddta informacji bedacego elementem systemu kontroli za-
rzadczej, a takze moze powodowac¢ ryzyko nieefektywnego realizowania celow i zadan jed-
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nostki, jak rowniez nieskutecznosci dziatan zarzadczych.
Rekomendacje: ztozy¢ oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
Ocena obszaru: obszar wymaga wzmocnienia o uzupetienie o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.

Dla utatwienia rozpoznawania rodzajow ryzyka opracowano arkusz identyfikacji ryzyka
(zatacznik nr 1). Sprecyzowano rowniez zasady oceny ryzyka (zatacznik nr 2).

3. Dzialania podjete w zakresie zarzadzania ryzykiem

Zespot do spraw kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kotobrzegu sporzadzit
plan zarzadzania ryzykiem, ktory zatwierdzil Starosta Kotobrzeski. Plan zarzadzania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Kolobrzegu prezentuje tabela 1. Zostaly w niej
wyszczegolnione: opis ryzyka, przyczyna, skutki ryzyka, wtasciciel ryzyka, poziom istot-
nosci ryzyka oraz sposob postgpowania z ryzykiem dla poszczegdlnych celow i zadan. Plan
zarzadzania ryzykiem zostal opracowany na podstawie zatacznikow nr 11 2.

Tabela 1

Plan zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Kotobrzegu

Lp. Cel—zadanie Opis ryzyka, przyczyna i skutek Wrhasciciel Poziom Sposdb
ryzyka ryzyka istotnosci  postgpowania
ryzyka z ryzykiem
(wysokie,
$rednie)
1 2 3 4 5 6
1. Sprzedaz Ryzyko finansowe: brak naczelnik Wysokie  Dziatanie
Osrodka mozliwo$ci wykonania planu Wydzialu Geodez;ji
Wezasowego dochodow opartych na sprzedazy i Gospodarki
nieruchomosci Nieruchomosciami

Ryzyko prawne: stan prawny
nieruchomosci utrudnia planowanie
jej zbycia

Skutki finansowe: pewne

Skutki prawne: prawie pewne

2. Realizacja Ryzyko finansowe: wysoki poziom  naczelnik Srednie Dziatanie
dochodow zadtuzenia Wydzialu Finansow
Skarbu Ryzyko organizacyjne: okresowy i Budzetu
Panstwa zwigkszony naptyw dokumentéw

wymagajacych przetworzenia
Skutki finansowe:

$rednio prawdopodobne
Skutki organizacyjne: mato
prawdopodobne
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1 2 3 4 5 6
3. Koordynacja  Ryzyko finansowe: nieprawidlowe  inspektor ds. Srednie Biezace
postgpowa- szacowanie warto$ci zamowienia zamOwien monitorowanie
nia komorek  Ryzyko organizacyjne: brak publicznych
organizacyj-  zaangazowania pracownikow,
nych okresowy zwigkszony naptyw
w sprawach  dokumentoéw wymagajacych
zamowien przetworzenia
publicznych ~ Ryzyko prawne: niejednolite
orzecznictwo, ograniczenia
czasowe wynikajace z przepisow,
sfatlszowanie dokumentow
Skutki finansowe: $rednio
prawdopodobne
Skutki prawne: $rednio
prawdopodobne
4. Realizacja Ryzyko finansowe: brak srodkow naczelnik Wydziatu ~ Srednie Biezace
zadan finansowych, plan finansowy Organizacji i Spraw monitorowanie
Wydziatu nieadekwatny do potrzeb Spotecznych
Organizacji Ryzyko zagrozenia
i Spraw bezpieczenstwa: awaria systemu
Spotecznych  informatycznego, brak zasilania
energetycznego
Skutki finansowe: prawie pewne
Zagrozenie bezpieczenstwa: pewne
5. Ewidencja Ryzyko finansowe: obowiazek naczelnik Wydzialu ~ Srednie Biezace
idotowanie  wyplaty odszkodowan Edukacji i Kultury monitorowanie
szkot i pla- Ryzyko prawne: niespdjnos¢
cowek pro- przepisow, niekorzystne dla
wadzonych Starostwa rozstrzygnigcia sadowe
przez inne Skutki finansowe: prawie pewne
podmioty
6. Odptatne Ryzyko finansowe: nieadekwatne naczelnik Srednie Biezace
udostgpnia- planowanie dochodow Wydzialu Geodezji monitorowanie
nie nierucho- Ryzyko prawne: niejednolite i Gospodarki
mosci Skarbu  orzecznictwo Nieruchomosciami

Panstwa

Skutki finansowe: prawie pewne
Skutki prawne: prawie pewne

Zrodto: opracowanie wiasne Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.

Na podstawie okreslonych Kart Procesow Glownych Starostwa Powiatowego
w Kotobrzegu dokonano oceny skutecznosci i efektywnosci proceséw systemu zarzadzania
jakoscia. Stosujac zawarte w kartach procesé6w wskazniki i mierniki, procesy oceniono
jako skuteczne, a arkusze oceny skuteczno$ci i efektywnosci proceséw systemu zarzadzania
jakoscia opracowane przez osoby odpowiedzialne za procesy nie zawieraty propozycji doty-
czacych nowych wskaznikow (miernikoéw) procesow. Decyzje wydawane sg zgodnie z obo-
wiazujacymi przepisami prawa i zapisami zawartymi w dokumentacji systemu zarzadzania
jakos$cia. Podejmowane dziatania sg zgodne z wymaganiami i oczekiwaniami interesantow.
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Dla potrzeb oceny realizacji celow i zadan w Starostwie Powiatowym w Kolobrzegu
zostaty okres$lone mierniki, ktore zaprezentowano w tabelach 2—5. W tabeli 6 oceniono
skuteczno$¢ i efektywno$¢ procesow zarzadzania jakosScia w Wydziale Gospodarki
Nieruchomo$ciami.

Tabela 2

Mierniki i wskazniki celow oraz zadan dla celu 1

CEL 1: Podnoszenie $wiadomosci o stuzebnej roli Starostwa oraz uzupelnianie i doskonalenie kwalifikacji
i umiejetnos$ci pracownikow

Zadania Realizujacy Termin Miernik/wskaznik Potrzebne
realizacji srodki
Szkolenia kadry Sekretarz Powiatu Praca ciagta Realizacja planu szkole.  Srodki
pracowniczej Pelnomocnik Starosty Liczba szkolen i ocena biezace
ds. SZJ ich skutecznosci.
Pracownicy Oczekiwane: 100%
Ocena pracownikow Kierownicy komorek  Praca ciaglta Realizacja wedtug Srodki
organizacyjnych procedury biezace
Oczekiwanie: 100%
Doprowadzenie do Petnomocnik Starosty  Listopad 2012 Wdrozenie normy ISO. Srodki
wdrozenia normy ISO ds. SZJ Oczekiwane: zachowanie  biezace
Zesp6t ds. SZJ terminu
Przydzielanie zadan Petnomocnik Starosty  Praca ciagta Realizacja zadan. Srodki
i weryfikacja ich realizacji  ds. SZJ Oczekiwane: 100% biezace

w ramach zespotu ds. SZJ

Zrodto: opracowanie wasne Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.

Tabela 3

Mierniki i wskazniki celow oraz zadan dla celu 2

CEL 2: Stale uwzglednianie w pracy Starostwa oczekiwan i wnioskéw interesantéw m.in. poprzez
monitorowanie zadowolenia interesanta, badanie i analizowanie potrzeb mieszkancow

Zadania Realizujacy Termin Miernik/wskaznik Potrzebne
realizacji $rodki

Badanie opinii Pelnomocnik Starosty Praca ciagta Analiza ankiet. Srodki
interesantow za pomoca ds. SZJ Dziatania wynikajace biezace
ankiet z badan.

Oczekiwane: 100%

skutecznosci.
Rozpatrywanie skarg Starosta Kotobrzeski  Praca ciagta Weryfikacja liczby skarg, ~ Srodki
i wnioskow dotyczacych ~ Sekretarz Powiatu kontrola ich zalatwiania.  biezace
Starostwa Oczekiwane: 0% skarg.
Monitoring opinii o pracy  Rzecznik Prasowy Praca ciagta Sprawozdania minimum  Srodki
Starostwa w lokalnych 1 raz na kwartat. biezace

mediach i prasie

Zrédto: opracowanie wlasne Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.
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Tabela 4

Mierniki i wskazniki celow oraz zadan dla celu 3

CEL 3: Tworzenie i dbalo$¢ o pozytywny wizerunek Starostwa

Zadania Realizujacy Termin Miernik/wskaznik Potrzebne
realizacji Srodki

Aktualizacja baz danych Sekretarz Praca ciagta  Czestotliwos¢ aktualizacji ~ Srodki biezace

stron internetowych Powiatu strony. Zawsze aktualna.

Starostwa Informatyk

Informowanie lokalnych Rzecznik Praca ciagta Tlo$¢ przekazywanych Srodki biezace

mediéw o waznych prasowy do mediow informacji.

wydarzeniach z zycia Oczekiwane: na czas.

Starostwa

Opracowanie Strategii Inspektor III kwartat Przyjecie Strategii. Srodki biezace

Promocji Powiatu Wydziatu Oczekiwane: na czas.

Kotobrzeskiego na lata Inwestycji

2012-2020 i Rozwoju

Zrodto: opracowanie wiasne Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.

Tabela 5

Mierniki i wskazniki celow oraz zadan dla celu 4

CEL 4: Zapewnienie i doskonalenie wlasciwego i skutecznego systemu przeplywu informacji o sposobie
zalatwiania spraw w Starostwie

Zadania Realizujacy Termin Miernik/wskaznik Potrzebne
realizacji srodki
Kontrola wlasciwego Informatyk Praca Liczba awarii Srodki
funkcjonowaniem sieci ciagta zglaszanych przez biezace
teleinformatycznej oraz pracownikow.
oprogramowania w Starostwie Oczekiwane: 0%
Aktualizacja strony BIP Sekretarz Powiatu Praca Liczba aktualizacji. Srodki
Informatyk ciagta Oczekiwane: na czas. biezace
Biezace aktualizowanie kart Aktualizacja
ushug oraz ich eksponowanie Kierownicy komorek i wyeksponowanie kart. .
. Lo . . Praca . Lo Srodki
na stronie BIP i w siedzibie organizacyjnych ciacla liczba aktualizacji. bicsace
Starostwa, w miejscu Informatyk 48 Oczekiwane: w 100% A

dostgpnym dla interesantow

aktualne.

Zrodto: opracowanie wiasne Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.
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Tabela 6

Ocena skutecznosci 1 efektywnos$ci proceséw

Ocena skuteczno$ci i efektywnoSci procesow systemu zarzadzania jakoS$cia

Kierownik komorki organizacyjnej/stanowisko samodzielne: Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

Numer  Miary skutecznosci Przyjete kryteria Ocena skutecznosci ~ Ocena efektywnosci
inazwa (miernik) oceny skutecznos$ci procesu procesu, uwagi
procesu procesu Czy w procesie do prawidlowosci
(wskaznik) osiagnigto opisu procesu i jego
zaplanowane realizacji
wyniki (skuteczny/ (dane do
nieskuteczny) doskonalenia)
Liczba wydanych decyzji, Oczekiwanie 100% 3653
za$wiadczen
Liczba decyzji wydanych ~ Oczekiwanie 100% 99,81%
bez zbednej zwloki skuteczny
Liczba decyzji wydanych  Oczekiwanie 100% 99,81%
w terminie skuteczny
Liczba decyzji wydanych  Oczekiwanie 0% 0,03% skuteczny
do ponownego
rozpatrzenia
Liczba decyzji Oczekiwanie 0% 0,14%
uchylonych skuteczny

Zrédto: opracowanie wlasne Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu.

Uwagi koncowe

Kontrola zarzadcza to narzadzie, za pomoca ktorego w Starostwie Powiatowym w Kotobrzegu
realizowane sa cele i zadania wynikajace z przepisoOw prawa, statutu i zawartych porozumien.
W celu realizacji prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej wyznaczone zostaty
osoby odpowiedzialne za prawidlowa realizacje standardow kontroli zarzadczej. Ustalono
system zarzadzania ryzykiem i jego monitorowania. Ocena systemu kontroli zarzadczej
dokonywana jest takze za pomoca kwestionariusza kontroli zarzadczej. Zatrudniony
w Starostwie Powiatowym w Kotobrzegu audytor wewngtrzny poprzez wykonywanie zadan
audytowych i czynno$ci doradczych ocenia skuteczno$é, adekwatnosé i efektywno$é kontro-
li zarzadczej. Wyniki oceny przedstawiane sa Staro$cie Kotobrzeskiemu w sprawozdaniach
wraz z rekomendacjami. W biezacy sposob monitorowane sa realizacje proceséw oraz cele
i zadania poprzez ustalone mierniki.

Starosta Kotobrzeski sktada corocznie oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni, w ktorym opierajac si¢ na ocenie i informacjach pochodzacych z monitoringu
realizacji celow i zadan, samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, procesu zarzadzania
ryzykiem, audytu wewngtrznego i kontroli zewngtrznej, informuje, ze w kierowanej jed-
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nostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Wprowadzone dziatania sa zgodne z przyjeta praktyka w sektorze finansow publicznych
i zapewniaja prawidlowe funkcjonowanie Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu.
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Zaljycznik nr 1

Arkusz identyfikacji ryzyka

Cel — zadanie

Wia$ciciel ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA RYZYKA

Ocena

Lp- w pkt!

Czynnik ryzyka

Kategoria ryzyka: finansowe

bledna ocena celowosci wydatkow

brak srodkow finansowych

wysoki poziom zadtuzenia

plan finansowy nieadekwatny do potrzeb

nieadekwatne planowanie dochodow

przekroczenie planowanych wydatkow

nieprawidlowe szacowanie potrzeb do projektu budzetu

nieprawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych

nieprawidlowos$ci w sprawozdaniach

brak kontroli operacji finansowych

nieprawidlowe szacowanie warto$ci zamowienia

niestosowanie zasad dokonywania zakupow do kwoty 14 tys. euro

btedy w projektach umow zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych

niewlasciwie przygotowany SIWZ

niewywigzanie si¢ z umowy przez oferenta

nieprawidlowe odbiory ilosciowe i jako$ciowe przedmiotu zamowienia

nieterminowa realizacja zobowigzan

obowiazek wyptaty odszkodowan

niespetnianie wymagan przez oferentow

wykorzystywanie zasobow ludzkich i finansowych na dziatania nienalezace do zadan
powiatu

inne: wymieni¢ jakie

Kategoria ryzyka: or;

ganizacyjne

brak lub btedne procedury wewngtrzne

niewlasciwe mechanizmy komunikacji zewngtrznej

brak nadzoru lub niewlasciwie wykonywany nadzor

Brak lub niewtasciwe okreslenie zakresu obowiazkoéw

brak lub niewlasciwe okreslenie zakresu odpowiedzialno$ci

brak samokontroli pracownikow
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brak lub niewtasciwe szkolenia

brak zastgpstwa

nierownomierne obciazenie praca

niewystarczajaca wiedza, umiejgtnosci i predyspozycje pracownika

wysoka rotacja pracownikow

brak zaangazowania pracownika

niewywiazywanie si¢ z powierzonego zakresu obowiazkow

niewystarczajaca liczba etatdow w stosunku do realizowanych zadan

brak obsady na kluczowych stanowiskach

absencja pracownika spowodowana choroba

okresowy zwigkszony naptyw dokumentéw wymagajacych przetworzenia

struktura organizacyjna nieadekwatna do wykonywanych zadan

niewystarczajace mechanizmy kontrolne

btedy w oprogramowaniu informatycznym

brak aktualnego oprogramowania lub oprogramowanie niedostosowane do potrzeb

brak odpowiedniego sprzgtu lub narzedzi pracy

inne: wymienic jakie

Kategoria ryzyka: pr:

awne

brak regulacji prawnych

czgsta zmiana przepisow

niejednolite orzecznictwo

niespojnos¢ przepisow

ograniczenia czasowe wynikajace z przepisow

sfatszowanie dokumentu

nieprzestrzeganie przepisow

nieprzestrzeganie procedur i przepisow wewngtrznych

niekorzystne dla Starostwa rozstrzygnigcia sadow

niekorzystne wyniki kontroli zewngtrznych

inne: wymienic jakie

Kategoria ryzyka: zagrozenie bezpieczenstwa

kradziez, wlamanie

pozar

zalanie woda

awaria systemu informatycznego

brak tacznosci

brak zasilania elektrycznego

brak lub niewystarczajace programy antywirusowe
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zte zabezpieczenia fizyczne obiektu

niewlasciwe warunki srodowiskowe w archiwum lub serwerowni

niedostateczna ochrona danych osobowych

niedostateczna ochrona informacji niejawnych

nieuprawnione ujawnianie informacji prawnie chronionych

zagrozenia dla zdrowia pracownikow na stanowisku pracy (bhp)

zagrozenie bezpieczenstwa klientow Starostwa

inne: wymieni¢ jakie

Kategoria ryzyka: spoteczne i wizerunkowe

brak lub niewystarczajaca wspotpraca z samorzadami lokalnymi

brak lub niewystarczajaca wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi

brak lub niewystarczajaca wspotpraca z organami administracji rzadowe;j

negatywne postrzeganie Starostwa przez klientow

skargi klientow

negatywne informacje w mediach

kadencyjnos¢ samorzadu terytorialnego

realizacja zadan nienalezacych do zadan powiatu

naruszenie kodeksu etycznego przez pracownikow Starostwa

inne: wymieni¢ jakie

! W kolumnie nr 2 nalezy wpisa¢ punktacj¢ dotyczaca prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka
z zatacznika nr 2 do Zarzadzenia. Jezeli dane zagrozenie nie wystapi, nalez wpisac 0.

SKUTKI WYSTAPIENIA RYZYKA
Lp. \?VC;lr(ltj Rodzaj skutkow

finansowe

organizacyjne

prawne

zagrozenie bezpieczenstwa

spoteczne i wizerunkowe
SZACOWANIE RYZYKA
Skutki wystapienia ryzyka’ Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka* Poziom istotno$ci ryzyka’
(skala 1-4) (skala 1-4) (skala 1-16)
POZIOM RYZYKAS:

2 Nalezy wpisa¢ punktacje dla kazdego z rodzajow skutku osobno na podstawie zatacznika nr 2 do Zarzadzenia.
Jesli dany rodzaj skutku nie wystgpuje, wpisac 0.

3 Wpisa¢ maksymalna warto$¢ wymieniong w tabeli dotyczacej oceny punktowej skutkow.

4 Wpisa¢ maksymalna warto$¢ ustalong w ocenie punktowej dla ktorego$ z czynnikow ryzyka.
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3 Iloczyn punktacji dla skutkow i prawdopodobienstwa.

¢ NISKIE — dla poziomu istotnosci od 1 do 4
SREDNIE — dla poziomu istotnosci od 5 do 8
WYSOKIE - dla poziomu istotnosci od 9 do 16

data i podpisy wilasciciela ryzyka oraz kierujacego komorka organizacyjna

Zalacznik nr 2

Arkusz oceny ryzyka oraz ustalenia jego skutkow

1. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Opis Prawdopodobienstwo Punktacja
mato prawdopodobne 1-30% 1
Srednio prawdopodobne 31-70 % 2
Prawie pewne 71-99% 3
Pewne 100% 4

2. Zasady oceny skutku wystapienia ryzyka

Skutki Punktacja

Finansowe | Organizacyjne Prawne Zagrozenie bezpie- Spoteczne i wize-
czenstwa runkowe

Nieznaczne | Krotkotrwate Sporadycznie Brak wplywu na Sporadyczne nega- | 1

straty finan- | zaklocenia w reali- | wystgpujace bezpieczenstwo tywne informacje

sowe zacji zadan. i mato istotne | pracownikow lub w mediach lokal-

do 3 tys. zt. naruszenia klientow. nych dotyczace

wewngtrznych | Nieistotny wypltyw spraw o nieistotnym
procedur i za- | informacji. znaczeniu.
rzadzen. Nieistotne straty spo-

wodowane brakiem

ciagtosci dziatania.

Srednie Zaktocenia w dzia- | Istotne na- Niewielki wplyw Dos¢ czgste nega- 2

straty talnosci — brak ruszenia na bezpieczenstwo tywne informacje

finansowe realizacji kilku procedur pracownikow lub w mediach lokal-

do zadan. wewngtrznych | klientow. nych, w tym spora-

100 tys. zt. i zarzadzen. Powtarzajace si¢ dycznie dotyczace
przypadki wyptywu spraw istotnych.
informacji ze Staro-
stwa.

Srednie straty
spowodowane

brakiem ciaglosci
dziatania powyzej
jednego dnia.
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falne straty
finansowe nych.
powyzej

500 tys. zt.

celow strategicz-

szenia prawa
skutkujace
odpowiedzial-
noscia karna

i materialna.

czenstwa pracow-
nikéw lub klientow
(ujemne konsekwen-
cje dla ich zycia

i zdrowia).

Wypltyw wszystkich
informacji, w tym
wszystkich danych
klientow Starostwa.
Brak funkcjonowania
Starostwa — brak
ciagtosci dziatania
powyzej 10 dni.

Powazne Brak realizacji Niewielkie Zagrozenie bezpie- Czeste negatywne
straty finan- | celéw operacyj- naruszenia czenstwa pracowni- | informacje w me-
sowe nych. przepiséw obo- | kow i klientow. diach lokalnych
do wiazujacych Powazny wyptyw lub sporadyczne
500 tys. zt. aktow praw- informacji o istotnym | w ogolnopolskich,
nych powodu- | znaczeniu ze Staro- dotyczace spraw
jace zaklocenia | stwa. o istotnym znacze-
w prawidtowej | Powazne straty spo- | niu.
realizacji nie- | wodowane brakiem
ktorych zadan. | ciagtosci funkcjo-
nowania Starostwa
powyzej 5 dni.
Katastro- Brak realizacji Powazne naru- | Naruszenie bezpie- Negatywna kam-

pania

w mediach lokal-
nych

i krajowych doty-
czaca funkcjonowa-
nia Starostwa. Wiele
powtarzajacych si¢
informacji.

Starosta okreslit wzor dokumentu w celu zaproponowania dziatania zaradczego dla ryzyka wysokiego.

Proponowane dzialania zaradcze dla ryzyka wysokiego

Cel — zadanie

Wiasciciel ryzyka

(skala 1-4)

Skutki wystapienia ryzyka

ryzyka
(skala 1-4)

Prawdopodobienstwo wystapienia

Poziom istotnosci ryzyka

(skala 1-16)

Proponowany sposob postepowania z ryzykiem:

Proponowane dzialania zaradcze:

data i podpisy wlasciciela ryzyka oraz kierownika komorki organizacyjnej

Opinia Zespolu ds. Koordynacji Kontroli Zarzadczej:

data podpisy cztonkow Zespotu ds. Koordynacji Kontroli Zarzadczej




