Zajcznik do Zaradzenia
Starosty Gryiiskiego
Nr 56/2011 z dnia 15208.1 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ W STAROSTWIE

POWIATOWYM W GRYFINIE i JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU GRYFI NSKIEGO

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Niniejsze zasady funkcjonowania kontroli zgtezej dotyca:

1) celow i zasad kontroli zagdczej,

2) sposobu organizaciji i wykonywania kontroli zglezej w Starostwie Powiatowym w
Gryfinie oraz w jednostkach organizacyjnych Powi@tyfinskiego,

3) ustalenia zasad koordynacji kontroli zglezej.

§ 2.

llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zadrzej jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Starostwie— naley przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Gryfinie,
Staroscie — naley przez to rozumieStarost Gryfinskiego,

Jednostkach organizacyjnych- nalery przez to rozumigjednostki organizacyjne
Powiatu Gryfaskiego, w rozumieniu przepiséw Statutu Powiatu &eKiego i
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowetyaprzone dla realizacji zada
Powiatu Gryfaskiego,

Jednostkach- nalery przez to rozumigjednostki organizacyjne Powiatu
Gryfinskiego i Starostwo,

Koordynatorze kontroli zarzadczej— nalery przez to rozumieSekretarza Powiatu
Gryfinskiego,

Kontroli — naley przez to rozumieczynndgci polegajce na zbadaniu stanu
faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wymaganynornach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instjagh, procedurach oraz
sformutowaniu wnioskow i zaleagpokontrolnych, majcych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowdci i zwiekszenie prawdopodohistwa zrealizowania ustalonych celow
I zada,

Standardach kontroli zarzadczej— naley przez to rozumiezbior wytycznych
Ministra Finanséw dla sektora finanséw publicznyapiblikowanych w
Komunikacie Ministra Finansow Nr 23 z dnia 16 gnad®009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84), ktore powinny kiywykorzystane do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemow kontroli zagrdczej,

Kierownictwie — naley przez to rozumieStaros, Wicestarost, Sekretarza,
Skarbnika,

Komorce organizacyjnej— nalery przez to rozumiewydziat, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy Starostwa Powiatowego,

10) Procedurze— naley przez to rozumietakie zaprogramowanie przez

kierownictwo/kierownika jednostki organizacyjnejsobu realizacji ok&onych



zada m.in. w instrukcjach i regulaminach wegtrenych, aby byto zgodne nie tylko z
obowigzujacymi przepisami prawa, ale takze standardami kontroli,

11) Ryzyku — naley przez to rozumieprawdopodobigstwo wysgpienia okrélonego
zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktoreenaiekorzystnie wplyst na
osiggniccie zataonego celu (albo zadanisgdi projektu). Jego skutkiem, oprécz
zagraenia realizacji zatoonego celu, mige by réwniez szkoda w magku lub
wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez ykenzystanie wszystkich
mozliwosci. Ryzyko odnosi sizawsze do zdaraerzysztych,

12) Analizie ryzyka — nalery przez to rozumieproces, w ktorym identyfikuje sryzyka
i dokonuje st ich oceny pod &em maliwosci ich wysgpienia,

13) Zarzadzaniu ryzykiem — naley przez to rozumiesystem metod i dziata
zmierzagcych do obnienia ryzyka do akceptowalnego poziomu. Obejmuje on
identyfikowanie i oceqiryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, peganie,
wycofanie, dziatanie). Proces ten obejmuje ryzykatypujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i nazkiym szczeblu zagrzania,

14) Samoocenie- naley przez to rozumieproces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zagzlczej przez pracownikéw i kierownikow komorek
organizacyjnych jednostki. Jest to ngizie, ktore w stosunkowo krotkim czasiezeo
dat ogolny obraz funkcjonowania kontroli zadczej. Wyniki samooceny madpy¢
jednym zezrodet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zadczej, edagcych podstawy
do przygotowania informacji o stanie kontroli zgteze,.

8§ 3.

1. Kontrol ¢ zarzadcza w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizaggin
Powiatu Gryfaskiego, stanowi og6t dziatgpodejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaPowiatu w sposob zgodny z prawem, efektywny, ooy i
terminowy.

2. Kontrola zarzadczastanowi podstawefektywnego zarggzania, dostarcza
niezlednych informacji do podejmowania decyzji aganych z zarmdzaniem,
pomaga w ochronie zasobow, sygnalizuje przypadkiszenia prawa, zaniedba
nieprawidtowdci, ewentualne nadycia i inne uchybienia zwrane z
funkcjonowaniem jednostki.

§ 4.
Celem kontroli zarzadczejw jednostkach jest zapewnienie w szczeg@no
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
2) skutecznéci i efektywndci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
6) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informaciji,
7) zarzdzania ryzykiem.

§5.
Dziatania podejmowane w zakresie kontroli adizej powinny by
1) adekwatne— czyli odpowiednie do zadaealizowanych przez jednogstkobejmujce
caty zakres jej dziatalrsoi;
2) skuteczne- aby faktycznie zabezpieczaly przed vgpgtniem lub skutkami istotnych
ryzyk, zapobiegaty wyspieniu istotnych kidéw, pomytek i nadky¢ oraz pozwalaty
na osjgniecie zamierzonych rezultatow;



3) efektywne— czyli powinny umaliwia¢ osigganie najlepszych efektow dziatania
jednostki, przy magiwie najmniejszych poniesionych naktadach.

Rozdziat Il
System kontroli zaradczej w Starostwie Powiatowym w Gryfinie oraz w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfiaskiego.

§ 6.
Ogolne wskazowki dotygze zasad funkcjonowania kontroli zgalzzej zawieray
opublikowane standardy kontroli zadrzej, przedstawione wgaiu grupach.

§7.
W jednostkach wdra st standardy kontroli zagelczej w nasfpujacych obszarach:
1) srodowisko wewntrzne;
2) celeizarzdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 8.
Srodowisko wewretrzne - odzwierciedla postagworaz rzeczywiste dziatania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroliph¥va naswiadomac¢
pracownikow i jaké¢ kontroli zaradczej. Zapewnia dyscypkn struktue umazliwiajaca
realizacg podstawowych celow kontroli zaydczej.
Wplyw na wiasciwe srodowisko wewretrzne sprzyjagce realizacji kontroli zagglczej
maja nastepujace dziataniaw ramach:

1. Przestrzegania wartéci etycznych:

1) osoby zarzdzapce i pracownicy Starostwa wykorajpowierzone im zadania i
obowigzki, kierujg sic osobisg i zawodow uczciwacia;

2) sa swiadomi wartd@ci etycznych przyjtych w Starostwie i przestrzegagh przy
wykonywaniu powierzonych im zafia

3) osoby zarzdzapce wspieraj i promup przestrzeganie waloi etycznych, dagc
dobry przykiad codziennym pesowaniem i podejmowanymi decyzjami;

4) zarzdzeniem Starosty wprowadzono Kodeks Etyki Pracoa@&morzdowego w
Starostwie Powiatowym w Gryfinie;

5) w Starostwie istnigjmechanizmy eliminowania zachofvaieetycznych.

2. Kompetencji zawodowych:

1) osoby zarzdzapce i pracownicy Starostwa powinni posiadaki poziom wiedzy,
umiegtnaosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne i efekiywypetnianie
powierzonych zadai obowigzkow, a take pozwoli im zrozumi&znaczenie systemu
kontroli zaradczej;

2) wymagane od pracownikéw kompetencje zawodowe nacgegolnych stanowiskach
pracy, wynikagce z przepiséw prawa, jak i z potrzeb pracodawgpkseslone w
opisach stanowisk pracy, stangaych element Regulamindéw wevgtrenych
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa,

3) w Starostwie proces naboru powiniert pyowadzony w sposob, ktéry zapewnia
wybor najlepszego kandydata na dane stanowiskg;prac



4)

5)

6)

7)

2)

3)

4)

5)

2)

3)

4)

5)
6)

procedura naboru kandydatow na wolne stanowiskaloreze, w tym na kierownicze
stanowiska urgdnicze w Starostwie, jak rowrigrocedura okrdajaca, sposob
przeprowadzania stby przygotowawczej i organizowania egzaminadmcego ¢
stuzbe w Starostwie, sokreslone odebnymi Zarzdzeniami Starosty;

state pogibianie wiedzy i umiejtnosci niezlzdnych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadana danym stanowisku pracy, przez osobyamapce i
pracownikow Starostwa odbywa s ramach posiadanyshodkéw, m.in. poprzez
samoksztalcenie, szkolenia wexnzne i zewgtrzne oraz doksztatcanie w ramach np.
studiéw licencjackich, magisterskich, podyplomowych

zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracéaw Starostwagokreslone
odrebnym zarzdzeniem Starosty;

kazdy pracownik zatrudniony w Starostwie, jak rownkgerownicy jednostek
organizacyjnych, podlegapkresowej ocenie, zgodnie z prayjw tym zakresie
procedug, wprowadzon Zarzdzeniem Starosty.

Struktury organizacyjnej:

obowigzujacy Regulamin organizacyjny Starostwa ckaan.in. struktug
organizacyjs, zasady funkcjonowania Starostwa, azeagodstawowe zakresy
dziatania jego komérek organizacyjnych. Strukturganizacyjna dostosowana jest do
aktualnych celow i zadgednostki;

zakresy zad@a uprawni@é i odpowiedzialnéci poszczegolinych komorek
organizacyjnych Starostwa, zawier&egulaminy wewgtrzne tych komorek,
wprowadzane wycie w formie Zargdzenia Starosty. Ponadto zawigrane
szczegoOtowe zakresy czyriwd pracownikow (zakresy obow#akow, uprawnie,
odpowiedzialnéci oraz podlegtéci);

dazy sie do tego aeby byly one przejrzyste i spojne oraz w zat®ci od potrzeb
aktualizowane;

kazdemu pracownikowi Starostwa przedstawiara psmie zakres obowizkow,
uprawnieéy, odpowiedzialnéci oraz podlegtéci, ktory jest precyzyjnie okéony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopanfaskomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego. Tworzy i aktualizuje go beZpedni przetaony, zatwierdza
Starosta, jako kierownik jednostki;

przyjecie powyszego zakresu jest potwierdzone przez pracowng@pedpisem i
okresleniem daty. Kopia dokumentu przechowywana jeskiach osobowych.

Delegowania uprawnid:

zakres delegowanych uprawfiposzczegélnym osobom zatzapcym lub
pracownikom jednostki jest precyzyjnie ofay, odpowiednio dostosowany do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowga ryzyka z nim
Zwigzanego, a tale aktualizowany;

zadania Starosty zostaty oki@ne w przepisach prawa powszechnie olawjpcego
oraz w Statucie Powiatu GryiBkiego i Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego;

w Starostwie uregulowano podziat zad&ompetencji pongidzy Starosi,
Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem;

zakres delegowanych uprawfiéla kierownictwa i pracownikow Starostwa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu wyniwniez z peinomocnictw i
upowanien, a take z zakreséw czynsoi;

prowadzi s¢ rejestry wydanych upowaien i petnomocnictw;

przyjecie delegowanych uprawrigoowinno by potwierdzone podpisem;



7
8)

dokumenty z delegacjami uprawnieahcza s¢ do akt osobowych pracownika;
ponadto m.in. zasady obiegu dokumentow finansoviggksvych oraz zakresy
kompetencyjne do ich tworzenia, sprawdzania, alkafigtrealizacji zostaty ok&one
w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow (dowoddwicgowych), wprowadzonej
Zarzadzeniem Starosty.

§9.

Cele i zaradzanie ryzykiem— zaradzanie ryzykiem ma na celu zkszenie
prawdopodobigstwa osigniccia celow i realizacji zada Jasne okidenie misji sty
okresleniu hierarchii celow i zadeoraz efektywnemu zagdzaniu ryzykiem. Proces
zarzmdzania ryzykiem obejmuje m.in. rozpoznanie i agatiewretrznych i wewgtrznych
ryzyk, zagraajacych realizacji celow oraz wybor odpowiedniej mstodakcji na ryzyko.
Jest on dokumentowany. Zskszenie prawdopodohistwa osigniccia celdw i realizaciji
zada jednostki, wymaga poelfia dziata w nizej wymienionych ramach:

1.
1)

2)
2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Okreslenia misji jednostki:

w Starostwie okréda sk misje dziatania w postaci krétkiego i syntetycznego opis
ktora to sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadaaz efektywnemu zagdzaniu
ryzykiem;

misja dla Starostwa jest oktena w Polityce Jaksi przyjetej Zarzdzeniem Starosty.

Okreslania celéw i zada, monitorowania oraz oceny ich realizaciji:

realizacja przypisanych zatlav Starostwie, musi odbywasic w mysl przyjetej misji;
realizowane przez Starostwo cele i zadania, wyaikajstawowych zada
przypisanych jednostce samgalm terytorialnego oraz z przyej misji i S ujete w
budzecie powiatu oraz wieloletnim planie inwestycyjnym;

w Starostwie opracowujeesbudzet powiatu, stanowcy roczny plan dochodow i
wydatkoéw (sporzdzany na podstawie ggtkowych planéw rzeczowo-finansowych),
zgodnie z procedygrokreslong w Uchwale Rady Powiatu w sprawie trybu
opracowywania i uchwalania bietu powiatu oraz trybu dokonywania zmian w
uchwale budetowej oraz w terminie do 31 marcazilago roku sprawozdanie z
wykonania budetu za poprzedni rok badtowy;

koordynatorem tych prac bizetowych jest Wydziat Finansowo-Kgjowy Starostwa
Powiatowego, ktory na wszystkich etapach tworzergalizacji budetu, okréla
szczegotowe zasady opracowywania materiatow phageych i sprawozdawczych;
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnytdr&twa oraz Kierownicy
jednostek organizacyjnych, zobawani $ do prawidtowej realizacji zada
zaplanowanych na dany rok, w ramach 2aid powiatu;

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie i jednostkaclgamizacyjnych Powiatu, dla
potrzeb jak najlepszej realizacji bigdu powiatuwdraza sie system wyznaczania
najwazniejszych celéw i zada, przyjetych do realizacji w danym roku bzetowym

i przypisanych im miernikow, jak réwniez system monitorowania ich realizaciji;
kazdego roku po uchwaleniu budetu powiatu (lub na podstawie projektu
budzetu), kierownicy komaérek organizacyjnych oraz kierownjednostek
organizacyjnych powiatisporzadzaja liste najwazniejszych celow i zada,
przyjetych do realizacji w komorce/jednostce organizaeypowiatu, w danym roku
budzetowym i przypisanych im miernikbw za pomddoérych keda one podlegaty
monitorowaniu-wedtug wzoru zamieszczonegw zalaczniku nr 2 do Zasad kontroli
zarzdczej;



8) sporzdzone materiaty kierownicy komaérek organizacyjnsgthrostwa oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu przakaw terminiedo 15 grudnia
kazdego roku Koordynatorowi kontroli zarglczej;

9) na potrzeby dokonania wyboru napmgejszych celdw i zadado realizacji w danym
roku budietowym, ich systematycznego monitorowania, jak iéwnarzdzania
ryzykiem im przypisanymworzy si¢ Zespot ds. planowania i zargdzania
ryzykiem, w nasgpujacym skiadzie:

a) sekretarz powiatu - przewodnig zespotu;

b) skarbnik powiatu - z-ca przewodnitzgo zespotu;

c) naczelnik wydziatu organizacji i informacji - cziek zespotu;

d) naczelnik wydziatu gospodarki nieruchofnimmi i nadzoru wigcicielskiego -
cztonek zespotu;

e) z-ca naczelnika zagdzania drogami - cztonek zespotu;

f) z-ca naczelnika wydziatu remontéw, inwestycji i Zamen publicznych - cztonek
zespotu;

g) gtowny specjalista ds. kontroli — sekretarz zespotu

10) zadania oraz sposéb dziatania Zespotu ds. planawaarzdzania ryzykienokresla
zalacznik nr 7 do Zasad kontroli zaggczej;

11) w oparciu o zebrane materiagspoét ds. planowania i zargdzania ryzykiem
sporzadza zbiorczy wykaz najwaniejszych celow i zadado realizacji przez
komorki organizacyjne Starostwa. Ngstie dokonuje wyboru kilku najwaiejszych
celow i zada (priorytetowych) do realizacji w Starostwie w damyoku,
przypisanych im miernikow (uwzglniajgc przeprowadzanwczeniej analiz
ryzyka), a nagpnie wterminie do 31 grudniakazdego roku przedstawia t
propozycg do akceptacji Stakaie, ktéry ma meliwos¢ dokonania jej weryfikacji;

12) Cele i zadania przgfe do realizacji przez komoérki organizacyjne, zatdzony
wykaz najwaniejszych celow i zadg przyjtych do realizacji na poziomie Starostwa
wraz z przypisanymi im miernikami i zidentyfikowanyryzykami oraz
najwazniejsze cele i zadania realizowane w poszczegoljeaiostkach
organizacyjnychbeda podlegaly systematycznemu monitorowaniprzez osoby
odpowiedzialne za ich realizggkierownicy poszczegdlnych komérek
organizacyjnych/kierownicy jednostek organizacymy&espot ds. planowania i
zarzmdzania ryzykiem oraz Stargst

13)z poétrocznej i rocznejoceny realizacji najwaniejszych celéw i zade przyjtych do
realizacji w danym roku bugtowym, w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
Starostwa i w jednostkach organizacyjnych oraz psganych im miernikow,
kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa orgzdwvnicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Gryfkiego,sporzadzaja sprawozdaniewedtug wzoru
stanowicegozalacznik nr 3 do Zasad kontroli zagdczej, ktore nagpnie
przekazuja w terminie do 15 lipca danego rokypotroczne)oraz do 15 stycznia
roku nasgpnego (roczne) Koordynatorowi kontroli zadzzej;

14) do 15 sierpnia kadego roku Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem
przygotowujedla Starosty potroczny raport-sprawozdanie z realizacji
najwazniejszych celow i zada przyjetych do realizacji w Starostwie (wraz z
ponowng analiza ryzyka) oraz w jednostkach organizacyjnych powiaty

15) Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem, za geednictwem Koordynatora
kontroli zaradczej,do 15 lutego kadego roku przedstawia Stasoie roczny raport-
sprawozdaniez realizacji najwaniejszych celow i zada przypisanych im
miernikow, przygtych do realizacjiv Starostwie i w jednostkach organizacyjnych
powiatu, w danym roku buzetowym.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka, reakcji na ry zyko:

w Starostwie wdrza st Polityk e zarzadzania ryzykiem, w odniesieniu do
najwazniejszych zadai celdéw przygtych do realizacji w danym roku bizetowym,
stanowaca zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad kontroli zadczej. Proces
zarzdzania ryzykiem obejmuje identyfikgajyzyka, jego analizoraz okrélenie
reakcji na ryzyko;

zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz atome metody przeciwdziatania ryzyku, w
odniesieniu do najwaiejszych celéw i zadg kierownicy komérek
organizacyjnych Starostwarzekazuja do 15 grudniakazdego roku
Koordynatorowi kontroli zargdczej, wedtug wzoru zamieszczonegaataczniku nr
4 do niniejszych Zasad kontroli zadczej;

Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem przeprowadza analigzyka w
odniesieniu do najwaiejszych zadai celow realizowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne Starostwa, kjorpod uwag przeprowadzonwczeniej
analiz ryzyka przez kierownikéw tycte komorek organizacyjnych;

Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem okrda niezlgdne metody
przeciwdziatania ryzyku, bigc pod uwag wyniki wczeniejszej analizy;

wyniki prac, powstate w procesie zatzania ryzykiem w Starostwie, w zyzku z
wyborem najwaniejszych celow i zada(w tym rejestr ryzyk, niezisine metody
przeciwdziatania potencjalnym ryzykom, ocena nang jednostki na ryzyko w
nadchodzcym roku), Zespoét ds. planowania i zgatzania ryzykiemgo dnia 31
grudnia przedstawia do akceptacji Stéec®, ktory ma maliwos¢ dokonania ich
weryfikacji;

zidentyfikowane ryzyka przy realizacji najaaejszych zadai celow realizowanych
przez poszczegoblne komorki organizacyjne Staroptvailegag systematycznemu
monitorowaniu przez osoby odpowiedzialne za iclizagje, Zespét ds. planowania i
zarzdzania ryzykiem oraz Starg@stoéwniez w ramach biggcego zarzdzania,

w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych Kgjonuje jednostka natg
dokona ponownej identyfikacji ryzyka.

przy okazji pétrocznego monitorowania realizacjwezniejszych zadai celow
przez poszczegoblne komorki organizacyjne Starodtigepwnicy tyclire komorek
przeprowadzajponowry analiz ryzyka w odniesieniu do tych zagavg wzoru
stanowjcegozatacznik nr 4 do Zasad kontroli zagdczej, a nagpnie wterminie do
15 lipca kazdego roku przekazuj wyniki tych prac Koordynatorowi kontroli
zarzdczej;

do 15 sierpnia kadego roku Zespoét ds. planowania i zadzania ryzykiem
przygotowujedla Starosty pétroczny raport-sprawozdanie z realizacji
najwazniejszych celow i zada przyjetych do realizacji w Starostwie wraz z
ponowng analiza ryzyka dla nich.

10)Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem za goednictwem Koordynatora

kontroli zaradczejdo 15 lutego kadegoroku przedstawia Stagcie roczny raport-
sprawozdaniez koordynowania zarzadzaniem ryzykiem (np. zidentyfikowane,
ocenione ryzyka, przgie metody przeciwdziatania ryzyku, ocena ppstv w
dziedzinie zargdzania ryzykiem, ocena skuteczoicsrodowiska systemu kontroli
zarzdczej w procesie zagdzania ryzykiem, ocena skuteczoobiezacych
mechanizmdw kontrolnych). Raport roczny opietaréivniez na opinii audytu
wewretrznego w zakresie skuteczeoi efektywngci zarzdzania ryzykiem w
jednostce.



8§ 10.
Mechanizmy kontroli — to zestawienie podstawowych mechanizmow, kteog b
funkcjonowa w ramach systemu kontroli zadczej, realizowanej przez jednosti&s to
m.in. uregulowania wewitrzne, w tym zargdzenia, instrukcje, regulaminy, procedury
wewretrzne, przygte zasady, zakresy oba@kow, upowanienia i peilnomocnictwa,
czynndaci kontrolne, zabezpieczenia fizyczne, logiczneygromocy ktorych zapewnia
si¢ realizacg wytycznych kierownictwa, w odpowiedzi na ryzykayrarajace realizaciji
celow. Mechanizmy kontroli powinny stanawviec odpowied na konkretne ryzyko.
Wszystkie mechanizmy kontroli powinny bgnaksymalnie jasne i proste. Mechanizmy
kontroli zaradczej powinny by: elastyczne, dostosowane do potrzeb, specyfikigstiki,
utworzone w odpowiedzi na konkretne ryzyko, ogdoe (analiza kosztow ich wdrenia
i korzysci). Gtowne zasady dotygze mechanizmdw kontrolnych odnessic do:

1. Dokumentowania systemu kontroli zaradczej:

1) w Starostwie obowzuje zasada dokumentowania w formie pisemnej systamtroli
zarzdczej;

2) zarazdzenia, procedury wewtrzne, instrukcje, regulaminy, polityki, wytyczne,
dokumenty okrélajace struktug organizacyjn, zakresy dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych, zakresy obgukiow, uprawnié i odpowiedzialnéci
pracownikow, upowanienia, petnomocnictwa oraz inne dokumenty weiwame
Starostwa Powiatowego, stangwdokumentagj systemu kontroli zagziczej
(zawiera mechanizmy kontrolne jako odpowieda konkretne ryzyko);

3) w Starostwie gopracowywane, uaktualniane, wydawane procedusysiukcje (w
tym graficzne przedstawianie przebiegu realizacji pdocénstrukciji za pomag
algorytmow) dotycgce bezpérednioSystemu Zargdzania Jakéria;

4) zbidr procedur z zakresu Systemu Adwania Jakgcia prowadzi Peinomocnik ds.
Systemu Zarmzania Jak€xia;

5) w Starostwie istnieje rejestr (prowadz siykaz) dokumentacji systemu kontroli
zarzgdczej, w tym rejestr obowzujacych wewrtrznych aktow normatywnych, rejestr
petnomocnictw, upowanien, rejestr zamowie publicznych, rejestr umow,
porozumie,;

6) kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa, sanlde stanowiska pracyg s
zobligowani do bigacego dokumentowania systemu kontroli zdzej w
odniesieniu do ich merytorycznej dziatadop a take do bieacego aktualizowania
wytworzonej dokumentacji;

7) dokumentacja systemu kontroli zagzzej jest dogpna dla pracownikow Starostwa
m.in. poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, dokiatvo w niektérych sytuacjach
potwierdzag oni podpisem fakt otrzymania dokumentacji z zakdasntroli
zarzdcze,.

2. Nadzoru:

1) w Starostwie prowadzony jest wtawy nadzor nad wykonywaniem przypisanych
zada, w celu ich oszeginej, efektywnej i skutecznej realizaciji;

2) nadzor obejmuje w szczegokon jasne komunikowanie oboyzkow, zada i
odpowiedzialnéci kazdemu z pracownikow i systematygzocerg ich pracy;

3) kwestie nadzoru w Starostwie reguluje gtéwnie: Ragin Organizacyjny Starostwa,
Regulaminy wewetrzne poszczegolnych komorek organizacyjnych Stassraz
Statut Powiatu;

4) w Starostwie nadzor prowadzony jest przez:



a) Staros¢, Wicestarost, Skarbnika, Sekretarza - zgodnie z podziatem koemog |
zada;
b) naczelnikéw wydziatéw, kierownikow referatéw, bimmraz inne osoby spravage
funkcje kierownicze, w stosunku do pracownikowytzifu realizacji nal@aonych
zada zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminaewnrctrznymi
komodrek organizacyjnych;
c) wydziaty, referaty, biura wykongge zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi powiatupodmiotami nadzorowanymi;
5) nadz6r w Starostwie realizowany jest rownieszczegolngci poprzez:
a) udzielanie pracownikom i jednostkom organizagyjroraz podmiotom
nadzorowanym instrukia i wyjasnien, wydawanie rénego rodzaju wytycznych, w
celu realizacji zadg
b) weryfikacg dokumentow przedktadanych przez podlegtych pradoivn
jednostki organizacyjne oraz podmioty nadzorowane;
¢) monitorowanie realizacji zaflgrzypisanych pracownikom, jednostkom
organizacyjnym oraz podmiotom nadzorowanym,;
d) przeprowadzanie kontroli vginej (ex-ante), bigcej, nastpczej (ex-post);
e) organizowanie spotkadyskusiji, narad w celu rozg@ywania biegcych
probleméw;
f) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej (jgkonego z elementéw kontroli
wewretrznej), m.in. w komérkach organizacyjnych starastygdnostkach
organizacyjnych Powiatu, podmiotach nadzorowangoh,przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci, wydawanie wjzacych zalecé w celu ich usurkia;
6) kontrola wewstrzna w Starostwie wykonywana jest w szczeg&dnprzez:
a) osoby kierujce komérkami organizacyjnymi Starostwa, jako kolatro
funkcjonalna;
b) upowanionych pracownikéw komorek merytorycznych Star@stw
c) powotane zespoty kontrolne;
d) komérle kontroli instytucjonalnej;
7) W ramach kontroli wewgtrznej w Starostwie, istnigjnastpujace rodzaje kontroli:
a) samokontrola;
b) kontrola funkcjonalna;
c) kontrola instytucjonalna;
8) szczegobtowe zasady organizacji i wykonywaniattainwvewnretrznej, okréla Starosta
w formie zarzdzenia.

3. Ciagtosci dziatalnosci:

1) w Starostwie istnigjmechanizmy styce utrzymaniu @igtosci dziatalngci jednostki
(m.in. w zakresie zasobd6w informatycznych, matayiah, finansowych, kadrowych,
informacyjnych), tj. np.:

a) w celu ochrony prawidtowej pracy wdzer komputerowych, systemu
informatycznego Starostwa, na wypadek awarii aagl elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elekiwj, zabezpieczonej przez
urzadzenia podtrzymuage napgcie (UPS);

b) ochrona przed awarsystemu dyskowego serweréw poprzez zastosowanie
macierzy dyskowych. Uszkodzenie jakiegokolwiek sldyw systemu dyskowego nie
spowoduje utraty danych, a nawet zatrzymania psgstemu;

c) zastosowano system wykryway obecné¢ wiruséw, trojanow i robakéw
internetowych w poczcie elektronicznej;



2)

3)

4)

d) zastosowano ochrgrantywirusovd wszystkich danyclciagganych z Internetu na
stacjach roboczych;

e) tworzone g, weryfikowane i uaktualniane plany awaryjne (plany wznawiania
dziatalngci w obszarze kluczowych procesow organizacjipraypadku zdarzeo
katastrofalnych skutkach;

f) wskazuje si osoby zaspujace kadego z pracownikéw, w tym z kadry
kierowniczej, w przypadku ich nieobedceg

g) tworzy sk plany urlopow;

h) podejmuje si dziatania z zakresu bezpieaseva informacji m.in. zapobiegge
utracie danych.

Ochrony zasobow:

w Starostwie wdrzono mechanizmy i procedury gwaranttg ochron zasobow:

finansowych, kadrowych, mgkowych, informatycznych, informacyjnych @mdego

rodzaju danych, informacji, dokumentow etlych klauzulami tajnéci oraz

wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych);

system bezpiecastwa i ochrona zasobéw w Starostwie obejmuje wesptingci:

a) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow Starostwa;

b) zapewnienie poufrigi i integralngci informacji prawnie chronionych, a w
szczegolnéci informacji niejawnych i danych osobowych;

c) zapewnienia bezpiecastwa danych i systeméw informatycznych;

d) zapewnienia prawidtowej eksploatacji zasobow makeych Starostwa;

w celu zapewnienia wiaiwej ochrony zasobdw Starostwa pracownicy jedncstk

zobowgzani m.in do:.

a) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasaddku i dyscypliny

pracy, przepiséw bezpiearwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwamwych;

b) zachowywania poufrigi i integralngci informacji prawnie chronionych, a w

szczegolnéci informacji niejawnych i danych osobowych;

c) dbatcci za powierzony w iytkowanie spret;

szczegoOtowe zasady i tryb ochrony w/w zasobéw rgguh.in:

a) regulamin organizacyjny Starostwa;

b) regulamin pracy;

c) instrukcja okrélajaca sposéb zagdzania systemem informatycznym &joym do

przetwarzania danych osobowych;

d) polityka bezpieczgstwa systemow informatycznych geych do przetwarzania

danych osobowych;

e) instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw (dowodéwvidgowych);

f) instrukcja inwentaryzacyjna;

g) instrukcja bezpieczstwa paarowego;

h) zasady i tryb pogpowania obowjzujgcego w zakresie oceny ryzyka

zawodoweqgo;

i) zasady doksztalcania i doskonalenia zawodowego;

J) regulamin i procedury korzystania z Internetu izig@lektronicznej;

k) zarzdzenie w sprawieaywania legalnego oprogramowania;

[) procedury zgtaszania, usuwania awarii gprkomputerowego lub

oprogramowania oraz pozostatego spraiurowego;

m) instrukcja archiwalna;

n) zasady gospodarowania ruchomymi sktadnikamitkayvymi oraz zasady

likwidacji rzeczowych sktadnikéw matku;

0) polityka rachunkowgci-system ochrony danych i zbioréw &gowych;



5) dostp do zasobdw jednostki majvytacznie upowanione osoby;

6) zakres uprawniezwigzanych z dogpem do zasobow, okileny jest m.in. w
imiennych upowanieniach, przechowywanych w aktach osobowych orapisie
stanowisk pracy;

7) kierownictwo i pracownicy Starostwa mgjowierzon odpowiedzialné¢ za
przekazane sktadniki mglkowe, w celu zapewnienia ochrony zasobow orazaciiae
ich wykorzystanie.

5. Szczego6towych mechanizméw kontroli dotyeych operacji finansowych i
gospodarczych:

1) szczego6towe mechanizmy kontroli w Starostwie, dofye operacji finansowych i
gospodarczych regulm.in.:
a) instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw (dowodévidgowych);
b) polityka rachunkowsci;
c) instrukcja inwentaryzacyjna,;
d) zasady gospodarowania ruchomymi sktadnikamgtkayvymi oraz zasady
likwidacji rzeczowych sktadnikéw matku;
e) regulamin udzielania zamowigublicznych;
f) zasady zlecania robo6t, ustug i dostaw oraz przekamia i odbioru rob6t
zwigzanych z realizagjzada zarzdcy drog powiatowych;
g) regulamin gospodarowania Zaktadowym Fundusgenadcze Socjalnych;
h) uchwata Zarzdu Powiatu w sprawie kontroli przestrzegania pijeenostki
organizacyjne Powiatu Gryiskiego realizacji procedur, zasad gystej oceny
celowdaci poniesienia wydatkow oraz sposobu wykorzystarnjaikow kontroli i
oceny;
i) zasady nabywania, zbywania, ada@inia, wydzietawiania, wynajmowania oraz
uzyczania nieruchontai stanowjcych wtasné¢ Powiatu Gryfaskiego.

2) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i gospodarczych
opierajp Si¢ m.in. na nasgpujacych zasadach:
a) rzetelnym i petnym udokumentowaniu operacji finamgch i gospodarczych,
zgodnie z zasadami polityki rachunkaien instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw;
b) podziale kluczowych obowzkow dotycacych kontroli, zatwierdzania, realizacji,
rejestracji operacji finansowych i gospodarczyampgdzy poszczegdinych
pracownikow, w ramach posiadanych przez nich upoves;
C) przeprowadzania wgbnej kontroli oceny celowii zacggania zobowgzan
finansowych i dokonywania wydatkow;
d) zatwierdzania operacji finansowych przez Staragit osoby przez niego
upowanione;
e) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowyclagut i po ich realizaciji;
f) mozliwosci dokonania identyfikacji osob realizglych operacje finansowe i
gospodarcze;

6. Mechanizméw kontroli dotyczacych systemow informatycznych:

1) w Starostwie stworzono mechanizmy kontrolne,got@jna celu zapewnienie
bezpieczastwa danych i systemow informatycznych;

2) skiadaj si¢c na nie mechanizmy kontroli depu do zasobow informatycznych,
sprztu, systemu, aplikacji, danych, meg¢ na celu ich ochrgrprzed
nieautoryzowanymi zmianami, utgdtib ujawnieniem, a tale mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego;



3)

4)

5)

duze znaczenie przywzuje s¢ do: zapewnienia wigiwej archiwizacji danych,
biezacej ochrony systemow, wdzen przed wirusami oraz higcej ochrony sieci
przed atakami z zewtrz;

bezpieczastwo systemow komputerowych powinno opéesg na nasipujacych
filarach:

a) poufnaci-ktdrg zapewnia zespot wszystkich dzidkaagcych na celu
zapobieganie, by informacja zastrara nie dostata sw niepowotanegrce;

b) integralndci-gwaranciji,ze kluczowe dane nie zostapmodyfikowane przez
nieautoryzowanegozytkownika,

c) dostpndici- polegagcej na nieprzerwanym degtie do zasobow lub informaciji,
opartym na autoryzowanym degte do tyclie danych;

d) niezawodnéci- pewndci ze system &dzie dziatat stabilnie w oczekiwany przez
uzytkownikdw sposob;

e) autentycznéci- polegajcej na weryfikacji tasamdci i autentycznéci zasobow.
merytoryczne kwestie kontroli systemow informatygam zostaty uregulowane
odrebnymi przepisami wewgtrznymi, m.in.:

a) instrukcy okreslajaca sposéb zagdzania systemem informatycznym, gtoym do
przetwarzania danych osobowych;

b) polityka bezpieczastwa systemdw informatycznych, sdgych do przetwarzania
danych osobowych;

c¢) regulaminem i procedurami korzystania z Intarngtoczty elektronicznej;

d) zargdzeniem w sprawieaywania legalnego oprogramowania;

e) procedus zgtaszania, usuwania awarii sgirz komputerowego lub
oprogramowania oraz pozostatego spraiurowego.

§11.

Informacja i komunikacja — istniefcy system komunikacji powinien umloviaé
przeptyw potrzebnych informacji wewinz jednostki (informacje wewgtrzne i
zewretrzne), zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomyRawinien zapewsinie
tylko przeptyw informaciji, ale tate ich wia&ciwe zrozumienie przez odbiorcow. Osoby
zarzmdzapce oraz pracownicy powinni nigapewniony dogp do informacji
niezlednych do wykonywania przez nich ob@zkoéw. Informacja powinna lgy
odpowiednia, na czas, aktualna, dokfadna ighost. Efektywny system komunikacji w
jednostce jest zapewniony poprzez m.in.:

1.
1)

2)

3)

4)

Biezaca informacje i komunikacje wewnetrzn a:

osobom zargdzapcym oraz pracownikom jednostki zapewniawiodpowiedniej
formie i czasie, whciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do regjizaciar
(komunikacja pozioma i pionowa), pochade z og6lnodogpnych kanatéw i
narzdzi komunikaciji;

kierownictwo Starostwa oraz kierownicy poszczegdimgomorek organizacyjnych
Starostwa, zapewnigpracownikom Urzdu biezagcy dosep do niezbdnych
informaciji, potrzebnych do realizacji przypisanyattowigzkdéw stizbowych,
stuzagcych realizacji wytyczonych celow i zada

réwniez pracownicy Starostwayzobowizani do przekazywania ligcych, istotnych
zewretrznych lub wewatrznych informacji w odpowiednim czasie, swoim
wspotpracownikom, bezgeednim przetaonym, kydz tez kierownictwu Starostwa;
biezagce przekazywanie informacji w Starostwie zapevanmajin.:

a) istniegcy Regulamin Organizacyjny;



b) funkcjonupcy w Starostwie system kancelaryjny opiecgjsk na przestrzeganiu
instrukcji kancelaryjnej (papierowy, elektroniczny)

c) strona Biuletynu Informacji Publicznej;

d) strona internetowa Powiatu Griikiego;

e) funkcjonupce w Starostwie serwisy informacyjne (w tym systafarmacji
prawnej- LEX dla Samogzdu Terytorialnego);

f) przekazywanie informacji poprzez pogelektroniczg, komunikator
wewretrzny;

g) umieszczanie wanych informacji na tablicach ogtosz&tarostwa,

h) organizowane spotkania i narady, wytyczne kierotwacurzdu (zapewniajce
pionowy przeptyw informacji).

2. Komunikacje zewretrzn g:
1) system wymiany wanych informacji z podmiotami zewtrznymi, magcymi wptyw
na osaganie celéw i realizagjzada odbywa st m.in. poprzez:
a) udziat kierownictwa Starostwa, kierownikow komidorganizacyjnych Starostwa
Powiatowego, kierownikow jednostek organizacyjnyelsesjach Rady Powiatu, w
pracach komisji Rady Powiatu;
b) prowadzony Biuletyn Informacji Publicznej, ktdpyzekazuje podmiotom
zewretrznym informacje na temat ich uprawfi®bowgzkow w zakresie, w ktorym
jednostka prowadzi dziatalég sposobu komunikaciji, trybu i terminéw zatatwiania
okreslonych spraw, osob uprawnionych do kontaktow, ngdnlych dokumentow do
zatatwienia spraw, pobieranych optat, organizowarprzetargéw, podfych uchwat
Rady Powiatu Gryfiskiego, Zargdu Powiatu Gryfiskiego, zargdzen Starosty;
C) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie skangpskow i petycji obywateli,
udzielanie telefonicznych informacji na temat spealatwianych w Starostwie;
d) spotkania kierownictwa Starostwa, kierownikéwridek organizacyjnych
Starostwa z kierownikami jednostek organizacyjnykigrownikami administracji
zespolonej;
d) udosgpnianie wanych informacji na tablicach ogtosz&tarostwa;
e) korespondengjprowadzon z podmiotami zewgtrznymi.
2) istotne informacje pochodee z zewntrz, a dotycgce nowych regulacji prawnych,
zmian przepis6w prawnych dociegajo kierownictwa Starostwa oraz pracownikéw
Starostwa gtownie za pompspecjalistycznego oprogramowania, jakim jest paogr
LEX dla Samorzdu Terytorialnego, Biuletynu Informacji Publicznppczty
elektronicznej, Internetu, prasy, fachowych wydasimi
3) regulamin organizacyjny Starostwa reguluje kwestprezentowania Starostwa na
zewmntrz, zasady organizacji przyjmowania, rejestrowarziatatwiania skarg, wnioskow i
petycji obywateli, zasady podpisywania pism kieroyeh na zewgirz, zasady
organizacji narad, zasady obstugi interesantow.

§12.
Monitorowanie i ocena - system kontroli zagglcze] musi podlegabiezacemu
monitorowaniu i ocenie. W tym celu niezine g dziatania w zakresie:

1. Monitorowania systemu kontroli zarzadczey:
1) monitorowanie systemu kontroli zadczej w Starostwie odbywacgpodczas
biezacego wykonywania obowtkow kierownictwa Starostwa, kierownikow



2)

3)

4)

2)

3)

4)

5)

2)
3)

4)

poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwaggtatych pracownikow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;

w trakcie biggcego monitorowania oceniagskutecznéé poszczegoélnych
elementow systemu kontroli zadczej, zgodnie z zakresem zad&ompetencji,
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa, Raguhach wewetrznych
komodrek organizacyjnych Starostwa. W razie ujawaistabadci w funkcjonowaniu
tego systemu, natepodp¢ odpowiednie dziatania w celu wyeliminowania
pojawiagcych s¢ problemow i jego usprawnienia;

do oceny systemu kontroli zadczej w Starostwie wykorzystujegsivyniki:

a) samooceny;,

b) sprawowanych nadzoréw;

c) kontroli wewretrznych i zewstrznych;

d) przeprowadzonych audytéw wewirenych;

e) przeghddw i auditdw, wykonywanych w ramach Systemu Zdrania Jakia;
Koordynator ds. kontroli zagdczej na podstawie wynikdéw oceny systemu kontroli
zarzdczej inicjuje zmiany tego systemu.

Samooceny:

raz w roku przeprowadzana jest samoocena systenttok@arzdczej przez
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjngchiz pracownikow Starostwa,;
samoocena jest oghnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym oéabig
dziatalngci poszczegolnych komorek organizacyjnych Starospreeprowadzanym
W oparciu o corocznie przygotowywane ankiety-kwasdriusze samooceny;
komorky koordynugca przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie Wik
samooceny jest Audytor wewtnzny;

wypetnione kwestionariusze samooceny przekazgje serminiedo 15 stycznia
roku nasgpnego za rok poprzeddd Audytora wewnetrznego, ktory przygotowuje
zbiorcze wyniki przeprowadzonej analizy;

Audytor wewrgtrzny przekazuje zbiorcze wyniki przeprowadzonepgaceny w
terminiedo 15 lutegoStardcie za pérednictwem Koordynatora kontroli zadczej.

Audytu wewnetrznego:

audyt wewwtrzny prowadzony w Starostwie i jednostkach orgacymych powiatu
jest dziatalnécig obiektywry i niezalena, ktorej celem jest wspieranie Starosty,
Zarzadu Powiatu oraz kierownikow jednostek organizacginw realizacji celow i
zada, poprzez systematyczocere kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze;
Audytor wewrgtrzny zatrudniony w Starostwie prowadzi w przypadkana
warunkach okrdonych w ustawie obiektywni niezaleng ocerg kontroli zaradczeyj;
w trakcie przeprowadzania oceny systemu kontraligzirzej Audytor wykorzystuje
wyniki przeprowadzonej samooceny;

szczegOtowe zasady prowadzenia audytu vweenego oraz sposoéb i zakres oceny
kontroli zaradczej dokonywanej przez Audytora Weptnznego § uregulowane
odrebnymi przepisami wewgtrznymi.

Uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zargdczej:

podstavg dokonania oceny funkcjonowania kontroli zatezej w Starostwiegsm.in.
wyniki:

a) biezagcego monitorowania systemu, w tym wyniki monitourmgalizacji celow i
zada, monitoringu systemu zagdzania ryzykiem;

b) samooceny;



C) dziatax nadzorczych;

d) kontroli wewretrznych i zewstrznych;

e) przeprowadzonych audytéw wewirenych;

f) przeghddéw i auditow wykonywanych w ramach Systemu Zdrania Jakéxia,
funkcjonupcego w Starostwie;

2) zapewnienie o stanie kontroli @opieré sie rowniez na innychzrodtach informacji,
w tym m.in. sprawozdaniach, analizach;

3) zobowiagzuje sk kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Gryinskiego
do przedkfadania Staide informacji o stanie kontroli zegdczej za poprzedni rok, za
pasrednictwem Koordynatora kontroli zadczej w terminie dd5 lutego danego
roku, wg wzoru zamieszczonegozatgczniku nr 5 do Zasad kontroli zagdczeyj;

4) w celu zapewnienia o stanie kontroli zatezej wStarostwie, Starosta w terminie do
konca marcakazdego roku, na podstawie dogbnych informacji o funkcjonowaniu
systemu kontroli zagziczej, sporgdza informagj o stanie kontroli zagglczej za rok
poprzedni, rowni2wg wzoru zamieszczonegozalgczniku nr 5 do Zasad kontroli
zarzdcze,.

Rozdziat Ill
Postanowienia kacowe

§13
1. Doskonalenie mechanizmow systemu kontroli gdozej w Starostwie i w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Gryifskiego jest procesemagtym, realizowanym w ramach i
w oparciu o wnioski wynikage z bieagcego funkcjonowania jednostek.
2. Przegldu systemu kontroli zagdczej w Starostwie dokonuje Koordynator kontroli
zarzdcze,.
3. W przypadku stwierdzenia mavosci usprawnienia poszczegolnych elementow
systemu kontroli zagzlczej, wnioski w tej sprawie naig kierowa do Koordynatora
kontroli zaradczej.

8§14
1. Wszyscy pracownicy jednostki gobowgzani do przestrzegania, okienych zasad
funkcjonowania kontroli zagzlczej i termindw, zebranych w harmonogramie daiata
ramach systemu kontroli zadczej, stanowicym zatgcznik nr 6.



Zatacznik nr 1
do Zasad kontroli zagdczej

Polityka zarzadzania ryzykiem

. Wdrozenie w Starostwigrocesu zaradzania ryzykiem ma stay¢:

a) zwikszeniu prawdopodohistwa osigniccia zat@onych celdw, planowanego
poziomu realizacji zada

b) ograniczeniu ryzyka do akceptowanego minimum,

c) zabezpieczeniuwegprzed skutkami ryzyka.

. Jednym z najistotniejszych elementow systemu kbraaonzadczej w Starostwie jest
system wyznaczania celow i zadaoraz system monitorowania ich realizacji.

. Dla potrzeb wdrgenia procesu zagdzania ryzykiem w Starostwie, zobazuje se¢
wszystkich kierownikow komoérek organizacyjnych $&iwa do identyfikacji i oceny
ryzyk, ktére mog pojawi sie przy realizacji najwaniejszych celéw i zada
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz @&rea maliwych metod
przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom.

. W tym celu kierownicy poszczegoélnych komorek orgaoyjnych Starostwa
dokonup analizy ryzyka w odniesieniu do najivaejszych zadai celow
realizowanych przez te komorkiedtug wzoru zamieszczonego w zgdzniku nr 4
do Zasad kontroli zagelczej i w terminiedo 15 grudnia kazdego roku przekazuja
wyniki tej analizy Koordynatorowi kontroli zarz adczej.

. Proces zaradzania ryzykiem przy realizacji najwaniejszych celow i zada
Starostwa obejmuije:

a) identyfikacg ryzyka,

b) ocer ryzyka,

c) ustalenie akceptowanego poziomu ryzyk,

d) reakcg na ryzyko,

e) monitorowanie ryzyk.

. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zazamcego realizacji
poszczegolnych celow i zatla

. Ocena zidentyfikowanego ryzykapolega na okieniu wptywu i
prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka, a nagpnie ustaleniu jego istota.

. Ustalenie wptywu ryzykapolega na okigeniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagtan dla realizacji najwaniejszych celow i dziatg w przypadku
wystgpienia zdarzenia otiego ryzykiem.

. W Starostwie w celu przeprowadzenia analizy ryzyksyjmuje sie do stosowania
szacunkowy metode ryzyka, w ktorej:

a) dokonuje si identyfikacji ryzyka,

b) ustala st wptyw poszczegoélnych ryzyk na realizacglow i zada,



c) okrela sie prawdopodobigstwo ich wysipienia, biogc pod uwag istniegce
mechanizmy kontroli, jakie funkcjonujv obszarze zadania poddawanego analizie
ryzyka,

d) ustala si poziom istotnéci ryzyka,

e) ustala si akceptowalny przez kierownictwo poziom ryzyka,

f) nastpnie okréla sic dopuszczalne reakcje na ryzyko, ktére virpéjszym czasie
podlegag monitorowaniu.

10. Do ustaleniavptywu ryzyka (mozliwe wyniki, skutki, konsekwencje tj. straty,
obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, opsmienia, niekorzystny wizerunek)
uzywa St nastpujacej skali ocen
1 punkt — nieznaczne konsekwencje (np. nieznaczne konselgvénansowe,
krétkotrwate zaktdcenia w dziataléd lub op&nienia, brak wptywu na wizerunek),
2 punkty — mate konsekwencje (np. mate konsekwencje finaasaiewielkie
zaktocenia w dziatalnimi, niewielkie opanienia, niewielki wptyw na wizerunek),
3 punkty —srednie konsekwencje (nfrednia strata finansowa, pojavgaie dtuzsze
zaktocenia w dziatalnmi, wigksze opanienia, posiada wptyw na wizerunek
jednostki),

4 punkty — powane konsekwencje (np. powsa strata finansowa, brak realizacji
kluczowego celu, powae op&nienia, powany wptyw na wizerunek),

5 punktow — katastrofalne konsekwencje (np. katastrofalreafinansowa, brak
realizacji kluczowych celow, kluczowych zaga wystpieniem zdarzenia oddego
ryzykiem whize st diugotrwaty i trudny proces przywracania stanurgegniego,
bardzo powany wptyw na wizerunek jednostki).

11.Ustalenie prawdopodobig@stwa wysgpienia ryzyka polega na oki&eniu
mozliwosci wystpienia danego zdarzenia navaego na ryzyko.

12.Do ustalenigorawdopodobienstwa wystpienia ryzyka aywa st nastpujacej skal
ocen
1 punkt — rzadkie prawdopodohistwo wysgpienia zdarzenia (0-20%),
2 punkty — mate prawdopodohistwo wysgpienia zdarzenia (21-40%),
3 punkty —srednie prawdopodohistwo wysapienia zdarzenia (41-60%),
4 punkty — duze prawdopodobiestwo wysspienia zdarzenia (61-80%),
5 punktow — prawie pewne jest wygtienie zdarzenia (81-100%).

13.W oparciu o dokonanocerg wptywu i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka
ustala s} poziom istotnaci ryzyka (hierarchizacja ryzyka).

14.Ustala s¢ hastpujacepoziomy istotndci ryzyka:

a) ryzyko powazne, tj. takie ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodoiséva
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na regtizzelu lub zadania wynosi
15 punktéw, 16 punktow, 20 punktow oraz25 punktow,

b) ryzyko umiarkowane, tj. takie ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodatséva
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na regtizaelu lub zadania wynosi
5 punktow, 6 punktow, 8 punktow, 9 punktow, 10 punktdw, 12 punktow,

c) ryzyko nieznacznetj. takie ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodaoiséva
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na regtizzelu lub zadania wynosi
1 punkt, 2 punkty, 3 punkty, 4 punkty.



15.Przyjmuje st, iz ryzyko nieznaczngest ryzykiem akceptowalnym. Ryzyko
umiarkowane i powane przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

16.Ryzyko ktore przekracza akceptowalny poziom ryzigkaiarkowane i powazne)
wymaga reakcji na ryzyko (dziata zaradczych), czyli ustalenia i pedja dziata
ograniczajcych je do poziomu akceptowanego przez zmniejsgegewptywu lub
prawdopodobigstwa wysgpienia.

17.Przyjmuje s¢ hastpujace metody reakcji na ryzyko:
a) akceptacja ryzyka (tolerowanie),
b) przeniesienie ryzyka — transfer, przekazanigkgzodmiotowi zewgtrznemu,
c) tagodzenie ryzyka — zastosowanie mechanizmowralbmewretrznej,
d) unikanie ryzyka (zapobieganie, prewencja),
e) dywersyfikacja ryzyka.

18. Akceptacja ryzyka (tolerowanie) - polega na przyggiu i udzwignieciu wszelkich
konsekwencji, wynikajcych z ewentualnego wygtienia niekorzystnego zjawiska.
Jest to przyjcie ryzyka bez wprowadzania zmian w przedgicciu dla uniknégcia
ryzyka lub tagodzenia jego skutkow; zamiast tegoray st rezerwe czasugrodkow
finansowych i innych zasobéw, a taksporadza s¢ Plan awaryjny do wykorzystania
w przypadku realizacji poszczegolnych ryzyk.. Jestviadoma decyzja osob
zarzmdzapcych ryzykiem, by nie wprowadzaadnych zmian projektu zeaanych z
wystgpieniem danego niekorzystnego zjawiska. Isgnieya podstawowe typy
akceptacji ryzykaaktywna i pasywna Pasywna akceptacjgpoolega na przygiu
ryzyka bez podejmowania jakichkolwiek dziala celu rozwizania problemodw jakie
si¢ z nim whza. Natomiastiktywna akceptacjapolega na pogodzeniwst
ryzykiem, ale wymaga stworzenia specjalnego planatahia w razie wygpienia
niekorzystnego zdarzenia (plan awaryjny), a w rdpkth przypadkach tzw. planu
odwrotu.

19. Przeniesienie ryzyka (transfer)- to dziatanie polegage na przeniesieniu skutkow
wystgpienia ryzyka na inny podmiot (na innego uczestpikaedsiwziccia lub na
ubezpieczyciela). Dziatanie to jest najskuteczamjs obszarze finanséw, ae sk
ono zazwyczaj z konieczitig wyptacenia premii podmiotowi przejmygymi ryzyko
(np. ubezpieczenie — ptacenie skladek ubezpiecaswiv).

20.Zmniejszanie ryzyka (fagodzenie}- metoda ta polega na zmniejszeniu
prawdopodobigstwa lub skutkow wygpienia danego ryzyka do poziomu
akceptowanego, poprzez np. odpowiednio wczesne@edjziata
zapobiegawczych, modyfikacplanOw realizacji projektu, ograniczenie zakresu
przedsgwziccia, wydhzenie terminu realizacji przedsiziecia, przydzielenie
wiekszej ilasci zasobow, wdrzenie mechanizmow kontrolnych (punktow
kontrolnych), ladz tez rozproszenie ryzyka na kilka przeggric¢ (dywersyfikacja
ryzyka).

21.W celu okrgleniametody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowa

a) przyczyny (zrodta) ryzyka i maliwe scenariusze rozwoju wydarzéskutek
ryzyka),

b) istniejace mechanizmy kontroli(funkcjonowanie polityk, procedur, instrukcji,

wytycznych, fizycznychirodkow zabezpieczggych)stosowane w celu ograniczenia

lub uniknkicia tego ryzyka, jego negatywnych skutkow,



c) skuteczngé istniejacych mechanizmow kontrolj tj. zakres w jakim
przeciwdziatag ryzyku, a poprzez to utatwigjub utrudniag realizacg ustalonych
celdw i zada.

22.Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jegmaogzania do akceptowanego
poziomusa na biezaco monitorowaneprzez:

a) kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa, kyooceniag poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczéstosowanych metod jego ograniczenia,

b) Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem,

c) najwyzsze kierownictwo Starostwa, w ramachzgmego zarzdzania jednostk

23.Koordynator kontroli zarz adczejdo 15 lutegokazdego roku przedstawia Stacte
Sprawozdanie-raport z zaradzania ryzykiem w Starostwie(zidentyfikowane,
ocenione ryzyka, okéone metody przeciwdziatania ryzyku, ocena podtv w
dziedzinie zargdzania ryzykiem, ocena skuteczoosrodowiska systemu kontroli
zarzdczej, ocena skuteczswy biezagcych mechanizmow kontrolnych).



Zatacznik nr 2
do Zasad kontroli zagdczej

Plan dziatalncsci

Najwazniejsze cele do realizacji W roku .............ceeeeevvneninnnnn.

(nalezy wskaza nie wiecej niz trzy najwazniejsze cele przyje przez kierownika
komoérki/samodzielne stanowisko pracy/ kierownikdn@stki organizacyjnej powiatu, do
realizacji w zakresie jego Wda@wosci)

Mierniki okre §lajace stopid
realizacji celu?
Lp. Cel Nazwa planowana Najwazniejsze uwagi
miernika wartos¢ do zadania stuzace
osiggniecia na realizacji celu
koniec roku,
ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6
1 1.
2.
2
3

D w przypadku gdy plan dziataléa jest sporzdzany przez kierownika komorki/
samodzielne stanowisko pracy/kierownika jednostkjanizacyjnej — poda nazwe
komorki/samodzielnego stanowiska pracy/jednostianizacyjnej powiatu.

) Nalezy poda co najmniej jeden miernik.

miejscowa¢, data podpis



Zalacznik nr 3

do Zasad kontroli zagdczej

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnéci

Realizacja najwazniejszych zada w roku ...................

Mierniki okre $lajace stopia realizacji cels®

Lp. Cel Nazwa planowana osiggnieta wartosd Najwazniejsze Najwazniejsze
miernika wartosé¢ do na potroczekoniec| planowane zadania podjete zadania
osiagniecia na | roku, ktérego stuzace realizacji stuzace realizacji
koniec roku, | dotyczy cel? celw”)
ktérego dotyczy | sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
5

gsern

ul

W przypadku gdy sprawozdanie jest spdeane przez kierownika komorki/ samodzielne staskvi
pracy/kierownika jednostki organizacyjnej powiatu nalezy pod& nazwe komorki/'samodzielnego
stanowiska pracy/nazwednostki organizacyjne;j.

Niepotrzebne skii¢.

Nalezy pod& co najmniej jeden miernik.
Nalezy wpis& zadania stgce realizacji celu gie w planie na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Nalezy pod& wszystkie podjte zadania bugtowe staace realizacji tego celu.

miejscowdd, data




Zatacznik nr 4
do Zasad kontroli zagdczej

Arkusz analizy ryzyka

Ryzyko Przeciwdziatanie
ryzyku
Lp. Cel, Opis Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos¢ ryzyka Planowana metoda
zadanie | ryzyka, (wg skali (wg skali punktowej) (iloczyn wptywu przeciwdziatania,
przyczyny, | punktowej) i osoba
skutki prawdopodobienstwa)| odpowiedzialna za jej
wdrozenie
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
1.
2.
3.

(data, podpis kierownika komarki)

Zasady wypetniania Arkusza:

Kolumna | Spos6b wypetnienia

1. | Liczba porzdkowa.

2. | Nazwa celu oraz zadania realizowanego diggogicia tego celu.

3. | Krétki opis ryzyka, jego przyczyn i skutkéw.

4. | Ocena wptywu wg skali punktowej: katastrofalm@gekwencje — 5 pkt, powae konsekwencje — 4 pkrednie
konsekwencje — 3 pkt, male konsekwencje — 2 pldznaczne konsekwencje — 1 pkt

5. | Ocena prawdopodoliigtwa wg skali punktowej: prawie pewne — 5 pkizelprawdopodobiestwo — 4 pkt,
srednie prawdopodohistwo — 3 pkt., male prawdopodob#two — 2 pkt., rzadkie prawdopodofsgwo — 1 pkt.

6. | Poziom istotngri ryzyka wynikajcy z przyznanych ocen prawdopodatsiva i wptywu wg skali: ryzyko
powazne — 15, 16, 20, 25 pkt, ryzyko umiarkowane 6,8, 9, 10, 12 pkt , ryzyko nieznaczne — 1, 2 Bkt.

7. | Wskazanie planowanej metody przeciwdziatanighyoraz osoby odpowiedzialnej za jej wektaie




Zatacznik nr 5
do Zasad kontroli zagdczej

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWAN |A
KONTROLI ZARZ ADCZEJ ZAROK ......ccciiiiiiininn.

Czes¢ A

1. W kierowanej przeze mnie jednosteevystarczajacym stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola g@daza, ktéra pozwolita zrealizowaele
w zakresie:

a) zgodndci dziatalndgci z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi,

b) skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobow,

€e) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

f)  efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

g) zarzdzania ryzykiem.

TAK/NIE *
Czesé B

2. W kierowanej przeze mnie jednostceparaniczonymstopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zatzza

TAK/NIE"

a) Zastrzgenia dotycgce funkcjonowania kontroli zasdczej w roku ubiegtyrh

b) Planowane dziatania, ktore zostgodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zaradczef



c) Dziatania, ktére zostaty pogle w ubiegtym roku, w celu poprawy funkcjonowanankroli
zaradczef.

Czesé C

3. W kierowanej przeze mnie jednosteis funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zagrcza.

a) Zastrzeenia dotycace funkcjonowania kontroli zasdczej w roku ubiegtyrh

b) Planowane dziatania, ktore zosigodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzdczef

4. Niniejsa informacg o stanie kontroli zaszicze] sktadam na podstawie: mojej oceny i
wynikéw pochodzcych z (zaznacz odpowiednie kezkiem) :

monitoringu realizacji celow i zada

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardéw

kontroli zaradczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zagzania ryzykiem,

audytu wewantrznego,

kontroli wewretrznych,

kontroli zewrtrznych,

innychzrodet:

(miejscowd¢, data) (podpis kierowniladpostki)



" Niewtasciwe skrélié.

! Nalezy opisa przyczyny ztgenia zastrzeen w zakresie funkcjonowania kontroli zadzzej, np.
istotrg staba¢ kontroli zaradczej, istoty nieprawidtowd¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finansOw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktaie zostalo zrealizowane, niewystargzgj
monitoring kontroli zargdczej, wraz z podaniem,zeli to mazdiwe, elementu, ktérego zasteamia
dotycz, w szczegolngri: zgodndci dziatalndgci z przepisami prawa

oraz procedurami wewtrznymi, skutecznei i efektywnaci dziatania, wiarygodriei sprawozda,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zets@dnego pogpowania, efektywni i
skutecznéci przeptywu informacji lub zagdzania ryzykiem.

2 Nalezy opisa kluczowe dziatania, ktore zostapodjte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzdczej w odniesieniu do ztonych zastrzeen, wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

% Nalezy opis& najistotniejsze dziatania, jakie zostaty pgejw roku, ktérego dotyczy niniejsza
informacja.

Czes¢ A - wypehnia s¢ w przypadku, gdy kontrola zadcza w wystarczagym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nagpujace elementy: zgodié dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewrgtrznymi, skuteczn&@ i efektywnd¢ dziatania, wiarygodn@ sprawozda, ochror zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznegog¢postnia, efektywn& i skuteczné¢ przeptywu
informacji oraz zargdzanie ryzykiem.

Czes¢ B - wypetnia s¢ w przypadku, gdy kontrola zadcza nie zapewnita w wystarczeym stopniu
jednego lub wicej z wymienionych elementéw: zgodid dziatalngci z przepisami prawa oraz
procedurami wewgtrznymi, skuteczngi i efektywndaci dziatania, wiarygodnei sprawozda, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etyozpegtpowania, efektywnei i skutecznéci
przeptywu informacji lub zaszlzania ryzykiem.

Czes¢ C - wypetnia s¢ w przypadku, gdy kontrola zadcza nie zapewnita w wystarczeym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgoshiodziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi, skutecznéei i efektywndci dziatania, wiarygodri@i sprawozda, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznegogpmstinia, efektywnei i skutecznéci przeptywu
informacji oraz zargdzania ryzykiem.



Zakacznik nr 6
do Zasad kontroli zagzlczej

Harmonogram dziatan w ramach systemu kontroli zaradczej

1) do 15 grudniakazdego roku plany pracy na nasfpny rok (cele, zadania, mierniki)-kierownicy
poszczegodlnych komérek organizacyjnych Starosteraoslzielne stanowiska pracy i kierownicy
jednostek organizacyjnych Powiatu Gngkiego-przekazgjdo Koordynatora Kontroli
Zarzadczej- wg opracowanego wzordatacznik nr 2 do Zasad kontroli zagrlczej,

2) do 15 grudniakazdego roku+yzyka, analiza ryzyka, w odniesieniu do najwaiejszych
zaplanowanych celow i zaftatylko kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjych
Starostwa- przekazuj do Koordynatora Kontroli Zarz adczej— wg zasad zawartych w polityce
zarzgdzania ryzykiem, gdacej Zatacznikiem nr 1 do Zasad kontroli zagdczej i wg opracowanego
wzoru —Zatacznika nr 4 do Zasad kontroli zagdczej,

3) do 31 grudniakazdego rokuZespét ds. planowania i zargdzania ryzykiem przekazuje
Staroscie, na podstawie dostarczonych materiatdlbiprczy wykaz planowanych najwaniejszych
celéw i zadax do realizacji, przez komorki organizacyjne Star@stwazwtasng propozycije
wyboru z tego zbioru kilku najwaniejszych celdéw i zadado realizacji w Starostwie, wraz z
analiza ryzyka.

4) do 15 styczniakazdego roku +oczne sprawozdanie z realizacji plandwrealizacja
wytyczonych celdw, zada miernikéw)kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych
Starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych Pwiatu Gryfi nskiego— przekazy do
Koordynatora kontroli zarz adczej- wg opracowanego wzoruzatgcznik nr 3 do Zasad kontroli
zarzdczej,

5) do 15 styczniakazdego roku-ankiety-kwestionariuszesamoocenyvszyscy pracownicy
Starostwa + kierownicy komorek organizacyjnychprzekazuj do Audytora wewnetrznego
(ankiety przygotowuje, rozprowadza, opracowuje mzde wyniki -Audytor wewnetrzny),

6) do 31 styczniakazdego rokuAudytor wewnetrzny sktadaStaroscie sprawozdanie z
wykonania rocznego planu audytu wewegtrznego, w ktérym zawiera informagjo istotnych
ryzykach i stabasciach kontroli zarzadczej.

7) do 15 lutegokazdego roku+toczne sprawozdanie-raport z realizacji planéw(cele, zadania,
mierniki) i zarzadzania ryzykiem-na podstawie dostarczonych materiatow, przygotewespot
ds. planowania i zaradzania ryzykiem, aKoordynator kontroli zarz gdczej przekazujeStaroscie
celem zatwierdzenia.

8) do 15 lutegokazdego rokwkierownicy jednostek organizacyjnych PowiatuGryfi nskiego
przekazuy Staroscie Gryfinskiemu, za pdrednictwemKoordynatora kontroli zarz gdczej,
informacje o stanie kontroli zarzadczej - wg opracowanego wzoruZatacznika nr 5 do Zasad
kontroli zaradczej - informacje nie podlegapublikacji w BIP.

9) do 15 lutegoAudytor wewnetrzny przekazujebiorcze wyniki przeprowadzonej samooceny
Staroscie, za pdrednictwemKoordynatora kontroli zarz adcze;.

10)do 31 marcadanego roku, na podstawie ocen funkcjonowaniar&brdarzdczej (w
Starostwie) Starosta sporadzainformacj e o stanie kontroli zarzdczej w Starostwie
Powiatowym za rok poprzedni- nie podlega publikacji w BIP — wg opracowanegmmiz—
Zatgcznika nr 5 do Zasad kontroli zagdczej,

11)do 15 lipcakazdego roku pétroczne sprawozdanie z realizacji plandwrealizacja
wytyczonych celdw, zada miernikdw) -kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych
Starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych Paiatu Gryfi nskiego— przekazuj do
Koordynatora kontroli zarz gdczej— wg opracowanego wzoruZatgcznika nr 3 do Zasad kontroli
zaradczej,

12)do 15 lipcakazdego roku poétroczna, ponowna analiza ryzykgprzeprowadzona przez
kierownikow wszystkich komoérek organizacyjnych Stapstwa— przekazy do Koordynatora
kontroli zarz adczej— wg opracowanego wzoruZatacznika nr 4 do Zasad kontroli zagdczej,
13)do 15 sierpniakazdego rokuZespot ds. planowania i zargdzania ryzykiem przygotowuje dla
Starosty, potroczny raport z realizacji planéw (wybrane cele i zadanie)analiza ryzyka do tych
wybranych celow i zadga(tylko dla Starostwa).



Zatagcznik nr 7
do Zasamhkoli zaradczej

Zadania oraz sposob dziatania Zespotu ds. planowami zarzadzania ryzykiem

1. Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem w Starostwie, zostat stworzony W ce
wdrozenia systemu zagdzania ryzykiem, w odniesieniu do napmeejszych celow i
zada (priorytetowych), przygtych do realizacji w Starostwie.

2. Giéwnym zadaniem Zespotu ds. planowania i gdzania ryzykiem jest: okéenie
zada priorytetowych do realizacji w Starostwie w danyoku, identyfikacja i ocena
ryzyk, ktére mog pojawk si¢ przy ich realizacji, okridenie maliwych metod
przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom oraz ntonowanie realizacji
najwazniejszych celéw i zadg a take przypisanych im ryzyk.

3. Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem, dziata m.in. w oparciu o ustalenia
przyjetej Polityki zaradzania ryzykiem.

4. Zespot ds. planowania i zadzania ryzykiem w Starostwie pracuje kolegialnigggo
pracami kieruje Koordynator kontroli zadczej, jako przewodnigey zespotu, ktory
m.in. zwotuje posiedzenia zespotu.

5. Z-ca przewodniczrego zasipuje przewodniczego Zespotu ds. planowania i
zarzmdzania ryzykiem, w razie jego nieobegécio

6. Sekretarz Zespotu ds. planowania i adeania ryzykiem spogeza i prowadzi
niezledng dokumentagj, w tym protokoty z prac zespotu oraz zabezpieasaguan
dokumentagj.

7. Protokoét z prac zespotu powinien zawiem® najmniej: dat posiedzenia zespotu,
sktad zespotu wraz z podpisami os6b w nim uczeajoych, opis przedmiotu pracy
zespotu i uzyskanych efektéwgdrz postawionych wnioskow wymagajych pilnych
dziatah i decyzji.

8. Posiedzenia zespotu odbywaje przy sktadzie co najmniej czteroosobowym, w tym
z udziatem przewodnigzego lub zagpcy przewodniczcego.

9. Praca w zespole jest wykonywana w ramach olmkéiw shizbowych, w godzinach
pracy Urzdu i ma charakter nieodptatny.

10.Do szczegdbtowych zad&Zespotu ds. planowania i zadzania ryzykiem w
Starostwie naley w szczegolngci:

1) sporzadzenig na podstawie dostarczonych materiatéhbiprczego wykazu
najwazniejszych celow i zada, przyjetych do realizacji przez
poszczegolne komérki organizacyjné&tarostwa orazmiernikbw za pomog
ktorych realizowane celegtla monitorowane;

2) przeprowadzeniewtasnejanalizy ryzyka, w odniesieniu do najwaiejszych
celow i zada realizowanych przez poszczegolne komorki organjnac
Starostwa, bigic pod uwag wyniki przeprowadzonej wczeiej analizy
ryzyka przez kierownikéw tycte komorek organizacyjnych;

3) okreslenie niezlzdnychmetod przeciwdziatania zidentyfikowanym
ryzykom, bioragc pod uwag wyniki wczeniej przeprowadzonej analizy
ryzyka,

4) przygotowaniepropozycji wyboru na poziomieStarostwa, kilku
najwazniejszych celéw i zada(tzw. priorytetowych), ktérych realizacja
bedzie poddawana higcemu monitorowaniu, za pompwybranych
miernikow (uwzgédniajgc wyniki wczeniejszych prac), a naginie



5)

6)

7)

8)

9)

przedstawienie jejw terminiedo 31 grudniakazdego rokuStaroscie, ktory
ma maliwos¢ zweryfikowania tej propozycjcelem zatwierdzenia;
przedstawienieStaroscie, celem akceptacjj do dnia 31 grudniakazdego
roku wynikéw prac, powstatych w procesie zgzania ryzykiem, w zvgzku

z wyborem najwazniejszych celéw i zadaw Starostwie (w tym rejestr ryzyk,
niezledne metody przeciwdziatania potencjalnym ryzyko8tarostama
mozliwosé¢ zweryfikowania wynikéw tych prac;

przeprowadzenieanalizy potrocznych sprawozda z realizacji celow i
zadan, sporgdzonych przez kierownikdw poszczegolnych komérek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostki organigec$tarostwa,
sporzadzeniew terminiedo 15 sierpnia kadego roku, pétrocznego
raportu-sprawozdania z realizacji planow di&tarostwa (priorytetowe cele i
zadania) jednostek organizacyjnych ponownej analizy ryzykadla tych
wybranych celéw i zada(tylko dla starostwa) oraz zagednictwem
Koordynatora kontroli zagglczejprzekazanie goStaroscie;
przedstawieniew terminiedo 15 lutego kadego roku, za pérednictwem
Koordynatora kontroli zagglczejStaroscie, rocznego raportu-sprawozdania
z realizacji najwaniejszych celow i zada przypisanych im miernikow,
przyjetych do realizacjiw Starostwie(priorytetowe cele i zadaniayw
jednostkach organizacyjnych powiatu,w danym roku buzetowym;
przedstawieniew terminiedo 15 lutego kadego roku, za pdrednictwem
Koordynatora kontroli zagglczejStaroscie, rocznego raportu-sprawozdania
z koordynowania zarzdzania ryzykiemw Starostwie (np. zidentyfikowane,
ocenione ryzyka, przgie metody przeciwdziatania ryzyku, ocena ppstv w
dziedzinie zargdzania ryzykiem, ocena skuteczoosrodowiska systemu
kontroli zaradczej w procesie zagdzania ryzykiem, ocena skuteczoo
biezacych mechanizmow kontrolnych);

10)coroczny przeghd zakresu polityki zardzania ryzykiem, by zapewhjego

dostosowanie do potrzeb Starostwa.



