Zarzadzenie Nr 7 /2019
Starosty towickiego
z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w t.owiczu
i jednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.),
w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),
Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dlajednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11), Komunikatem Nr 6 Ministra Finansow
z 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56), zarzadzam, co nastepuje:

8 1 Wprowadzam Zasadyfunkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w towiczu i jednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego, stanowigce
zakacznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

8 2.  Wprowadzam Regulamin kontroli wewnetrznych prowadzonych w Starostwie

Powiatowym w towiczu oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego, stanowigcy
zakacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 3. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w towiczu oraz
kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do wdrazania standardéw
kontroli zarzadczej w poszczegolnych komdrkach ijednostkach, zapewnienia ich stosowania

oraz dokumentowania w formie pisemnej sposobéw zapewnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

8 4. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig zasad
funkcjonowania i organizacji systemu kontroli zarzadczej oraz wykonywania zadan
zwigzanych z kontrolg zarzadczg w zakresie ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w towiczu, kartach opisu stanowiska pracy, zakresach obowigzkéw
oraz wyznaczonym na mocy odrebnych upowaznien lub petnomocnictw.



8 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli
I Zarzadzania Jednostkami.

8 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 90/2018 Starosty towickiego z dnia 16 listopada 2018 r.
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w towiczu i jednostkach

organizacyjnych Powiatu towickiego.

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 r.

STAR* NICKI
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Zatgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty owickiego z dnn 31 stycznia 2019 r.

Zasady funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu ijednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1 llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ mechanizmy kontroli funkcjonujace w ramach
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w towiczu i jednostkach
organizacyjnych Powiatu towickiego;

2) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat £owicki;

3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w towiczu;

4) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu £owickiego;

5) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu .owickiego;

6) Staroscie - nalezy przez to rozumieC Staroste t.owickiego;

7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste t.owickiego;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieC Sekretarza Powiatu £.owickiego;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu £.owickiego;

10) gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego Starostwa,
gtownego ksiegowego jednostki podlegtej lub nadzorowanej lub osobe petniaca jego
obowigzki;

11) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Zarzadzania Jednostkami
w Starostwie;

12) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub inng
wyodrebniong organizacyjnie komérke w Starostwie;

13) jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne podlegte i nadzorowane
przez Powiat;

14) dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Kontroli
I Zarzadzania Jednostkami;

15) kierujacym komorka organizacyjng - nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu,
kierownika biura lub inng osobe kierujaca wyodrebniong organizacyjnie komorka
w Starostwie, a takze Powiatowego Rzecznika Konsumentdw i Inspektora Ochrony
Danych;

16) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej lub osobe petnigcg jego obowiagzki;

17) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego,
zatrudnionego w Starostwie na podstawie stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej;

18) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé standardy okre$lone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15
poz. 84);



19) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Starostwa;

20) zakresie obowigzkow - nalezy przez to rozumie¢ zakres obowigzkdw, czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci kazdego pracownika Starostwa;

21) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majacego niekorzystny lub negatywny wptyw na wykonywanie zadan badZ osigganie
celow;

22) czynniku ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktore
moze spowodowac wystgpienie ryzyka;

23) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieC proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku, obejmujgcy takze monitorowanie ryzyka i Srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczania;

24) ryzyku rezydualnym - nalezy przez to rozumieC ryzyko wystepujace przy istnieniu
mechanizméw kontrolnych;

25) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom
istotnosci  ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
ograniczajacych je.

8 2. Kontrola zarzadcza w Starostwie ijednostkach funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli
zarzadczej z uwzglednieniem specyfik ich dziatalnosci.

§ 3. 1 Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwoch poziomach:
1) | poziom - jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérych zapewnienie kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki , tj. w przypadku:
a) Starostwa - do Starosty,
b) jednostek - do kierownikdw tych jednostek;
2) Il poziom - Powiat jako jednostka samorzadu terytorialnego, w ktorej zapewnienie
kontroli zarzadczej nalezy do przewodniczgcego Zarzadu Powiatu, tj. Starosty.

84. 1 Standardy kontroli zarzadczej sg uszeregowane w pieciu grupach:
A. Srodowisko wewnetrzne
1 Przestrzeganie wartosci etycznych,
2. Kompetencje zawodowe,
3. Struktura organizacyjna,
4. Delegowanie uprawnien.



B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

1 Misja,

2. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

3. identyfikacja ryzyka,

4. Analiza ryzyka,

5. Reakcja na ryzyko.

C. Mechanizmy kontroli

1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2. Nadzor,

3. Ciggtosc dziatalnosci,

4. Ochrona zasobow,

5. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

D. Informacje i komunikacja

1 Biezaca informacja,

2. Komunikacja wewnetrzna,

3. Komunikacja zewnetrzna.

E. Monitorowanie i ocena

1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

2. Samoocena,

3. Audyt wewnetrzny,

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
2. Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie wszystkie dziatania oraz regulacje wewnetrzne
obowigzujace w Starostwie. Wykaz dziataii podjetych w Starostwie w celu wypetnienia
standardow kontroli zarzadczej, podlegajacy biezacej aktualizacji, stanowi zatacznik nr 1
do Zasad.

8 5. 1 Koordynacja systemu kontroli zarzadczej zajmuje sie wydziat.
2. Do zadan wydziatu w powyzszym zakresie nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej;
2) wspotpraca z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi oraz kierownikami jednostek
w zakresie doradztwa w sprawach dotyczacych zasad organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej;
3) koordynowanie przebiegu procesu samooceny prowadzonego w komdrkach
organizacyjnych oraz jednostkach;
4) przygotowywanie zbiorczego planu  kontroli prowadzonych w komorkach
organizacyjnych oraz jednostkach;
5) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej, o ktérej mowa
w pkt 4;
6) odbieranie i analiza oSwiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach;
7) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem oraz opracowywanie poétrocznej oraz
rocznej informacji koncowej dla Starosty;



8) przygotowywanie rocznego sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w komérkach organizacyjnych oraz jednostkach, zawierajgcego wyniki monitoringu
biezgcej dziatalnosci, samooceny przeprowadzonej w komorkach organizacyjnych oraz
jednostkach, kontroli prowadzonych w komorkach organizacyjnych oraz jednostkach,
a takze procesu zarzadzania ryzykiem;

9) coroczne sporzadzanie projektu oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
funkcjonujgcej w Starostwie oraz Powiecie, na podstawie sprawozdania, 0 ktorym
mowa w pkt 8.

§ 6. 1 Audytor wewnetrzny dokonuje oceny, w szczeg6lnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w ramach prowadzonych w Starostwie oraz jednostkach
zadan audytowych.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi dziatania audytowe zgodnie z zatwierdzonym przez Staroste
planem audytu na dany rok.

8 7. Kierujagcy komodrkami organizacyjnymi oraz kierownicy jednostek zobowigzani sg
do podejmowania dziatan usprawniajgcych w obszarach zidentyfikowanych w trakcie audytu
jako wymagajace poprawy lub rozwoju.

Rozdziat Il
Okreslanie celéw i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem

8 8. 1 Kierujgcy komorkami organizacyjnymi oraz kierownicy jednostek, uwzgledniajac cele
strategiczne i operacyjne Powiatu, zdefiniowane w strategii rozwoju Powiatu przyjetej
w drodze uchwaty Rady Powiatu, opracowujg propozycje celéw do realizacji w kierowanych
przez nich komérkach organizacyjnych ijednostkach.

2. Cele powinny by¢ okre$lone w co najmniej rocznej perspektywie, w nastepujacy sposob:

1) prosty, precyzyjny, konkretny ijednoznaczny;

2) mierzalny, tj. umozliwiajgcy zmierzenie stopnia jego realizacji przy pomocy

miernikow;

3) realistyczny, tj. mozliwy do osiggniecia;

4) istotny, tj. obejmujacy najwazniejsze obszary dziatalnosci Starostwa, jednoczesnie

odzwierciedlajacy istotne potrzeby spoteczno-ekonomiczne Powiatu;

5) okreslony w czasie, tj. wskazujacy termin mozliwej realizacji.

8 9. 1 Kierujagcy komorkami organizacyjnymi oraz kierownicy jednostek okreslajg zadania
I mierniki stuzace do osiggniecia celow, o ktérych mowa w 8 8 ust. 1 oraz monitorowania
stopnia ich realizacji.
2. Mierniki powinny:

1) umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okresSlenie stopnia realizacji celu; nie zaleca sie
stosowania miernikow TAK/NIE oraz opisowych lub bazujgcych na subiektywnych
opiniach;

2) odnosic¢ sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety;

3) mierzy¢ jedynie to, na co komdrka lub jednostka ma wplyw;

4) bazowac¢ na wiarygodnych i tatwo dostepnych danych.

§ 10. 1 W oparciu o okreslone cele i zadania, o ktérych mowa w § 8 i 9, kierujagcy komdrkami
organizacyjnymi oraz kierownicy jednostek dokonujg analizy ryzyka poprzez identyfikacje
ryzyka oraz jego ocene.

2. ldentyfikacja i ocena ryzyka polega na rozpoznaniu i wyszczegdlnieniu zewnetrznych
i wewnetrznych czynnikow ryzyka zagrazajacych realizacji wyznaczonych celdw i zadan oraz

4



przypisaniu poszczegolnym czynnikom ryzyka wptywu na dziatanie oraz prawdopodobienstwa
ich wystapienia.

3. W Starostwie stosuje sie jednostopniowg ocene ryzyka, tji. po uwzglednieniu
funkcjonujacych mechanizmow kontroli (tzw. ryzyko rezydualne).

4. Czynnosci, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy przeprowadzac nie rzadziej niz raz w roku.
W przypadku istotnych zmian majacych wptyw na funkcjonowanie jednostki nalezy dokonaé
ponownej identyfikacji i oceny ryzyka.

5. Przyktadowe obszary ryzyka oraz katalog przyktadowych ryzyk stanowi zatgcznik nr 2
do Zasad.

8 11. 1 Do okreslenia prawdopodobienstwa (P) wystgpienia danego ryzyka nalezy zastosowac
nastepujaca skale punktowa:

- 1punkt - niskie, tj. moze wystgpic raz w roku lub wcale,

- 2 punkty - $rednie, tj. moze wystgpi¢ Kilkukrotnie w ciggu roku,

- 3 punkty - wysokie, tj. moze pojawiac sie wielokrotnie w ciggu roku.

2. Do okreslenia wptywu (W) ryzyka na realizacje zadan nalezy zastosowac nastepujaca skale
punktowa;

- 1 punkt - niski. tj. spowoduje niewielka strate posiadanych zasobow, niewielkie
opOznienia lub zaktdcenia w wykonywaniu zadan, nie wptywa na wizerunek Starostwa,
skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé,

- 2 punkty - $redni, tj. spowoduje znaczacg strate posiadanych zasobdw, ma negatywny
wphyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek Starostwa,

- 3punkty - wysoki, tj. bedzie miato bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan,
spowoduje powazny uszczerbek na jakosci wykonywanych dziatan, duzg strate
finansowg albo niekorzystny wizerunek Starostwa, doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego celu.

§ 12. 1 W oparciu o dokonang ocene prawdopodobienstwa (P) i wptywu (W) wystapienia
ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka, jako iloczyn P oraz W.
2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) wysoki - iloczyn, o ktorym mowa w ust. 1, wynosi od 6 do 9 punktéw;
oznacza powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci Starostwa i jednostek lub
dla osiggniecia wyznaczonych celéw oraz konieczno$¢ ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je;

2) Sredni - iloczyn, o ktérym mowa w ust. 1, wynosi od 3 do 4 punktéw;
oznacza potencjalny wptyw na dziatalno$¢ Starostwa i jednostek oraz konieczno$¢
ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je;

3) niski - iloczyn, o ktorym mowa w ust. 1, wynosi od 1 do 2 punktéw;
0znacza, ze nie zagraza realizacji kluczowych celéwi zadan oraz nie ma koniecznosci
ustalania i podejmowania dziatan ograniczajacych je.

3. Ustala sie, ze ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

4. W stosunku do pozostatych poziomoéw istotnosci ryzyka Kierujagcy komdrkami
organizacyjnymi i kierownicy jednostek okreslajg planowane dziatania przeciwdziatajace
ryzyku oraz planowang reakcje na ryzyko i termin podjecia ww. dziatan. Starosta akceptuje
przekroczenie poziomu ryzyka akceptowalnego oraz zaproponowane dziatania i terminy ich
realizacji, podpisujac arkusz identyfikacji zawierajacy propozycje wszystkich komorek oraz
jednostek organizacyjnych.

5. Przewiduje sie nastepujace formy reakcji na ryzyko:

1) dziatanie, tj. ograniczenie/zmniejszenie poziomu ryzyka poprzez podejmowanie
stosownych dziatan;



2) tolerowanie, w przypadku, gdy koszty podjetych dziatah mogg przekroczyc
przewidywane korzysci;

3) przeniesienie, tj. przekazanie odpowiedzialnosci za ryzyko innej osobie lub podmiotowi
poprzez np. ubezpieczenie majatku, zaptate wynagrodzenia osobie lub podmiotowi
za wziecie ryzyka na siebie;

4) wycofanie, tj. unikanie ryzyka poprzez odejscie od dziatan, ktore wigzg sie w ryzykiem.

8 13. 1 Kierujacy komorkami organizacyjnymi i kierownicy jednostek sporzadzajg propozycje
celéw, zadan i miernikdw wraz z okreSleniem czynnikow ryzyka, poziomu ich istotnosci
oraz reakcji na ryzyko w Arkuszu identyfikacji celéw, zadan, miernikéw uraz zarzadzania
ryzykiem, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Zasad.

2. Arkusz, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przekaza¢ do wydziatu do 31 stycznia nastepnego
roku.

3. Wydziat sporzadza arkusz identyfikacji dla wszystkich komorek organizacyjnych oraz
jednostek i przedktada do akceptacji i zatwierdzenia Staroscie do 20 lutego nastepnego roku.

Rozdziat 111
Samoocena kontroli zarzgdczej

8 14. 1 Kierujgcy komorkami organizacyjnymi i kierownicy jednostek co roku dokonujg
samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich komdrkach
organizacyjnych ijednostkach.

2. W celu dokonania samooceny zobowigzuje sie kierujgcych komdrkami organizacyjnymi,
kierownikéw jednostek oraz wszystkich pracownikow do wypetnienia ankiet, ktérych wzory
stanowig odpowiednio zatgczniki nr 4 inr 5 do Zasad.
3. Ankiety, o ktdrych mowa w ust. 2, mogg zosta¢ zmodyfikowane w zakresie niezbednym
do uzyskania petnej informacji o funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lub jednostki,
po uprzednim przestaniu do wydziatu zmodyfikowanego wzoru za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail dyrektora wydziatu.
4. Zbiorcze wyniki przeprowadzonych ankiet nalezy przekaza¢ do wydziatu do 20 stycznia
kazdego roku uwzgledniajgc wytgcznie:

1) opis zidentyfikowanych stabosci kontroli zarzadczej;

2) proponowane dziatania naprawcze w stosunku do zidentyfikowanych stabosci kontroli

zarzadczej.
Rozdziat IV
Monitoring, sprawozdawczos¢

8 15. Za monitoring i nadzor nad realizacjg zadan oraz biezacg ocene funkcjonowania komorek
organizacyjnych ijednostek oraz aktualizacje obowigzujgcych w nich regulacji wewnetrznych
odpowiedzialni sg kierujacy komérkami organizacyjnymi i kierownicy jednostek.

§ 16. Kierujagcy komdrkami organizacyjnymi oraz kierownicy jednostek mogg zostac
zobowiazani przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika lub dyrektora wydziatu
do przedstawienia informacji dotyczacych realizacji zadan nadzorowanych komorek
lub jednostek w terminie i zakresie przez nich wskazanych.

8 17. 1 Kierujgcy komorkami organizacyjnymi i Kierownicy jednostek co pét roku dokonuja
przegladu realizacji celéw, zadan i miernikow oraz sporzadzajg sprawozdanie z ich realizacji,
na arkuszu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Zasad, ktére przekazujg do wydziatu
w terminie do 15 lipca kazdego roku. Do 15 stycznia roku nastepnego nalezy przekazaé
sprawozdanie za caty rok.



2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera rowniez informacje dotyczacg istotnych
zmian w zakresie analizy ryzyka, jezeli takie wystgpity.

§ 18. 1 Wydziat, sporzadza w terminie do 25 lutego kazdego roku, roczne sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie i Powiecie.
2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza sie na podstawie:

1) przegladu funkcjonujacych w Starostwie regulacji wewnetrznych;

2) rocznych sprawozdan z realizacji celow, zadan i miernikow wraz z analizg ryzyka;

3) informacji, o ktérych mowa w § 16;

4) rocznych sprawozdan z wykonanych kontroli;

5) zbiorczych wynikéw samooceny;

6) przeprowadzonych audytow wewnetrznych;

7) przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

8) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, przedtozonych przez kierownikdw jednostek.

Rozdziat V
Udzielanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
8 19. 1 Starosta oraz kierownicy jednostek na podstawie:

1) monitoringu realizacji celéw i zadan;

2) procesu zarzadzania ryzykiem;

3) samooceny kontroli zarzadczej;

4) zalecen audytu wewnetrznego;

5) zalecen kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

6) innych dokumentow, ktére majg istotny wptyw
- dokonujg analizy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie ijednostkach,
a nastepnie udzielajg zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przekazujac do wydziatu
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, do dnia 31 stycznia kazdego
roku, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 7 do Zasad.
2. Starosta, na podstawie rekomendacji przedstawionych przez wydziat w sprawozdaniu,
0 ktorym mowa w § 18, udziela, w formie oswiadczenia, zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej funkcjonujacej Powiecie, w terminie do ostatniego dnia lutego kazdego roku.
3. OsSwiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, podlega publikacji na stronie
www.bip.powiat.lowicz.pl


http://www.bip.powiat.lowicz.pl




Zakgcznik nr 1

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w towiczu

ijednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego
/Zatgcznik nr 1do Zarzadzenia Nr 7/2019 Starosty towickiego
z dnia 3 1stycznia 2019 r./

Wykaz dziatan podjetych w Starostwie Powiatowym w towiczu w celu wypetnienia standardéw kontroli zarzadczej

Nazwa standardu

(podlega biezacej aktualizacji)

Sposob realizacji standardu

A. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci
etycznych

Kompetencje zawodowe

Ustawa o pracownikach samorzadowych.
Kodeks Pracy,
Kodeks Postepowania Administracyjnego

Kodeks Etyczny Pracownikow Starostwa

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

Ocena funkcjonowania Kodeksu etycznego

Ustawa o pracownikach samorzadowych.
Kodeks Pracy

Regulamin pracy Starostwa
Aktualne zakresy czynnosci, uprawnieri odpowiedzialnosci pracownikow

Karta opisu stanowiska pracy

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie

Powotywanie komisji do przeprowadzania naboréw

Dostep do regulacji

przepisy zewnetrzne/aplikacja lex

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy/

BIP Starostwa

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy'/

BIP Starostwa

Sprawozdanie z oceny funkcjonowania Kodeksu
etycznego w Starostwie Powiatowym w towiczu/ BIP

przepisy zewnetrzne/aplikacja lex
rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa
Regulamin organizacyjny/kadry

Kadry/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy/
BIP Starostwa

rejestr zarzadzen starosty/ dysk sieciowy Starostwa



Zasady przeprowadzania siuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu . , Lo
, Y przep . Y Przyd ) 1org g rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa
konczacego te stuzbe

Regulamin wynagradzania pracownikdw Starostwa rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

Powotywanie komisji do przeprowadzania egzaminu koriczacego stuzbe

brzygotowaweza rejestr zarzadzen starosty/ dysk sieciowy Starostwa

Procedura okresowej oceny pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

Uchwata Rady Powiatu Lowickiego/BIP/

Statut Powiatu .
Rejestr uchwat Rady Pt

Struktura organizacyjna Regulamin organizacyjny rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy/
BIP Starostwa

System sprawowania zastepstw Regulamin organizacyjny/zakresy czynnosci

Podziat zadarh pomiedzy Starostg i Wicestarostg w przedmiocie nadzoru
nad dziatalnoscig stanowisk i komdrek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikdw rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy
Rozporzadzenie ws. instrukcji kancelaryjnej przepisy zewnetrzne/aplikacja lex

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

Delegowanie uprawnien

Zasady obstugi prawnej oraz podziat obowiazkéw radcow prawnych w Starostwie  rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

System wydawania upowaznien i petnomocnictw rejestr upowaznien i petnomocnictw/OR

System wydawania i uzytkowania pieczeci rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciow? Starostwa

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Okreslenie wizji i misji Powiatu oraz jego celow strategicznych i operacyjnych Strategia Powiatu t.owickiego 2020/ Uchwata Rady

Misja
! Powiatu Lowickiego/BIP/ dysk sieciowy Starostwa



Okreslanie celéw i zadan oraz miernikow' w perspektywie rocznej przez kierownikow
komérek Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych
w ramach systemu kontroli zarzadczej

rejestr zarzadzer starosty/dysk sieciowy Starostwa

Okreslanie celéw i zadan,

monitorowanie i ocena Ocena realizacji poszczeg6lnych celéw i zadan w perspektywie pdtrocznej przez rejestr zarzadzer starosty/dysk sieciowy
ich realizacji kierownikow komorek Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek Starostwa/sprawozdan ia
w ramach systemu kontroli zarzadczej organizacyjnych
Budzet i sprawozdania z wykonania budzetu na dany rok rejestr zarzadzen starosty/FN
Identyfikacja ryzyka  Rejestr ryzyk zgodnie z systemem kontroli zarzadczej rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa
Analiza ryzyka Procedura zarzadzania ryzykiem rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa
Reakcja na ryzyko Procedura zarzgdzania ryzykiem rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

C. Mechanizmy kontroli

Uporzadkowany zbiér procedur wewnetrznych, instrukcji, zakreséw czynnosci,

Dokumentowanie systemu  ypowaznien itp. szereg uregulowari wewnetrznych dostepnych
kontroli zarzadczej Opracowany system kontroli, dokumentacje, instrukcje, zasady koordynacji kontroli na dysku sieciowym Starostwa
zarzadczej.

Okresowa kontrola realizacji zadan, w tym kontrola wewnetrzna, sprawozdawczo$¢

7 zakresu realizacji celéw i zadari rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

Nadzor Biezacy monitoring procedur, instrukcji zarzadzen -
Organizacja, przyjmowania, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow rejestr zarzadzen Starosty / dysk sieciowy Starostwa
Rejestry, ewidencje BIP/wydziaty

Regulamin monitoringu korzystania

z komputeréw stuzbowych

Organizacja systemu monitoringu wizyjnego
w Starostwie

rejestr zarzadzen Starosty / dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty / dysk sieciowy Starostwa

Ciagtos¢ dziatalnosci . . . . . .
Zasady przeprowadzania szkoleri BHP i instruktazu stanowiskowego w Starostwie

oraz inne zarzadzenia dotyczace przestrzegania przepisow BHP rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa



Ochrona zasobow

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynkdéw Starostwa

System zastepstw, plan urlopéw

Zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Starostwa, terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Starostwie

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania danych
osobowych

Ubezpieczenie majatku

Monitorowanie stanu technicznego budynkéw jednostki

Zasady przeprowadzania szkoleri BHP i instruktazu stanowiskowego w Starostwie
oraz inne zarzadzenia dotyczace przestrzegania przepiséw BHP

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynkéw Starostwa
System zastepstw i plan urlopow

Przeprowadzanie inwentaryzacji

Zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Starostwa, terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Starostwie

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania danych
osobowych

Regulamin ochrony danych osobowych

Wyznaczenie w Starostwie ABI i ASI
System ochrony informacji niejawnych

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

Biezace informacje i procedury/pisma
do pracownikéw/poczta elektroniczna

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

Procedura wyboru oferenta/ zaméwienia publiczne/
BIP/ strona www

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

Biezgce informacje i procedury/pisma do
pracownikéw/ poczta elektroniczna

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa
rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa
rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa
rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty / dysk sieciowy
Starostwa/regulacje zewnetrzne/system lex

regulamin organizacyjny/ dysk sieciowy Starostwa



SzczegGtowe mechanizmy
kontroli
dotyczace operacj
finansowych
i gospodarczych

Mechanizmy kontroli
dotyczace systeméw
informatycznych

Obowigzki w zakresie prowadzenie, sprawdzania, zatwierdzania operacji
finansowych zostaly rozdzielone pomiedzy poszczeg6inych pracownikow

Zasady (polityka) rachunkowosci

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majagtkowych pochodzacych z nielegalnych i nieujawnionych Zrédet oraz
przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej oraz wysokosci pogotowia kasowego w
Starostwie

Opis systemu finansowo-ksiegowego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera oraz wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych w Starostwie

Instrukcja inwentaryzacyjna Starostwa

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania danych
osobowych

Regulamin ochrony danych osobowych

Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Starostwie

Audyt systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Regulamin monitoringu korzystania
z komputerdw stuzbowych

D. Informacja i komunikacja

Biezgca informacja

Wewnetrzny system przekazywania informacji

Zasady funkcjonowania i osoby odpowiedzialne za aktualizacje BIP

Opracowano zasady komunikowania sie z podmiotami zewnetrznymi, instytucjami
nadzoru, kontroli i mediami

Organizacja, przyjmowania, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie

Zarzadzenie Starosty/FN /regulamin organizacyjny/
dysk sieciowy Starostwa

zarzgdzenie Starosty/FN

zarzadzenie Starosty/FN

zarzadzenie Starosty/FN

zarzadzenie Starosty/FN

zarzadzenie Starosty/FN

zarzadzenie Starosty/FN

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa
rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

Plan audytu/ rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy
Starostwa

rejestr zarzadzen Starosty/dysk sieciowy Starostwa

OR/ regulamin organizacyjny

OR/ upowaznienia

Zarzadzenie Starosty /OR/ Regulamin
organizacyjny

rejestr zarzadzen Starosty / dysk sieciowy
Starostwa

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa



Komunikacja
wewnetrzna

Komunikacja zewnetrzna

Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie

Narady
Regulamin wyboru przedstawiciela pracownikow Starostwa

Spotkania biezace

Dysk sieciowy Starostwa

Aktualizacja przepiséw wewnetrznych w celu ich dostepnosci i usprawnienia pracy
Strona intemetowa/BIP Powiatu

Zasady wnoszenia spraw do rozpatrzenia przez Zarzad Powiatu +owickiego

BIP, osoby odpowiedzialne za redagowanie strony

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

Kontakt z interesantami

Kontakt z mediami wyznaczone osoby

Tablice informacyjne

Elektroniczna platforma ustug administracji publicznej e-PUAP

Spotkania starosty z interesantami

Udostepnianie informacji sektora publicznego bedacych w posiadaniu Starostwa, w celu

ich ponownego wykorzystania

Zasady wnoszenia spraw do rozpatrzenia przez Zarzad Powiatu towickiego

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

Informacja dla kierownikéw/pracownikow

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa/
BIP

Informacja dla pracownikéw

Informacja dla pracownikéw

Biezace dziatania

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

upowaznienia dla oséb

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa
/OR/ Regulamin organizacyjny

rejestr zarzadzen starosty/OR./ Regulamin
organizacyjny

rejestr zarzadzer starosty/OR/ Regulamin
organizacyjny

Biezaca aktualizacja

rejestr zarzadzen starosty/OR/ Regulamin
organizacyjny

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa/
BIP

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa



E. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej

Samoocena

Audyt wewnetrzny

Uzyskanie zapewnienia
o stanie kontroli
zarzadczej

Przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym Planem kontroli
Kontrola zewnetrzna, analiza wynikow

Przeprowadzanie audytu zgodnie z zatwierdzonym Planem audytu
Rejestry skarg i wnioskdw

Zasady wykonywania samooceny - przeprowadzanie ankiet

Standardy audytu wewnetrznego,
ustawa o finansach publicznych,
rozporzadzenia wykonawcze

Karta audytu
Ocena kontroli zarzadczej poprzez przeprowadzenie zadan audytowych zgodnie z
Planem audytu

Raport zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej w Powiecie towickim

Sprawozdania roczne

Informacja z jednostek o stanie kontroli zarzadczej

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa
Zarzgdzenie Starosty/dysk sieciowy Starostwa
Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy Starostwa

Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy Starostwa/

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

Przepisy zewnetrzne/ aplikacja lex

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

rejestr zarzadzen starosty/dysk sieciowy Starostwa

dysk sieciowy Starostwa

dysk sieciowy Starostwa

BK






Zatacznik nr 2

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w towiczu

ijednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego
/Zakgcznik nr 1do Zarzadzenia Nr 7/2019 Starosty towickiego
z dnia 31 stycznia 2019 r./

A OBSZARY RYZYKA

RYZYKO FINANSOWE

Zwiagzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscig Srodkdw
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow.

Budzet

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku, oszustwo, kradziez.
Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub
zlecaniem zadar publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad,
form lub trybu udzielania zamowierh publicznych.

Straty majatkowe

Zamowienia publiczne
i zlecenia zadan publicznych

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem

Odpowiedzialno$¢ finansowa i )
np.: odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw procesowych.

Realizacja programéw
wspotfinansowanych Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw z UE.
ze $rodkéw UE

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami  pracownikow, szkoleniami,

Personel . , . .
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.
BHP Zwigzane z bezpieczefnstwem warunkdw pracy i wypadkami przy pracy.
RYZYKO DZIALALNOSCI
Regulacje wewnetrzne Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych.
Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw
Organizacja obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkdw, ryzyko
i podejmowanie decyzji nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydanej

decyzji, zapewnienie terminowego ogtaszania aktéw  normatywnych,
w tym przepisdw prawa miejscowego.

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Kontrola i samoocena

Informacja Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktoérych podejmowane
s decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Wizerunek Zwigzane z wizerunkiem jednostki np. ryzyko negatywnych opinii.

Zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami informatycznymi

oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu

do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji

danych.

Systemy informatyczne

Zwigzane z pogarszaniem sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych

Nadzér nad jednostkami : o
Powiatu £ owickiego.

RYZYKO ZEWNETRZNE

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, Srodkami transportu
i Srodkami tgcznosci.

Infrastruktura

Gospodarka Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.



Srodowisko prawne

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem

B. KATALOG PRZYKEADOWYCH RYZYK

LP.

B OO NOUTE W N

SHRELRBE

DA DMNDIMDIDNDOWWWWWWWWWWNDNDNDNDNMNDNDNDNONDN ERB RE2 -
LB RNEEFRON LS EEUERREBOREEBNIIRNINRSBER

RYZYKO

Wykorzystanie Srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Nienalezne pobranie Srodkdw.

Pobranie srodkéw w nadmiernej wysokosci.

Przyznanie $rodk6w bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Przekazanie srodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Nie dochodzenie nienaleznie pobranych Srodk6w.

Prowadzenie ksiag rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.

Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdar finansowych.

Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan budzetowych.

Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikow majatku.

Niezachowanie termindw inwentaryzacji skfadnikéw majatku.

Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

Nieterminowos¢ realizacji zamOwien publicznych przez wykonawcow.

Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamdwien publicznych do 30 tys. euro.

Dobdr nieodpowiednich kryteriéw oceny ofert.
Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.
Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.
Nieprawidtowosci w optacaniu sktadek.

Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.
Wiamanie do systemu informatycznego.

Koniecznos¢ wyptaty odszkodowan.

Koniecznosé zaptaty kar umownych.

Btedne rozstrzygniecia administracyjne.

Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu-nieterminowosc.
Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.
Brak integralnosci danych w systemach informatycznych.
Zwtoka, opdznienia dziatania, przekroczenie terminow.
Brak wyegzekwowania opfat, utrata Srodkow.

Bledy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

Btedy formalno - rachunkowe

Niezgodnos$¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.
Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacje majatkowsa i finansowa jednostki.
Btedy i niekompletno$¢ danych.

Nieaktualne dane w bazach danych.

Brak okreslonej odpowiedzialnosci.

Niewystarczajgce kompetencje zawodowe.
Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

Niedotrzymanie warunkow umowy.

Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

Utrata zaufania.

Awaria teletransmisji danych.

Niewystarczajagce zabezpieczenia, kary.

Utrata wizerunku.

Ryzyko pozaru.

Ryzyko wypadku.

Ryzyko utraty zycia.

Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

Zaptaty odsetek karnych.

Zaptaty grzywny.

Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

Awaria systemu.

Nieuprawniona zmiana danych.

Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
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Przedawnienie naleznosci.

Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.

Biedy w systemach informatycznych.

Nie obsadzone stanowiska.

Rotacja pracownikow.

Rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.

Marnotrawstwo.

Oszustwo.

tapownictwo.

Brak planowania dziatan.

Rosnaca liczba pozwow sadowych.

Zachwianie ptynnosci finansowej.

Rosnace, w tym nieplanowane zadtuzenie.

Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw dochodowych.

Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw i optat lokalnych.
Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

Nieznajomos¢ przez pracownikdw uregulowan prawnych koniecznych do realizacji zadan.
Zagrozenia fizyczne - kradziez, powddz, zalanie.

Katastrofy budowlane.

Utrata danych.

Wystepowanie réznic inwetaryzacyjnych.

Niewtasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.

Narazenie systemu na awarie, wirusy.

Nieterminowe $wiadczenie ustug na rzecz urzedu- remonty, naprawy, konserwacje.
Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Starostwa.

Niewtasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.
Zaciagganie zobowigzan wobec dostawcow, kontrahentéw bez zabezpieczonych Srodkow.
Przekroczenie planu finansowego.

Fluktuacja kadr.

Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriéw.

Op6znienia w aktualizacji bazy.

Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

Brak wptywu bezposredniego przetozonego na wybor.

Brak motywacji do osiggania celow.

Brak wiasciwie dobranych szkolen.

Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.
Nieprawidtowos$ci w naliczaniu Swiadczen.

Dublowanie pracy.

Brak wyczerpujacej informacji dla klienta

Nieautoryzowany przelew $rodkéw pienieznych.

Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS

Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy
Nieterminowa wyptata wynagrodzen

Nieujawnieni elementéw wyposazenia o wartosci nie wymagajacej zawarcia umowy w ksiegach
inwentarzowych.

Niezgodno$¢ wysokosci kwot przelewow z kwotami wynikajacymi z uméw lub dokumentéw bedacych
podstawg zaplaty.

Nieterminowos$¢ dokonania przelewdw na rzecz dostawcéw towardw i ustug.
Nieautoryzowana wyptata gotowki

Wiamania do systemow.

Niedopasowanie systemow do bazy sprzetowej.

Zatrzymanie pracy systeméw informatycznych.

Brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych.
Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.
Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

Nieadekwatno$¢ informacji na podstawie, ktérych podejmuije sie decyzje.
Utrata informacji.

Niedawne zmiany kluczowych pracownikdw.

Naruszenie poufnosci informacji.
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Znaczny wzrost zadan jednostki.
Wdrazanie nowych technologii.
Niewtasciwe planowanie projektu.
Niepowodzenie projektu.

Wdrazanie nie sprawdzanych rozwiazan.
Zaktdcenia w dostawach energii.

Przerwy w tgcznosci telefonicznej.
Przerwy w dostepie do Internetu.

Przerwy w dostepie do poczty elektroniczne;.
Zmiany stop procentowych.

Zmiany kursow walut.

Inflacja.

Diug publiczny.

Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.
Nowe przepisy prawa.

Zmiana przepisow.

Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
Skomplikowane badz niejasne przepisy.
Naciski grup interesu.

Presja polityczna.

Niestabilni dostawcy.

Monopolistyczna pozycja dostawcow.
Zmiany wysokosci dochodéw
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Akceptuje przekroczenie poziomu ryzyka akceptowalnego.

Zatacznik nr 3
do Zasad funkcjonowania

i organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowy ni
w towiczu i jednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego
/Zakacznik nr | do Zarzadzenia Nr 7/2019 Starosty towickiego

z dnia 31 stycznia 2019 rJ

Arkusz identyfikacji celow, zadan, miernikéw oraz zarzadzania ryzykiem na rok

numer kolejny zadania

CEl/
zadanie

miernik

planowana warto$¢ do
osiagniecia na koniec roku
zasoby przeznaczone do
realizacji

osoby odpowiedzialne za
realizacje/wtasciciel ryzyka

kategoria ryzyka
nazwa ryzyka
prawdopodobienstwo
wystagpienia (P)

wplyw na zadanie (W)

istotnos¢ ryzyka (PxVV)

planowane dziatanie

data planowanego
monitoringu przez
wtiasciciela ryzyka

zasoby ludzkie

/podpis Starosty towickiego/

dziatalnosé

zewnetrzne

Ipodpis kierujacego komoérka
organizacyjna/ kierownika jednostki/

finansowe
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Zakgcznik nr 4

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w towiczu
ijednostkach organizacyjnych Powiatu

towickiego

[Zakacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty towickiego z dnit 31 stycznia 2019 r./

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej
dla kierujacych komérkami organizacyjnymi
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

Trudno

Pytanie TAK NIE L
ocenic

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowac,

w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych wjednostce?
Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach

w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce organizacyjnej
zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne

do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?
Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy

w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,

za pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢
tylko wprzypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi
TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce/jednostce
organizacyjnej maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce/jednostce
organizacyjnej posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przypisanych im zadan?
Czy istniejace w Pani/Pana jednostce procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb, ktére
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze

i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki/jednostki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celéw
i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki/jednostki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdw.

Uwagi
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18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu

do celow i zadan realizowanych przez
komoérke/jednostke?

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom

w Pani/Pana komorce/jednostce organizacyjnej nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwilaszcza
tych

0 biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej?

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia Pani/Pana
jednostki np. w postaci misji (poza statutem lub ustawg
powotujgca jednostke)?

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

Czy cele izadania Pani/Pana komdrki/jednostki
organizacyjnej na biezacy rok maja okre$lone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢, czy zostaty one zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia

i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana
komorki/jednostki organizacyjnej w biezacym roku?
Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan?
Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej

w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzié

w realizacji celéw izadan (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? - je$li TAK - prosze
przej$¢ do nastepnych pytan, jesli NIE - prosze przejsé
do pytania nr 25

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka?

Czy wsrad zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow izadan Pani/Pana
komérce/jednostce organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem

(tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce/jednostce
organizacyjnej majg biezacy dostep do obowigzujgcych
procedur/instrukcji (np. poprzez intranet)?

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi)?
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28.

29.

30.
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32.

33.

(jesli TAK - prosze przejsé do nastepnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania 28)

Czy pracownicy Pani/Pana komorki/jednostki
organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzacymi utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej

sg ustalone zasady sprawowania zastepstw
zapewniajacych sprawng prace komorki?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki/jednostki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczeg6lnymi
komorkami/jednostkami organizacyjnymi?

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce organizacyjnej
funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami), majacymi wptyw na
osigganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komdrka/jednostka organizacyjna
utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktdre majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, Klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komarce/jednostce
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych wjednostce, kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

Czy zacheca Pan/Pani pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji powierzonych

im zadan?






10.

Zakgeznik nr 5

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w tow iczu ijednostkach organizacyjnych Powiatu £owickiego
[Zakgeznik nr 1do Zarzadzenia Nr 7/2019 Starosty +owickiego

z dnia 31 stycznia 2019 r./

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw

PYTANIE TAK

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow uznawane sa w jednostce za nieetyczne?
Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan Swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych wjednostce ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja
wiasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt/a byty przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej
oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadar na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkdw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny dokument
o0 takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

a) Odniesienie do regulacji, procedur, zasad,

Trudno przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
NIE to dowodéw potwierdzajacych odpowiedz TAK
ocenic b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
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19,

20.

21

22.

23.

24,

Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej zostaty okreslone cele

do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki/jednostki organizacyjnej na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaty zrealizowane? - nalezy>odpowiedzie¢ tylko w przypadku,

gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw izadan
komérki/jednostki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,

ktore w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw izadarh komorki/jednostki

organizacyjnej?

Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania

majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegoblnosci tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w jednostce
(np. poprzez intranet)?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania realizowane przez
Panig/Pana?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy nadz0r ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan, jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej
np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady sprawowania zastepstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej
pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?
Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji
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30.
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powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komarce/jednostce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw' i zagrozen

w realizacji zadan komdrki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadar zwraca sie Pani/Pan

w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z proshg o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw' informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi
komdrkami organizacyjnymi w jednostce?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw jednostki z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

Czy Pani/Pana komorka/jednostka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewnetrznymi, ktdre majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikdw obowigzujacych wjednostce zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Nazwa komorki/jednostki organizacyjnej

Zatacznik nr 6

do Zasad funkcjonowania

i organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w towiczu ijednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego
/Zakgcznik nr | do Zarzadzenia Nr 7/2019

Starosty towickiego z dnia 31 stycznia 2019 rJ

Arkusz identyfikacji celow, zadan, miernikow oraz zarzadzania ryzykiem w roku.....

i numer kolejny zadania
2 CEl/zadanie
3 miernik
planowana wartos$¢ do
4 osiggniecia na koniec roku
zasoby przeznaczone
5 do realizacji
osoby odpowiedzialne za
6 rcalizacje/wlasciciel ryzyka

kategoria ryzyka

7 nazwa ryzyka
prawdopodobieristwo

8 wystapienia (P)

9 wptyw na zadanie (W)

10 istotnos$¢ ryzyka (PxYV)

11 planowane dziatanie

data planowanego
monitoringu przez

12 wtasciciela ryzyka

stopien realizacji zadania -
miernik
Poziom wdrozenia
zaplanowanych dziatan
(w %)

Zmiana poziomu istotnosci
ryzyka na skutek
wdrozonych dziatan
prawdopodobienstwo
wystgpienia (P)

DR IGEINY

tho
e w
w

£ wplyw na zadanie (W)
il 11 istotnos¢ ryzyka (PxW)

Uwagi/ komentarze

stopien realizacji zadania -
miernik
Poziom wdrozenia
zaplanowanych dziatan

121% i

Zmiana poziomu istotnosci
ryzyka na skutek
wdrozonych dziatan
prawdopodobienstwo
wystapienia (P)
wptyw na zadanie (W)

istotno$é ryzyka (PxVV)

w przypudku

zmiany
poziomu
istotnosci

Uwagi/ komentarze

1

STAN REALIZACJI NA DZIEN 30 CZERW CA ... R.

STAN REALIZACJI NA DZIEN 31 GRUDNIA

Ipodpis kierujagcego komérka organizacyjna/jednostka






Zakgcznik nr 7

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w towiczu ijednostkach organizacyjnych
Powiatu Lowickiego

/Zakgcznik na 1do Zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty towickiego z dnia 3 1stycznia 2019 r./

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok

(rok, za ktdry’sktadanejest oswiadczenie)

Dziat 11
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:
» zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
» skutecznosci i efektywnosci dziatania,
» wiarygodnosci sprawozdan,
» ochrony zasobow,
* przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
 efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
 zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

(nazwa komorki/jednoslki organizacyjnej)
Czesé A2
0O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Czesé B3
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Jezeli zaznaczono X, nalezy’przejé¢ do Dziatu //.

1 W Dziale 1 w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng cze$¢ z czesci A,
B lub C poprzez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego wiersza. Pozostale czeSci wykresla sie.
Czes¢ D wypehnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2 Cze$¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tacznie
wszystkie wymienione elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3 Cze$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wiecej z wymienionych elementow: zgodnoSci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnoSci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasob6w,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.



Czes¢ C4
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Jezeli zaznaczono X, nalezy przej$¢ do Dziatu II.

Czesé 1)
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
* monitoringu realizacji celéw i zadan,
» samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

* audytu wewnetrznego,
» kontroli wewnetrznych,
» kontroli zewnetrznych,

(lopisaé inne zrédta informacii, jezeli sie pojawity)

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynaC¢ na tres¢ niniejszego oSwiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat 115
1 Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku, za ktory skiadane
jest oSwiadczenie:

(nalezy opisaé zastrzezenia dotyczacefunkcjonowania kontroli zarzadczej, np.: istotna stabos$¢ kontroli zarzadczej,
istotna nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, dziatania niezgodne z prawem, procedurami wewnetrznymi, brak
skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, brak wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania
ryzykiem)

4 Cze$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5Dziat 1l sporzadzany jest w przypadku, gdy w Dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C.



2. W nastepnym roku planuje sie podja¢ nastepujgce dziatania w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej:

{nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete W celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
U’ odniesieniu do zastrzezen wymienionych wpkt 1 Dziatu U, wraz z terminem ich realizacji)

Dziat 1116

Dzialania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1 Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

(nalezy’ opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w Dziale I! o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktoérego
dotyczy' niniejsze o$wiadczenie)

2. Pozostate niezaplanowane dziatania:

(nalez)’ opisa¢ najistotniejsze podjete dziatania, jednak niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgc)’ rok,
ktérego dotycz)’ niniejsze oSwiadczenie)

6 Dziat 11l sporzadza sie w przypadku, gdy w Dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, zaznaczono czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byty
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.






Zakgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty towickiego z dnia 31 stycznia 2019 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNYCH PROWADZONYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W £OWICZU
ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU LOWICKIEGO

Zagadnienia ogolne

8 1 llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli wewnetrznych
prowadzonych w Starostwie Powiatowym w towiczu oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu £owickiego;

2) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat towicki;

3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w towiczu;

4) Radzie Powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu £.owickiego;

5) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu towickiego;

6) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste t.owickiego;

7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste £.owickiego;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieC Sekretarza Powiatu towickiego;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu .owickiego;

10) gtbwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego Starostwa,
gtownego ksiegowego jednostki podlegtej lub nadzorowanej lub osobe petniaca jego
obowiazki;

11) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Zarzadzania Jednostkami
w Starostwie;

12) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydziat Kontroli
i Zarzadzania Jednostkami w Starostwie;

13) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub inng
wyodrebniong organizacyjnie komérke w Starostwie;

14)jednostce - nalezy przez to rozumieC jednostki organizacyjne podlegte
lub nadzorowane przez Powiat w celu realizacji jego zadan;

15) kierujgcym komorka organizacyjng - nalezy przez to rozumiec dyrektora wydziatu,
kierownika biura lub inng osobe kierujaca wyodrebniong organizacyjnie komorka
w Starostwie, a takze Powiatowego Rzecznika Konsumentow i Inspektora Ochrony
Danych;

16) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej lub osobe petniaca jego obowigzki;

17) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Starostwa;

18) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ og6t czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu
faktycznego i porownaniu ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych i innych oraz na sformutowaniu wnioskéw, majacych na celu



zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie dziatalnosci kontrolowanej
jednostki;

19) podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ komorki Starostwa, jednostki,
kontrolowane stanowiska, w tym samodzielne stanowiska pracy;

20) kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ osobe realizujgca kontrole.

§ 2. 1 Ogolne zasady dziatalnosci kontrolnej w Starostwie okre$la regulamin organizacyjny.
2. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje kontrole wewnetrzna, tj. instytucjonalng i funkcjonalna.

Kontrola instytucjonalna

8 3. 1 Kontrola instytucjonalna prowadzona jest w komorkach organizacyjnych ijednostkach.
2. Kontrole instytucjonalng przeprowadzajg pracownicy Starostwa na podstawie i w granicach
upowaznienia udzielonego przez Staroste, w zakresie kompetencji komorek organizacyjnych.

84.1. Wzdr upowaznienia, o ktdrym mowa w 8 2 ust. 3 stanowi zatgcznik nr 1do Regulaminu.
2. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Starosta przediuza
waznos$¢ upowaznienia poprzez uczynienie na nim stosownej wzmianki lub wydanie nowego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, wystawia sie w trzech egzemplarzach: jeden zatgcza
sie do akt kontroli, drugi przekazywany jest do zaewidencjonowania w rejestrze upowaznien,
trzeci zakgcza sie do teczki aktowe;j.

4. W podmiocie kontrolowanym kontroler okazuje upowaznienie. Kierownik kontrolowanej
komorki organizacyjnej/jednostki moze sporzadzi¢ kopie upowaznienia

8 5 1 Pracownik podlega wyfgczeniu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkéw jego matzonka lub osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia albo o0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody
wytaczenia pracownika trwajg mimo ustania matzenstwa, wspolnego pozycia, przysposobienia,
opieki lub kurateli.

2. Pracownik podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, ktorej przedmiot stanowig zadania
nalezagce wczesniej do zakresu jego obowigzkow jako pracownika jednostki kontrolowanej,
przez rok od zakonczenia ich wykonania oraz na wniosek w razie zaistnienia okolicznosci
mogacych wywola¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. O wylgczeniu pracownika z udziatu w kontroli decyduje Starosta.

86. 1 W przypadku prowadzenia kontroli przez wiecej niz jednego kontrolera, Starosta
W upowaznieniu wyznacza przewodniczgcego zespotu kontrolnego.
2. Do obowigzkow przewodniczagcego zespotu kontrolnego nalezy:

1) podziat zadan oraz koordynacja dziatan kontrolerow;

2) rozstrzyganie rozbieznosci miedzy stanowiskami kontrolerow wyniklymi na tle

dokonanych ustalen;
3) reprezentowanie zespotu przed kierownikiem podmiotu kontrolowanego;
4) zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzenia kontroli.



8 7. 1 Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli instytucjonalnej:

1) problemowa - obejmujgca zakresem wybrane zagadnienia z dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego;

2) kompleksowg - obejmujacg swoim zakresem catoksztatt zagadnien dotyczacych
dziatalnosci podmiotu kontrolowanego, podlegajacych kontroli Starosty;

3) sprawdzajgca - polegajgca na badaniu wykonania zalecen i wykorzystania wnioskow
pokontrolnych skierowanych do podmiotu kontrolowanego na skutek wczesniejszej
kontroli;

4) dorazng - realizowang w wyniku interwencji lub informacji dot. nieprawidtowosci
w danym zakresie.

2. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3 prowadzone sg na podstawie rocznego planu
kontroli, zatwierdzanego przez Staroste odrebnym zarzgdzeniem.
3. Starosta moze zarzadzi¢ kontrole dorazng lub nieprzewidziang w planie kontroli,

z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Wicestarosty, cztonka Zarzadu Powiatu,

Sekretarza, Skarbnika, kierujagcego komorka organizacyjng lub kierownika jednostki.

8 8. 1 Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegolnosci:
1) zadania zlecone przez Starostg;
2) wnioski ztozone przez kierujacych komorkami organizacyjnymi;
3) wnioski ztozone przez komisje Rady Powiatu;
4) wyniki wczesniejszych kontroli;
5) termin ostatnio przeprowadzonej kontroli w poszczegolnych  komorkach
organizacyjnych ijednostkach;
6) informacje pochodzace od organow kontroli zewnetrznej, a takze ze skarg
i wnioskow obywateli oraz z innych Zrddet.
2. Plan kontroli powinien zawierac:
1) przedmiot kontroli;
2) wskazanie podmiotu przewidzianego do kontroli;
3) nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli;
4) rodzaj planowanej kontroli;
5) informacje o przewidywanym terminie kontroli w uktadzie miesiecznym.
3. Plan kontroli sporzadza pracownik wydziatu do 31 stycznia kazdego roku, na podstawie
propozycji przedstawionych przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi w terminie
do 15 stycznia kazdego roku.
4. Dyrektor wydziatu przedktada projekt planu kontroli do akceptacji Sekretarzowi
i Skarbnikowi. W terminie 7 dni ww. moga zgtosi¢ uwagi do projektu.
5 Zmian w planie kontroli, z wykluczeniem zmiany terminu przeprowadzenia kontroli,
dokonuje sie w drodze zarzadzenia Starosty, na uzasadniony wniosek kierujgcego komorka
organizacyjng, ztozony do Starosty. Powyzszy wniosek nalezy przekaza¢ do wiadomosci
wydziatu.

8 9. W terminie do 25 stycznia nastepnego roku kierujgcy komorkami organizacyjnymi
przedkiadajg dyrektorowi wydziatu roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej.



Postepowanie kontrolne

8 10. 1 Podstawowymi kryteriami kontroli sg:

1) legalno$¢ - oznacza badanie, czy kontrolowana dziatalnos¢ byta zgodna
z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego
oraz regulacjami wewnetrznymi;

2) gospodarnos¢ - oznacza, czy dziatalnos¢ podmiotu kontrolowanego byta zgodna
z zasadami efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie
wykorzystywano $rodki;

3) celowo$¢ - oznacza badanie, czy zostata zapewniona zgodnos¢ z celami okreSlonymi
dla podmiotu kontrolowanego, czy zastosowane metody i $rodki byly odpowiednie
dla osiggniecia zatozonych celéw oraz czy zatozone cele zostaly osiggniete, jezeli
nie - to zjakiej przyczyny;

4) rzetelno$¢ - oznacza badanie, czy osoby odpowiedzialne za realizacje kontrolowanego
zadania wykonywaty swoje obowigzki z nalezytg starannoscig, sumiennie
i we wihasciwym czasie i czy zobowigzania podmiotu byty wypetniane zgodnie
z ich trescia;

5) terminowo$¢ - oznacza badanie czy zadania zostaly wykonane w terminach
okreslonych w obowiazujacych aktach prawnych oraz dokumentach wewnetrznych.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w podmiocie kontrolowanym w czasie wykonywania
przez niego zadan lub poza siedzibg podmiotu.

3. Starosta, za zgoda kierownika podmiotu kontrolowanego, moze zezwoli¢ na prowadzenie
czynnosci kontrolnych poza godzinami pracy ww. podmiotu.

811. Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

1) prawdy obiektywnej, polegajacej na bezstronnym ustaleniu i rzetelnym prezentowaniu
ustalen kontroli, zgodnie z najlepsza wiedza i doswiadczeniem, poprzez dokonywanie
w toku kontroli ustalen odzwierciedlajacych stan faktyczny i formutowanie ocen przy
uzyciu jasno zdefiniowanych kryteriéw, o ktérych mowa w 8§ 9 ust. 1;

2) kontradyktoryjnosci, polegajacej na zapewnieniu  kierownikowi  podmiotu
kontrolowanego lub osobie kontrolowanej mozliwosci aktywnego udzialu w catej
procedurze kontrolnej, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie w toku postepowania
kontrolnego mozliwosci sktadania wyjasnien;

3) podmiotowosci, ktéra oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia dotyczace
zadan podmiotu kontrolowanego, a formutowane nieprawidtowosci i uchybienia oraz
zalecenia wynikajg wytgcznie z tych ustalen;

4) pisemnosci, ktéra oznacza, ze zgromadzony w toku kontroli materiat dowodowy
utrwala sie w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 12. 1L W terminie co najmniej 3 dni roboczych przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych
nalezy zawiadomi¢ kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki o zakresie
i czasie trwania czynnos$ci kontrolnych.

2. Na uzasadniony wniosek kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej/jednostki,
Starosta moze zmieni¢ termin przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, o czym informuje
ww. kierownika w formie pisemnej.



8 13. 1 Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych kontroler okazuje Kkierownikowi
kontrolowanej komdrki organizacyjnej/jednostki upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
wraz z dokumentem potwierdzajgcym tozsamos¢, a w przypadku jego nieobecnosci
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje kontrolowanego zadania.

2. Fakt rozpoczecia kontroli nalezy odnotowac w ksigzce kontroli.

§ 14. 1 Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania
dowoddw, ktore stanowig dokumenty Zrodtowe oraz wytworzone do celéw kontroli.

2. Dokumenty zrddtowe powinny by¢ potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki lub upowaznionego pracownika.
3. Dokumenty wytworzone do celow kontroli przez kontrolowang komdrke
organizacyjna/jednostke, tj. zestawienia, obliczenia, wyjasnienia, oSwiadczenia, powinny by¢
podpisane przez kierownika wyzej wymienionych lub pracownika odpowiedzialnego
za realizacje kontrolowanego zadania.

4. Ustalenia kontroli formutuje sie poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, okre$lonym w przepisach prawa lub przewidzianym w odpowiednich wzorcach
lub normach postepowania.

5. Ustalenia kontroli kontroler opisuje na podstawie dowoddéw zgromadzonych w aktach
kontroli, w sposob rzetelny, uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.

6. W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze zgda¢ udzielenia,
W Wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od kierownika
lub pracownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki. Wyjasnienia powinny zosta¢
opatrzone datg i podpisem osoby je sktadajacej.

7. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpic w przypadku, gdy dotyczg one faktow
lub okolicznosci, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng
lub majatkowg osobe wezwang do ztozenia wyjasnien lub osobe zwigzang z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Odmowe udzielenia wyjasnien kontroler odnotowuje
w notatce stuzbowej oraz zamieszcza wzmianke w protokole kontroli.

8. Kazdy ma prawo zitozy¢ oswiadczenie dotyczace zakresu kontroli, przy czym kontroler
nie ma prawa odmowic przyjecia oSwiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z zakresem kontroli.

8 15, 1 W przypadku koniecznosci ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych
sktadnikow majgtkowych albo sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnosci, kontroler moze
przeprowadzi¢ ogledziny.
2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki lub upowaznionego pracownika.
3. Z przebiegu ogledzin sporzadza sie protokot, ktéry obejmuje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz o0soby uczestniczacej

w ogledzinach;

2) o0znaczenie czynnoS$ci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

3) opis wykonanych czynnosci i dokonanych ustalen;

4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczgcej w ogledzinach.
4. Jezeli osoba uczestniczgca w ogledzinach odmawia podpisania protokotu ogledzin, kontroler
zamieszcza w protokole odpowiednig wzmianke i wskazuje przyczyny odmowy podpisania
protokotu.



Prawa i obowigzki kontrolerow oraz kontrolowanych

§ 16. 1 Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki ma obowigzek:

1) zapewni¢ kontrolerowi warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli;

2) przedstawi¢ zadane dokumenty i materiaty;

3) udzieli¢ wyjasnien lub upowaznic do tego podlegtych pracownikow;

4) udostepni¢ urzadzenia techniczne oraz w miare mozliwosci oddzielne pomieszczenia
z niezbednym wyposazeniem;

5) upowazni¢ kontrolera do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do realizacji kontroli.

2. W ramach udzielonego upowaznienia kontroler ma prawo do:

1)

2)

3)

4)
5

6)
7)

swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki;

wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnoSci kontrolowanej  komorki
organizacyjnej/jednostki, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania
dokumentow zwigzanych z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisow tajemnicy
prawnie chronionej;

sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzgdzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpiséw lub wyciggéw z dokumentow oraz zestawien lub obliczen;

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji kontroli;
zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli;

swobodnego stosowania Srodkow dowodowych,

wnioskowania o powotanie specjalistow, biegltych lub wyznaczenie pracownikow
posiadajgcych wiedze merytoryczng lub specjalistyczng w zakresie kontrolowanego
zadania.

3. Do obowigzkdw kontrolera naleza:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zapoznanie sie z catosScig problematyki kontrolnej na poziomie umozliwiajagcym
sprawne przeprowadzenie kontroli;

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

przyjecie pisemnego oswiadczenia od kazdej osoby, jezeli ma ono zwigzek z zakresem
kontroli;

wykonywanie czynnosci  kontrolnych w sposéb niezaktdcajgcy  dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki;

niezwioczne poinformowanie kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego lub mozliwosci powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu
zapobiezenia tym zagrozeniom;

w przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia  przestepstwa lub  wykroczenia albo przestepstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finansow publicznych lub innych
czynnosci, za ktére ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢, kontroler
niezwlocznie informuje o tym Staroste, ktory o zaistniatej sytuacji zawiadamia
wiasciwy organ.



Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

817. 1 Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki kontroli w protokole kontroli, chyba
Ze przepisy szczegOlne stanowig inaczej.
2. Do protokotu dotgczane sg dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, ktore
stanowig akta kontroli.
3. Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych.
4. Protokdt podpisujg kontroler oraz kierujacy komorkga organizacyjng lub kierownik jednostki,
a w przypadku gdy ustalenia obejmujg sprawy finansowo-ksiegowe takze gtéwny ksiegowy
jednostki. Ponadto ww. osoby parafujg kazda ze stron protokotu.
5. Jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej, protok6t powinien zawierac:
1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego;
2) oznaczenie pracownikéw kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki biorgcych
udziat w czynnos$ciach kontrolnych;
3) oznaczenie kontrolera, wraz ze wskazaniem numeru i daty upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli;
4) date rozpoczecia oraz zakonczenia czynnosci kontrolnych;
5) okreslenie zakresu kontroli, tj. przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;
6) opis stanu faktycznego;
7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole;
8) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy;
9) akta kontroli stanowigce zatgcznik do protokotu,
10) podpis kontrolera oraz kierownika podmiotu kontrolowanego wraz z data.

8 18. 1 Kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnej/jednostki ma prawo do zgtoszenia,
w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu, umotywowanych i udokumentowanych
pisemnych zastrzezen do protokotu.

2. Kontroler moze odrzuci¢ zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione
po uptywie terminu, a takze moze uwzgledni¢ zastrzezenia w catosci lub w czesci albo
je oddalié.

3. W razie zgloszenia zastrzezen kontroler jest zobowigzany dokona¢ ich analizy, réwniez
w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, kontroler zmienia lub uzupenia
odpowiednig tres$¢ protokotu.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub czesci, kontroler sporzadza odpowiedz
z podaniem przyczyny oraz przedktadaja do podpisu Staroscie.

6. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki ma na podpisanie protokotu
7 dni od daty wptywu odpowiedzi na zastrzezenia.

7. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki moze w kazdym czasie wycofac
ztozone zastrzezenia. Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

8. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki moze odmowi¢ podpisania
protokotu kontroli, jednak obowigzany jest bezzwiocznie ztozy¢é pisemne wyjasnienia
0 przyczynach tej odmowy, ktore zatgcza sie do akt kontroli.



9. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej/jednostki, protokot podpisuje kontroler. Odmowa nie stanowi
przeszkody do stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien oraz wydania zalecen
pokontrolnych.

Dokumentacja pokontrolna

§ 19. 1 Akta kontroli, poza zatacznikami, o ktérych mowa w § 16 ust. 2, stanowig rowniez
zastrzezenia do protokotu, odpowiedZ na wniesione zastrzezenia, sprawozdanie z kontroli,
odpowiedZ podmiotu kontrolowanego na zalecenia pokontrolne.

2. Akta kontroli gromadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno
zapisane strony.

3. Akta kontroli stanowig sprawe w rozumieniu przepisoOw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdow
zaktadowych.

8 20. 1 Niezwtocznie po podpisaniu protokotu, Starosta przekazuje kierownikowi
kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki sprawozdanie z kontroli, w ktérym informuje
kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki o stwierdzonych w trakcie
kontroli nieprawidtowos$ciach i uchybieniach wraz ze wskazaniem przepiséw prawa, ktore
zostaty naruszone. Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera rowniez zalecenia w sprawie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem terminu poinformowania Starosty o sposobie
realizacji zalecen i wykorzystania wnioskow pokontrolnych.

3. W przypadku braku mozliwosci usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci, kierownik
kontrolowanej komdrki  organizacyjnej/jednostki informuje Staroste o0 przyczynach
uniemozliwiajgcych realizacje zalecen i/lub wykorzystania wnioskoéw pokontrolnych.

4. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki ma obowigzek przekaza¢
Staroscie w terminie wskazanym w sprawozdaniu informacje o sposobie wykonania zalecen
i wnioskow pokontrolnych lub przyczynach ich niezrealizowania.

5. W przypadku niestwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci i uchybien, odstepuje sie
od sporzadzenia sprawozdania z kontroli. Stosowng wzmianke nalezy nanie$¢ w protokole
kontroli.

Monitoring

821. 1 W Starostwie prowadzony jest rejestr kontroli.

2. Kazdy kontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolnego ma obowigzek uzupetnic rejestr
kontroli po zakonczonej kontroli.

3. Za rejestr kontroli odpowiedzialny jest wydziat.

§ 22. 1 Kontroler monitoruje wykonanie przez kierownika kontrolowanej komorki

organizacyjnej/jednostki zalecen pokontrolnych zawartych w sprawozdaniu.

2. Kontroler wysyla drogg elektroniczng wezwanie w sprawie wykonania zalecen

pokontrolnych, w przypadku, gdy kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki:

1) nie przedstawit we wskazanym w sprawozdaniu terminie informacji o sposobie realizacji
zalecen i wykorzystania wnioskow pokontrolnych;



2) w przedstawionej informacji o sposobie realizacji zalecen i wykorzystania wnioskéw
pokontrolnych nie odnidst sie do wszystkich zalecen wskazanych w sprawozdaniu.

3. W wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 2 zobowigzuje sie kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki do niezwtocznego udzielenia odpowiedzi.

4. W razie braku odpowiedzi na wezwanie, 0 ktbrym mowa w ust. 2, kontroler sporzadza pismo
monitujace, ktore podpisuje Starosta.

5. Date przestania informacji o sposobie realizacji zalecert i wykorzystania wnioskéw
pokontrolnych badz dziatania podjete, w przypadku nieotrzymania takiej informacji
w stosownych terminie, kontroler odnotowuje w rejestrze kontroli.

Kontrola funkcjonalna

823. 1 Kontrola funkcjonalna obejmuje wszystkie stanowiska pracy w Starostwie.
2. Kontrole funkcjonalng przeprowadzajg bezpoSredni przetozeni.

824. 1 Wyniki kontroli funkcjonalnej dokumentuje sie w formie notatki z kontroli, ktora
powinna zawierac:

1) oznaczenie kontrolowanego;

2) oznaczenie pracownikow biorgcych udziat w czynno$ciach kontrolnych;

3) o0znaczenie kontrolera;

4) date rozpoczecia oraz zakonczenia czynnosci kontrolnych;

5) okreslenie zakresu kontroli, tj. przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;

6) ustalenia kontroli;

7) informacje o udzielonym instruktazu w zakresie prawidtowosci prowadzenia spraw;

8) informacje o braku zastrzezen lub o ich wniesieniu do ustalen kontroli;

9) wnioski.
2. Notatke, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje kontroler, natomiast kontrolowany potwierdza
podpisem zapoznanie si¢ z ustaleniami i wnioskami kontroli.
3. Notatka sporzgdzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

8 25. Rozpoczecie czynnosci kontrolnych nie wymaga zawiadomienia, o ktorym mowa
w8 12ust. 1L

§ 26. Do kontroli funkcjonalnej stosuje sie odpowiednio 87-11,12 ust. 2, 14-16, 18. 19, 21.






Zatacznik nr !

do Regulaminu kontroli wewnetrznych prowadzonych
w Starostwie Powiatowym w towiczu

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu towickiego

/Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2019 Starosty towickiego

z dnia 3 1stycznia 2019 r7

Upowaznienie do kontroli znak

Na podstawie Zarzadzenia nr Starosty towickiego z dnia

W sprawie systemu

kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w towiczu i jednostkach organizacyjnych Powiatu

Eowickiego upowazniam:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli

(rodzaj kontroli)

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

w zakresie

(przedmiot i okres objety kontrola)

Upowaznienie wazne jest za okazaniem dowodu tozsamosci.

Upowaznienie wazne jest do

(piecze¢ ipodpis Starosty towickiego)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(piecze¢ i podpis Starosty £owickiego)






Zakacznik nr 2

do Regulaminu kontroli wewnetrznych
prowadzonych w Starostwie Powiatowym

w towiczu oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu towickiego

[Zakgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2019 Starosty
towickiego z dnia 31 stycznia 2019 r./

towicz, dnid........ccouveeneee. r.

(znak sprawy)
Pan/Pani
(imie i nazwisko kierownika podmiot kontrolowanego)
(nazwa iadres kontrolowanej komdrki/jednostki)

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI
PIZEPIrOWAAZONE] W ...c.viiiiieiieiestete sttt se bbbttt st bbb anes

(nazwa, siedziba i adres podmiotu kontrolowanego, imie i nazwisko kierownika)

Kontrole przeprowadzid/li...........cccooovviiiniiiiii e,

Ustalenia kontroli zostaty szczeg6towo opisane w protokole kontroli znak  podpisanym przez

LYo 1 L PR RPS
(nalezy poda¢ réwniez informacje o wniesionych zastrzezeniach)

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

PP

2 e

3 ettt e ettt e e e et e e e ttaeataaearees

(opis nieprawidtowosci wraz z przywotaniem przepiséw prawa, ktére zostaty naruszone))

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia zobowigzuje Panig/Pana .........cce.. do podjecia

nastepujacych dziatan:

(zalecenia tub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci tub usprawnieniafunkcjonowaniajednostki kontrolowanej)

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana .................... do przekazania, w terminie 14 dni od daty
otrzymania niniejszego sprawozdania, pisemnej informacji o sposobie realizacji zalecen
i wykorzystania wnioskow pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

(podpis Starosty towickiego)






