Zakacznik do Zarzadzenia
Starosty Gryfinskiego
Nr 114/2016 z dnia 12 grudnia 2016 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W STAROSTWIE
POWIATOWYM W GRYFINIE i JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU GRYFINSKIEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Niniejsze zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej dotycza:

1) celéw 1 zasad kontroli zarzadczej;

2) sposobu organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Gryfinie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego;

3) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2.

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

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryfinie;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Gryfinskiego;

3) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Powiatu Gryfinskiego, w rozumieniu przepiséw Statutu Powiatu Gryfinskiego i
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, utworzone dla realizacji zadan
Powiatu Gryfinskiego;

4) Jednostkach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu
Gryfinskiego 1 Starostwo;

5) Koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu
Gryfinskiego;

6) Kontroli —nalezy przez to rozumie¢ czynnosci polegajace na zbadaniu stanu
faktycznego 1 pordbwnaniu go ze stanem wymaganym w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach, procedurach oraz
sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci 1 zwigkszenie prawdopodobienstwa zrealizowania ustalonych celow
1 zadan;

7) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ zbior wytycznych
Ministra Finanséw dla sektora finansow publicznych, opublikowanych w
Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84), ktoére powinny by¢ wykorzystane do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemow kontroli zarzadcze;j;

8) Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestaroste, Sekretarza,
Skarbnika;

9) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy Starostwa Powiatowego;

10) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ takie zaprogramowanie przez
kierownictwo/kierownika jednostki organizacyjnej sposobu realizacji okreslonych



zadah m.in. w instrukcjach i1 regulaminach wewng¢trznych, aby byto zgodne nie tylko z
obowigzujgcymi przepisami prawa, ale takze ze standardami kontroli;

11) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia okreslonego
zdarzenia, dziatania lub braku dzialania, ktére moze niekorzystnie wptyna¢ na
osiggnigcie zalozonego celu (albo zadania, badz projektu). Jego skutkiem, oprocz
zagrozenia realizacji zatozonego celu, moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci. Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych;

12) Analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyka
1 dokonuje si¢ ich oceny pod katem mozliwosci ich wystgpienia;

13) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dziatan,
zmierzajacych do obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu. Obejmuje on
identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie, dziatanie). Proces ten obejmuje ryzyka wystepujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

14) Samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i1 kierownikow komorek
organizacyjnych jednostki. Jest to narzedzie, ktore w stosunkowo krotkim czasie moze
da¢ ogolny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny moga by¢
jednym ze zrédel wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedacych podstawa
do przygotowania informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 3.

1. Kontrole zarzadcza w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych
Powiatu Gryfinskiego, stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan Powiatu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1
terminowy;

2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza
niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
pomaga w ochronie zasobdw, sygnalizuje przypadki naruszenia prawa, zaniedban i
nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia zwigzane z
funkcjonowaniem jednostki.

§ 4.

Celem kontroli zarzadczej w jednostkach jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5.

Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1) adekwatne — czyli odpowiednie do zadan realizowanych przez jednostke i obejmujace
caty zakres jej dzialalnosci,

2) skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaly przed wystapieniem lub skutkami istotnych
ryzyk, zapobiegaty wystapieniu istotnych btedow, pomytek 1 naduzy¢ oraz pozwalaty
na osiggnigcie zamierzonych rezultatow;



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

Rozdzial 11
System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Gryfinie oraz w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego.

§ 6.

Ogdlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej zawieraja
opublikowane standardy kontroli zarzadczej, przedstawione w pigciu grupach.

§7.

W jednostkach wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§8.

Srodowisko wewnetrzne - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli. Wptywa na §wiadomos¢
pracownikow i jakos$¢ kontroli zarzadczej. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca
realizacj¢ podstawowych celéw kontroli zarzadcze;.

Wplyw na wlasciwe Srodowisko wewnetrzne sprzyjajace realizacji kontroli zarzadczej
majq nastepujace dzialania w ramach:

1. Przestrzegania wartosci etycznych:

1) osoby zarzadzajace i pracownicy Starostwa wykonujgc powierzone im zadania i
obowiazki, kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia;

2) osoby zarzadzajace i pracownicy Starostwa sg §wiadomi warto$ci etycznych
przyjetych w Starostwie 1 przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych im
zadan;

3) osoby zarzadzajace wspieraja i promujg przestrzeganie warto$ci etycznych, dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami;

4) zarzadzeniem Starosty wprowadzono Kodeks Etyki Pracownika Samorzadowego w
Starostwie Powiatowym w Gryfinie;

5) w Starostwie istniejg mechanizmy eliminowania zachowan nieetycznych.

2. Kompetencji zawodowych:

1) osoby zarzadzajace i pracownicy Starostwa powinni posiadac taki poziom wiedzy,
umieje¢tnoscei 1 do§wiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne 1 efektywne wypetianie
powierzonych zadan i obowigzkow, a takze pozwoli im zrozumie¢ znaczenie systemu
kontroli zarzadczej;

2) wymagane od pracownikéw kompetencje zawodowe na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, wynikajace z przepisow prawa, jak i z potrzeb pracodawcy, s3 okre§lone w
opisach stanowisk pracy, stanowigcych element Regulaminow wewngtrznych
poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa;

3) w Starostwie proces naboru powinien by¢ prowadzony w sposob, ktory zapewnia
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;



4)

5)

6)
7)

8)

9)

procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie, jak réwniez procedura okreslajgca, sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbg w Starostwie, sg okreslone odrgbnymi Zarzadzeniami Starosty. Wyznacza si¢
wymagania wzgledem kandydatow na stanowisko pracy na podstawie wymagan
wynikajacych z opisu wakujacego stanowiska pracy;

state poglebianie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy, przez osoby zarzadzajace i
pracownikow Starostwa odbywa si¢ w ramach posiadanych §rodkow, m.in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne;

prowadzi si¢ spojng i kompleksowa polityke rozwojowa, obejmujaca planowanie
szkolen dostosowanych do potrzeb jednostki organizacyjnej;

zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Starostwa sg okreslone
odrebnym zarzadzeniem Starosty;

kazdy pracownik zatrudniony w Starostwie, jak rowniez kierownicy jednostek
organizacyjnych, podlegaja okresowej ocenie, zgodnie z przyjeta w tym zakresie
procedura, wprowadzong Zarzadzeniem Starosty;

w ramach oceny biezacej weryfikuje si¢ stopien osiagnigcia celéw, zadan dazac do
podwyzszenia jako$ci kapitatu pracy;

10) dazac do utrzymania optymalnego poziomu zaangazowania bada si¢ cyklicznie klimat

2)

3)

4)

[N
—

organizacyjny i poziom zadowolenia pracownikow.

Struktury organizacyjnej:

obowiazujacy Regulamin organizacyjny Starostwa okres§la m.in. strukture
organizacyjng, zasady funkcjonowania Starostwa, a takze podstawowe zakresy
dziatania jego komorek organizacyjnych. Struktura organizacyjna dostosowana jest do
aktualnych celow i zadan jednostki;

zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa, a takze opisy kazdego stanowiska pracy zawieraja
Regulaminy wewngtrzne tych komorek, wprowadzane w zycie w formie Zarzadzenia
Starosty. Ponadto zawierajg one szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow
(zakresy obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz podlegtosci). Dazy si¢ do
tego azeby byty one przejrzyste 1 spdjne oraz w zaleznosci od potrzeb aktualizowane;
kazdemu pracownikowi Starostwa przedstawia si¢ na piSmie zakres obowiazkow,
uprawnien, odpowiedzialnosci oraz podlegtosci, ktory jest precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego. Tworzy 1 aktualizuje go bezposredni przelozony, zatwierdza
Starosta, jako kierownik jednostki;

przyjecie powyzszego zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i
okresleniem daty. Kopia dokumentu przechowywana jest w aktach osobowych.

Delegowania uprawnien:

zakres delegowanych uprawnien poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom jednostki, wynikajacy z opisoOw stanowisk jest precyzyjnie okreslony,
odpowiednio dostosowany do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego, a takze aktualizowany;

zadania Starosty zostaly okre§lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
oraz w Statucie Powiatu Gryfinskiego i Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego;



3) w Starostwie uregulowano podziat zadan i kompetencji pomiedzy Starosta,
Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem;

4) zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow Starostwa oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu wynika rowniez z pelnomocnictw i
upowaznien, a takze z zakresOw czynnosci;

5) odpowiedzialno$¢ i uprawnienia deleguje si¢ do poziomu optymalnego z punktu
widzenia skuteczno$ci zarzadzania i zgodnego z przepisami prawa;

6) monitoruje si¢ jako$¢ proceséw decyzyjnych doprowadzajac do pelnej zgodnosci
pomiedzy formalng delegacja uprawnien, a rzeczywistym przebiegiem procesow
decyzyjnych;.

7) zakresy kompetencyjne do tworzenia, sprawdzania, akceptacji, realizacji dokumentow
finansowo-ksi¢gowych, a takze zasady obiegu tych dokumentéw zostalty okreslone
m.in. w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow (dowodow ksiggowych),
wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty;

8) prowadzi si¢ rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

9) przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem;

10) dokumenty z delegacjami uprawnien zatgcza si¢ do akt osobowych pracownika;

§9.

Cele i zarzadzanie ryzykiem — zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie
prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan. Okresleniu hierarchii celow 1
zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem, shuzy m.in. przyjecie strategii rozwoju
dla powiatu oraz jasne okreslenie misji Starostwa. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje
m.in. rozpoznanie i analiz¢ zewn¢trznych i wewnetrznych ryzyk, zagrazajacych realizacji
celéow oraz wybor odpowiedniej metody reakcji na ryzyko. Jest on dokumentowany.
Zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan jednostki, wymaga
podjecia dziatan w nizej wymienionych ramach:

1. Okreslenia strategii rozwoju powiatu:
1) Strategi¢ rozwoju powiatu przyjmuje si¢ w drodze uchwaly Rady Powiatu;
2) Strategia rozwoju powiatu zawiera wizje¢ i misj¢ rozwoju powiatu.

2. OKkreslenia misji jednostki:

1) w Starostwie okresla si¢ misje dziatania w postaci krotkiego i syntetycznego opisu,
ktora to sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i1 zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem;

2) misje dla Starostwa okresla Zarzadzenie Starosty.

3. OKreslania celow i zadan, monitorowania oceny ich realizacji:

1) realizacja przypisanych zadan w Starostwie, musi odbywac si¢ w mysl przyjetej
strategii rozwoju powiatu, okreslonej misji dla Starostwa;

2) realizowane przez Starostwo cele i zadania, wynikajgce z ustawowych zadan,
przypisanych jednostce samorzadu terytorialnego oraz z przyjetej strategii rozwoju
powiatu oraz misji Starostwa, sa ujete w budzecie powiatu oraz wieloletnim planie
inwestycyjnym;

3) w Starostwie opracowuje si¢ budzet powiatu, stanowigcy roczny plan dochodow i
wydatkow (sporzadzany na podstawie czastkowych planéw rzeczowo-finansowych),
zgodnie z procedurg okreslong w Uchwale Rady Powiatu w sprawie trybu
opracowywania i uchwalania budzetu powiatu oraz trybu dokonywania zmian w



4)

5)

6)

7)

8)

9

uchwale budzetowej oraz w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdanie z
wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy;

koordynatorem tych prac budzetowych jest Wydzial Finansowo-Ksiegowy Starostwa
Powiatowego, ktory na wszystkich etapach tworzenia i realizacji budzetu, okresla
szczegotowe zasady opracowywania materialdéw planistycznych i sprawozdawczych;
kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa oraz Kierownicy
jednostek organizacyjnych, zobowiazani sa do prawidtowe;j realizacji zadan
zaplanowanych na dany rok, w ramach budzetu powiatu,

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie i jednostkach organizacyjnych Powiatu, dla
potrzeb jak najlepszej realizacji budzetu powiatu, wdraza si¢ system wyznaczania
celow (strategicznych, priorytetowych na dany rok oraz innych waznych celow) i
zadan, przyjetych do realizacji w danym roku budzetowym i przypisanych im
miernikow, jak rowniez system monitorowania ich realizacji;

kazdego roku po uchwaleniu budzetu powiatu (lub na podstawie projektu budzetu),
Starosta okresla cele strategiczne do realizacji w Starostwie, w jednostkach
organizacyjnych oraz wynikajace z celow strategicznych, cele priorytetowe do
realizacji w danym roku;

na podstawie wyznaczonych przez Staroste, celow priorytetowych, kierownicy
komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu,
sporzadzajq liste zadan shuzacych ich realizacji oraz okres$laja inne wazne cele
przyjete do realizacji w komorce/jednostce organizacyjnej powiatu, w danym roku
budzetowym, wraz z zadaniami i przypisanymi miernikami za pomoca, ktérych beda
one podlegaty monitorowaniu- wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 2 do
Zasad kontroli zarzadczej;

sporzadzone materiaty kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu przekazuja w terminie do 15 grudnia
kazdego roku Koordynatorowi kontroli zarzadczej;

10) na potrzeby akceptacji zadan do celow priorytetowych, innych waznych celow i

przypisanych im zadan do realizacji w danym roku budzetowym, ich systematycznego
monitorowania, jak rowniez zarzadzania ryzykiem im przypisanym, tworzy si¢
Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem, w nastepujacym sktadzie:

a) sekretarz powiatu - przewodniczacy zespotu;

b) skarbnik powiatu - z-ca przewodniczgcego zespotu;

c) naczelnik wydziatu organizacji i informacji - cztonek zespotu;

d) naczelnik wydziatu gospodarki nieruchomosciami i nadzoru wiascicielskiego -
cztonek zespotu;

e) naczelnik wydziatu ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa - cztonek zespotu;
f) z-ca naczelnika wydziatu remontow, inwestycji i zamowien publicznych - cztonek
zespotu,

g) naczelnik wydziatu edukacji, kultury, sportu i turystyki-cztonek zespotu;

h) kierownik referatu kontroli i audytu wewngtrznego — sekretarz zespotu;

11) zadania oraz sposob dziatania Zespotu ds. planowania i zarzadzania ryzykiem okresla

zalacznik nr 7 do Zasad kontroli zarzadczej;

12) w oparciu o zebrane materiaty Zespoét ds. planowania i zarzadzania ryzykiem

dokonuje weryfikacji zadan do celow priorytetowych, weryfikacji innych
waznych celow oraz zadan stuzacych ich realizacji, jak rowniez zaplanowanych
miernikow do realizacji (w odniesieniu do komorek organizacyjnych Starostwa i
jednostek organizacyjnych powiatu). Zespol weryfikuje sporzadzona przez
komorki organizacyjne Starostwa analize ryzyka, na potrzeby realizacji celoéw
priorytetowych, innych waznych celéw oraz przypisanych im zadan, a nastgpnie w



terminie do 20 stycznia nastgpnego roku przedstawia przygotowane materiaty (cele i
analize ryzyka) do akceptacji Staroscie, ktory ma mozliwo$¢ dokonania zmian;

13) Cele i zadania przyjete do realizacji przez komorki organizacyjne Starostwa, wraz z
przypisanymi im miernikami i zidentyfikowanymi ryzykami oraz cele i zadania
realizowane w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych, beda podlegaly
systematycznemu monitorowaniu przez osoby odpowiedzialne za ich realizacje
(kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych/kierownicy jednostek
organizacyjnych), Zespot ds. planowania 1 zarzadzania ryzykiem oraz Staroste;

14) z pélrocznej i rocznej oceny realizacji przypisanych celow i zadan, przyjetych do
realizacji w danym roku budzetowym, w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
Starostwa i w jednostkach organizacyjnych oraz przypisanych im miernikow,
kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego, sporzadzaja sprawozdanie wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej, ktore nastepnie
przekazuja w terminie do 15 lipca danego roku (pétroczne) oraz do 15 stycznia
roku nastepnego (roczne) Koordynatorowi kontroli zarzadcze;j;

15) do 15 sierpnia kazdego roku Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem
przygotowuje dla Starosty pélroczny raport-sprawozdanie z realizacji celow i
zadan przyjetych do realizacji w Starostwie (wraz z ponowna analizg ryzyka)
oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu;

16) Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem, za posrednictwem Koordynatora
kontroli zarzadczej, do 15 lutego kazdego roku przedstawia StaroScie roczny
raport-sprawozdanie z realizacji celow i zadan, przypisanych im miernikow,
przyjetych do realizacji w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych powiatu, w
danym roku budzetowym.

4. ldentyfikacji ryzyka, analizy ryzyka, reakcji na ryzyko:

1) w Starostwie wdraza si¢ Polityke zarzadzania ryzykiem, w odniesieniu do celow i
zadan przyjetych do realizacji w danym roku budzetowym, stanowiagca zalacznik nr 1
do niniejszych Zasad kontroli zarzadczej. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje
identyfikacj¢ ryzyka, jego analiz¢ oraz okreslenie reakcji na ryzyko;

2) zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku, w
odniesieniu do celéw i zadan, kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa
przekazuja do 15 grudnia kazdego roku Koordynatorowi kontroli zarzadczej,
wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 4 do niniejszych Zasad kontroli
zarzadczej;

3) zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem weryfikuje przedstawiong analize
ryzyka w odniesieniu do celow i zadan, realizowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa;

4) wyniki prac, powstate w procesie zarzadzania ryzykiem w Starostwie (w odniesieniu
do celow 1 zadan), w tym rejestr ryzyk, zawierajacy niezbedne metody
przeciwdziatania potencjalnym ryzykom, Zespot ds. planowania i zarzadzania
ryzykiem, do dnia 20 stycznia nastepnego roku przedstawia do akceptacji StarosScie,
ktéry ma mozliwos¢ dokonania zmian;

5) zidentyfikowane ryzyka przy realizacji celow i zadan, realizowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa podlegaja systematycznemu
monitorowaniu przez osoby odpowiedzialne za ich realizacje, Zespot ds. planowania i
zarzadzania ryzykiem oraz Staroste, rOwniez w ramach biezacego zarzadzania;

6) w przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktorych funkcjonuje komorka
organizacyjna, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka,



7) przy okazji potrocznego monitorowania realizacji celéw i zadan, przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Starostwa, kierownicy tychze komorek przeprowadzaja
ponowng analiz¢ ryzyka, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Zasad kontroli
zarzadczej, a nastepnie w terminie do 15 lipca kazdego roku przekazujg wyniki tych
prac Koordynatorowi kontroli zarzadczej;

8) do 15 sierpnia kazdego roku Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem
przygotowuje dla Starosty poélroczny raport-sprawozdanie z realizacji celow i
zadan przyjetych do realizacji w Starostwie/jednostkach organizacyjnych wraz z
ponowng analiza ryzyka w odniesieniu do celow i zadan Starostwa;

9) Zespot ds. planowania i zarzgdzania ryzykiem za posrednictwem Koordynatora
kontroli zarzadczej do 15 lutego kazdego roku przedstawia Staros$cie roczny raport-
sprawozdanie z koordynowania zarzadzaniem ryzykiem (np. zidentyfikowane,
ocenione ryzyka, przyjete metody przeciwdziatania ryzyku, ocena postepow w
dziedzinie zarzgdzania ryzykiem).

§ 10.
Mechanizmy kontroli — to zestawienie podstawowych mechanizméw, ktore beda
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej, realizowanej przez jednostke. Sa to
m.in. uregulowania wewnetrzne, w tym zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, procedury
wewnetrzne, przyjete zasady, zakresy obowigzkdéw, upowaznienia i petnomocnictwa,
czynnosci kontrolne, zabezpieczenia fizyczne, logiczne, przy pomocy ktérych zapewnia
si¢ realizacje wytycznych kierownictwa, w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji
celow. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ wigc odpowiedz na konkretne ryzyko.
Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne i proste. Mechanizmy
kontroli zarzadczej powinny by¢: elastyczne, dostosowane do potrzeb, specyfiki jednostki,
utworzone w odpowiedzi na konkretne ryzyko, oszczgdne (analiza kosztow ich wdrozenia
1 korzysci). Gléwne zasady dotyczace mechanizmow kontrolnych odnoszg si¢ do:

1. Dokumentowania systemu kontroli zarzadczej:

1) w Starostwie obowigzuje zasada dokumentowania w formie pisemnej systemu
kontroli zarzadczej;

2) zarzadzenia, procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy, polityki, wytyczne,
dokumenty okreslajace strukture organizacyjna, zakresy dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych, zakresy obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow, upowaznienia, pelnomocnictwa oraz inne dokumenty wewnetrzne
Starostwa Powiatowego, stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej
(zawieraja mechanizmy kontrolne jako odpowiedZ na konkretne ryzyko);

3) w Starostwie istnieje rejestr (prowadzi si¢ wykaz) dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej, w tym rejestr obowigzujacych wewnetrznych aktow normatywnych, rejestr
pelnomocnictw, upowaznien, rejestr zamowien publicznych, rejestr umow,
porozumien;

4) w Starostwie prowadzi si¢ wykaz dokumentoéw regulujacych cato§ciowo sposob
zapewnienia i realizacji poszczegdlnych standardow kontroli zarzadczej;

5) kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, samodzielne stanowiska pracy, sa
zobligowani do biezagcego dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w
odniesieniu do ich merytorycznej dziatalnosci, a takze do biezacego aktualizowania
wytworzonej dokumentacji;

6) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest dostepna dla pracownikow Starostwa
m.in. poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, Intranet, dodatkowo w niektorych



2)

3)

4)

5)

sytuacjach potwierdzaja oni podpisem fakt otrzymania dokumentacji z zakresu
kontroli zarzadcze;j.

Nadzoru:

w Starostwie prowadzony jest wlasciwy nadzoér nad wykonywaniem przypisanych
zadan, w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji;

precyzyjnie okresla si¢ i realizuje zadania w zakresie nadzoru, w tym w szczegolnosci
w zakresie nadzoru nad jednostkami, kontroli funkcjonalnej oraz kontroli
instytucjonalnej;

nadzér obejmuje w szczegolnosci: jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy;

kwestie nadzoru w Starostwie reguluje gléwnie: Statut Powiatu, Regulamin
Organizacyjny Starostwa, Regulaminy wewngtrzne poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa wraz z zakresami czynnosci;

w Starostwie nadzor prowadzony jest przez:

a) Staroste, Wicestaroste, Skarbnika, Sekretarza - zgodnie z podziatem kompetencji i
zadan;

b) naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow, biur oraz inne osoby sprawujace
funkcje kierownicze, w stosunku do pracownikow, z tytutu realizacji nalozonych
zadan zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym i1 Regulaminami wewngtrznymi
komorek organizacyjnych;

C) wydziaty, referaty, biura wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi powiatu i podmiotami nadzorowanymi;

6) w ramach koordynacji polityki nadzoru w skali calego powiatu, pozyskuje sig¢

informacje na temat poziomu zapewnienia efektywnosci i skuteczno$ci dziatan oraz
ich zgodno$ci z przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi i standardami z
zakresu kontroli zarzadczej;

7) nadzo6r w Starostwie realizowany jest rowniez w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom
nadzorowanym instruktazu i wyjasnien, wydawanie réznego rodzaju wytycznych, w
celu realizacji zadan;

b) weryfikacj¢ dokumentoéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow,
jednostki organizacyjne oraz podmioty nadzorowane;

¢) monitorowanie realizacji zadan przypisanych pracownikom, jednostkom
organizacyjnym oraz podmiotom nadzorowanym;

d) przeprowadzanie kontroli wstgpnej (ex-ante), biezacej, nastepczej (ex-post);

e) organizowanie spotkan, dyskusji, narad w celu rozwigzywania biezgcych
problemow;

f) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej (jako jednego z elementéw kontroli
wewnegtrznej), m.in. w komorkach organizacyjnych starostwa, jednostkach
organizacyjnych Powiatu, podmiotach nadzorowanych, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, wydawanie wigzacych zalecen w celu ich usuniecia;

8) kontrola wewnetrzna w Starostwie wykonywana jest w szczego6lnosci przez:

a) osoby kierujace komorkami organizacyjnymi Starostwa, jako kontrola
funkcjonalna;

b) upowaznionych pracownikéw komorek merytorycznych Starostwa;

¢) powotane zespoty kontrolne;

d) komorke kontroli instytucjonalnej;

9) w ramach kontroli wewnetrznej w Starostwie, istniejg nastepujace rodzaje kontroli:

a) samokontrola;



b) kontrola funkcjonalna;
c) kontrola instytucjonalna;

10) szczegdtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli wewnetrznej, okresla
Starosta w formie zarzadzenia.

3.
1

2)

2)

3)

Ciaglosci dzialalnosci:

w Starostwie istnieja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggltosci dziatalnosci jednostki
(m.in. w zakresie zasobow informatycznych, materialnych, finansowych, kadrowych,
informacyjnych), tj. np.:

a) w celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych, systemu
informatycznego Starostwa, na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez
urzadzenia podtrzymujace napigcie (UPS);

b) ochrona przed awarig systemu dyskowego serwerow poprzez zastosowanie
macierzy dyskowych. Uszkodzenie jakiegokolwiek z dyskow systemu dyskowego nie
spowoduje utraty danych, a nawet zatrzymania pracy systemu;

C) zastosowano system wykrywajacy obecnos$¢ wiruséw, trojandw i robakow
internetowych w poczcie elektronicznej;

d) zastosowano ochrong antywirusowa wszystkich danych $cigganych z Internetu na
stacjach roboczych;

e) tworzone sa, weryfikowane i uaktualniane sg plany awaryjne (plany wznawiania
dziatalno$ci w obszarze kluczowych procesow organizacji), w przypadku zdarzeh o
katastrofalnych skutkach;

f) opracowane sg zasady dotyczace zachowan w sytuacjach kryzysowych;

g) podejmuje si¢ dziatania z zakresu bezpieczenstwa informacji m.in. zapobiegajace
utracie danych;

h) funkcjonuja techniczne systemy utrzymania ciggltosci funkcjonowania tacznosci;
i) obowigzujace systemy delegowania uprawnien i podziatu obowigzkow (pomigdzy
cztonkdéw kierownictwa, pomigdzy poszczegodlnymi szczeblami struktury
organizacyjnej) sa rOwniez przejawem zapewnienia ciggtosci dziatalnosci organizacji;
J) wskazuje si¢ osoby zast¢pujace kazdego z pracownikéw, w tym z kadry
kierowniczej, w przypadku ich nieobecnosci, tworzy si¢ plany urlopow;

opracowane sg zasady postepowania w przypadku ustania stosunku pracy innych
pracownikow lub powierzenia komorce organizacyjnej nowych celéw i zadan;

Ochrony zasobow:

w Starostwie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobow:

finansowych, kadrowych, majatkowych, informatycznych, informacyjnych (r6znego

rodzaju danych, informacji, dokumentoéw objetych klauzulami tajnosci oraz

wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych);

system bezpieczenstwa i ochrona zasobéw w Starostwie obejmuje w szczegolnosci:

a) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow Starostwa;

b) zapewnienie poufnosci i integralno$ci informacji prawnie chronionych, a w
szczegblnosci informacji niejawnych i danych osobowych;

c) zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych;

d) zapewnienia prawidtowej eksploatacji zasobéw materialnych Starostwa;

w celu zapewnienia wlasciwej ochrony zasobow Starostwa pracownicy jednostki sg

zobowigzani m.in do:.

a) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;



4)

5)
6)

7)

1)

b) zachowywania poufnosci i integralno$ci informacji prawnie chronionych, a w
szczegoOlnosci informacji niejawnych i danych osobowych;

c) dbalosci za powierzony w uzytkowanie sprzet;

szczegotowe zasady i tryb ochrony w/w zasobow regulujg m.in:

a) regulamin organizacyjny Starostwa;

b) regulamin pracy;

c) instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych;

d) polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych;

e) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow (dowodow ksieggowych);

f) instrukcja inwentaryzacyjna;

g) instrukcja bezpieczenstwa pozarowego;

h) zasady i tryb postepowania obowigzujgcego w zakresie oceny ryzyka
zawodowego;

i) zasady doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

j) regulamin i procedury korzystania z Internetu i poczty elektronicznej;

K) zarzadzenie w sprawie uzywania legalnego oprogramowania;

I) procedury zgltaszania, usuwania awarii sprzg¢tu komputerowego lub
oprogramowania oraz pozostatego sprzetu biurowego;

m) instrukcja archiwalna;

n) zasady gospodarowania ruchomymi sktadnikami majatkowymi oraz zasady
likwidacji rzeczowych sktadnikow majatku;

0) polityka rachunkowosci-system ochrony danych i zbioréw ksiggowych;

dostep do zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby;

zakres uprawnien zwigzanych z dostepem do zasobow, okreslony jest m.in. w
imiennych upowaznieniach, przechowywanych w aktach osobowych oraz w opisie
stanowisk pracy;

kierownictwo i pracownicy Starostwa majg powierzong odpowiedzialnos¢ za
przekazane sktadniki majatkowe, w celu zapewnienia ochrony zasobow oraz wlasciwe
ich wykorzystanie.

Szczegolowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych:

szczegotowe mechanizmy kontroli w Starostwie, dotyczace operacji finansowych 1
gospodarczych regulujg m.in.:

a) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych);

b) polityka rachunkowosci;

c) instrukcja inwentaryzacyjna,;

d) zasady gospodarowania ruchomymi sktadnikami majatkowymi oraz zasady
likwidacji rzeczowych sktadnikoéw majatku;

e) regulamin udzielania zamowien publicznych;

f) zasady zlecania roboét, ustug i dostaw oraz przekazywania i odbioru robot
zwigzanych z realizacjg zadan zarzadcy drog powiatowych;

g) regulamin gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
h) uchwala Zarzadu Powiatu w sprawie kontroli przestrzegania przez jednostki
organizacyjne Powiatu Gryfinskiego realizacji procedur, zasad wstepnej oceny
celowosci poniesienia wydatkéw oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli i
oceny;



2)

2)

3)

4)

5)

1) zasady nabywania, zbywania, obcigzania, wydzierzawiania, wynajmowania oraz
uzyczania nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Powiatu Gryfinskiego.
Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
opierajg si¢ m.in. na nastepujacych zasadach:

a) rzetelnym i pelnym udokumentowaniu operacji finansowych i gospodarczych,
zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow;
b) podziale kluczowych obowigzkéw dotyczacych kontroli, zatwierdzania, realizacji,
rejestracji operacji finansowych i gospodarczych, pomiedzy poszczegolnych
pracownikow, w ramach posiadanych przez nich upowaznien;

C) przeprowadzania wstepnej kontroli oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

d) zatwierdzania operacji finansowych przez Staroste lub osoby przez niego
upowaznione;

e) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po ich realizacji;

f) mozliwosci dokonania identyfikacji 0sob realizujacych operacje finansowe i
gospodarcze.

Mechanizmow kontroli dotyczacych systeméw informatycznych:

w Starostwie stworzono mechanizmy kontrolne, majace na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych, w tym informacji niejawnych, innych danych szczegdétowych
z poszczegolnych zakresow aktywnos$ci Starostwa oraz systeméw informatycznych;
sktadaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych,
sprzetu, systemu, aplikacji, danych, majace na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem, a takze mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego oraz rozwigzania techniczne zapewniajace utrzymanie
optymalnego poziomu bezpieczenstwa,

duze znaczenie przywiazuje si¢ do: zapewnienia wlasciwej archiwizacji danych,
biezacej ochrony systemow, urzadzen przed wirusami oraz biezacej ochrony sieci
przed atakami z zewnatrz;

bezpieczenstwo systemow komputerowych powinno opiera¢ si¢ na nastepujacych
filarach:

a) poufnosci-ktorg zapewnia zespot wszystkich dziatan majacych na celu
zapobieganie, by informacja zastrzezona nie dostata si¢ w niepowotane rece;

b) integralnos$ci-gwarancji, ze kluczowe dane nie zostang zmodyfikowane przez
nieautoryzowanego uzytkownika;

c) dostgpnosci- polegajacej na nieprzerwanym dostepie do zasobow lub informaciji,
opartym na autoryzowanym dostepie do tychze danych;

d) autentyczno$ci- polegajacej na weryfikacji tozsamosci i autentycznosci zasobow.
merytoryczne kwestie kontroli systemdw informatycznych zostaty uregulowane
odrebnymi przepisami wewnetrznymi, m.in.:

a) instrukcjg okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych;

b) polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych, stuzacych do przetwarzania
danych osobowych;

¢) regulaminem i procedurami korzystania z Internetu i poczty elektronicznej;

d) zarzadzeniem w sprawie uzywania legalnego oprogramowania;

e) procedurg zglaszania, usuwania awarii sprzetu komputerowego lub
oprogramowania oraz pozostalego sprzgtu biurowego.



§ 11.

Informacja i komunikacja — istnicjgcy system komunikacji powinien umozliwiaé
przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki (informacje wewnetrzne i
zewngetrzne), zar6wno w kierunku pionowym jak i poziomym. Powinien zapewnic nie
tylko przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow. Osoby
zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkéw. Informacja powinna by¢
odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna 1 dost¢pna. Efektywny system komunikacji w
jednostce jest zapewniony poprzez m.in.:

1.
1)

2)

3)

4)

2.
1)

Biezaca informacje¢ i komunikacje¢ wewnetrzna:

osobom zarzadzajacym oraz pracownikom jednostki zapewnia si¢ w odpowiedniej

formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan

(komunikacja pozioma i pionowa), pochodzace z ogdlnodostepnych kanatoéw i

narzg¢dzi komunikacji,

kierownictwo Starostwa oraz kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych

Starostwa, zapewniaja pracownikom Urzedu biezacy dostep do niezbednych

informacji, potrzebnych do realizacji przypisanych obowigzkéw stuzbowych,

stuzacych realizacji wytyczonych celéw i zadan;

roéwniez pracownicy Starostwa sg zobowigzani do przekazywania biezacych, istotnych

zewnetrznych lub wewngtrznych informacji w odpowiednim czasie, swoim

wspotpracownikom, bezposrednim przetozonym, badz tez kierownictwu Starostwa;

biezace przekazywanie informacji w Starostwie zapewniajg m.in.:

a) istniejacy Regulamin Organizacyjny;

b) funkcjonujacy w Starostwie system kancelaryjny opierajacy si¢ na przestrzeganiu
instrukcji kancelaryjnej (papierowy, elektroniczny);

C) istniejaca instrukcja obiegu i kontroli dokumentow;

d) strona Biuletynu Informacji Publicznej;

e) strona internetowa Powiatu Gryfinskiego;

f) funkcjonujace w Starostwie serwisy informacyjne (w tym system informacji
prawnej- LEX dla Samorzadu Terytorialnego);

g) przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczna, komunikator
wewnetrzny, Intranet;

h) umieszczanie waznych informacji na tablicach ogloszen Starostwa;

i) organizowane spotkania i narady, wytyczne kierownictwa urzedu (zapewniajgce
pionowy przeptyw informacji).

Komunikacj¢ zewne¢trzna:
system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi, majagcymi wplyw

na osigganie celdéw i realizacj¢ zadan odbywa si¢ m.in. poprzez:

a) udziat kierownictwa Starostwa, kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego, kierownikow jednostek organizacyjnych, w sesjach Rady Powiatu, w
pracach komisji Rady Powiatu;

b) prowadzony Biuletyn Informacji Publicznej, ktory przekazuje podmiotom
zewnetrznym m.in. informacje na temat ich uprawnien, obowigzkow w zakresie, w
ktérym jednostka prowadzi dzialalno$¢, sposobu komunikacji, trybu i terminow
zatatwiania okre§lonych spraw, 0sob uprawnionych do kontaktow, niezbednych
dokumentéw do zatatwienia spraw, pobieranych optat, organizowanych przetargow,
podjetych uchwat Rady Powiatu Gryfinskiego, Zarzadu Powiatu Gryfinskiego,
zarzadzen Starosty;



¢) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji obywateli,

udzielanie telefonicznych informacji na temat spraw zatatwianych w Starostwie;

d) spotkania kierownictwa Starostwa z kierownikami komoérek organizacyjnych

Starostwa, pracownikami, z kierownikami jednostek organizacyjnych, rowniez

kierownikami administracji zespolonej;

d) udostepnianie waznych informacji na tablicach ogloszen Starostwa;

e) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.
2) istotne informacje pochodzace z zewnatrz, a dotyczace nowych regulacji prawnych,
zmian przepisoOw prawnych docieraja do kierownictwa Starostwa oraz pracownikow
Starostwa gldwnie za pomocg specjalistycznego oprogramowania, jakim jest program
LEX dla Samorzadu Terytorialnego, Biuletynu Informacji Publicznej, poczty
elektronicznej, Internetu, prasy, fachowych wydawnictw, szkolen zewnetrznych,;
3) regulamin organizacyjny Starostwa reguluje kwestie reprezentowania Starostwa na
zewnatrz, zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg, wnioskow i
petycji obywateli, zasady podpisywania pism kierowanych na zewnatrz, zasady
organizacji narad, zasady obstugi interesantow.

§12.
Monitorowanie i ocena - system kontroli zarzadczej musi podlegaé¢ biezgcemu
monitorowaniu i ocenie. W tym celu niezbg¢dne sa dziatania w zakresie:

1. Monitorowania systemu kontroli zarzadczej:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie odbywa si¢ podczas
biezacego wykonywania obowiazkéw kierownictwa Starostwa, kierownikoéw
poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa, pozostatych pracownikéw oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;

2) system kontroli zarzadczej monitorowany jest z uwzglednieniem poziomu
zapewnienia realizacji poszczegolnych standardow;

3) w trakcie biezgcego monitorowania ocenia si¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan 1 kompetencji,
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa, Regulaminach wewngtrznych
komorek organizacyjnych Starostwa. W razie ujawnienia stabosci w funkcjonowaniu
tego systemu, nalez podja¢ odpowiednie dziatania w celu wyeliminowania
pojawiajacych si¢ problemow i jego usprawnienia;

4) dokonuje si¢ 0ceny stopnia realizacji celow i zadan, w sposdb zapewniajgcy uzyskanie
informacji wystarczajacych do prawidlowego podejmowania decyzji, przy
jednoczesnie akceptowalnym poziomie kosztéw monitorowania;

5) do oceny systemu kontroli zarzadczej w Starostwie wykorzystuje si¢ rowniez wyniki:
a) samooceny;

b) sprawowanych nadzorow;
c) kontroli wewngtrznych i zewngtrznych;
d) przeprowadzonych audytow wewnetrznych;

6) Koordynator ds. kontroli zarzadczej na podstawie wynikow oceny systemu kontroli
zarzadczej inicjuje zmiany tego systemu.
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Samooceny:

raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz pracownikow Starostwa,
samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym od biezgcej
dziatalno$ci poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Starostwa, przeprowadzanym
W oparciu 0 corocznie przygotowywane ankiety-kwestionariusze samooceny;
komorka koordynujaca przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie wynikoéw
samooceny jest Audytor wewnetrzny;

wypehione kwestionariusze samooceny przekazuje si¢ w terminie do 15 stycznia
roku nastgpnego za rok poprzedni do Audytora wewnetrznego, ktory przygotowuje
zbiorcze wyniki przeprowadzonej analizy;

Audytor wewngetrzny przekazuje zbiorcze wyniki przeprowadzonej samooceny w
terminie do 15 lutego Staro$cie za posrednictwem Koordynatora kontroli zarzadcze;.

Audytu wewnetrznego:

audyt wewnetrzny prowadzony w Starostwie i1 jednostkach organizacyjnych powiatu
jest dziatalno$cia obiektywna i niezalezna, ktdrej celem jest wspieranie Starosty,
Zarzadu Powiatu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i
zadan, poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;
Audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie prowadzi w przypadkach i na
warunkach okreslonych w ustawie obiektywng i niezalezna oceng¢ kontroli zarzadcze;j;
w trakcie przeprowadzania oceny systemu kontroli zarzadczej Audytor wykorzystuje
wyniki przeprowadzonej samooceny;

szczegotowe zasady prowadzenia audytu wewnetrznego oraz sposob i1 zakres oceny
kontroli zarzadczej dokonywanej przez Audytora Wewnetrznego sg uregulowane
odrgbnymi przepisami wewn¢trznymi.

Uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

podstawa dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie sg m.in.
wyniki:

a) biezacego monitorowania systemu kontroli zarzadczej z uwzglgdnieniem poziomu
zapewnienia poszczeg6lnych standardow, w tym wyniki monitoringu realizacji celdw
1 zadan, monitoringu systemu zarzadzania ryzykiem;

b) samooceny;

c) dziatan nadzorczych;

d) kontroli wewnetrznych i zewngtrznych;

e) przeprowadzonych audytow wewnetrznych;

zapewnienie o stanie kontroli moze opiera¢ si¢ rowniez na innych Zrédlach informacji,
w tym m.in. sprawozdaniach, analizach;

zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego
do przedktadania Staroscie informacji o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, za
posrednictwem Koordynatora kontroli zarzadczej w terminie do 15 lutego danego
roku, wg wzoru zamieszczonego w zalgczniku nr 5 do Zasad kontroli zarzadcze;j;

w celu zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie, Starosta w terminie do
konca marca kazdego roku, na podstawie dostgpnych informacji o funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej, sporzadza informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni, rOwniez wg wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 5 do Zasad kontroli
zarzadcze;j.



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§13
1. Doskonalenie mechanizmow systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego jest procesem cigglym, realizowanym w ramach 1
w oparciu o wnioski wynikajace z biezacego funkcjonowania jednostek.
2. Przegladu systemu kontroli zarzadczej w Starostwie dokonuje Koordynator kontroli
zarzadczej.
3. W przypadku stwierdzenia mozliwos$ci usprawnienia poszczeg6élnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, wnioski w tej sprawie nalezy kierowa¢ do Koordynatora
kontroli zarzadcze;.

§ 14
1. Wszyscy pracownicy jednostki sg zobowigzani do przestrzegania, okreslonych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej 1 terminéw, zebranych w harmonogramie dziatan w
ramach systemu kontroli zarzadczej, stanowiagcym zalacznik nr 6.



Zalacznik nr 1
do Zasad kontroli zarzadczej

Polityka zarzadzania ryzykiem

. Wdrozenie w Starostwie procesu zarzadzania ryzykiem ma stuzy¢:

a) zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggnigcia zalozonych celéw, planowanego
poziomu realizacji zadan,

b) ograniczeniu ryzyka do akceptowanego minimum,

c) zabezpieczeniu si¢ przed skutkami ryzyka.

. Jednym z najistotniejszych elementéw systemu kontroli zarzadczej w Starostwie jest
system wyznaczania celéw i zadan oraz system monitorowania ich realizacji.

. Dla potrzeb wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem w Starostwie, zobowiazuje si¢
wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do identyfikacji i oceny
ryzyk, ktore moga pojawic si¢ przy realizacji celow priorytetowych oraz innych
waznych celow i zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz okreslenia
mozliwych metod przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom.

. W tym celu kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa
dokonuja analizy ryzyka w odniesieniu do celow priorytetowych oraz innych waznych
celow i zadan realizowanych przez te komorki, wedlug wzoru zamieszczonego w
zalaczniku nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej i w terminie do 15 grudnia kazdego
roku przekazuja wyniki tej analizy Koordynatorowi kontroli zarzadczej.

. Proces zarzadzania ryzykiem przy realizacji najwazniejszych celow i zadan
Starostwa obejmuije:

a) identyfikacj¢ ryzyka;

b) oceng ryzyka,

c) ustalenie akceptowanego poziomu ryzyk;

d) reakcj¢ na ryzyko;

e) monitorowanie ryzyk.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczeg6lnych celéw i1 zadan.

Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wptywu i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji celow i zadan, w przypadku wystgpienia
zdarzenia objetego ryzykiem.

. W Starostwie w celu przeprowadzenia analizy ryzyka przyjmuje si¢ do stosowania
szacunkowa metode ryzyka, w ktorej:

a) dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka;

b) ustala si¢ wpltyw poszczegodlnych ryzyk na realizacje celow i zadan;
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c) okresla si¢ prawdopodobienstwo ich wystgpienia, biorac pod uwagg istniejgce
mechanizmy kontroli, jakie funkcjonujg w obszarze zadania poddawanego analizie
ryzyka;

d) ustala si¢ poziom istotnosci ryzyka;

e) ustala si¢ akceptowalny przez kierownictwo poziom ryzyka;

f) nastepnie okresla si¢ dopuszczalne reakcje na ryzyko, ktore w pdzniejszym czasie
podlegaja monitorowaniu.

Do ustalenia wptywu ryzyka (mozliwe wyniki, skutki, konsekwencje tj. straty,
obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, op6znienia, niekorzystny wizerunek)
uzywa si¢ nastgpujacej skali ocen:

1 punkt — nieznaczne konsekwencje (np. nieznaczne konsekwencje finansowe,
krotkotrwate zaklocenia w dziatalnosci lub op6znienia, brak wptywu na wizerunek);
2 punkty — mate konsekwencje (np. mate konsekwencje finansowe, niewielkie
zaktocenia w dziatalnos$ci, niewielkie opdznienia, niewielki wptyw na wizerunek);

3 punkty — érednie konsekwencje (np. srednia strata finansowa, pojawiaja si¢ dluzsze
zakldcenia w dziatalnosci, wigksze opdznienia, posiada wptyw na wizerunek
jednostki);

4 punkty — powazne konsekwencje (np. powazna strata finansowa, brak realizacji
kluczowego celu, powazne opdznienia, powazny wptyw na wizerunek);

5 punktow — katastrofalne konsekwencje (np. katastrofalna strata finansowa, brak
realizacji kluczowych celow, kluczowych zadan, z wystapieniem zdarzenia objgtego
ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego,
bardzo powazny wplyw na wizerunek jednostki).

Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwo$ci wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywa si¢ nastgpujacej skali
ocen:

1 punkt — rzadkie prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia (0-20%);

2 punkty — mate prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia (21-40%);

3 punkty — $rednie prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia (41-60%);

4 punkty — duze prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia (61-80%);

5 punktéow — prawie pewne jest wystgpienie zdarzenia (81-100%).

W oparciu o dokonang oceng wptywu 1 prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
ustala si¢ poziom istotnosci ryzyka (hierarchizacja ryzyka).

Ustala si¢ nast¢gpujace poziomy istotnosci ryzyka:

a) ryzyko powazne, tj. takie ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi
15 punktéw, 16 punktow, 20 punktéw oraz 25 punktéw;

b) ryzyko umiarkowane, tj. takie ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub zadania wynosi
5 punktéow, 6 punktow, 8 punktow, 9 punktow, 10 punktéw, 12 punktow;

c) ryzyko nieznaczne, tj. takie ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi
1 punkt, 2 punkty, 3 punkty, 4 punkty;
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Przyjmuje si¢, iz ryzyko nieznaczne jest ryzykiem akceptowalnym. Ryzyko
umiarkowane i powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

Ryzyko ktore przekracza akceptowalny poziom ryzyka (umiarkowane i powazne)
wymaga reakcji na ryzyko (dziatan zaradczych), czyli ustalenia i podj¢cia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia.

Przyjmuje si¢ nastepujgce metody reakcji na ryzyko:

a) akceptacja ryzyka (tolerowanie);

b) przeniesienie ryzyka — transfer, przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
c) tagodzenie ryzyka — zastosowanie mechanizmoéw kontroli wewngtrznej;

d) unikanie ryzyka (zapobieganie, prewencja);

e) dywersyfikacja ryzyka.

Akceptacja ryzyka (tolerowanie) - polega na przyjeciu i udzwignieciu wszelkich
konsekwencji, wynikajacych z ewentualnego wystapienia niekorzystnego zjawiska.
Jest to przyjecie ryzyka bez wprowadzania zmian w przedsigwzigciu dla uniknigcia
ryzyka lub tagodzenia jego skutkéw; zamiast tego tworzy si¢ rezerwe czasu, srodkow
finansowych i innych zasobdw, a takze sporzadza si¢ Plan awaryjny do wykorzystania
w przypadku realizacji poszczegolnych ryzyk. Jest to swiadoma decyzja 0sob
zarzadzajacych ryzykiem, by nie wprowadza¢ zadnych zmian projektu zwigzanych z
wystgpieniem danego niekorzystnego zjawiska. Istniejag dwa podstawowe typy
akceptacji ryzyka: aktywna i pasywna. Pasywna akceptacja polega na przyjgciu
ryzyka bez podejmowania jakichkolwiek dziatan w celu rozwigzania problemow jakie
si¢ z nim wigzg. Natomiast aktywna akceptacja polega na pogodzeniu si¢ z
ryzykiem, ale wymaga stworzenia specjalnego planu dziatania w razie wystgpienia
niekorzystnego zdarzenia (plan awaryjny), a w niektorych przypadkach tzw. planu
odwrotu.

Przeniesienie ryzyka (transfer) - to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkow
wystgpienia ryzyka na inny podmiot (na innego uczestnika przedsiewziecia lub na
ubezpieczyciela). Dziatanie to jest najskuteczniejsze w obszarze finansow, wigze si¢
ono zazwyczaj z koniecznoscig wyptacenia premii podmiotowi przejmujacymi ryzyko
(np. ubezpieczenie — ptacenie sktadek ubezpieczeniowych).

Zmniejszanie ryzyka (lagodzenie) — metoda ta polega na zmniejszeniu
prawdopodobienstwa lub skutkow wystapienia danego ryzyka do poziomu
akceptowanego, poprzez np. odpowiednio weczesne podjecie dziatan
zapobiegawczych, modyfikacje planow realizacji projektu, ograniczenie zakresu
przedsiewziecia, wydhuzenie terminu realizacji przedsigwzigcia, przydzielenie
wigkszej 1losci zasobow, wdrozenie mechanizméw kontrolnych (punktow
kontrolnych), badz tez rozproszenie ryzyka na kilka przedsiewzigé (dywersyfikacja
ryzyka).

W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:

a) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen (skutek
ryzyka);

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

wytycznych, fizycznych srodkow zabezpieczajacych) stosowane w celu ograniczenia

lub uniknigcia tego ryzyka, jego negatywnych skutkow;
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c) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim
przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych
celow i zadan.

Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu s3 na biezaco monitorowane przez:

kierownikoéw komorek organizacyjnych Starostwa, ktorzy oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
ZespoOt ds. planowania i zarzgdzania ryzykiem;

najwyzsze kierownictwo Starostwa, w ramach biezacego zarzadzania jednostka.

Koordynator kontroli zarzadczej do 15 lutego kazdego roku przedstawia Staroscie
Sprawozdanie-raport z zarzadzania ryzykiem w Starostwie (np. zidentyfikowane,
ocenione ryzyka, okreslone metody przeciwdzialania ryzyku, ocena postepow w
dziedzinie zarzadzania ryzykiem).



Zalacznik nr 2
do Zasad kontroli zarzadczej

Plan dzialalnoS$ci

Cele priorytetowe, inne wazne cele do realizacji W roku ...........cccccoccevevereinennennn

(nalezy wskaza¢ cele priorytetowe okreslone przez Staroste oraz nie wiecej niz trzy inne
wazne cele przyjete do realizacji przez kierownika komorki/samodzielne stanowisko pracy/
kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okreslajace stopien
realizacji celu?
Lp. Cel Nazwa planowana Najwazniejsze uwagi
(prioryteto miernika wartos$¢ do zadania shuzgce
wy, inny osiagniecia na realizacji celu
wazny cel) koniec roku, (priorytetowego,
ktorego dotyczy | innego waznego)
plan
1 2 3 4 5 6
1 1.
2.
2
3
T

W przypadku gdy plan dziatalno$ci jest sporzadzany przez kierownika komorki/
samodzielne stanowisko pracy/kierownika jednostki organizacyjnej — poda¢ nazwe
komorki/samodzielnego stanowiska pracy/jednostki organizacyjnej powiatu.

20 Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik.

miejscowos¢, data podpis



Zalacznik nr 3

do Zasad kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci

------------------------------------------------------------ 1)
za pétrocze/rok? ..................
Realizacja celéw (priorytetowych i innych waznych celow) oraz zadan w roku ..........eceeeee.
Mierniki okre$lajace stopien realizacji celu®
Lp. Cel Nazwa Planowana Osiagnigta warto$ Najwazniejsze Najwazniejsze
(priorytetowy, miernika warto$¢ do na potrocze/koniec| planowane zadania podjete zadania
inny wazny cel) osiagniecia na | roku, ktoérego shuzace realizacji shuzace realizacji
koniec roku, | dotyczy celu® celu®
ktorego dotyczy |sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
2
3
4
5

&)

2)
3)
4)

5)

W przypadku gdy sprawozdanie jest sporzadzane przez kierownika komorki/ samodzielne stanowisko

pracy/kierownika jednostki organizacyjnej powiatu — nalezy podaé¢ nazwe komoérki/samodzielnego
stanowiska pracy/nazwe jednostki organizacyjnej.

Niepotrzebne skreslic.

Nalezy podac co najmniej jeden miernik.

Nalezy wpisa¢ zadania shuzace realizacji celu (priorytetowego, innego waznego celu), ujgte w planie na
rok, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Nalezy poda¢ wszystkie podjete zadania budzetowe stuzgce realizacji tego celu (priorytetowego, innego
waznego).

miejscowos¢, data podpis




Arkusz analizy ryzyka

Zalacznik nr 4
do Zasad kontroli zarzadczej

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku
Lp. Cel (cel Opis Wplyw Prawdopodobienstwo Istotno$¢ ryzyka Planowana metoda
priorytetowy, ryzyka, (wg skali (wg skali punktowej) (iloczyn wplywu przeciwdzialania,
inny wazny), | przyczyny, | punktowej) i osoba
zadanie skutki prawdopodobienstwa) | odpowiedzialna za
jej wdrozenie
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.
2.
3.

Zasady wypelniania Arkusza:

(data, podpis kierownika komorki)

Kolumna | Sposéb wypelnienia
1. | Liczba porzadkowa.
2. | Nazwa celu (priorytetowego, inne waznego) oraz zadania realizowanego dla osiagniecia tego celu.
3. | Krotki opis ryzyka, jego przyczyn i skutkow.
4. | Ocena wptywu wg skali punktowej: katastrofalne konsekwencje — 5 pkt, powazne konsekwencje — 4 pkt, srednie

konsekwencje — 3 pkt, mate konsekwencje — 2 pkt., nieznaczne konsekwencje — 1 pkt

5. | Ocena prawdopodobienstwa wg skali punktowej: prawie pewne — 5 pkt, duze prawdopodobienstwo — 4 pkt,
$rednie prawdopodobienstwo — 3 pkt., mate prawdopodobienstwo — 2 pkt., rzadkie prawdopodobienstwo — 1 pkt.

6. | Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu wg skali: ryzyko
powazne — 15, 16, 20, 25 pkt, ryzyko umiarkowane —5, 6, 8, 9, 10, 12 pkt , ryzyko nieznaczne — 1, 2, 3, 4 pkt.

7. | Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku oraz osoby odpowiedzialnej za jej wdrozenie




Zalacznik nr 5
do Zasad kontroli zarzadczej

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK .....cccevvvvinvennnnnn.

Czes¢ A

1. W kierowanej przeze mnie jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza, ktora pozwolita zrealizowac cele
w zakresie:

a)  zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b)  skutecznos$ci i efektywnos$ci dziatania,

C) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f)  efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

TAK/NIE
Cze$¢ B

2. W kierowanej przeze mnie jednostce, w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadcza

TAK/NIE®

a) Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym®.

b) Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej?



c) Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegltym roku, w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej®.

Czesé C

3. W kierowanej przeze mnie jednostce, nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza.

a) Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym?.

b) Planowane dzialania, ktore zostang podj¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej?

4. Niniejszg informacje o stanie kontroli zarzadczej sktadam na podstawie: mojej oceny i
wynikéw pochodzacych z (zaznacz odpowiednie krzyzykiem) :

monitoringu realizacji celow 1 zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewng¢trznych,

kontroli zewngtrznych,

innych zrodet:

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)



“ Niewtasciwe skreslic.

! Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finans6w publicznych, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostato zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia
dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa

oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2 Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

3 Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsza
informacja.

Czesé A - wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czesé¢ B - wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

Czes¢ C - wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.



Zalacznik nr 6
do Zasad kontroli zarzadczej

Harmonogram dzialan w ramach systemu kontroli zarzadczej

1) do 15 grudnia kazdego roku - plany pracy na nastgpny rok (cele priorytetowe, inne wazne cele,
zadania, mierniki)-kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa, samodzielne
stanowiska pracy i kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego-przekazuja do
Koordynatora Kontroli Zarzadczej - wg opracowanego wzoru- Zalacznik nr 2 do Zasad kontroli
zarzadczej,

2) do 15 grudnia kazdego roku- ryzyka, analiza ryzyka, w odniesieniu do celow priorytetowych i
innych waznych celéw i zadan- tylko kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych
Starostwa - przekazujg do Koordynatora Kontroli Zarzadczej — wg zasad zawartych w polityce
zarzadzania ryzykiem, bedacej Zalacznikiem nr 1 do Zasad kontroli zarzadczej | wg opracowanego
wzoru — Zalacznika nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej;

3) do 15 stycznia kazdego roku — roczne sprawozdanie z realizacji planéw (realizacja
wytyczonych celow, zadan, miernikow)-kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
Starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego — przekazuja do
Koordynatora kontroli zarzadczej - wg opracowanego wzoru — zalacznik nr 3 do Zasad kontroli
zarzadczej,

4) do 15 stycznia kazdego roku- ankiety-kwestionariusze samooceny-wszyscy pracownicy
Starostwa + kierownicy komérek organizacyjnych-przekazuja do Audytora wewnetrznego
(ankiety przygotowuje, rozprowadza, opracowuje zbiorcze wyniki - Audytor wewnetrzny);

5) do 20 stycznia nastepnego roku Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem przekazuje
StaroScie, na podstawie dostarczonych materiatéw, zbiorczy wykaz planowanych celéw
priorytetowych, innych waznych celéw, zadan do realizacji, przez komorki organizacyjne
Starostwa/jednostki organizacyjne wraz z analiza ryzyka dla Starostwa Powiatowego;

6) do 31 stycznia kazdego roku Audytor wewnetrzny sktada Staro$cie sprawozdanie z
wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego, w ktorym zawiera informacje o istotnych
ryzykach i slabos$ciach kontroli zarzadczej;

7) do 15 lutego kazdego roku- roczne sprawozdanie-raport z realizacji planow (cele, zadania,
mierniki) i zarzadzania ryzykiem-na podstawie dostarczonych materiatow, przygotowuje Zespot
ds. planowania i zarzadzania ryzykiem, a Koordynator kontroli zarzadczej przekazuje Staroscie
celem zatwierdzenia;

8) do 15 lutego kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego
przekazuja Staro$cie Gryfinskiemu, za posrednictwem Koordynatora kontroli zarzadczej,
informacje o stanie kontroli zarzadczej - wg opracowanego wzoru — Zalacznika nr 5 do Zasad
kontroli zarzadczej - informacje nie podlegaja publikacji w BIP;

9) do 15 lutego Audytor wewnetrzny przekazuje zbiorcze wyniki przeprowadzonej samooceny
StaroScie, za posrednictwem Koordynatora kontroli zarzadczej;

10) do 31 marca danego roku, na podstawie ocen funkcjonowania kontroli zarzadczej (w
Starostwie), Starosta sporzadza informacje¢ o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym za rok poprzedni - nie podlega publikacji w BIP — wg opracowanego wzoru —
Zalacznika nr 5 do Zasad kontroli zarzadczej oraz zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych;

11) do 15 lipca kazdego roku — pélroczne sprawozdanie z realizacji planéw (realizacja
wytyczonych celéw, zadan, miernikow) - Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych
Starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego — przekazuja do
Koordynatora kontroli zarzadczej — wg opracowanego wzoru — Zalacznika nr 3 do Zasad kontroli
zarzadczej;

12) do 15 lipca kazdego roku - pélroczna, ponowna analiza ryzyka przeprowadzona przez
kierownikéw wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa — przekazuja do Koordynatora
kontroli zarzadczej — wg opracowanego wzoru — Zalgcznika nr 4 do Zasad kontroli zarzadcze;j,
13) do 15 sierpnia kazdego roku Zespét ds. planowania i zarzadzania ryzykiem przygotowuje dla
Starosty, pélroczny raport z realizacji planow (wybrane cele i zadanie) + analiza ryzyka do tych
wybranych celow i zadan (tylko dla Starostwa).



Zalacznik nr 7
do Zasad kontroli zarzadczej

Zadania oraz sposéb dzialania Zespolu ds. planowania i zarzadzania ryzykiem

10.

Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem w Starostwie, zostal stworzony w celu
wdrozenia systemu zarzgdzania ryzykiem, w odniesieniu do celow priorytetowych,
innych waznych celow, zadan przyjetych do realizacji w Starostwie.

Gléwnym zadaniem Zespotu ds. planowania i zarzadzania ryzykiem jest: weryfikacja
zadan do celow priorytetowych, innych waznych celow i zadan do nich, identyfikacji i
oceny ryzyk, ktore mogg pojawic sie przy ich realizacji, okreslonych mozliwych
metod przeciwdzialania zidentyfikowanym ryzykom oraz monitorowanie realizacji
celow i zadan, a takze przypisanych im ryzyk.

Zespot ds. planowania i zarzadzania ryzykiem, dziala m.in. w oparciu o ustalenia
przyjetej Polityki zarzadzania ryzykiem.

Zespot ds. planowania i zarzgdzania ryzykiem w Starostwie pracuje kolegialnie, a jego
pracami kieruje Koordynator kontroli zarzadczej, jako przewodniczacy zespotu, ktory
m.in. zwoluje posiedzenia zespotu.

Z-ca przewodniczacego zastepuje przewodniczacego Zespotu ds. planowania i
zarzadzania ryzykiem, w razie jego nieobecnosci.

Sekretarz Zespotu ds. planowania i zarzgdzania ryzykiem sporzadza i prowadzi
niezb¢dng dokumentacje¢, w tym protokoty z prac zespotu oraz zabezpiecza posiadang
dokumentacje.

Protokét z prac zespotu powinien zawiera¢ co najmniej: date posiedzenia zespotu,
sktad zespotu wraz z podpisami 0s6b W nim uczestniczacych, opis przedmiotu pracy
zespotu i uzyskanych efektow, badz postawionych wnioskéw wymagajacych pilnych
dziatan i decyzji.

Posiedzenia zespotu odbywaja si¢ przy sktadzie co najmniej czteroosobowym, w tym
z udziatem przewodniczacego lub zastgpcy przewodniczacego.

Praca w zespole jest wykonywana w ramach obowigzkéw stuzbowych, w godzinach
pracy Urzedu i ma charakter nieodptatny.

Do szczegotowych zadan Zespotu ds. planowania i zarzadzania ryzykiem w
Starostwie nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzenie, na podstawie dostarczonych materiatow, zbiorczego wykazu
celow priorytetowych, innych waznych celow i zadan, przyjetych do
realizacji przez poszczegélne komorki organizacyjne Starostwa, jednostki
organizacyjne powiatu oraz miernikéw za pomoca ktorych realizowane cele
bedg monitorowane (W tym ich weryfikacja), weryfikacja przygotowanej
analizy ryzyka przez komorki organizacyjne Starostwa, w odniesieniu do
celow priorytetowych, innych waznych celow, zadan, realizowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa i dostarczenie przygotowanych
materiatdéw w terminie do 20 stycznia nastepnego roku StaroScie, celem
zatwierdzenia,

2) przeprowadzenie analizy pétrocznych sprawozdan z realizacji celow i
zadan, sporzadzonych przez kierownikdw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostki organizacyjne Starostwa,

3) sporzadzenie w terminie do 15 sierpnia kazdego roku, pélrocznego
raportu-sprawozdania z realizacji planow dla Starostwa (priorytetowe cele,
inne wazne cele i zadania) i jednostek organizacyjnych, ponownej analizy



4)

5)

6)

ryzyka dla tych wybranych celéw i zadan (tylko dla starostwa) oraz za
posrednictwem Koordynatora kontroli zarzgdczej przekazanie go StaroScie;
przedstawienie w terminie do 15 lutego kazdego roku, za posrednictwem
Koordynatora kontroli zarzadczej StaroS$cie, rocznego raportu-sprawozdania
z realizacji celow priorytetowych, innych waznych celow i zadan,
przypisanych im miernikow, przyjetych do realizacji: w Starostwie i w
jednostkach organizacyjnych powiatu, w danym roku budzetowym;
przedstawienie w terminie do 15 lutego kazdego roku, za posrednictwem
Koordynatora kontroli zarzadczej Staroscie, rocznego raportu-sprawozdania
z koordynowania zarzadzania ryzykiem w Starostwie (np. zidentyfikowane,
ocenione ryzyka, przyjete metody przeciwdziatania ryzyku, ocena postgpow w
dziedzinie zarzadzania ryzykiem);

przeglad zakresu polityki zarzadzania ryzykiem, by zapewni¢ jego
dostosowanie do potrzeb Starostwa.



