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Zarzadzenie Nr <% 12010
Starosty Mlawskiego

w sprawie ustanowienia misji Starostwa Powiatowego w Mlawie a takze
sposobu okre$lania celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z ich realizacja, jak réwniez oceny stopnia ich

osiagnigcia.

. Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwiazku z Komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 2009r. Nr 15, poz. 84), zarzadzam,

co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ misj¢ Starostwa Powiatowego W Milawie w  brzmieniu:
., Misjq Starostwa Powiatowego w Mlawie jest realizacja zbiorowych potrzeb
mieszkancéw powiatu oraz profesjonalne swiadczenie ustug zaspakajajgcych wymagania
i oczekiwania naszych Klientéw, co przyczynia si¢ zarowno do zwiekszenia ich

Q zadowolenia jak i umacniania roli Starostwa jako instytucji petniqcej stuzbe publiczng”.
2. Misja Starostwa Powiatowego w Mtawie odnosi si¢ odpowiednio do wszystkich jednostek

organizacyjnych Powiatu Miawskiego.
§2

Wprowadza si¢ instrukcj¢ w sprawie ustalenia zasad okreslania celow i zadan, zarzadzania
ryzykiem zwiazanym z ich realizacjq jak rowniez oceny stopnia ich osiggnigcia, stanowiaca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom samorzadowym,
a wszczegOlnosci tym, ktdrzy uczestnicza w pierwszym idrugim poziomie Kkontroli

zarzadczej.

§ 4

Nadzér nad prawidlowym stosowaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ POWIATU
D}#&}i\ /{ptnwicz
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr )~.21f20 10
Starosty Miawskiego

z dnia 41.27..2010r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE USTALENIA ZASAD
OKRESLANIA CELOW I ZADAN, ZARZADZANIA
RYZYKIEM ZWIAZANYM Z ICH REALIZACJA, JAK ROWNIEZ OCENY
STOPNIA ICH OSIAGNIECIA W STAROSTWIE POWIATOWYM W MLAWIE

§1

Ustalenia niniejszej instrukcji dotycza zasad okreslania celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem

zwiazanym z ich realizacja, jak rowniez oceny stopnia ich osiagnigcia.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastgpujace znaczenie:

D

2)

3)

4)

kontrola zarzadcza — w ujeciu realizacji celow i zadan — kazda dziatalnos¢ wspomagajaca
proces zarzadzania jednostka sektora finanséw publicznych oraz jednostka samorzadu
terytorialnego dla zapewnienia wewnetrznego tadu organizacyjnego, zawicrajaca
uporzadkowany wieloelementowy zbior form imetod oddziatywania na sposob pracy,
majacy doprowadzi¢ je do wzrostu efektywnosci funkcjonowania,

procedury kontroli — takie zaprogramowanie przez Kkierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach  iregulaminach ~ wewngtrznych, aby postgpowanie  urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko zobowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz roéwniez ze standardami kontroli,

mechanizmy kontroli wewnetrznej — wszystkie dzialania oraz przyjete procedury
postepowania majace na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan,

misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ definiowana jako:

a) cel istnienia jednostki, okreslony w postaci krétkiego i syntetycznego opisu,

b) krétka formula okreslajaca powod jej istnienia,



¢) okreslone do spelnienia zadania o charakterze publicznym, realizowane przez organ
wykonawczy samorzadu,

5) cel strategiczny — przyjety do realizacji cel dzialalnosci o co najmniej rocznym okresie
realizacji,

6) cel operacyjny — przyjety do realizacji cel, ktory moze wynika¢ z przyjetych celow
strategicznych o okresie realizacji wynikajacym z przyjetej na dany rok uchwaly
budzetowe;j,

7) zadanie (projekt) — przyjete do realizacji przedsigwzigcie, zadanie inwestycyjne, czy tez
projekt, z ktorym bezposrednio zwigzane jest ryzyko w zakresie ich realizacji,

8) ryzyko —prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania i moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zatozonego celu (albo zadania badz
projektu). Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od
stanow oczekiwanych) moze by¢ roéwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo
utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz to
bylo mozliwe). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych.

9) anmaliza ryzyka — proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystapienia,

10)zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych ina kazdym
szczeblu zarzadzania,

11)tolerowanie ryzyka — sposob postepowania w sytuacji, gdy istniejg okreslone trudnosci
w przeciwdziataniu ryzyku (nastgpuje pogodzenie si¢ zjego istnieniem), jak rowniez
w przypadku, kiedy koszty podjgtych dziatan moga przewyzsza¢ przewidywane korzysci,

12) przeniesienie ryzyka — wykonywane jest poprzez zmiang wiasciciela ryzyka np. na firme
ubezpieczeniowa,

13)wycofanie si¢ (przesuniecie realizacji w czasie) — zawieszenie realizacji celow badz
zadan, z ktérymi zwigzane jest zbyt duze ryzyko ich nieosiagnigcia,

14)dzialanie w warunkach okreslonego ryzyka — nastgpuje proces realizacji celu lub
zadania, gdy uzna sig, ze ryzyko ma poziom mozliwy do zaakceptowania,

15)przeciwdzialanie ryzyku (dzialania zaradcze) — wszelkie dzialania majace zmniejszy¢
poziom ryzyka do akceptowalnego poziomu,

16)obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) urzedu



(jednostki), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

17)czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na
mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynaé na osiagniecie
okreslonego celu,

18)wlasciciel ryzyka — urzednik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem
wyszczegolnionym w ramach danego celu strategicznego, operacyjnego lub konkretnego

przedsigwzigcia.
§3

W Starostwie Powiatowym w Mtawie stosuje sig trzy poziomy planowania pracy:
1) poziom strategiczny,
2) poziom operacyjny,

3) poziom obejmujacy zadania, projekty i przedsigwzigcia.

§4

1. Cele i zadania okreslane sa w co najmniej rocznej perspektywie.

2. Okreslajac cele izadania nalezy wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji (zakladany budzet przedsigwzigeia, $rodki materialne, okreslone zasoby
kadrowe).

3. Miernikiem realizacji celéw izadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiagnigcia,
a monitorowanie odbywa si¢ poprzez analiz¢ kosztéw w trakcie jak ipo koncowym
rozliczeniu poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsiewziecia 7z jego
bezposrednia realizacja, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Monitorowanie celdéw i zadan jednostek podlegtych i nadzorowanych odbywa sie poprzez
kontrolg zarzadcza drugiego stopnia, a w szczegolnosci analize skladanych okresowych
sprawozdan z zastrzezeniem ust. S.

5. Kryteriami oceny realizacji celow sg ponadto kryteria oszczednosci (koszt realizacii
mniejszy od planowanego), efektywnosci (osiagnig¢to wigcej niz zaktadano) i skutecznosci
(cel lub zadanic =zostalo osiagni¢te zgodnie zzalozeniami lub w stopniu je
przewyzszajacym).

6. Ocena realizacji celow izadan dokonywana jest na ,, Arkuszu oceny realizacji celow




izadan” zwanym w dalszej czesci instrukcji .arkuszem” stanowiacym zalacznik do

niniejszej instrukcji.

§5

. Cele strategiczne sg okreslone w:

1) misji,

2) wieloletnich planach inwestycyjnych,

3) w uchwale budzetowej, w trakcie ktérej nastepuje proces realizacji istotnego celu
0 znaczeniu strategicznym.

. Cele operacyjne zawarte sg w:

1) planach finansowo-rzeczowych komorek organizacyjnych urzedu,

2) planach finansowo-rzeczowych jednostek podlegtych i nadzorowanych.

. Zadania wyszczeg6lnione sa w ramach poszczeg6lnych celow operacyjnych.

§6

. Nadzoér nad realizacja celow strategicznych oprécz Starosty sprawuja réwniez w ramach

nadzoru merytorycznego:

1) Wicestarosta,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Kierownik jednostki podleglej lub nadzorowanej wramach powierzonych mu do
realizacji celéw o znaczeniu strategicznym.

. Nadzér nad realizacja celow operacyjnych sprawuja w ramach kontroli funkcjonalne;j

dyrektorzy komorek organizacyjnych, wyznaczeni urzednicy oraz kierownicy jednostek

podlegltych i nadzorowanych.

. Nadz6r nad realizacja zadan dokonuje sie w ramach kontroli funkcjonalnej, samokontroli

i procesie kontrolnym. Sprawuja ja, oprécz oséb wymienionych wust. 1, dyrektorzy

komorek organizacyjnych, dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz wyznaczeni

urzednicy samorzadowi.




§7

1. Zarzadzanie ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Miawie ma na celu maksymalne
zmniejszenie wptywu zidentyfikowanego ryzyka (lub jego wyeliminowania) na realizacje
zatozonych celéw i okreslonych zadan, co moze sie przyczyni¢ do bardziej efektywnego ich
osiagania.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania,

2) wzrost efektywnosci zarzadzania,

3) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania przyjetych celow,

4) usprawnienie przeplywu informacji, kierowania oraz monitorowania,

5) lepsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich,

6) zapobieganie stratom finansowym,

7) poprawa jakosci $wiadczonych ustug,

8) pelne wykorzystanie wszystkich dostgpnych i pojawiajacych si¢ mozliwosci,

9) skuteczne zarzadzanie przedsigwzigciami poprzez ograniczenie ryzyka niepowodzenia,

10) zapewnienie mechanizméw kontrolnych odpowiednich do wystepujacych ryzyk.

3. Wyr6zni¢ mozna m.in. nastepujace obszary ryzyka:

1) ryzyka wynikajace z prowadzonej dziatalnosci,

2) ryzyka zewnetrzne, takie jak zmiany przepisow, polityczne, demograficzne, zaklocenia
w dzialaniu infrastruktury,

3) ryzyka finansowe, jak zmiana wysokosci dochodow, pojawienie si¢ niespodziewanych
wydatkow zwigzanych z losowym ich charakterem (pozar, powodz),

4) ryzyka obejmujace posiadane zasoby.

§8

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku, majacej na celu zmniejszenie go do
akceptowanego poziomu lub catkowita likwidacje,
3) przeciwdziatanie ryzyku,
4) monitorowanie realizowanego projektu idokonywanie zmian wynikajacych

z zachodzacych zmian.




§9

. W ramach poszczegolnych celow i zadan okresla sig ryzyka zwiazane z ich osiggnigciem.

. Przy analizowaniu ryzyk laczy si¢ ryzyka na poziomie strategicznym, operacyjnym

i konkretnego przedsigwzigcia. Jest to system potaczony poprzez udzial w nim wszystkich

pracownikéw uczestniczacych w procesie ich ustalania i sprawowanego nadzoru.

. Wyodrebnione ryzyka okresla si¢ pisemnie na arkuszu stanowigcym zafacznik do

niniejszej instrukcji.

. Do kazdego ryzyka przyporzadkowuje si¢ jego wlasciciela, ktéry odpowiada za

zarzadzanie nim.

. Najczesciej whascicielem ryzyka jest osoba odpowiadajaca za realizacje celu operacyjnego

czy konkretnego przedsigwzigcia.

. W czasie identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowac:

a) cele izadania znajdujace si¢ wplanie dziatania urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) zagrozenia wewnetrzne i zewnetrzne zwiazane z osiagnigciem celow dziatalnosei jak
i konkretnych zadan oraz ich przewidywany przebieg.

. W ramach analizy ryzyka ocenie podlega istotnos¢ danego ryzyka, ktora wediug

oceniajacego ma znaczenie dla funkcjonowania komorki organizacyjnej lub urzedu jako

jednostki w zakresie osiagnigcia celow i zadan, nadajac kazdemu zidentyfikowanemu

ryzyku punktacje od 1 do 4, gdzie:

a) 1—oznacza malj istotnos¢ (znaczenie),

b) 2 — oznacza $rednig istotnos$¢ (znaczenie),

¢) 3 — oznacza duzg istotno$¢ (znaczenie),

d) 4 — oznacza bardzo duza istotnos¢ (duzy wptyw) danego ryzyka.

. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o matym znaczeniu. Pozostale ryzyka wymagaja

wprowadzenia dziatan zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania lub sprowadzenia do

akceptowalnego poziomu.

. Czastkowej oceny ryzyka dokonujg wszyscy urzednicy uczestniczacy w realizacji celow

strategicznych i operacyjnych. Nalezy uwzgledni¢ sugestie 0s6b bezposrednio

odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celow i zadan. Ocena ryzyka potaczona jest

z okresleniem sposobu ich zmniejszenia do akceptowalnego poziomu lub zmierzajacego

do catkowitego wyeliminowania (jezeli uda si¢ takie okreslic).



10. Arkusz czgstkowej oceny ryzyka przekazuje si¢ Sekretarzowi Powiatu do dnia 10 lutego
kazdego roku.

11. Usredniona oceng wraz ze sposobem zarzadzania ryzykiem umieszcza sie na obowigzujacym
koncowym  arkuszu  sporzadzonym  przez  koordynatora  kontroli zarzadcze)
(lub wyznaczonego urzednika), po uwzglednieniu wszystkich zgloszonych propozycji
w zakresie czastkowej oceny, wszystkich wyszczegélnionych ryzyk 1 sposobow  ich
eliminowania.

12.Po dokonaniu czynnosci okreslonych wust. 9 Sckretarz Powiatu lub inny wyznaczony
urzednik opracowuje arkusz koricowy, na ktérym naniesione zostana charakterystyki
osiagnigtych celéw izadan oraz ich ocena. Arkusz koncowy przedklada sie Staroscie

Powiatu do zatwierdzenia.

§10

Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem zwiazanym z realizacja uchwaty budzetowej

Jednostki samorzadu terytorialnego niezbedne jest:

1) biezace monitorowanie zadan w oparciu o sprawozdawczosé z zakresu dochodow,
przychodéw, rozchodéw i wydatkow,

2) szezegblowa analiza sytuacji, w ktorych proces realizacji budzetu odbiega w Zznacznym
stopniu od planu,

3) podejmowanie biezacych dziatan zaradczych o roznym charakterze, aby realizowane cele
1 zadania byly osiagnigte co najmniej na planowanym poziomie, jezeli chodzi o przychody

1 dochody, i mniejszym wykonaniu po stronie kosztéw i wydatkow.

§ 11

Ustala si¢ nastgpujace etapy planowania dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Miawie

w zakresie ustalenia celow operacyjnych, strategicznych, konkretnych projektow oraz

zarzadzania ryzykiem z nimi zwiazanego, jak rowniez oceny stopnia ich osiagniecia:

1) zbieranie informacji stuzacych do konstruowania budzetu powiatu,

2) okreslenie wstgpnych celow strategicznych na etapie konstruowania budzetu powiatu,

3) przekazanie wstgpnych celow strategicznych komérkom organizacyjnym oraz jednostkom
podlegltym i nadzorowanym,

4) okreslenie wstgpnych celow operacyjnych na etapie konstruowania budzetu powiatu,




5) przekazanie wstepnych celéw operacyjnych komérkom organizacyjnym oraz jednostkom

podlegltym i nadzorowanym,

6) okreslenie zadan stuzacych osiagnieciu celow operacyjnych,

7) przygotowanie planéw finansowo-rzeczowych,

8) uchwalenie budzetu powiatu,

9) przygotowanie przez koordynatora kontroli zarzadezej lub wyznaczonego urzednika

projektu ,, Arkusza oceny realizacji celow i zadan”,

10)arkusz zawiera nastepujace (przyktadowe) rubryki:

a)
b)
<)

d)

g)

h)

i)
k)
)

cel strategiczny,

cel operacyjny,

wymienia si¢ wszystkie zadania lub przedsigwzigcia, réwniez w ujeciu ilosciowym
(Jezeli jest taka mozliwosé),

wskazuje si¢ osoby odpowiedzialne za realizacje i zarzadzanie ryzykiem,
przewidywany koszt realizacji poszczegdlnych zadan wskazany w uchwale
budzetowe;j,

poziom oszacowanego ryzyka, ktory jest wartoscia usredniona po dokonaniu
szacowania czastkowego przez urzednikéw uczestniczacych w procesie analitycznym,
rodzaje ryzyk, zawierajace wszystkie ryzyka wymienione przez urzednikéw
uczestniczacych w procesie analitycznym,

odpowiednio do pkt g) sposoby ich likwidacji lub zminimalizowania stopnia wplywu na
osiggnigcie celu lub realizacj¢ zadania,

uzyskane efekty (okreslenie, czy cele izadania zostaly osiagnigte) w ujeciu
ilosciowym lub w faktycznej realizacii,

poniesione naklady finansowe,

poréwnanie naktadéw do planowanych kosztow przedsigwzigcia,

uwagi (m.in. przy przekroczeniu planowanych naktadow),

m) zatwierdzenie czastkowe przez staroste,

11)projekt arkusza sporzadza si¢ w tylu egzemplarzach, aby mogt by¢ przekazywany kazdej

osobie bioracej udzial w procesie analitycznym (w komérce organizacyjnej moze by¢

analizowany wspélnie przez osoby do tego wyznaczone przez jej dyrektora),

12)kazdy z uczestnikéw procesu analitycznego:

a)

b)

ma mozliwo$¢ wypowiadania sie w zakresie ilosciowym i wartosciowym zadan czy
projektéw przyjetych do realizacji,

ocenia poziom ryzyka wedlug swojej wiedzy i indywidualnej oceny,




¢) wskazuje na rodzaje zidentyfikowanych ryzyk oraz na sposoby ich climinacji lub
zmniejszenia do poziomu akceptowalnego,
13)arkusze robocze [karty celu strategicznego, celow operacyjnych i poszczegolnych zadan
znimi zwiazanych] przekazywane sa niezwlocznie do koordynatora kontroli zarzadezej lub
wyznaczonego urzednika, Ktory:

a) oblicza $redni poziom ryzyk w zakresie realizacji celow i zadan,

b) w przypadku gdy poziom ryzyk jest nieakceptowany i nie zostaty ustalone metody ich
minimalizacji, inicjuje powtorne dzialania analityczne, ktore moga odby¢ si¢ na
zorganizowanej w tym celu naradzie,

¢) sporzadza koficowy ,,Arkusz oceny realizacji celow i zadan”,

d) na koniec wskazanego okresu dokonuje podsumowania i ocenia poziom osiggnigcia
celow i zadan,

14)w trakcie roku w zwiazku z pojawiajacymi si¢ mozliwoséciami arkusz mozna poszerzac

o wskazane nowe cele strategiczne, operacyjne, czy t€z nowe zadania lub przedsigwzigcia,

15)koncowe wyniki podlegaja szczegolowe] analizie pod katem osiagnigcia zakltadanych
celow strategicznych, operacyjnych, jak rowniez konkretnych przedsigwzige,

16) przygotowane zestawienie koncowe podlega akceptacji starosty.

§ 12

1. Wszyscy pracownicy urzedu dokonuja pisemnej samooceny realizacji obowiazkow
stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 4.
2. Samoocena zawiera nastgpujace elementy:

1.) Ile bylo skarg i zazalen na sposob realizacji przeze mnie obowiazkow
stuzbowych.

2.) lle wydalem decyzji administracyjnych, od ktorych zlozono odwolanie
i zostaly one utrzymane w mocy.

3.) lle wnioskow i zalecen pokontrolnych zostato sformutowanych poprzez
niewlasciwe wykonywanie  obowiazkow stuzbowych przez kontrole
instytucjonalne.

3. Dokonana samoocena przedkladana  jest bezposredniemu  zwierzchnikowi
dokonujacemu oceny wykonywania pracowniczych obowiazkow stuzbowych.
4, Samoocena powinna zosta¢ przygotowana w kazdym innym czasie okreslonym przez

bezposredniego przetozonego lub Staroste.



Zatacznik nr 2 ‘

do Zarzadzenia Nr /{/120 10
Starosty Miawskiego
z dnia A;f.u'.g;é:@{a

KARTA CELU STRATEGICZNEGO, CELOW OPERACYJNYCH
I POSZCZEGOLNYCH ZADAN Z NIMI ZWIAZANYCH

1. Cel MRRCIeRnY: o "
Nadzor nad realizacjg celu strategicznego sprawuje/a:

B R - W zakresie

= w zakresie

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

SR - w zakresie

2. Cele operacyjne:/*

Wi
Nadzér nad realizacja celu operacyjnego sprawuje/a (Wlasciciel/e rvzyk/a):

B) e — w zakresie

D) i et
®

R E w zakresie

daic e

el e e - w zakresie

B) e - w zakresie

€) et - w zakresie
10




Zadanie 2:

P

d realizac L Sprawuje/a (wlasciciel/e ryzyk/a):

Nadzér na
a)

W zakresie

....-..‘----........-....

w zakresie

b)

W zakresie

c)

—_—

Wagdd  peu  1gzpey

3goso -
—

Imosueur

boklnmerds

Apepieu QUOISaIUO

QUBMOZI[BaIZ

YoLuorsanyo M Apdm
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Nazwa zadania:

/* — jezeli zostat ustanowiony
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