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ZARZADZENIE Nr 7 12015

STAROSTY KEPINSKIEGO
z dnia 17 lutego 2015 r.

W sprawie: systematyzowania systemu kontroli zarzadcezej w Starostwie Powiatowym w
' Kepnie , w jednostkach organizacyjnych powiatu kepinskiego oraz w
powiatowych stuzbach , inspekejach i strazy

Na podstawie : ért.68 169 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t.
Dz.U. z2013r. poz 885z pozn. zm. ) ; Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z
dnia 30 grudnia 2009t.) ; Pismo z dnia 29 styczaia 2010r. -Ministerstwa Finanséw Podsekretarz
Stanu DA6/4095/NWX/2010/775 - Kontrola zarzadeza w jednostkach samorzadu terytorialnego i
§ 9 ust.8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie, przyjctego Uchwatg Nr
XXVII z dnia 19 Jutego 2013r. zarzadzam , co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zaizqdczej
systematyzuje system kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kepnie , w Jjednostkach
organizacyjnych powiatu kepinskiego oraz w powiatowych stuzbach , inspekcjach i strazy wedlug
zapiséw zalqéznika do niniejszego zarzadzenia .

§2
Koordynacje kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kepnie i w jednostkach
organizacj}j:nych powiatu kepinskiego powierzam Sekretarzowi Powiatu .

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .

§4
Traci moc : _
Zarzadzenie Nr 15/11 Starosty Kepifiskiego z dnia 02 maja 2011r. w spawie : systematyzowania

Systemu  kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kepnie , w jednostkach
organizacyjnych powiatu kepinskiego oraz w powiatowych stuzbach , inspekcjach i strazy
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Zatacznik
Do Zarzadzenia Nr 7/15
Starosty Kepinskiego
zdnia 17 lutego 2015r.

Rozdzial I

Ogélne zalozenia kontroli zarzadezej .

1. Kontrol¢ zarzadczg w Starostwie Powiatowym w Kepnie , jednostkach organizacyjnych powiatu
oraz powiatowych shuzbach , inspekcjach i strazy  stanowi og6t dziatari podejmowanych dia
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem , efektywny , oszczedny i
terminowy . '

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnoscei :

1/ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi ,

2/ skutecznodci i efektywnosci dzialania ,

3/ wiarygodnosci sprawozdai ,

4/ ochrony zasob6w ,

5/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania ,

6/ .efektywnds’ci i skutecznosci przeplywu informacii

7/ zarzadzania ryzykiem . |

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowiazkéw Starosty Kepiniskiego - /1 poziom kontroli zarzadezej /.

4. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej | skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w
jednostce samorzadu terytorialnego nalezy do obowiazkéw przewodniczacego zarzadu powiatu
kepinskiego - Starosty Kepirniskiego / I poziom kontroli zarzadezej / .

5. Pod pojeciem : '

- adekwatna nalezy rozumie¢ : zgodno$é dziatania z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych
aktach prawnych , doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadcezej ,

- skuteczna nalezy rozumieé : postepowanie kontrolne powinno si¢ zakoriczyé wydaniem zalecefi
badZ wnioskéw pokontrolnych , '

- efektywna nalezy rozumieé - , ze kontrola zarzadcza powinna powodowaé osigganie zalozonych
celow .

6. Do informacji zarzadczych z otoczenia zewngtrznego urzedu nalezg :

- wnioski i zalecenia pokontrolne sformutowane przez zewngtrzne kontrole instytucjonalne ,
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- skargi , zaZalehia i wnioski dotyczace pracy urzedu,

- wnioski i zalecenia pokontrolne sformutowane przez komisje rady powiatu ,

- wnioski mieszkancéw wspdlnoty samorzadowej ,

- inne informacje zewngtrzne .

7. Druga grupe stanowia informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego :

- wnioski i zalecenia pokontrolne sformutowane w trakcie audytu wewnetrznego i kontroli
wewnetrznych ,

- wrioski kadry kierowniczej i urzednikéw samorzgdowych wplywajace w trakcie pelnienia
oboWiqzkéw stuzbowych ,

- inne informacje wewnetrzne .

8. Kontrolg zarzadeza sprawowana przez Starostg Ke¢pifiskiego w Starostwie Powiatowym w
Kepnie i w jednostkach organizacyjnych powiatu stanowig w szczegdlnosci :

1/ kontrole instytucjonalne realizowane przez RIO oraz NIK , w sytuacji kiedy prowadza dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu powiatowego ,
2/ audyt wewnetrzny , w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czynnosci
doradczych ,

3/ kontfola finansowa sﬁrawowana przez skarbnika powiatu , z-cg gl. ksiggowego Starostwa oraz
glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych powiatu ,

4/ kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach kierowniczych
oraz urzgdnikéw samorzadowych wyznaczonych do realizacji powierzonych zadaf / np. nadzér
budowlany ; nadzér inwestorski ; inspektor ds. bhp i ppoz. / ktéremu powierzono obowiazki
sprawowania zadan stuzby bhp / itp. ,

5/ kontrola zarzadcza sprawowana przez dyrektoréw / kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych ;

6/ kontrola wewngtrzna i zewngtrzna - sprawowana przez samodzielne stanowisko ds. kontroli
wewnetrzne;j , |

7/ samokontrola .

9. Audyt wewngtrzny prowadzony w Starostwie jest dzialalno$cia niezalezng i obiektywna , ktérej
celem jest wspieranie starosty w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna oceng kontroli
zarzgdezej oraz czynnosei doradeze . Audyt wewngtrzny zobowigzany jest pomoc w organizacji 1
w osigganiu zatozonych celow.

10. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Powiatu » POprzez organizacje systemu
kontroli zarzadczej , sprawowanie ogdlnego nadzoru nad skutecznoscia dziatania tego systemu i
prawidlowoscig wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziataf kontrolnych .
11. Pracownicy przeprowadzajgcy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym

szkoleniem w ramach kadr administracji samorzadowe; .
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Rozdzial TI

System kontroli zarzadezej I i poziom
1. W Starostwie w skiad systemu koniroli zarzadezej / I poziom / wchodza m.in. nastegpujace
elementy :
1/ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kepnie ,
2/ Regulamin .kont:roli wewngetrznej 1 zarzadezej ,
3/ Procedury wewngtrzne - otwarty katalog dokumentéw / zarzadzenia , postanowienia ,okdlniki ,
instrukcje , regulaminy, upowaznienia , petnomocnictwa itp. / , przy zalozeniu ,» ze 1ilo$é oraz
zawarto$C procedur powinna byé adekwatna do wykonywanych zadaf przez Starostwo oraz , Ze
procedury sa przede wszystkim narzedziem sluzacym zapobieganiu nieprawidlowodciom , ktére
moga wystapi¢ w trakeie ich realizacji . Procedury wewnglrzne w Starostwie wystepujg jako :
procedury finansowe i okoto finansowe .
4/ Protokoly i wnioski do realizacji z narad kadry kierowniczej ,
5/ Indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw Starostwa .
2. System kontroli zarzadczej nie tworzy zamknigtego katalogu , poniewaz powinien by¢ on
elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki samorzqdu terytorialnego w danym
czasie zadaniowym |
3 W jednostce samorzadu terytorialnego / w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez
powiat / w sklad systemu kontroli zarzadczej / 11 poziom / sprawowanej przez Staroste
Kepinskiego wchodzg m.in. :
1/ Uchwaly Rady Powiatu Kepinskiego ,
2/ Statuty i Regulaminy organizacyjne jednostek ,
3/ Sprawozdania i dokumentacja z audytu wewnetrznego ,
4/ Uchwaty i protokoly z Zarzadu Powiatu
5/ Zarzgdzenia Starosty Kepinskiego ,
6/ Procedury wewngtrzne istniejace w jednostce organizacyjnej lub nadzorowanej / zarzadzenia ,
postanowienia , okéIniki , instrukcje , regulaminy , upowaznienia , pelnomocnictwa itp./,
7/ Wszelkie dokumenty dotyczace kontroli zarzadezej sprawowanej przez kierownika jednostki i
jego pracownikéw / w tym dokumenty 7z zarzadzania ryzykiem i samokontroli / , *
8/ Protokoly pokontrolne ; dokumentacja z kontroli ; wnioski i zalecenia pokontrolne ; protokoly z
narad pokontrolnych przeprowadzanych w obecnosci Starosty i os6b kontrolowanej jednostki
powstajacych przez stanowisko ds kontroli wewnetrzne] Starostwa ,
8/ Protokoly z narad organizowanych przez Staroste Kepinskiego i zarzad powiatu ,
9/ wszelkie dokumenty skladane na rece Starosty Kepifiskiego w sprawie o§wiadezen o stanie

kontroli zarzadczej w danej jednostce organizacyjnej .
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Rozdzial ITH

Zasady budowania , oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej .

Zasady budowania , oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadezej opracowano w oparciu o
standardy kontroli zarzgdezej . Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu opracowuja i
wdrazaja w zycie swoje systemy kontroli zarzadezej dla danej jednostki sektora finanséw
publicznych .

W Starostwie standardy kontroli zarzadezej realizowane sg poprzez, :

A. Srodowisko wewnetrzne : '

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzgdzajace i pracownicy sa  zobowiazani do przestrzegania  wartosci etycznych
przyjetych w jédnostee przy wykonywaniu powierzonych zada . Osoby zarzadzajace obowigzani
s3 wspiera¢ i promowaé przesirzeganie wartosci etycznych dajgc dobry przyktad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami . Wartosci etyczne pracownikéw Starostwa zawarte
83 w ustawach : o samorzadzie powiatowym i 0 pracownikach samorzgdowych ; Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Regulaminie pracy dla pracownikéw Starostwa ; Zarzadzeniach
Starosty méwiacych o etyce pracownikow itp. |

2. Kompetencje zawodowe

Osoby zarzadzajace i pracownicy zobowiazani sa posiada¢ wiedze , umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajqce skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone im zadania . Proces zatrudnienia
winien byé prowadzony , poprzez wprowadzone procedury , w sposob zapewniajacy wybor
ngjlepszego kandydata na dane stanowisko pracy . Pracownicy majg zapewniony rozwéj
kompetencji zawodowych poprzez, uczestnictwo w szkoleniach , sympozjach , naradach , zjazdach
oraz w formie doksztalcania np. studia podyplomowe , magisterskie czy licencjackie . Do
realizacji tych zadan Starostwo ma podpisang umowe z firma szkoleniows zajmujaca sie
szkoleniami dla samorzadéw a mianowicie F irmg WOKISS z Poznania .

3. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng Starostwa okredla Regulamin Organizacyjny , ktéry Jest dostosowany do
wykonywania celéw i zadan nalozonych na jednostke samorzadu powiatowego . W miarg

zmiany zadan lub celéw jest on odpowiednio modyfikowany .
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Wszyscy pracownicy posiadaja pisemne zakresy czynnosei , w ktérych jest mowa o ich
obowigzkach , uprawnieniach i odpowiedzialnodci . Pracownicy potwierdzaja pisemnie ich
przyjecie .

4, Delegowanie uprawnien

W Starostwie precyzyjnie okreslono i przypisano poszczegblnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom  delegowane uprawnienia . Stosowne zapisy znajduja si¢ w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa ; Rejestrze upowaznien i pelnomocnictw Starosty Kepinskiego lub w
indywidualnych zakresach czynnosci . Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji , stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego . Przyjecie

delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem pracownika .

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja |
Powiat wykonujer okreslone ustawami zadania publiczne w imieniu vﬁasnym 1 na wlasng
odpowiedzialno$¢ .Zarzad Powiatu  wykonuje zadania powiatu przy pomocy starostwa
powiatowego oraz jednostek organizacyjnych . Do zadan publicznych powiatu nalezy réwniez
zapewnienic wykonywania okreslonych w ustawach zadan i kompetencji kierownikdw
powiatowych shuzb , inspekcji i strazy . Ustawy moga okredlaé niektore sprawy nalezace do
zakresu dzialania powiatu jako zadania z zakresu administracji rzgdowej oraz zadania
zdefiniowane w wyniku zawartych porozumies.

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

Starostwo jest aparatem pomocniczym samego powiatu , jako jednostki samorzgdu terytorialnego ,
shuzacym obstudze organéw powiatu a ponadto , jest to struktura pracownicza , ktérej jedynym
celem jest zapewnienie sprawnej realizacji zadaf organéw powiatu .

W Starostwie cele i zadania / ogélne i szczegtowe / zostaly okreslone m.in. w : Statucie
Powiatu , Regulaminie Organizacyjnym , Rocznym programie pracy Starostwa , w rocznych
planach pracy poszczegélnych wydziatéw i samodzielnych stanowisk oraz w innych
dokumentach ~ wewnetrznych . Przyjeto mierzalne kryteria lub wskazniki realizacii celéw
szezeglowych. Cele zostaly ustalone realistycznie , adekwatnie do posiadanych przez jednostke
zasob6w .Powiat wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze ponad gminnym
w zakresie : |

1/ edukacji publicznej,

2/ promocji iochrony zdrowia,
3/ pomocy spolecznej ,

4/  polityki prorodzinnej ,
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5/ wspierania oséb niepelnosprawnych ,

6/ transportu zbiorowego i drég publicznych ,

7/ kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami ,
8/ kultury fizycznej i turystyki,

9/ geodezji , kartografii i katastry ,

10/ gospodarki nieruchomosciami ,

11/ administracji architektoniczno-budowlanej ,

12/ gospodarka wodne;j ,

13/ ochrony $rodowiska i przyrody ,

14/ rolnictwa , lesnictwa i rybactwa srodiadowego ,

15/ porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli ,

16/ ochrony przeciwpowodziowej , wtym wyposazenia j utrzymania powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego | przeciwpozarowej i zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
1 zdrowia ludzi oraz srodowiska

17/ przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy ,

18/ ochrony praw konsumenta ,

19/ utrzymania powiatowych obiektéw i urzadzen vzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych ,

20/ obronnosci ,

21/ promocji powiatu ,

22/ wspdipracy i dzialalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnodei pozytku
‘publicznego i o wolontariacie / Dz. U. Nr 96 , poz. 873 , z pézn. zm. / ,

23/ -dzialalno$é w zakresie telekomunikacji

Wykonanie celow i zadan jest monitorowane w ciggu roku budzetowego poprzez m.in.

sprawozdawczos¢ ; narady kierownikow i pracownikow ; kontrole funkcjonalne i wewngtrzne ;

wprowadzenie nowych systeméw zarzadzania np. wprowadzenie zasad ISO ; skladanie

pisemnych sprawozdan z realizacji plandéw itp. .

7. Identyfikacja ryzyka
Identyfikuje si¢ nie rzadziej niz raz na rok ryzyka w odniesieniu do postawionych celéw i zadar .
Najwyzsze kierownictwo zaangazowane jest w proces identyfikacji ryzyka . Proces ten jest

dokumentowany . W razie istotnej zmiany celéw jednostki lub warunkéw , w ktérych funkcjonuje

~» identyfikacja ryzyka jest ponawiana . W procesie identyfikacji obszaréw ryzyka wykorzystuje

si¢ ustalenia audytu wewnetrznego ; wyniki kontroli wewnetrznych i Zzewngtrznych ; wnioski
pracownikéw i kadry zarzadzajgcej starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu
Szczegolowe informacje w sprawach opisu metod analizy ryzyka / identyfikacji obszaréw ryzyka,
metod ich ustalania oraz hierarchizacji obszaréw ryzyka o wysokim i srednim poziomie / zawarto
w Planach audytu wewnetrznego .

8. Analiza ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko poddawane jest gruntownsj i calo$ciowej analizie | majacej na
celu okreslenie mozliwych skutkéw danego ryzyka i prawdopodobiefistwa jego wystapienia .
Wyniki analizy ryzyka sa dokumentowane . W analize ryzyka angazowane sg stanowiska

kierownicze Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu . Znaczenie ryzyka , jego ocena i




prawdopodobiefistwo wystapienia moze byé wyrazone jako wartos¢ szacunkowa w przyjetej skali
(np. : wysoki, $redni , niski ).

9. Reakeja na ryzyko

Nalezy okresli¢ dziatania , ktére nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu . W Starostwie funkcjonujg mechanizmy przewidywania , identyfikacji i
reagowania na rutynowe zmiany warunkéw , w ktérych funkcjonuje jednostka i mogacych mieé
wplyw na osiggniecie celéw jednostki lub realizacje poszczegblnych zadan czy programéw . W
jednostee zwraca si¢ szczeg6lng uwage na zmiany , ktére moga mie¢ znaczacy i rozlegly wplyw na

jednostke oraz moga wymagaé zaangazowania najwyzszego kierownictwa .

C. Mechanizmy kontroli
Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizméw , kiore moga
funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej . Mechanizmy kontroli powinny stanowié
odpowiedz na konkretne ryzyko .
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnetrzne , zarzadzenia , regulaminy , upowaznienia , pelnomocnictwa , instrukcje ,
Wytycine, okolniki , notatki shuzbowe , protokoly z narad kadry kierowniczej i kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych oraz jednostek podlegtych powiatowi , dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz kadry kierowniczej stanowia
m.in. dokumentacje systemu kontroli zarzadezej . Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest
zbiorem otwartym i ciggle ulepszanym |, majacym  zasadnicze znaczenie dla poprawnego
zarzgdzania Srodkami i gospodarowania mieniem oraz dla skutecznego 1 efektywnego osiagania
celow postawionych jednostce .
11. Nadzoér
Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii shuzbowej , ktorego celem jest upewhienie
si¢ , Ze zadania'wynikajqce z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sa realizowane. W
szczegoOlnosci ¢
- przelozeni w jasny sposéb komunikujg podleglym pracownikom zakres ich obowigzkow i
odpowiedzialnosci ( na pismie i z potwierdzeniem podpisu danego pracownika ),
- przelozeni upewniaja si¢ , Ze pracownicy wiladciwie rozumieja swoje obowigzki i
odpowiedzialnosé ,
- przelozeni udzielajg pracownikom praktycznych porad i wskazéwek dotyczacych wykonywanej
przez nich pracy ,
- przefozeni systematycznie dokonujg przegladu wynikéw i postepéw pracy w koniecznym
zakresie ,




- przelozeni zapewniajg , ze praca podlegtych pracownikéw przebiega zgodnie z zatoZzeniami , np.
poprzez akceptacj¢ wynikow pracy w kluczowych punktach , zatwierdzanie projektow |
dokumentow itp., '

- przelozeni poprzez nadzér | zapewniajg , Ze pracownicy stosuja si¢ do procedur i
obo“dézujqcych zasad oraz wymagan i wytycznych przetozonych ,

-w drodze nadzoru wykrywa si¢ i eliminuje bledy , nieporozumienia i nieprawidlowy praktyke
oraz zapobiega si¢ ich powtarzaniu . -

12. Ciaglo$é dzialalnosci

Zapewnia si¢ odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglosci dziatalnosei jednostki , w
szczegllnosci operacji (inansowych i gospodarczych . Urlopy pracownicze sa odpowiednio
planowane ; nie dopuszcza sie¢ do zaleglosci w wykorzystywaniu urlopow . Zostaly ustalone
zastepstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci ; sg zabezpieczone odpowiednie $rodki
zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci pracownikéw pelnigcych kluczowe funkcje w
gospodarce finansowej jednostki ; wszelkie zmiany organizacyjne i logistyczne | s odpowiednio
zaplanowane a ich realizacja jest monitorowana » opracowano plan dzialalnosci jednostki w
przypadku wystapienia klesk zywiotowych lub innych nadzwyczajnych okolicznosci .

Zapewnione s3 odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglosci dzialania systeméw
informatycznych , baz danych i aplikacji . i

13. Ochrona zasobéw

Dostep do zasobow jednostki poza godzinami pracy maja wylgcznie upowaznione osoby .
Pomieszczenia o istotnym znaczeniu / np. serwerownia / s3 odpowiednio chronione za pomoca
zabezpieczen technicznych a dostep do nich jest kontrolowany i chroniony . W budynkach
Starostwa wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe odpowiednie do szacowanego ryzyka .
Pracownicy maja powierzong odpowiedzialnos’é majgtkowy za istniejacy sprzet i wWyposazenie
Starostwa w poszczegdlnych jego budynkach oraz majg swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za
mienic ogélnodostepne i znajg  swoje obowigzki w jego zakresie ochrony i wladciwego
wykorzystania . Pracownicy maja $wiadomog¢ swojej odpowiedzialnosci za inne zasoby
powierzone ich ochronie np. dokumenty , druki , pieczecie .

Zasoby jednostki o szezegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej , sa odpowiednio chronione
a dostgp do nich jest ograniczony do uprawnionych os6b i kontrolowany . Zostaty WYyZnaczone
osoby odpowiedzialne m.in. za : $rodki gotéwkowe , czeki » weksle , pieczecie urzedowe ,
urzadzenia i dane do skfadania podpisu clektronicznego , druki $cistego zarachowania itp.
Dokumentacja wytwarzana przez jednostke jest odpowiednio przechowywana i chroniona .
Szczegdly co do punktu 13-ego znaj dujg si¢ w innych zarzadzeniach Starosty Kepifiskiego .

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

Istniejg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych m.in. poprzez :
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- rzetelne , pene dokumentowanie i rejestrowanic operacji finansowych i gospodarczych ,

- zatwierdzanie / autoryzacja / operacji finansowych przez kierownika jednostki oraz osoby przez
niego upowaznione ,

- podziat kluczowych obowiazkéw ,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji .

Szczegbtowe informacje do punktu 14-ego znajdujg sic w osobnych zarzadzeniach Starosty
Kepinskiego .

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Mechanizmy okreslajace zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych

Starostwa znajduja sie w innych Zarzgdzeniach Starosty Kepinskie 20 .

D. Informacja i komunikacja
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych / m.in. dostep do Internetu , do LEX-a , do
pisemnych wersji Dziennika Urzedowego i Monitora Polskiego , do konsultacji w biurze prawnym
Starostwa / . System komunikacjii umozliwia przepltyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki , zaréwno w kierunku pionowym / migdzy wydziatowym / jak i poziomym / wewnatrz
wydzialowym / jak tez i w kierunku zewnetrznym / z interesantami i instytucjami / . Istnieje
elektroniczny obieg dokumentéw i kazdy wydzial / samodzielne stanowisko posiada poczte
el'ektrom'cznq . '
16. Biezaca informacja
Osoby zarzadzajace i pracownicy maja zapewnione w odpowiedniej formie i czasie , wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan . Informacje wewnetrzne istotne dla
osiggnigcia celéw jednostki , zwlaszcza celow krytycznych , sa identyfikowane i regularnie
przekazywane kierownictwu . Informacje zewnetrzne , ktére moga mieé znaczenie dla osiggniecia
celow jednostki , sg zbierane i przekézywane kierownictwu .
Kierownicy na kazdym szczeblu zarzadzania oraz pracownicy otrzymuja we wlasciwej formie i
czasie odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do wypeiania obowiazkéw , w
szezeg6lnosci wynikajgcych z przyjetego systemu kontroli zarzadczej ..
17. Komunikacja wewnetrzna |
System kontroli wewnetrznej gwarantuje , ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzé;dczej » Sposob jego funkcjonowania a takze swojg role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie .
W szczegdlnosci :
- Wyzsze kierownictwo wyraznie zakomunikowato w catym Starostwie , ze obowigzki zwiazane z
kontrola zarzadczg sa wazne i muszg byé przez wszystkich powaznie traktowane , '

- pracownikom wyraznie komunikowane sg ich obowigzki ,
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- pracownicy rozumieja w jaki sposéb ich obowigzki oraz obowiazki innych pracownikéw
oddzialywajg na siebie ,

- pracownicy znaja cele ogélne jednostki oraz cele szczegOlowe swojej komorki organizacyjnej
oraz rozumiejg , w jaki sposéb ich obowiazki wplywaja na realizacje tych celow ,

- pracownikom wyraznie komunikuje sie , jakie postgpowanie uwazane jest w jednostce za

etyczne , a jakie za nieetyczne ,

Pracownicy majg zapewniong mozliwogé komunikacji 2 osobg na wyzszym szczeblu zarzadzania
bez udzialu bezposredniego przetozonego ,

- przelozeni przejawiajg szczerg cheé¢ wystuchania pracownikéw ,

- W Starostwie funkcjonuje dobra komunikacja pomigdzy komérkami i osobami , ktorych
dziatalnos¢ jest ze soba powigzana / np. kadry i place , zakupy i finanse / .

18. Komunikacja zewnetrzna

Starostwo ma zapewniony efektywny system wymiany waznych informacji z klientami ,
podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadah . W
szczegolnosed :

- fuﬁkcj onujg otwarte i efektywne kanaly komunikacji z klientami , dostawcami , ustugodawcami i
innymi podmiotami , ktére wptywaja né poprawe jakosci ustug i dziatalnoéci Starostwa ,

- jednostka w wyrazny spos6b komunikuje podmiotom zewnetrznym |, jakie ma uprawnienia i
obowigzki w zakresie , w ktérym prowadzi dziatalnosé oraz jaki jest dla nich spos6b komunikacji
» W szczegdlnosei w jakim trybie i terminie zatatwiane sg okreslone sprawy ,

- wszelkie skargi , sugestie wnioski czy zapytania sa zbierane i przekazywane odpowiednim
komérkom organizacyjnym |,

- komunikacja ze spoleczefistwem , parlamentarzystami , administracja rzagdows , samorzadem
terytorialnym , organami nadzoru i kontroli , mediami i innymi podmiotami zapewnia tym
podmiotom wlasciwe informacje , stosownie do ich potrzeb , wplywajac w ten sposob na lepsze
rozumienie przez nich misji Starostwa , jego celéw i zadah oraz napotykanego tyzyka
Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposéb na informacje otrzymane od

podmiotéw zewnetrznych . Zalatwianie skarg i wnioskéw jest monitorowane .
E. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej

W Starostwie system kontroli zarzadezej podlega stalemu monitorowaniu , co umozliwia biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw . Biezacq oceng systemu kontroli zarzadezej i jego
poszczegdlnych elementow , w ramach swoich biezagcych obowiazkéw , powinno prowadzié

zarowno kierownictwo Starostwa jak i poszczeg6ini pracownicy .Moze byé ona prowadzona w
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drodze zwyklej obserwacii sposobu funkcjonowania elementéw systemu kontroli czy
poszczegdlnych mechanizméw kontrolnych Iub za pomocg réznych mechanizméw samooceny /
poréwnania , uzgodnienia , nadzér itp. / . Bardzo bogatym zrédiem wiedzy o jakosci i
skutecznos$ci  systemu  kontroli zarzadczej mogg byé wszelkie bledy , pomylki lub
nieprawidtowosci zauwazone przez kierownictwo i pracownikéw . System monitorowania kontroli
zarzadezej powinien zapewniad , ze identyfikowane problemy sg na biezgco rozwigzywane oraz ,
ze wyniki i rekomendacje audytu wewngtrznego lub samooceny sa brane pod uwage przez
kierownictwo i szybko rozpatrywane .

Spotkania z pracownikami sg zrodlem informacji zwrotnej dla zarzadzajacych , czy kontrola
zarzadeza jest skuteczna . W szczeg6lnosci |

- wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli zarzadezej przekazywane przez pracownikéw
na spotkaniach sa wykorzystywane przez kierownictwo w celu identyfikacji wad lub
niedoskonatosci systemu kontroli ,

- sugestie pracownikéw dotyczace systemu kontroli zarzadczej sg rozwazane przez kierownictwo ,
w uzasadnionych przypadkach podejmowane 53 odpowiédnie dzialania ,

- kierownictwo zacheca pracownikéw do identyfikowania stabosci w systemie kontroli zarzagdczej
i zgtaszania ich do przetozonych .

20. Samoocena

Pracownicy Starostwa podlegajg cia;giemu procesowi samooceny swoich dzialan stuzbowych w
celu osiggania wytyczonych przez jednostke samorzadows celéw i zadah . Samoocena wplywa w
duzjm stopniu na dzialanie systemu kontroli zarzgdeze] w jednostce . Przeprowadzanie w
Starostwie ankietyzacji systemu kontroli zarzadezej wérdd wszystkich pracownikéw ..

21. Audyt wewngtrzny

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niczalezng i obiektywna , ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze . Zakres dziatalnosci , jaki poddawany jest audytowi wewnetrznemu
przez audytora wewnetrznego powiatu kepiniskiego to calo$é dziatan , proceséw oraz procedur
realizowanych na terenie powiatu kepinskiego , w jego imieniu lub w oparciu o jego majatek ,
ktéry jest koordynowany i nadzorowany przez Powiatowe Jednostki organizacyjne , a takze
odpowiednie wydziaty , samodzielne stanowiska pracy Starostwa .

Zakres 1 czestotliwo$é oceny elementéw systemu kontroli zarzadczej sa odpowiednie dla danej
Jjednostki . W szczegoinosci

- audyt wewngtrzny prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu audytu na podstawie analizy
ryzyka,

- ocena systemu kontroli zarzadezej lub jego elemeniéw jest przeprowadzana zawsze w
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przypadku : znacznych zmian w planach dzialalnosci jednostki , znacznej zmiany zakresu
dzialania jednostki , znacznych zmian organizacyjnych lub zmian w procesach finansowo-
budzetowych albo w procesach przetwarzania informacji finansowo- budzetowej itp.,
Niedoskonatodci stwierdzone poprzez audyt wewnetrzny sg szybko poprawiane . W

szczégélnos’ci :

- niedoskonatosci mechanizméw kontroli sg szybko komunikowane pracownikom bezposrednio
odpowiedzialnym za dane zadanie i ich bezposrednim przelozonym,

- informacje o powaznych slabosciach i problemach kontroli zarzadczej sg przekazywane
najwyzszemu kierownictwu .

W Starostwie funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia szybkiej reakcji na
wnioski wynikajace z przeprowadzonego audytu wewnetrznego . W szczegolnosci :

- Starosta i kierownicy audytowanych komérek w krétkim czasie zapoznajy si¢ i analizujg wyniki
audytu wewnetrznego ,

- Starosta i kierownicy audytowanych komérek okreslaja whadciwe dziatania w odpowiedzi na
wyniki i zlecenia audytu,

- najwyzsze kierownictwo Starostwa Jest regularnie informowane o stanie wdrozenia dzialan
wynikajacych z uwag i wnioskéw audytu wewnetrznego .

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Staroste Kepinskiego powinny
by¢ w szczegllnosci wyniki ; monitorowania » Samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i

kontroli .
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