STAROSTA WRZESINSKI

Zatacznik do ZARZADZENIA NR 8/2018
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 29 maja 2018 roku

Regulamin kontroli zarzadczej

DZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadai w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza niezb¢dnych
informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje przypadki
naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidiowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia
zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

§ 2. Cele i zadania Starostwa realizowane 1 osiggane sg w sposob zgodny z powszechnie
obowigzujacymi aktami prawnymi oraz procedurami wewnetrznymii.

§ 3. Niniejszy regulamin uwzglgdnia standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych ogloszone w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin,
Nr 15, poz. 84).

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym we Wrzedni stanowi
zintegrowany zbidr elementow obejmujacych:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacje;

5) monitorowanie i oceng.



DZIAL. 11
SRODOWISKO WEWNETRZNE

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

§ 6. 1. Struktura organizacyjna oraz zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego sa okreslane Uchwalg Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrzesni, zwanego dalej
wregulaminem organizacyjnym”.

2. Regulamin organizacyjny podlega przegladom i aktualizacjom, w celu zapewnienia
dostosowania struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego do aktualnych celéw i zadan.

§ 7. Zakres dziatan kierownikéw komdrek organizacyjnych Starostwa wynika z regulaminu
organizacyjnego.

§8. 1. Kazde stanowisko pracy posiada sporzadzony w formie pisemnej aktualny zakres
czynnosci i odpowiedzialno$ci z uwzglednieniem obowigzkow i uprawnien.

2. Zapoznanie si¢ z zakresem czynnodci i odpowiedzialnosci jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 9. 1. Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci, niewynikajgcych dla
danego pracownika czy osoby wykonujacej prace w Starostwie z regulaminu organizacyjnego lub
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci, nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.

2. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania, ryzyka z nimi zwigzanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci.

3. Powierzenie uprawnien lub obowigzkdéw dokonywane jest w formie pisemnej, a ich
przyjecie jest potwierdzane podpisem osoby przyjmujace;j.

4. W Starostwie Powiatowym we Wrzesni prowadzony jest centralny rejestr upowaznien
dotyczacych delegowania uprawnien wymienionych w pkt. 1.

Rozdzial 2
Kompetencje zawodowe

§ 10. Podstawe funkcjonowania oraz prawidlowej realizacji zadan i celow Starostwa
stanowia kompetencje zawodowe pracownikdw.

§ 11. 1. Proces zatrudnienia nowych pracownikéw jest prowadzony w sposdb transparentny
1 zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

2.W ramach posiadanych $rodkow, zapewnia si¢ mozliwos¢ rozwoju kompetencii
zawodowych pracownikow.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy przechodza proces stuzby przygotowawczej, w Starostwie
obowiazuje zarzadzenie okreslajace szczegdtowe procedury przeprowadzania shuzby
przygotowawczej.

4. Pracownicy podlegaja ocenom okresowym, majacym na celu zdiagnozowanie stanu
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz stanowigcym podstawe planowania kierunkdéw
rozwoju zawodowego.



Rozdzial 3
Przestrzeganie wartos$ci etycznych
§ 12. 1. Pracownicy oraz osoby wykonujace pracg w Starostwie zobowigzani sg do
przestrzegania ogblnie przyjetych norm i wartosei etycznych.
2. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania Kodeksu Etyki.

DZIAL 111
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Rozdzial 1
Misja
§ 13. 1. Cel funkcjonowania Starostwa okreslany jest w formie misji.
2. Misja Starostwa odnosi si¢ do celow i zadan realizowanych przez Powiat Wrzesiniski.

Celem Powiatu jest jego zrownowazony rozwdj, umozliwiajacy zaspokojenie potrzeb lokalnej
wspolnoty samorzadowej oraz poprawg poziomu zycia mieszkancow.

Misja Starostwa Powiatowego, jako organizacji, jest $wiadczenie ustug publicznych na rzecz
mieszkancow, przedsigbiorcéw i innych zainteresowanych stron przy zachowaniu zasad
przejrzystosei i legalnosci realizowanych zadan.

Jednoczesnie chcemy tworzy¢ Starostwo przyjazne interesantom poprzez stale podnoszenie
jakosci obstugi, mozliwie szybkie realizowanie wnioskow i zapewnienie interesantom petnej
informacji.

Rozdzial 2
Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

§ 14. 1. Struktura organizacyjna Starostwa jest powiazana z funkcjami i zadaniami
realizowanymi przez Powiat Wrzesinski - jednostke samorzgdu terytorialnego.,

2. Kierownik kazdej z komérek organizacyjnych odpowiada za realizacj¢ zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym.

§ 15. 1. W Starostwie sporzadza si¢ plan realizacji celow 1 zadan zwany dalej planem. Cele
okreslane sg w perspektywie rocznej.

2. Cele, o ktérych mowa w ust. 1, powinny - w miarg mozliwosci - by¢é:

1) precyzyjne (zdefiniowane) - cel powinien byé sformutowany w sposéb zwiezty

i jednoznaczny, informujacy o przedmiocie lub stanie, ktéry ma byé wynikiem realizacji

danego zadania;

2) mierzalne (wymierne) - cel powinien by¢ sformutowany w taki sposéb, aby stopiefi jego

realizacji mdgt by¢ okreslony na etapie planowania i zmierzony w trakcie i po zakonczeniu

realizacji za pomoca whasciwego miernika lub wskaznika, ktérego wartos¢ jest mozliwa do

ustalenia na podstawie dostgpnych danych. Kryterium mierzalnosci obejmuje przy tym

rowniez uproszczone skale pomiaru umozliwiajgce jakosciowg ocen¢ stopnia realizacji celu

(np. charakterystyka opisowa: bardzo dobry, dobry, dostateczny, zty);

3) realistyczne (osiggalne) - cel powinien by¢ osiggainy, przy uwzglednieniu danych

uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych (w tym finansowych). W miarg mozliwosci cel

powinien zaktada¢ postep wynikdéw w obszarze danej dziatalnosci;



4) istotne (odpowiednie) - cel powinien odnosi¢ si¢ do najwazniejszych obszaréw
dziatalnosci jednostki/komoérki, a jego realizacja powinna przyczyniac si¢ w sposéb istotny
do osiagnigcia celow nadrzednych (strategicznych);

5) okreslone w czasie - nalezy precyzyjnie okresli¢ termin, w jakim planowane jest
osiggnigcie zamierzonego celu. W przypadku celéw okreslanych za pomocg wymiernych
wskaznikéw 1 miar cel powinien si¢ odnosi¢ do planowanej w okre§lonej perspektywie
czasowe] wartosci w odniesieniu do warto$ci bazowe;j.

3. Instrukcje dotyczaca sporzadzania planu realizacji celdw i zadan okresla odrebne zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni. '

Rozdzial 3
Zarzadzanie ryzykiem - identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko
§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem - obejmuje rozpoznanie, analiz¢ oraz doprowadzenie do stanu
akceptowalnego (dagzenie do uzyskania stanu akceptowalnego), zewngtrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan, o ktéorych mowa w § 2, na szczeblu Starostwa
jak i Powiatu - jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Instrukcje dotyczgca identyfikacji ryzyk, przeprowadzania ich analizy oraz dokumentowania
ich oceny w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni okresla odrgbne zarzgdzenie w sprawie
wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

DZIAL IV
MECHANIZMY KONTROLI

Rozdzial 1
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
§ 17. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Starostwie stanowia w szczegdlnosci
regulaminy, procedury, wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewngtrzne, a takze zakresy
obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,

Rozdzial 2
Nadzér

§ 18. Zwierzchni nadzor nad poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa
sprawuja Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy
Referatéw.

§19. W ramach ustalonych obowigzkdw poszczegbinych komorek organizacyjnych
i pracownikdw oraz 0séb wykonujacych pracg w Starostwie funkcjonujg mechanizmy kontrolne
obejmujgce:

1) samokontrole;

2) kontrolg funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalna.



§20. 1. Istota wspdlna mechanizmdéw kontrolnych jest ustalenie stanu faktycznego
i porébwnanie go z obowiazujaca w badanym obszarze norma oraz ustalenie odchylen od tej
normy.

2. W trakcie wykonywania obowigzkow zwigzanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu
oceny stanu faktycznego w ramach czynnosci kontrolnych, w zaleznosci od rodzaju kontroli,
obowigzuja w szczegdlnosei nastepujgce kryteria:

1) legalnosci, tj. zgodnosci podejmowanych dziatann z obowigzujgcymi przepisami prawa,

umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych kompetencji;

2) gospodarnosci, tj. oceny kontrolowanych zjawisk i proceséw pod katem zgodnosci

z zasadami racjonalnego i oszczgdnego wykorzystania srodkéw materialnych 1 finansowych

w sposob umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow;

3) skutecznosci, tj. oceny stopnia zgodnosci pomiedzy zamierzonymi a faktycznymi

wynikami dziatalnoscei;

4) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dzialania oraz zastosowane metody i $rodki

realizacji byly zgodne z zalozonymi celami i decyzjami kierownictwa;

5) rzetelnodci, tj. zgodnosci dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym. Kryterium

to obejmuje rowniez badanie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach struktury

organizacyjnej wykonuja swoje obowigzki z nalezyts starannoscig i terminowo, czy
przestrzegane sg wewngtrzne procedury funkcjonowania Starostwa oraz czy poszczegdlne
dziatania i ich rezultaty sg udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia;

6) przejrzystosci, tj. ocena prawidlowosci klasyfikowania dochodéw 1 wydatkow

publicznych, stosowanie zasad rachunkowosci oraz prawidtowosci sporzadzania sprawozdan;

7) jawnoscei, tj. ocena zakresu udostgpniania sprawozdan finansowych i sprawozdan

z dziatalnosci jednostki oraz innych informacji dotyczgcych funkcjonowania jednostki

i podejmowania decyzji.

§ 21. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Starostwa bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku codziennego
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych i polega na kontroli prawidtowosci wykonywania
wilasnej pracy przez kazdego z pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, regulacje
i procedury wewnetrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynnodei shuzbowych,
z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.,

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjac niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidiowosci;

2) niezwlocznie  poinformowaé  bezposredniego  przelozonego o  stwierdzonych

nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory powziat informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
przedmiotowych nieprawidlowosci.

§ 22. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola zwigzana z petniong funkcja, wykonywana jest
przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest
realizowana rowniez przez osoby zatrudnione na innych stanowiskach bioracych udzia
w realizacji okreslonych zadan, operacji i proceséw, dla ktdrych obowiazki zwigzane z kontrolg
funkcjonalng zostaly ustalone w zakresach czynnosci, badz ktére do wykonywania tej kontroli
zostaly uprawnione na podstawie odr¢bnych przepiséw i upowaznien.



§ 23. 1. Kontrola instytucjonalna jest to kontrola prowadzona przez specjalne, wyodrebnione
podmioty kontroli, moze by¢ wykonywana przez:

1) komdrke organizacyjna powotana dla celow kontroinych,

2) pracownika upowaznionego do wykonywania zadan kontrolnych,

3) ustugodawce zewngtrznego.

Rozdzial 3
Ciaglos¢ dziatalnosci

§24.1 W celu zapewnienia niezakidcone] i sprawnej realizacji zadan w Starostwie
funkcjonuje system zastepstw.

2. Na szczeblu Kierownictwa kwestie zwiazane z odpowiedzialnoscig za poszczegdine
zadania w ramach sprawowania zastepstwa okreslone sg w regulaminie organizacyjnym
ustalajgcym zakres zadan wykonywanych przez Starostg, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika,
Naczelnikéw Wydzialdw, Kierownikow Referatow.

3.Na szczeblu Wydzialu system zastgpstw pracownikéw okreslony jest w zakresach
czynnosci pracownikow i w regulaminie organizacyjnym.

§ 25. 1. Sprawy w Starostwie prowadzone sg zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala
na biezace $ledzenie toku sprawy oraz - w miare potrzeb - jej przejecie przez zastgpujgcego
pracownika.

2. Sprawy sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Starostwa.

3. Kazdy pracownik jest zobowiazany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposéb umozliwiajgcy szybki i tatwy dostep do sprawy podczas jego
nieobecnosei.

Rozdzial 4
Ochrona zasobow

§ 26. 1. Zasoby Starostwa podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostgpem oraz ich
utratg badz uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikéw oraz osoby trzecie.

2. System bezpieczenstwa i ochrony zasobow obejmuje w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow,

2) zapewnienie poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych, a w szczegélnosci

informacji niejawnych i danych osobowych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych;

4) zapewnienie prawidlowej eksploatacji zasobéw materialnych.

§ 27. 1. Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych w Starostwie,
zapewniajgcego przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, odpowiada
Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 28. 1. Prawidlowa eksploatacje oraz bezpieczenstwo systemdw, urzadzen i rozwigzan
informatycznych wykorzystywanych w Starostwie Inspektor Danych Osobowych.

2. Za bezpieczenstwo bazy danych osobowych Inspektor Danych Osobowych.

§ 29. W celu zapewnienia ochrony zasobdw pracownicy zobowigzuja sie do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych;

2) zachowywania  poufnodci i integralnosci  informacji  prawnie  chronionych,

a w szczegolnosci informacji niejawnych i danych osobowych;

3) dbatlosci o powierzony w uzytkowanie sprzgt.



Rozdzial 5
Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych oraz
systemow informatycznych

§ 30. 1. Zasady ewidencji operacji gospodarczych i finansowych oraz kontroli merytorycznej
1 formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiggowe] okresta Polityka rachunkowosci oraz
pozostate instrukcje i procedury finansowe.

§ 31. 1. Bezpieczenstwo oraz prawidfowe funkcjonowanie i obstuge systeméw, baz danych,
urzadzen i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Starostwic zapewnia Inspektor
Danych Osobowych.

DZIAL V
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Rozdzial 1
Biezaca informacja oraz komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna

§ 32. 1. Informacje niezbgdne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajace i pracownikéw
Starostwa sa udostgpniane na biezaco z wykorzystaniem ogdlnodostepnych kanatow i narzedzi
komunikaciji.

2. Do narzedzi, o ktéorych mowa w ust. 1, zaliczajg si¢: wewngtrzna poczta elektroniczna,
tablice informacyjne, spotkania z kierownikami, narady itp.

§ 33. W Starostwie funkcjonuje obok tradycyjnego, wspomagajacy - elektroniczny obieg
dokumentow.

§ 34. 1. Powszechny dost¢p do informacji dotyczacych funkcjonowania 1 zadan
realizowanych przez Starostwo zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezgco strong
internetowa, dostepna pod adresem: www. wrzesnia.powiat.p!

2. Na stronie internetowej bip.wrzesnia.powiat.pl zamiesza si¢ wzory pism i wnioskdw,
publikatory, rejestry i ewidencje utworzone na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

3. W celu zapewnienia kompleksowej 1 plynne] obstugi interesantéw informacje
i odpowiedzi na pytania dotyczace ustug realizowanych przez komérki organizacyjne Starostwa
obok korespondencji tradycyjnej sa udzielane telefonicznie i za posrednictwem poczty
elektronicznej. Wihasciwe komdrki organizacyjne zobowiazane sg réwniez do przyjmowania
i analizy uwag oraz informacji zwrotnych od klientéw co do sposobu zalatwienia sprawy (w tym
skarg 1 wnioskdw).

DZIAYL VI
MONITOROWANIE I OCENA

Rozdzial 1
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
§ 35. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Kierownik Referatu Kontroli, Obstugi Rady
i Zarzadu — Monika Michalak, zwana w dalszej czesci zarzgdzenia Koordynatorem.
§ 36. 1. System kontroli zarzadczej w Starostwie podlega biezagcemu monitorowaniu.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas wykonywania biezgcych
obowiazkdéw kierownictwa, w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan Starostwa.



3. Do biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych
elementow, w ramach wykonywania zadan przez podlegle komorki, zobowiazani sa rdwniez
kierownicy komorek organizacyjnych.

Rozdzial 2
Samoocena

§ 37. 1. Raz w roku, nie pdzniej niz do 10 lutego, dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli
zarzadcze) w Starostwie. Do przeprowadzenia samooceny zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Starostwa bez wzgledu na zajmowane stanowisko i petniona funkceje.

2. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej
dzialainodci poszczegodlnych komérek organizacyjnych Starostwa, przeprowadzanym w oparciu o
uprzednio przygotowany kwestionariusz samooceny, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Do 31 stycznia kazdego roku Koordynator przekazuje do wypetnienia osobom okreslonym
w ust. 1 odpowiedni ,,Arkusz do samooceny kontroli zarzadczej”.

4. W terminie do 10 lutego kazdego roku osoby, o ktdérych mowa w ust. 1 zobowigzane sa
ztozy¢ wypetniony arkusz Koordynatorowi.

5. Arkusze samooceny kontroli zarzadczej oséb okreslonych w ust. 1 wypelniane sa
anonimowo.

6. Koordynator po przeprowadzonej analizie udzielonych w ,,Arkuszach do samooceny
kontroli zarzadczej” odpowiedzi ,,Raport z samooceny kontroli zarzadczej” — stanowiacy zrddto
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej Starostwie.

7. Raport, o ktérym mowa w ust. 6 powinien zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
1) cel przeprowadzonej samooceny,

2) zakres samooceny (zarowno podmiotowy jak i przedmiotowy),
3) wyniki samooceny.

8. Wzér raportu, o ktéry mowa w ust. 7, stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

9. Raport z samooceny kontroli zarzadcze] zostaje niezwlocznie przekazany Staroscie.

Rozdzial 3
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
§ 38. 1. Podstaw¢ do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej w Starostwie
stanowia: wyniki monitoringu realizacji celéw i zadah, wyniki samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli 1 audytéw.

DZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39. 1. Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Starostwie jest procesem

ciaglym, realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wynikajace z biezacego funkcjonowania
Starostwa,



3. Zapisy niniejszego regulaminu podlegaja przegladom oraz koniecznym uzupeiieniom,
wynikajacym z rozwoju systemu kontroli zarzadezej.

4, Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sa do aktualizacji
wewnetrznych procedur i innych regulacji wewnetrznych, ktore skiadajg sie na system kontroli
zarzadczej funkcjonujagcym w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

§ 40. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
im pracownikow z treécia niniejszego dokumentu. Wszyscy pracownicy winni zapoznaé si¢
z jego trescig i przestrzegac zawartych w nich postanowien.
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STAROSTA WRZESINSKI

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzgdczej
w Starostwie Powiatowym

we Wrzesni

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadczej

Czgs¢ I — srodowisko wewnetrzne

Lp.

Mozliwe odpowiedzi
PYTANIA

NIE
TAK | NIE | wieMm

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentujg
przyjete w Starostwie wartosci etyczne?

Czy pracownicy sa §wiadomi konsekwencji nicetycznych. zachowan?

Czy pracownicy posiadajg wyksztalcenie adekwatne do zajmowanego
stanowiska?

Czy pracownicy uczestnicza w szkoleniach, poszerzaja i aktualizujg
wiedze niezbedna do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i umiejetnosei zawodowych,
aby efektywnie/ skutecznie realizowaé cele jednostki?

Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy, odbywa
si¢ w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata?

Czy przeprowadzane s okresowe oceny pracownikow,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i zadan
realizowanych w Starostwie oraz, czy dokonuje sie jej przegladu?

Czy na biezaco aktualizowane s zakresy zadan, Uprawnief
1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow?

10

Czy Pan/Pani zna swdj zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci?

11

Czy przyjecie uprawnien potwierdzane jest podpisem pracownika,
a wydane upowaznienia sg rejestrowane?

Czgs¢ 11 — cele i zarzadzanie ryzykiem

I p.

Mozliwe odpowiedzi

I NIE
PYTANIA TAK | NIE | wiEM

Czy zna Pan/Pani misje Starostwa?

Czy zna Pan/Pani giéwne cele i zadania Urzedu?

Czy dokonuje sig identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celdw i zadan Starostwa?

Czy dokonuje si¢ kategoryzacji i pomiaru ryzyk?

Czy kierownictwo Starostwa okresla kazdorazowo dopuszczalny
poziom zdefiniowanych ryzyk?

Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia skutkéw
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?




Czesc

IIT —mechanizmy kontroli

Lp.

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK

NIE

NIE
WIEM

—

| Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw opisujacych sposob

realizacii standardéw kontroli zarzadczej, czy jest on dostepny
wszystkim pracownikom?

joe]

| Czy pracownicy potwierdzaja zapoznanie z przepisami wewnetrznymi.

| Czy pracownicy wiedza kogo nadzoruja i kto jest ich bezpodrednim

przelozonym?

Czy pracownicy maja wyznaczone osoby ich zastepujace?

Czy w oparciu o hierarchig shuzbowa prowadzony jest nadzér
realizacii zadan?

(@)

Czy Starostwo posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobOw materialnych, finansowych i informatycznych?

Czy maja do nich dostep tylko osoby upowaznione?

[ g ]

| Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz

sprawdzania operacji finansowych 1 gospodarczych sg rozdzielone
pomigdzy réznych pracownikow?

9.

Czy w Starostwie funkcjonujg mechanizmy shuzace zapewnieniu
bezpieczefistwa danych i systemow informatycznych?

10,

Czy sa one poddawane biezgcej kontroli?

Czes¢ IV — informacja [ komunikacja

Lp.

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK.

NIE

NIE
WIEM

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna?

9

Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich powierzonych zadaf?

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia przeptyw
informacji?

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrzne]j zapewnia wiadciwe

zrozumienie informacji przez odbiorcéw?

Czes¢ V. — monitorowanie i ocena

Lp.

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK

NIE

NIE
WIEM

Czy sa organizowane cykliczne spotkania z pracownikami w celu wymiany
uwag dotyczacych sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej oraz
problemow jakie napotykaja w swej dzialalnosci poszezegdlne komérki
merytoryczne?

Czy wprowadzenie systemu kontroli zarzadczej wptywa pozytywnie na
skutecznos¢ realizacji zadai?

Czy zdefiniowany w Starostwie system kontroli zarzagdczej ogranicza
wplyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw i zadan Urzedu?




Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:

..... P
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(data sporzadzenia)
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STAROST WR 7RSINSKI

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadcze;j
w Starostwie Powiatowym

we Wrzesni

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni

LW dAniu o zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej,
w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni zarok .................

2. Wyniki samooceny beda stuzyé poprawie funkcjonowania Starostwa i uzyskaniu
zapewnienia przez Starost¢ Wrzesinskiego o stanie kontroli zarzadczej niezbednego
do sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

3. Samoocena zostata przeprowadzona przez Staroste Wrzesinskiego oraz wszystkich
pracownikow zatrudnionych w  Starostwie Powiatowym we Wrzesni (w tym
kierownictwo) obecnych w pracy w dniu ....... i objela wszystkie obszary dzialalnosci
Starostwa.

4, Samoocene przeprowadzono w formie udzielania odpowiedzi na pytania zawarte
w "Kwestionariuszu samooceny w zakresie stosowania standardow kontroli
zarzadczej". Otrzymane wyniki zostaty zebrane w tabeli "Zestawienie zbiorcze z
przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej". Z analizy ww. zestawienia

wynika, ze:

1) odpowiedzi "TAK" - .............. , €O Stanowi.............. % wszystkich udzielonych przez
pracownikow odpowiedzi,

2) odpowiedzi "NIE" - .............. , CO StanoOwl ............. % wszystkich udzielonych przez
pracownikow odpowiedzi,

3) odpowiedzi ,,NIE WIEM" - .......... , CO StanOWi ...veevvneen, % wszystkich udzielonych

przez pracownikow odpowiedzi.
5. Interpretacja wynikow:

1) 0-50% odpowiedzi "TAK" - w  Starostwic Powiatowym we Wrzesni nie
funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

2) 51-75% odpowiedzi "TAK" - w  Starostwie Powiatowym we Wrzesni
w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;

3) 76-100% odpowiedzi "TAK" - w  Starostwic Powiatowym we Wrzedni
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
6. Analiza stanu kontroli zarzadezej wskazuje na:

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

............................................................................................................
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(nalezy opisa¢ zidentyfikowane ryzyka)
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(nalezy opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej-
jezeli takie zostaly zidentyfikowane)
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(nalezy opisa¢ proponowane dziatania naprawcze, jesli wystapila taka potrzeba)

7. Wszystkie "Kwestionariusze samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli
zarzadczej przeprowadzonej wérdéd pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wrzesni
zarok....... oraz "Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadcze] w  Starostwie Powiatowym we Wrzeéni za rok ....... stanowig zalgcznik
do niniejszego raportu.
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