Zalgeznik Nr ]
do Zarzqdzenia 4{ Aol
Starosty Zabkowickicgo

z dnia 41O 041

REGULAMIN KONTROLIZARZADCZEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM
W ZABKOWICACH SLASKICH.

§ 1 [Podstawa prawna wprowadzenia regulaminu]|

. Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowany na podstawie obowiazujacych
przepisow a w szczegodlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r nr 157,
poz. 1240)

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. z 2010 nr 239 poz.1591)

3) komunikatu nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra
Finansow nr 15, pozycja nr 84, z 30 grudnia 2009 r.)

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze) odpowiedzialny
jest kierownik jednostki organizacyjne;.

Zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz.U. z
2009r nr 157, poz.1240) kontrola zarzadcza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.
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§ 2 [Stowniczek]

Kierownik jednostki- Starosta Zabkowicki ,
Jednostka— nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich
Glowny Ksiggowy- nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Starostwa Powiatowego

w Zabkowicach Slaskich

§ 3 [Standardy kontroli zarzadczej w jednostce]

W jednostce wdraza sie standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.



§ 4 [Srodowisko wewnetrzne|

" 1. Whsciwe srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych
elementow kontroli zarzadczej.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ maja
[) w przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostce,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow.
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki
4) praktyki identyfikacji zadan wrazliwych, oraz
5) w wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkdw.

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni byé $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
Jednostce 1 przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0sob zarzadzajacych.

§ S [Struktura organizacyjna)

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore aktualnie
stoja przed jednostka do zrealizowania. Zakres zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosci
jednostek, poszczegodlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci
pracownikow powinien okresla si¢ w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

§ 6 [Powierzanie obowigzkow]

I. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.

2. Przyjgcie tych obowiazkow powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

§ 7 [Cele i zarzadzanie ryzykiem|
I. Zarzadzanie ryzykiem sluzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagniecia celow

jednostki.

2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:



[) okresla¢ misje jednostki

2) okreslac cele i zadania jednostki

3) monitorowac i oceniaé realizacje zadan

4) dokonywac¢ identyfikacji ryzyka

5) analizowac ryzyko

6) okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze

§ 8 [Okreslenie celow i monitorowanie realizacji zadai|

I. W jednostce nalezy okreslic poszczegdlne cele i zadania co najmniej w rocznej
perspektywie.

2. W ramach jednostki prowadzi sie biezaca ocene (monitoring) realizacji zadan za pomoca
kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i
zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§ 9 [Identyfikacja ryzyka|

I. Nie rzadziej niz raz w roku, nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka zwiazanego z
poszczegOlnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zarowno dziatalnosci calej
jednostki, jak i realizowanych przez jednostke konkretnych programow, projektow czy zadan.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

§ 10 [Analiza ryzyka|

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawaé analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub
upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

§ 11 [Reakcja na ryzyko]

I. W wyniki identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka. Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa  wystapienia
niekorzystnych zdarzen, przeniesienia odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia,
wycofania si¢ z okreslonych dziataf lub podjecia okreslonych dziatan,

2. Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
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§ 12 [Identyfikacja obszaréw wrazliwych]|

W jednostce tworzy si¢ co roku zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktorych
pracownicy moga by¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;.
Zadania wrazliwe stanowia wykonywane przez pracownikéw czynnosci (procesy).

§ 13 [Mechanizmy kontroli zarzadczej)

W jednostce wprowadza sie nastepujace mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
2) nadzor
3) ciggtosc dziatalnosci
4) ochrona zasobow
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

§ 14 [Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych]|

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna 1 dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

§ 15 [Nadzoér kierowniczy}

. W jednostce prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedney,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegolnosci jasne komunikowanie obowiazkow, zadan 1
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbg¢dnym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 16 [Ciaglos¢ dzialalnosci]

Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czaste
i okolicznosciach, ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegolnosci operacji finansowych i
gospodarczych oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.
Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka.

§ 17 [Ochrona zasobow]|

Dostep do zasobow jednostki maja wylacznic upowaznione osoby. Osobom zarzadzajagcym |
pracownikom nalczy powicrzyé odpowicdzialno$¢ za zapewnicnic ochrony i wlasciwe wykorzystanic
zasobow jednostki.



§ 18 [Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych]

W jednostce wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji tinansowych i
gospodarczych, a w tym:

) rzetelne i pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

) podzial kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
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§ 19 |[Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych|

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny byc
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowe;,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

§ 20 [Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych|

I. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegélne czynnosci zwigzane z
realizacja operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢ wykonywane wylacznie
przez pracownikow do tego upowaznionych.

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane
przed i po realizacji.

§ 21 [Podzial obowigzkéw]

Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdzielaC pomiedzy roznych pracownikow, z
uwzglednieniem obowiazkow 1 odpowiedzialnosct glownego ksiggowego jednostki
okreslonych w przepisach prawa.

§ 22 [Glowny ksiegowy]

Glowny ksiegowy jednostki sektora finansow  publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.



§23 [Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych]

W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczacych systemow informatycznych.
Skfadajq si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

§ 24 [Informacja i komunikacja]

. W jednostce zapewnienia si¢ wszystkim pracownikom jednostki dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarobwno w kierunku
pionowym jak i poziomym.

3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

§ 25 [Monitorowanie i ocenal

| Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej mog
by¢ zobowiazane takze inne osoby petniace funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrebnych ocen
dokonywanych przez pracownikow jednostki (samoocena). W przypadku podjecia decyzji o
przeprowadzeniu samooceny powinna ona by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dziatalnosci i udokumentowana. Samoocena jest anonimowa i powinna byC powtarzana
cyklicznie. Przyktadowe ankiety do samooceny kontroli zarzadczej przez kadre kierownicza i
pracownikow stanowig zatacznik nr 1,2 do Regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

3. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow 1 kontroli.

4 Kierownik jednostki corocznie. do konca kwitethia, potwierdza uzvskante powvzszego
zapewnienia W formie oswiadezenia o stanie kontroli  zarzadezej za ok poprzedn
Oéwiadczenie publikowane jest w BIP. Wzor oswiadezenia stanowi zalaczntk nr 3 do
Reculaminu kontroli zarzadeze) w Starostwie Powiatowvm w Zabkowicach Slashich

O



Przyktadowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej —

Zalqeznik nr [
do Regulamimi kontroli zarzqdczej
w Starostwie Powiatowyim

w Zabkowicach Staskich

kierownictwo i kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w

Zabkowicach Slaskich

Wyjasnienie; (
- jednostka- Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich
- komorka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w Starostwie Powiatowym w

Zabkowicach Slgskich

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Lp
1.

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

2.

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w jednostce?

>

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjne] zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i
doswiadczenia  konieczne do  wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan?
— nalezy odpowiedzie¢ tylko w priypadku, gdy odpowied? na
pytanienr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu
dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedz¢ i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do
zatrudniania 0sob, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze | umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i
w miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu do
celow i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom nastepuje

| zawsze w drodze pisemnej?




Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble komorki?

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia jednostki np. w postaci
misji (poza statutem jednostki)?

Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub zadania
do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziafalnosci
itp.)?

17,

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — naleiy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 16
brzmi TAK

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia 1 zadania do
zrealizowania przez pracownikow w biezacym roku roku?

Czy na biezaco 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 komorce organizacyjne] w udokumentowany
sposob identyfikuje  si¢  zagrozenia/ryzyka, ktore mogq
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

(jesli 1AK - prosz¢ przejsc do nastepnych pytan, jesii NIE prosze
przejs¢ do pytania nr 25)

S8
to

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac ?

[\)
)

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony
sposdb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjne] majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w jednostce
(np. poprzez intranet)?

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powazne] awarit)?

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

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

29.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np.. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktore maja wplyw na realizacj¢ jej




zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

_*_‘____<
i

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

pS]
o

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

)
(%)

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?




Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej —
Pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zabkowicach

Slaskich

Wyjasnienie: ]
- jednostka- Starostwo Powiatowe Zgbkowice Slaskie
- komérka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w Starostwie Powiatowym w

Zabkowicach Slaskich.

Zalgeznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzqdczej
w Starostwie Powiatowym

w Zabkowicach S’/q.s'kich

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

[

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikOw uznawane sg
w jednostce za nieetyczne?

2
L

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan s$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w jednostce?

|98}

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promuja wiasng postawa i decyzjami etyczne
postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

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

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

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

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

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

10. | Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

L. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

[2. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele

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

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaty
zrealizowane?

nalezy odpowiedzie¢ tylko w praypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 12 brzmi TAK
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Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie  rejestru  ryzyka lub innego  dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

R —

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace  dzialania majace na celu  ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegoélnosci tych
istotnych?

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

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w
Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

Czy nadzor ze strony przefozonych zapewnia skuteczng
realizacj¢ zadan?

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

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

b
|9

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemow 1 zagrozen w
realizacji zadan?

o]
N

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwsze] kolejnosci do bezposredniego z
prosba o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi  w
jednostce?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow jednostki z
podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) 1 swoje uprawnienia w tym zakresie?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

| 30.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie  przez  pracownikow  obowigzujacych w

b2



L | [jednostce] zasad, procedur, instrukcii itp.?



Zalgeznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzqdczej
w Sarostwie Powiatowym

w Zabkowicach Slaskich

Oswiadcezenie o stame kootrolt zarzadeze)

za rok
(rok, za krory skladane jest oswiadezente)

b

Dzial 1 -,

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie tunkcjonowama adekwatne), skutecznej i
efektvwvne kontroli zarzadeze, tj. dzialan podeymowanych dla zapewnienia realizacp celow i
zadan w sposob zuodny z prawem, efektvwny. oszezedny | terminowy, a w szezegolnoscr dla
zapewnienia.

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznyini,

—— skutecznosci i efektvwnosci dzialania,

— wiarvgodnosci sprawozdan,

rrrrrr ochronv zasobow,

— przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosel | skutecznosci przeplvivi informacil,

————— zarzadzania rvzykiem,

oswiadezan, ze w kierowanej przeze mnie jednostee sektora frnansow publicznyeh

(nazwa jednostki sektora finansow publicznveh™)

(Zc\t. A 45

W owystarczajaevm stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola
zarzadceza
Czesc B+,
. w oograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola
zarzadeza
Zastrzezenia dotvezace funkcjonowania kontroli zarzadeze) wraz z planowanvimi dzialaniamt,
ktore zostang podjete w celu poprawy tunkcjonowania kontroli zarzadezey, zostaly opisane w
dziale I oswiadezema
Czesce C o,

e funkejonowala adekwatna, skuteczna 1 etekrywna kontrola zarzadeza,
Zastrzezenia dotvezace funkcionowania kontroli zarzadeze) wraz z planowanvini dzialaniami
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcezej. zostalv opisane w
dziale THh oswiadezenia
Czese D

sporzadzania niniejszego oswiadezenia pochodzacveh z -,

monitormgu realizacy celow  zadan.

samooceny hontroll zarzadeze) przeprowadzone} z invvzgledineniem standardow kontrol
zarzqdeze) dla sektora tinansow publicznveh

procesu zarzadzania rvzvkiem.



audvtuwvewnetrznego.
kontroli wewnetrzaych,
- Kontrofi zewnetrznvch,

innych zrodel informacyr:

Jednoczesnie oswiadezam, ze nie sq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moulvby

wplvngd na trese niniejszego oswiadezenia

{miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)
* Niepotrzebne skreshe

Dziennik Ustaw Nr 238 — 16201 — Poz. 1581
Dzial 11 93
| Zastrzezenia dotyczace tunkejonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglhvm

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadceze].
np. istotng stabose kontroli zarzadezej, istotng nieprawidtowose w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie,
ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring koutroli zarzadeze). wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w $z¢zegolnosci
zeodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzaymi, skutecznosct i
efektvwnosci dzialania, wiarvgodnosei sprawozdan, ochrony  zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowama. efektywnoser | skutecznosct  przeplvwu
informacyi lub zarzadzania ryzykiem

2 Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroh

zarzadezey.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy tunkcjonowania
kontroli zarzadezej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizaci

Dzial ”l]u,

Dzialania. ktore zostaly podijete w ubieglvm roku w celu poprawy funkejonowania kontroli
zarzadeze

I Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok. ktorego dotvezy oswiadezenie

-3



Nalezv opisaé najistotniejsze dzialania. jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotsezs
niniejsze o$wiadezenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanveh w dziale I
oswiadezenia za rok poprzedzajaey rok, ktorego dotyczy piniejsze oswiadczente

> Pozostale dzialania;

Nalezv  opisac najistotniejsze  dziddania, niezaplanowane W oswiadezeniu za ok
poprzedzajacy rok. ktorego dotyezy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly

podjete

Objasnienia

Iy Nadezs podad nazwe mintstra. ustalona przez Prezesa Rady Mimistrow na podstawie art. 33 ust, | ustawy 7
dnia 8 sierpnia 1990 1 o Radzie Ministrow (Dz Uz 2003 ¢ Nr 24 poz. 199 UNF 80, poz 71707 2004 v Nr 238,
poz 2390 1 Nr 2730 poz. 2703, 7 2005 1. Nr 169, poz. PEI4 0 Nr 249, poe. 21040 7. 2006 1 Nr 435 pos 3T Ne
(70, poz 12171 Ny 2200 poz. 100G, 2 2008 £ Ny 227, pos. 15052 2009 1 NE 420 poz. 33T NG Y, pos. 17N
137 poz. 1241 1 Nr 161 poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 37, poz. 334 a w pravpadku gdv oswiadesente
sporzadzane jost przez kicrow nika jednosthi. nazwe peinione przez niego funicyi

) W dziale 1. w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezey. wypehia sig tvlko jedna czesc 7 cresa
A atho B albo C prrez aznacrenie 7nakicm N7 odpowiedniego wi . Povostale dwie cresci wvkresta sig
Crese D wypelnia sig niezaleznie od wyntkow oceny stanua kontrolt zarzadere].

3y Minister kierujacy wigee) niz jedmvm dzialem administac radowei sklada jedno odwiadezcnic o staie

hontroli zarzadcsg) w zakresie wszystkich  kierowanych prezes picgo dzialow. obepmugce rownies, urzad
obshuomacy ministra Oswiaderzenie me obepmuje jednostel. ktore nic sy Jednosthami sehiora finanson
publicznych w rozumueniu ustawy z dnta 27 sierpuia 2009 1. o finansach publicznveh (Dz UL Nr 157, poz 1240
oz 7 2010 © Nr 28 poz. 46, Nr 96, poz. 620Ny 123 poz 835 Nr 152, poz. 102001 N 238 pov. 137%)

5 Crese A wypelua sic w przy padku. gdy Kountrola zarzadeza w w vstarezajaey e stopniu zapewna Lezne
wszvsthie nastepnjace elementy zgodnose dziatalnosci 2 preepisami prawa orvz procedirainl WewRetiZny iy
shutecznosd 1 efektvwnodé dzialania. wiar godno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow. przestiZcganie 1 promowanie
sasad etyezneyo postepowania, efektvwnose i skatecznose przeplvwu informacit oraz zarzadzanie rezvhiem

3) Crese B wypelnia sig w przypadku. gdy hontrola zarzadeza e zapewnila wowsstarczajacym stopniu jednego
lub wigcej 2 wymicnionych elementow: 7godnosc dzialalnoscl 7 preepisami prawa oraz. procedurany
wewnetznvmt, skutecznoser o efektvwnoser  dzialani, wianveodnoser  sprawozdan,  ochrony zasobow.
PrZCSIrZeganG 1 promowania zasad efycznego postepon ania. efehtvwnoge § skutecznosel przephwu nformaci
tub zarzadzama rvas Kenn 2 zastrzezemem przypisu G

o) Crzese C wypelnia sie w przypadku. gdy kontrola zarzadeza e zapewnifa wowystarezajacym stopniu Zadneno
/owsmicionch elementow: zgodiosel dzinidnosct 2 pr/episimi prawi oz proceduramt Wewneir nving,
shuteesznosel 1 efektywnosel  dzialania. wian godnosc sprivozdan,  ochrony zasobow.  preestrzegantt o
progiosaiti Zasad ClveZnCgo posteporsinia, elehtvwnoset i skutecznosci prreplysva informacyi o zatzadzatia
ryzykiem

T Znahiem N7 zaznaczve adpowicdnie wicrsze, W opraypadhn sazancrenia puikty L
nalezy jo Wy nHenic.

<y Standardy kentrobe sarsadesey dla seltorn fnansow publicaneh ogloscone preaey. Minstea Frivmsow na
podstavte art. 69 ust 3 ustany 7 doia 27 sierpnia 2009 1o finansach publicznych

Oy Dyl 11 sporzadzany jestw provpadhu. vdvw dziale | niniciszeso adwindozeniy zaznaczone cress Balbo €
10y Dyial 1T sporzadza sie w przypadku. gdy w dziale 1 odwiadczenia za rok poprzedzajacy ok, ktorego dotvess
mnicjsze oswidesenie. byvla zaznaczona crzese B albo C fub edy w oroku, Ktorego  dotyezy niieysse
oswiadezenic. bylv podejmowane e piezaplanowane dzialania magace na celu poprave funkcjonowani

kontroli zarzadere)

»)



Zu/qc;ni K NE 2
do Zarzqdzenia 4. - oM
Starosty Zahkowickiego

= dnia 14.40, dogt

Procedura kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich

§1

Kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
I) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 etektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§3

Procedury kontroli zarzadczej okreslaja dzialania zwigzane z wykonywaniem kontroli
finansowej w zakresie wszystkich podejmowanych operacji dotyczacych gromadzenia i
rozdysponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem publicznym.

§4

I. Starosta jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej jednostki.

2. Starosta jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej.

3. Starosta moze powierzy¢ okreSlone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone
dokumentem lub wskazaniem w Regulaminie organizacyjnym jednostki.

§5

I. Starosta obowiazany jest dokona¢ identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktorych
pracownicy moga by¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki mieniem i
wykonywania zadan jednostki oraz powinien podja¢ odpowiednie srodki zaradcze poprzez
wlasciwe dyspozycje.

2. Starosta dokonuje identyfikacji zewnetrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwiazanego z
osiaganiem zadan jednostki.

3. Czynnosci wymienione w ust. | 1 2 powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz w roku, w
formie pisemnej i udostepnione pracownikom.

4. Starosta moze powierzy¢ czynnosci wymienione w ust. 11 2 zespotowi pracownikow.



§ 6
f Starosta oraz upowaznieni kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek w
sposob precyzyjny i spojny okreslenia podlegtym pracownikom zadan, uprawnien i zakresow
odpowiedzialnosci.
2. Dokumenty okreslajace zakresy obowigzkow pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres
ich odpowiedzialnosci sa sporzadzane na pismie, a ich przyjecie przez pracownika jest
kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekazac¢ do akt osobowych pracownika.

§7

I. Pracownikom jednostki zapewnia si¢ dostep do informacji niezbednych dla wykonywania
przez nich obowiazkow, w oparciu o przeptyw informacji wewnatrz jednostki.
2. Pracownicy jednostki wspotdziataja w przetwarzaniu informacji, dla celéow ktorym maja
one stuzyc.
3. Starosta, kierownicy komorek oraz pozostali pracownicy otrzymujg w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne im do wypelnienia obowigzkow.

§8
Ustanawia si¢ nastepujace procedury wewnetrzne:
Procedury organizujace system kontroli -~ Statut
zarzadcze) —  Regulamin organizacyjny

Politvka rachunkowosci oraz zakladowy
plan kont

- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

- Zarzadzenie w  sprawie  ustalenia
regulaminu kontroli  zarzadezep  w
jednostce

— Zarzadzenie  w  sprawie  zarzadzania
ryzvkiem

= Regulamin  przeprowadzania  kontroli
wewnetrzne w Starostwie Powtatowvin
w Zabkowicach Slaskich i w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Zabkowickiego

-~ Instrukcja imventarvzacyjna

~  Procedura  Przekazywanie informacyi w
strukturze poziome)

~  Zasady dziadania audvtu wewnetrznego w
Starostwie Powiatovwym
Kodeks Etvki

- Procedura opracowanie 1 wprowadzanie
procedur procesu

S




Procedury okreslajace przebie
procesow gospodarczych |
finansowych

Procedury
zawierajace

instrukeje

Regulamin  udzielania  zamowien o
wartosct nfeprzekraczajacey 14 tvs euro
Instrukcja  postgpowania  w - zakreste
przeciwdziatania  wprowadzeniu - do

obrotu finansowego Wartoscl
majatkowych pochodzacyeh z

nielecalnveh tub nieujawnionyeh zrodel
oraz  przeciwdzidlaniu finansowego
rerroryzim

Gospodarka  drukami 1 przedmiotanu
scislego  zarachowania  w - Wydztale
Komunikacp —magazvn glowny
Gosgpodarka  drukanu 1 przedmiotanu
scistego  zarachowanta W  Wydziale
Komunikacjt - zapas podreczny
Pozvskiwaiie srodkow zewngtrznveh
Sprzedaz  przetargowa  nteruchomosci
Powitatu

Sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci
Powiaty

Oddawanie w dzierzawe nieruchomosci
Powiatu w przetargu

Oddawanie w dzierzawe nieruchomosct
Powitatu bez przetargu

Oddanie  w  najem  lokali-  tryb
bezprzetargowy
Oddanie  w  ngyjem  lokalt  —  trvb

przetargowy

Oddanie  nieruchomosci  Powiatu w
trwaly zarzad

Oddanie  nieruchomosct  Powiatu w
uzvtkowanie- tryb przetargowy

Oddanie  mieruchomosct Powialu w
uzvtkowanie- tryb bezprzetargowy
Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa
W trvbie przetargu nieograniczonego
Sprzedaz nieruchomosct Skarbu Panstwa
w trvbie bezprzetargowym

Oddanie w dzierzawe nieruchomosci
Skarbu

Panstwva W trvbie przetarey
NIEOLIaniczZonNego

Oddanie w najem meruchomoscr Skarbu
Panstwa W trybie przetarau
nieograniczonego

Oddanie meruchomoscr Skarbu Panstwa
wtrnwaly zarzad

Oddanie nieruchomoser Skarby Panstwa
wyzythowanie

P




Oddanie w uzvtkowanie nieruchomoscr
Skarbu  Panstwa  w trvbie  przetargu
nieograniczonego

Prowadzenie cwidenc)i ksiggowej przez
Wydzial Finansowy Starostva
Powiatoweuo w Zabkowicach Slyskich
Kontrola podlegiveh jedoostek
organizacyjnveh

Sporzadzanie spravvozdawczosci
budzetowey przez Wydzial Finansowy
Starostwa Powtatowego w Zabkowicach
Slaskich

Zadania Wydziatu Finansowego
zwigzane  z  realizacjy  wydatkow
Starostwa Powiatowego w Zabkowicach
Slaskich

Ewidencja  kstegowa 1 rozliczanie
dochodow dotyezgeyveh adnimistrowania
mieniem Skarbu Panstwa

Instrukcja ewidency i kontroli drukow
przedmiotow scislego zarachowania.
Sprawowanie nadzoru nad
Samodzielnvimn Publicznvmi Zakladami
Opieki Zdrowotne] 1 nad jednostkami
transportu sanitarmego

Procedury okreslajace przebieg
procesow merytoryeznych

Wydawanie decyzji administracyine]
przvimowanie zgloszen

Wydawanie zaswiadczen

Wvdawanie dziennika budowy
Przyjmowanie 1 rozpatrywame skarg i
swnioskow  wplywajaeyeh  do o Rady
Powiatu

Przyvgotowanie 1 rejestracja uchwal Rady
Powiatu

Przygotowanie i sporzadzanie
korespondency Starosty

Sporzadzenie  postanowien,  decvzji i
uchwal Zarzadu Powiatu




Procedury okreslajace przebieg
czvnposcl techniezno-
organizacyjnvch

Prowadzente rejestrow  Korespondencyi
Zarzadn

Przygotowanie projektow  Zarzadzen 1
prowadzenie rejestru

Obsluga techniczna Kancelarit Starostwa
Obstuga biurowa i techniczna posiedzen
Radv  Spoteczoe)  przy Powiatowvim
Samodzielnvim  Publicznvm Zakladzie
Opieki - Zdrowotne]  w Zgbkowicach
Slaskich

Obsluga  kancelarypno-biurowa  Rady
Powiatu oraz innych czvianosct w ramach
pracy Kancelarii Starostwa

Obstuga biurowo-kancelaryjna i prasowa
Starosty Zabkowickiego 1 Starostwa oraz
innych czynnosci w ramach pracy Biura
Obstugi Rady

Postepowanie z dokumentami kontroli
zewngtrznych

Postepowanie w przypadku zalania lub
zatopienia dokumentow

Instrukcja  bezpieczenstwa pozarowego
dia obiektow Starostwa Powiatoweygo w
Zabkowicach Slaskich

Wyznaczenie  zespolu  redakcyjnego
Biuletynu Zamoéwien Publicznych
Obstuga kancelaryjna i obieg
dokumentow w Starostwie

Tworzenie i nadzorowanie Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach Slaskich
Prowadzenie bazy Systemu Informacji
Oswiatowej

Postepowanie z dokumentami kontroli
zewnetrznych

Sporzadzanie protokoléw z posiedzen
organow samorzadu powiatowego |
kompletowanie dokumentow

Badanie satysfakcji klienta zewngtrznego
1 wewnetrznego




Zarzadzanie kadrami

Nabor pracownikow fa wolne
stanowiska urzednicze

Nawigzanie stosunku pracy

Wystawiante 1 wydawanie  swiadectw
pracy

Gospodarka drukami feaitymacyt
ubezpieczeniowych
Gospodarka drukami legitymacy

stuzbowvyceh

Sporzadzanie  umow  pa  uzvwanie
samochodow  prywatnveh  do  celow
stuzbowych

Sporzadzanie umow zlecen i o dzielo
Przeprowadzanie  szkolen z  zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy
Regutamin pracy

Przeprowadzanie  okresowveh  ocen
pracownikow samorzadowych
Sporzadzanie opisu stanowiska pracy
Przeprowadzanie  kontroli  z  zakresu
dvscypliny pracy

Prowadzenme  politvki  szkoleniowe
pracownikow

Sporzadzante upowaznien

Regulamin wynagradzania pracownikow
Regulamin  zakladowego  Funduszu
Swiadezen socjalnveh

Regulanmin  wvboru  przedstawicieli
pracownikow

Zarzadzenie w sprawie szczegolowego

sposobu przeprowadzania stuzbv
przygotowawcze| i organizowania

egzaminu konczacego te sluzbe

Ochrona danveh osobowyvch

Politvka bezpieczenstwa  przetwarzania
danych osobowych

Instruk¢ja zarzidzania systenani
informatycznvnii Starostwa
Powiatowego
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