Zatacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Piasecznie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Piaseczynskiego

Wzér Arkusza planu dziatalnosci na rok budzetowy uwzgledniajacego najwazniejsze cele do realizacji wraz z wskazaniem miernikdw stanowigcych
planowang wartos¢ do osiggniecia na koniec roku budzetowego
(* oznaczone podane dane przyktadowe)

PLAN DZIALALNOSCI NA ROK ...............
WYDZIAL/BIURO/JEDNOSTKA ORGANIZACYINA.......ccoeveeerererene
SPORZADZIt NACZELNIK/KIEROWNIK/DYREKTOR ..ottt et e
Realizacja zadan ustawowych uwzgledniajgca potrzeby spotecznosci, zasady partnerstwa, wyznaczone zasady etyki pracy, oparta na dgzeniu do wysokie]j jakosci dziatan
L.p. Cel Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu
Planowana warto$¢ do osiggniecia na koniec roku ktérego dotyczy plan

1 2 3 4
* Wydawanie decyzji *stosunek prawomocnie uchylonych decyzji administracyjnych w stosunku do tqcznej *wnikliwa i zgodna z przepisami prawa analiza
1 administracyjnych zgodnie liczby wydanych =<0,1 % zagadnienia objetego postepowaniem

Z obowiqzujgcymi
przepisami prawa

-/- * stosunek decyzji wydanych z uchybieniem terminu w stosunku do tqcznej liczby * terminowe rozpatrywanie wniesionych podan
decyzji=<0,1%




Wzér Arkusza oceny ryzyka realizacji zatozonych celéw
(* oznaczone podane dane przyktadowe)

OCENA | ANALIZA RYZYKA
WYDZIAt/BIURO/JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZIt NACZELNIK/KIEROWNIK/DYREKTOR

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Obszar Zidentyfikowane ryzyko Prawdopodobienstw | Oddziaty Istotnosc Stosowane mechanizmy Reakcja na ryzyko, Osoba
) ryzyka - opis wraz z o wystgpienia ryzyka ) kontroli/redukcji ryzyka w dziatania planowane wraz | odpowiedzialna za
Lp. Zadanie wskazaniem skutkdw (A) wanie ryzyka ryzyka analizowanym roku z terminem wykonania dziatanie/wtasciciel
jego wystapienia (B) (©) tych dziatan ryzyka
*zasoby | *Brak kompetentnej | 3 3 3 *organizacja nabordw na | *dziatania biezgce * Naczelnik
kadrowe | kadry pracownikéw racownikow olegajgce na
* Wydawanie dui P pored jq. , * Starosta
decvzii powoauje " o . ogtaszaniu naboréw
1 V.J. . przecigzenie pracg organizacja szkolen dla ‘s dziel
administracyjnych racownikow amoazieine
. pozostatych p .
zgodnie z i wieloosobowe
bowigzuj i pracownikow | stanowisko ds
© OW/.qzw gcy m mozliwos¢ i .
przepisami prawa popetnienia btedéw aar
skutkujgcych

uchyleniem decyzji




W2z6r Arkusza samooceny

Kwestionariusz Pytan:

Ocena Stanu Kontroli Zarzadczej Radom

1. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1.1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

1.1.2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w
komérce/jednostce?

1.2. Kompetencje zawodowe

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

1.2.2. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce/jednostce majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?

1.2.3. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan?

1.2.4. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce/jednostce posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

1.2.5. Czy istniejgce w komdrce/jednostce procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osdb ktore posiadajg pozgdane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnosci?

1.3. Struktura organizacyjna

1.3.1. Czy w Pani/Pana komodrce/jednostce zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

1.3.2. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikdéw z Pani/Pana komarki/jednostki?

1.3.3. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komarki/jednostki jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

1.3.4. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komarki/jednostki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

1.3.5. Czy w Pani/Pana komadrce/jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celéw i zadan
komoérki/jednostki?

1.4. Delegowanie uprawnien

1.4.1. Czy powierzenie uprawnien pracownikom nastepuje w formie pisemne;j?

1.4.2. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komarki/jednostki?
1.4.3. Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej/jednostce sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komérki/jednostki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw?



2. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

2.1. Misja

2.1.1. Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia komarki/jednostki np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg powotujaca jednostke/komaorke)?

2.1.2. Czy misja odnosi sie do fundamentalnych zadan?

2.2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

2.2.1. Czy w komodrce/jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy
statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

2.2.2. Czy cele i zadania komérki/jednostki na biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki bagdz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele
i zadania zostaty zrealizowane?

2.2.3. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komarki/jednostki w biezgcym roku?

2.2.4. Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

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

2.3. Identyfikacja ryzyka

2.3.1. Czy w Pani/Pana komérce/jednostce w udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéow i zadan
komorki/jednostki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

2.3.2. Czy istnieje obowigzek odniesienia zidentyfikowanego ryzyka do poszczegdlnych celéw i zadan komarki/jednostki?

2.3.3. Czy przeprowadzono analize ryzyka zwigzanego z zadaniami wrazliwymi?

2.4. Analiza ryzyka

2.4.1. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

2.4.2. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celdw i
zadan Pani/Pana komorki/jednostki?

2.4.3. Czy zarzadzanie ryzykiem jest udokumentowane?

2.5. Reakcja na ryzyko

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

2.5.2. Czy zostaty zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego ryzyka, ktére nie moze by¢ przez jednostke zaakceptowane?
2.5.3. Czy w stosunku do ryzyk, do ktdrych jednostka podejmuje dziatania, zostaty wdrozone odpowiednie mechanizmy kontrolne?

3. MECHANIZMY KONTROLI

3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

3.1.1. Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne
dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej sporzgdzono w formie pisemnej?

3.1.2. Czy dokumentacja systemu kontroli jest kompletna, rzetelna i aktualna i przekazana do stosowania pracownikom?

3.2. Nadzor

3.2.1. Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wptywajgcych?



3.2.2. Czy ustalono terminy zatatwiania poszczegdlnych rodzajéw spraw?

3.2.3. Czy ustanowiono nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw?

3.3. Ciggtos$¢ dziatalnosci

3.3.1. Czy w komodrce/jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

3.3.2. Czy pracownicy Pani/Pana komarki/jednostki zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?
3.4. Ochrona zasobdéw

3.4.1. Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i mienia?

3.4.2. Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektow i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany?

3.4.3. Czy sposob ograniczenia dostepu do budynkéw obiektéw i pomieszczen oraz ich ochrony jest okresowo oceniany i ulepszany?

3.5. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych

3.5.1. Czy jednostka posiada opracowang pisemng polityke rachunkowosci?

3.5.2. Czy kazda operacja finansowa jest rzetelnie udokumentowana?

3.5.3. Czy kazdy dowdd ksiegowy jest opisany zgodnie z zasadami okres$lonymi w ustawie o rachunkowosci i polityce rachunkowosci?

3.5.4. Czy kazda operacja finansowa i gospodarcza jest zarejestrowana zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem?

3.6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych

3.6.1. Czy istniejg procedury bezpieczenstwa systemdw informatycznych?

3.6.2. Czy istniejg procedury okreslajgce zasady korzystania z zasobdw informatycznych, w tym zasady przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlnych
zasobow?

3.6.3. Czy opracowano zasady korzystania przez pracownikéw z Internetu?

4. INFORMACIJA | KOMUNIKACJA

4.1. Biezgca informacja

4.1.1. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi?

4.1.2. Czy jednostka posiada strone Biuletynu Informacji Publicznej?

4.1.3. Czy istniejg zasady sporzadzania, gromadzenia i udostepniania informacji niejawnych?

4.2. Komunikacja wewnetrzna

4.2.1. Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce/jednostce majg biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w komarce/jednostce (np. poprzez
intranet)?

4.2.2. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komarki/jednostki?

4.2.3. Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce/jednostce zostali poinformowani o zasadach obowigzujgcych w komaérce/jednostce w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

4.3. Komunikacja zewnetrzna



4.3.1. Czy w komérce/jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majgcymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komarki/jednostki?

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

4.3.3. Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce/jednostce zostali poinformowani o zasadach obowigzujgcych w komaérce/jednostce w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

5. MONITOROWANIE | OCENA

5.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

5.1.1. Czy kadra kierownicza monitoruje na biezgco skutecznos¢ systemu kontroli zarzagdczej?

5.1.2. Czy istnieje obowigzek systematycznego sprawdzania kompletnosci procedur kontroli zarzadczej?

5.2. Samoocena

5.2.1. Czy w jednostce komodrce organizacyjnej dokonuje sie co najmniej raz w roku analizy systemu kontroli zarzgdczej w formie samooceny?

5.2.2. Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu kontroli zarzagdczej?

5.3. Audyt wewnetrzny

5.3.1. Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania komarki/jednostki?

5.3.2. Czy zapewniono obowigzkowe prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w kazdym przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w systemie kontroli
zarzadczej?

5.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej

5.4.1. Czy przyjeto udokumentowany system dziatan na rzecz wykorzystania wynikdw samooceny przedstawionej w rocznej Informacji o stanie kontroli
zarzadczej?

5.4.2. Czy wyniki monitorowania realizacji celéw i zadan, wyniki stanu kontroli zarzadczej przeprowadzonej na podstawie samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytow sg wykorzystywane w procesie na rzecz podniesienia poziomu stanu kontroli zarzadczej ?



Wzér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej .....c.oceeeeeeveveeeerenecee e Za rok .cceeeeeeveennee.

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansdw publicznych ..........cocooioeieiieiieeice e

Czes$¢ A

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czes$¢ B

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale Il o$wiadczenia.

Czesc C

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale Il o$wiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celdw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?®),

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

Jednoczednie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngé na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

Miejsce/data Sktadajgcy oswiadczenie
Starosta Piaseczynski
Ksawery Gut
/podpisano elektronicznie/
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