ZARZADZENIE NR 65/2011
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 30.12. 2011 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Srodzie Slaskiej oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych

Powiatu Sredzkiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
ustanowienia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

§1

Ustala sie zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w
Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sredzki;

radzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Srodzie Slaskiej;
zarzadzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Srodzie
Slaskiej;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu
Sredzkiego;

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Srodzie
Slaskiej;

komérkach starostwa — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i wieloosobowe
stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej;

bezposredni przetozony komérek — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wydziatu lub bezposredniego przetozonego wieloosobowego stanowiska
pracy;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika Starostwa Powiatowego
w Srodzie Slaskiej;

zarzadzaniu ryzykiem — rozumie sig¢ przez to realizowany przez staroste,
zarzad, bezposrednich przetozonych komorek oraz pracownikéw starostwa
proces majgcy na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggnigcia celow
jednostki poprzez okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan,
identyfikacje i analize ryzyka, reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze;
samoocenie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to dokonywang
corocznie przez komérki i jednostki organizacyjne Powiatu Sredzkiego
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samoocene funkcjonowania kontroli zarzadczej;

kontroli zarzadczej zewnetrznej — rozumie sig¢ przez to kontrole
przeprowadzang w jednostkach organizacyjnych Powiatu Sredzkiego,
kontroli zarzadczej wewnetrznej — rozumie si¢ przez to kontrole

przeprowadzang w komorkach starostwa.

§3

1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny |
terminowy.

2. Kontrola zarzadcza to ogét czynnosci podejmowanych w celu osiggniecia
zgodnosci miedzy stanem faktycznym a wymaganym.

3. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena gromadzenia i wykorzystania
srodkéw, gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobow: materialnych,
finansowych i informatycznych.

§4

Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:

1)

2)

3)

6)

7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
(dziatanie i funkcjonowanie starostwa oparte jest na zasadzie legalnosci, tj.
na podstawie i w granicach prawa);

skutecznosci i efektywnosci dziatania

(skuteczno$é i efektywnos$¢ dziatania to wypetnianie celow statutowych w
spos6b gospodarny);

wiarygodnoéci sprawozdan, w tym publikowania i udostepniania
wiarygodnych, aktualnych i doktadnych danych oraz informacji
(wiarygodno$¢ sprawozdan oraz danych to sporzadzanie ich zgodnie z
przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi, wiarygodnos¢
sprawozdan to stan, w ktérym odzwierciedlajg one stan rzeczywisty);
ochrony zasobow, poprzez ich uzytkowanie w sposob oszczedny i
przynoszacy pozytek oraz odpowiednie nadzorowanie

(ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich
zasobo6w starostwa i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym);
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania
(przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane
jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w .Kodeksie
Etyki Pracownika Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej");
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji

(efektywno$é i skutecznos¢ przeptywu informacji gwarantujg systemy
informatyczne starostwa oraz uregulowania wewnetrzne);

zarzadzania ryzykiem, zwigzanego z realizacjg zadan i osigganiem celow,
rowniez poprzez ciggte doskonalenie proceséw zarzadzania

(zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk i
podejmowanie dziatar okreslonych w ,Polityce Zarzadzania Ryzykiem”).
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§5
Kontrola zarzadcza winna zapewni¢: legalno$é, rzetelnos¢, celowosc,
gospodarno$¢ dokonywanych operacji gospodarczych.
Kryterium legalnosci — w ramach ktérego pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie
przepisami prawa.
Kryterium rzetelnosci — w ramach ktorego wypetniane sg obowigzki przez
pracownikéw z nalezytg starannoscia, sumiennie | terminowo, z
dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscia, z
uwzglednieniem okolicznosci.
Kryterium celowo$ci — w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalnosé
jednostki jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i
zgodnosci z przyjetymi planami.
Kryterium gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizujg metody i
sposoby oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania
majatkiem jednostki, a ponadto stosujg dziatania zapobiegajace wystgpieniu
szkod i ich ograniczaniu.

§6

Kontrola zarzadcza w powiecie funkcjonuje na dwoch poziomach:

1.

poziom pierwszy — to kontrola zarzagdcza w starostwie | pozostatych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Sredzkiego, za funkcjonowanie ktérej odpowiadajq
kierownicy tych jednostek;

poziom drugi — to kontrola zarzadcza w powiecie, za funkcjonowanie ktorej
odpowiada Starosta Sredzki.

§7

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

s

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych
aktach prawnych oraz z niniejszym zarzadzeniem, odpowiadajgca zatozonym
celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby
ich prawidtowe stosowanie zabezpieczato jednostke przed danym ryzykiem,
skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ sig powinno
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych, o ile wskazujg na to wyniki
kontroli. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ jednostke przed wystgpieniem
lub skutkami danego ryzyka,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie przez
jednostke zatozonych celéw. Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w
pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§8



Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga aktywnego dziatania ze
strony pracownikéw wszystkich szczebli struktury organizacyjnej, okreslonej w
regulaminie organizacyjnym starostwa i obejmuije:

1.

biezaca identyfikacje i ocene ryzyka prowadzonej dziatalnosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ryzyka straty materialnej, btedu finansowego, nieprawidtowosci,
czy naduzyc,

dbatosé o zagwarantowanie istnienia odpowiednich mechanizmow kontrolnych;
regularng ocene skuteczno$ci, celowosci i legalnosci prowadzonych dziatan
poprzez ustanowienie odpowiednich zasad nadzoru bezposredniego oraz
rozliczalno$ci realizowanych zadan.

§9

Na kontrole zarzadcza w starostwie oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego sktadaja sie wzajemnie powigzane ze sobg nastepujace

elementy:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§10

1. Srodowisko wewnetrzne, stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementéw kontroli zarzadczej na ktére skiadajq sie dziatania podejmowane w
zakresie:

a. przestrzegania wartosci etycznych,

b. zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow,

c. zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom,
d. delegowania uprawnien osobom zarzadzajgcym lub pracownikom;

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i
obowiazki, kierujg sie osobista i zawodowg uczciwoscia. Kierownik jednostki
poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje osobista i zawodowg
uczciwosé pracownikéw oraz wartosci etyczne okreslone w Kodeksie Etycznym
Pracownikow starostwa, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i
obowigzkéw, a takze rozumiec znaczenie systemu kontroli zarzgdcze).

4. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikéw jednostki.

5. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

6. Zasady naboru oraz wymagane kwalifikacje okreslaja:

_  ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);



7.

10.

11.

12.

—  rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze

zm.)
—  regulaminy i instrukcje wewnetrzne.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek

organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej
w sposdb przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie opis stanowiska pracy,
okreslajacy zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie
opisu stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika. Opis stanowiska
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zakres, o ktérym mowa w ust. 8 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 8 opracowuje bezposredni przetozony
komorek.

Bezposredni przetozony komoérek sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢ szczegoblnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia
$rodkow zaradczych.

Zestawienie zadan wrazliwych, o ktérych mowa w ust. 11 oraz mechanizmoéw
kompensujgcych winno by¢ okreslone w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢
zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§11
Cele i zarzadzanie ryzykiem, ma na celu zwiekszenie prawdopodobiernistwa
osiagniecia celow i realizacji zadan starostwa oraz jednostek organizacyjnych
poprzez miedzy innymi:
a) sformutowanie misji, rozumianej jako okreslenie celu istnienia jednostki,
b) okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie i ocene ich realizacji,
c) identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na
realizacje zatozonych celow,
d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,
e) reakcje na ryzyko;
W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w starostwie
wprowadza sig¢ Polityke Zarzadzania Ryzykiem, stanowiaca zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
Funkcjonujgca w starostwie Polityka Zarzadzania Ryzykiem ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagniecia wyznaczonych celow i zadan.
Na system zarzgdzania ryzykiem sktadaja sie nastepujace elementy:
a) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;
b) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;
c) zasady prowadzenia rejestru ryzyk;
d) zasady okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko
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§12
Mechanizmy kontroli, majg stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacje reakcji na
ryzyko, poprzez podejmowanie migdzy innym nastepujgcych dziatan:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji,
c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci,
d) zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow,
e) wdrozenia szczegbtowych mechanizméw kontroli dotyczgcych operacii
finansowych i gospodarczych,
f)  okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych;

§13
Informacja i komunikacja, majg zapewni¢ wszystkim pracownikom dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy
innymi poprzez:
a) zapewnienie biezgcej informacii,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,
c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnegtrznymi;

§14
Monitorowanie i ocena, majg stanowi¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania
elementéw kontroli zarzagdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny, procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§15

1. Misja starostwa jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i
politycznie  neutralnego  wykonywania zadan publicznych ~ samorzadu
powiatowego okreslonych w ustawie z 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 ze zm.).

2. Ogolng wizja dziatania starostwa jest profesjonalna administracja publiczna
$wiadczaca lokalnej wspélnocie samorzadowej ustugi o coraz lepszej jakosci.

3. Celami starostwa sa:

a) skuteczna realizacja natozonych zadan,

b) aktywna wspbtpraca z innymi jednostkami administracji rzadowej,
samorzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi i prywatnymi dziatajgcymi
na terenie Powiatu Sredzkiego.

c) wzrost satysfakcji klienta poprzez Swiadczenie ustug na coraz wyzszym
poziomie.



4. Zadania starostwa okreslaja:
a) statut starostwa
b) regulamin organizacyjny starostwa

§16
1. Dokumentacje kontroli zarzadczej starostwa, o ktérej mowa w §12 lit. a, stanowig
akty normatywne wydawane przez kierownika jednostki, decyzje, postanowienia,
polecenia stuzbowe, instrukcje, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i

inne dokumenty wewnetrzne.

2. Naijistotniejsze dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
stanowia:

1.  statut powiatu, przyjety uchwatg Nr XLI11/263/2009 Rady Powiatu w Srodzie
Slaskiej z dnia 29.12.2009 r.

2. statut starostwa, przyjety uchwatg Nr XLI11/262/2009 Rady Powiatu w
Srodzie Slaskiej z dnia 29.12.2009 r.

3. regulamin organizacyjny starostwa, przyjety uchwatg Nr X/52/2007 Rady
Powiatu w Srodzie Slaskiej z dnia 30.05.2007 r.

4. zarzadzenie w sprawie wprowadzenia przyjetych zasad polityki
rachunkowosci, przyjete zarzadzeniem Nr 110/2010 Starosty Powiatu
Sredzkiego z dnia 31.12..2010 .

5. regulamin udzielania przez Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej
zamoéwien finansowanych ze $rodkéw publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, przyjety
zarzadzeniem Nr 5/2011 Starosty Powiatu Sredzkiego z 14.02.2011 r.

§17
1. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, o ktérych mowa w

§12 lit. e, stanowig mechanizmy kontroli finansowe;, rozumianej jako czesc

systemu kontroli zarzadczej, dotyczgcej procesow zwigzanych z gromadzeniem i

rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuije:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu  Srodkow
publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o
ktérych mowa w pkt.1.

3. Szczegbétowe zasady przeprowadzania kontroli finansowej okresla instrukcja
kontroli finansowej stanowigca zatacznik nr 8 do zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia przyjetych zasad polityki rachunkowosci.



4. Szczegotowe zasady przeprowadzania wstepnej oceny celowo$ci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow okresla instrukcja
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§18
Szczegotowe okreslenie zasad | mechanizméw kontroli, zapewniajgcych
bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych ujeto w dokumencie o nazwie
.System ochrony danych w jednostce”, stanowiacy zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia w
sprawie przyjetych zasad polityki rachunkowosci oraz w dokumencie o nazwie ,Opis
systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego” stanowigcego zatacznik
nr 4 do zarzadzenia w sprawie przyjetych zasad polityki rachunkowosci.

§19
1. Za funkcjonowanie oraz dokonywanie corocznej oceny stanu kontroli zarzadczej
w starostwie odpowiedzialny jest Starosta Powiatu Sredzkiego.
2. Odpowiedzialno$¢ za koordynacje prac w obszarze Polityki Zarzgdzania
Ryzykiem ponosi Sekretarz Powiatu Sredzkiego.

§20

1. Pracownicy biorg czynny udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i
efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez wiasciwe wykonywanie
powierzanych im obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji,
ktore mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci w zakresie:

1)  wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc;
2) skarg klientéw, beneficjentow i kontrahentow;,
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalno$ci planowe;j.

3. Pracownicy majg obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.

§21
1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na poziomie zewnetrznym i wewnetrznym.

Kontrola zarzadcza zewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana przez Staroste,

b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub Kkilku
kontrolowanych jednostkach,

c) dorazna — rewizyjna, inspekcyjna, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji
zalecen i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli;



d) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji
zalecen i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli;

3. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt. 2, a dotyczy
starostwa.

§22
1. Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Staroste Powiatu
Sredzkiego wykonywa¢ moga réwniez:
a) Wicestarosta Powiatu Sredzkiego,
b) Sekretarz Powiatu Sredzkiego,
c) Skarbnik Powiatu Sredzkiego
d) kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia,
e) pracownicy starostwa na polecenie oséb wymienionych pod lit. a-c po pisemnym
upowaznieniu przez Staroste Powiatu Sredzkiego lub wyznaczonego przez niego
pracownika,
f) podmioty zewnetrzne na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktére zawodowo
prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe.
2. Wz6r upowaznienia, o ktorym w ust. 1 lit e, stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§24

1. W starostwie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Staroste Powiatu Sredzkiego

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Starostg Powiatu
Sredzkiego poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb
czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sig informacje o realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Staroste Powiatu Sredzkiego
i zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej starostwa

6. Wzor rocznego planu kontroli stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

o

§25
1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jaq
przeprowadzi¢ opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadanie kontroli,
c) okres objety kontrola,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.



2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja
sie do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
oraz innymi normami i wyznaczeniami.

§26
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu,
obejmuja:
1. pordéwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w

2.
3.

normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od
dziatania jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacii
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,
omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub
komorki organizacyjne;.

§27

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci

protokotu z kontroli.

Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybier, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i
ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokét przedktada sie do podpisu Staroscie Powiatu Sredzkiego lub osobie
przez niego upowaznionej. Protokoét traktowany jest w tym przypadku jako
wystapienie pokontroine.

Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w
protokole. Fakt odbioru protokotu powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie
podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu,
sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez inne osoby kontrolujgce i
nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania protokotu i jej przyczynach zamieszcza sig¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej starostwa)
zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomic Staroste o
podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ sige takze do

10



sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majgcych usprawnic
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§28
Protokot z kontroli powinien zawieraé¢ co najmniej:
1. petne brzmienie jednostki kontrolowanej,
2. okres prowadzenia kontroli,
3. imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajgcych wyjasnien,
okreslenie przedmiotu kontroli,
termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,
ustalenia z przebiegu kontroli,
okreslenie sformutowanych wnioskow i zalecen,
wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
9. wyszczegolnienie zatgcznikow,
10.okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11.miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Starosty — na zasadach okreslonych
w §27 niniejszego zarzgadzenia.

o N OM

§29
W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzgdczej do konca maja
kazdego roku dokonywana jest samoocena Systemu Kontroli Zarzgdcze;.

§30
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Sredzkiego sg zobowigzani do:

1) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, dostosowujac ja odpowiednio do zakresu zadan i wielkoSci
zasoboéw kierowanej jednostki;

2) zapewnienia skuteczno$ci  kontroli zarzadcze] poprzez realizacje
okreslonych procedur, zasad etycznych, wykonywanie powierzonych im zadan
w sposob nalezyty, gwarantujacy efektywnosc, skuteczno$¢ i legalnos¢
dziatalnosci kierowanej jednostki;

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Sredzkiego zobowigzani sg do
ustanowienia zasad zarzadzania ryzykiem w ramach prowadzonej dziatalnosci, w
tym informowania wtasciwych pracownikow starostwa, sprawujgcych nadzér nad ich
dziatalnoscia, o istotnych zagrozeniach dla realizacji kluczowych celéw dziatalnosci
kierowanej jednostki.

§31

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Sredzkiego zobowigzani sg raz w
roku do przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadczej.
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2. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezace;
dziatalnosci i udokumentowana w postaci kwestionariusza samooceny, zgodnie ze
wzorem samooceny — zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
3. W terminie do konca marca kazdego roku — kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do sktadania kwestionariusza samooceny Sekretarzowi Powiatu
Sredzkiego.

§32
1. W terminie do konca marca kazdego roku — kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowiazani sa do sktadania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni, Sekretarzowi Powiatu Sredzkiego.
2. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 8 do
zarzadzenia.

§33
Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Sredzkiego do realizacji postanowien niniejszego
zarzadzenia oraz do zapoznania podlegtych pracownikow z jego trescig.

§34
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio:
1)  kierownikom komorek organizacyjnych starostwa,
2) kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Sredzkiego.
2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu Sredzkiego.

§35
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\\.,,)(e"'/u'{}j{,»‘)” Burdzv
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/2011 Starosty
Powiatu Sredzkiego z dnia 30.12.2011 roku w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Srodzie
oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO
W SRODZIE SLASKIEJ

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartoSci etyczne, wyznaczajgce standardy
postepowania pracownikéow Starostwa Powiatowego w Srodzie Sigskiej.
Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu
efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji samorzgdowej, a poprzez to
ksztattowaniu wiasciwych relacji pracownikéw Starostwa Powiatowego w

Srodzie Sligskiej ze spotecznoscig lokalna.

§1.
Cele Kodeksu Etyki:

1. Ustanowienie standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzegac
pracownicy Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej wypetniajac swoje
obowigzki.

2. Wspieranie pracownikéw Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej w
prawidlowym wypetnianiu tych standardow, w zgodzie z oczekiwaniami
spotecznosci lokalne;.

3. Informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich majg

prawo oczekiwaé od pracownikéw Starostwa Powiatowego w Srodzie Slagskiej.

§ 2.

Rola administracji samorzadowej

1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej ma $wiadomos¢ stuzebnej

roli administracji samorzadowej wobec spotecznosci lokalne;j.



o

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Starostwa Powiatowego w
Srodzie Slaskiej ma zawsze na wzgledzie dobro wspodinoty samorzadowej oraz

chroni uzasadnione interesy kazdej uprawnionej osoby, a w szczegoélnosci:

a. dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzgdnoSci i
prowadzito do pogtebienia zaufania do administracji samorzgdowej,

b. wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wiasnej,

c. pamieta, ze swoim postepowaniem daje swiadectwo o Powiecie Sredzkim i
jej organach oraz wspéfttworzy wizerunek administracji samorzgdowej,

d. przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska.

§3.
Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Srodzie Slaskiej przy wykonywaniu swoich obowiazkéw

Pracownik Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej, majac $wiadomos¢ stuzebnej
roli administracji samorzadowej wobec spotecznosci lokalnej oraz dobro wspolnoty

samorzadowej, wykonujac swoje obowiazki kieruje sie:

Zasadg praworzadnosci, ktéra oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego
w Srodzie Slaskiej wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej
starannos$ci, przestrzegajac przepisow obowigzujgcego prawa, majac na
wzgledzie interes publiczny.

Zasada rzetelnosci, ktéra oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego w

Srodzie Slagskiej:

a. wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w sposéb najlepszy
swojg wiedze i umiejetnosci,

b. podejmowane dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a
uzyskane informacje wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych,

c. wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i
realizowanych w sposéb zdecydowany,

d. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,
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e. dotrzymuje zobowigzan, kierujgac sie prawem i przewidzianym trybem
dziatania,

f. jest lojalny wobec Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej i
zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecen stuzbowych, majac przy tym

na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomyika.

Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci, ktéra oznacza, ze pracownik

Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej:

a. w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez
uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, pte¢, stan cywilny, pochodzenie
etniczne, jezyk, religie, orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje
spoteczng, nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z
pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

b. w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytgcza
sie z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o0 stronniczo$¢ lub
interesownose¢,

c. nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi,

d. w zwiazku ze swojg pracg nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

Zasadga profesjonalizmu, ktéra oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego

w Srodzie Slaskiej:

a. zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego —
uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania,

b. dazy do peinej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci spraw,
dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
jest zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega
zasad poprawnego zachowania,

e. w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wiasciwie, uprzejmie i

pozostaje dostepny,



VL.

VIL.

f. odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte
elektroniczna, stara sie by¢é pomocny i udziela wyczerpujacych oraz

doktadnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

Zasada jawnosci, ktora oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego w

Srodzie Slaskiej:

a. wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
b. szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym tajemnicy

prawnie chronione;.

Zasada neutralnosci, ktéra oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego w

Srodzie Slaskiej:

a. nie ulega wptywom i naciskom, ktore moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i
przejrzysto$é wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne,

b. lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow, bez wzgledu na

wtasne przekonania i poglady polityczne.

Zasada odpowiedzialnosci, ktéra oznacza, ze pracownik Starostwa

Powiatowego w Srodzie Slaskiej:

a. nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie,

b. relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ wiasnym do$wiadczeniem i wiedza,
zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim,
postepuje tak, aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodnos¢ Starostwa
Powiatowego w Srodzie Slaskiej.

§ 4.
Naruszenie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej

postanowier Kodeksu etyki:



Powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa (porzadkowa) oraz przewidziane
prawem konsekwencje,
Znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z

obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej przepisami.

ROSTA
v/l
lian Burdzy



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 65/2011

Starosty Powiatu Sredzkiego z dnia 30.12.2011 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli

zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej

oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Sredzkiego

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Wydzial

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

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

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza starostwem przy wykonywaniu podobnych
Cczynnosci:

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



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

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

4b. Doswiadczenie w pracy w starostwie, w tym na pokrewnych

stanowiskach

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

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

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

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

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. BezposSredni przeloZony: ..o ans
2.. Przetozony: WyZSZegoi StOPNIAT iuissssssssissmssssmsesas soasosveessassisesiiiaassnmys

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego
wyzszego stopnia (poza szczegolnymi przypadkami) powinny byé
zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

c) Od kazdej decyzji przelozonego mozna sie odwola¢ do przelozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

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

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska): ...........ccceeevnvvnnnnn.



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

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

F. MISJA I GRLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU
ORAZ STAROSTWA

CELE

WYDZIAL

STAROSTWO

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania giéwne:

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

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

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

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

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



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

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

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

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Wojewodztwo Starostwo — Wewnatrz | Wewnatrz
(petenci, WSZyscy wydziatu zespolu
Rodzaj |Zakres strony) pracownicy

administracyjnie

finansowo

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
odpowiedzialnos¢ merytoryczna przed bezposrednim przelozonym,

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

2. Podmiot / przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Duzy Sredni Niski
(skutki w skali (skutki w skali (skutki na poziomie
starostwa) wydzialu) zespolu)
bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni| posredni
administracyjna
finansowa
mienie

wyposazenie
pracownicy

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zeWnetrzne: ........ccoeeeveiiiiiiiiiniiniiiiirrnnneeneeaees



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

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

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: ............

2. Oprogramowanie: ..............

3. Srodki tacznosci: .............
4. Inne urzadzenia: ............ ,

5. Srodki transportu: .............

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

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

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

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

L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA:

M. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE



Zalgcznik nr 3

ZAKRES CZYNNOSCI

NI 1 DAZWISKO: sssssisvsssvsvsssssssnssssssissonssinssavevsssveisrsssessesise Seveess
Nawa komorki organizacyjnej: ---------

Symbol komorki organizacyjnej:-------

StAnoWisSko SIIZDOWE: ceusssssassssrssorsassssnriniasssnssasonsssennsssrsasarssssrsasssssosvosnanes
Nazwa stanowiska pracy, symbol: .......................

SO

000N

IL. Ogoélne obowiazki pracownika:

. Znajomosc¢ przepisow prawa wilasciwych dla realizacji zadan stanowiska pracy i

przestrzeganie prawa.

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne.
Wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

Informowanie organéw , instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

Zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspoélpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.
Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Dbalos¢ o powierzone mienie.

Wspolpraca z pozostalymi wydzialami Starostwa

III. Zadania szczegolowe:

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

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

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

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



IV. Zakres upowaznien:

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

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

V. Uprawnienia pracownika:

1. Pracownik ma m.in. prawo do:
a) zadania od przelozonego Scislego okreslenia czynnosci na zajmowanym
stanowisku.
b) Zadania od przelozonego pouczenia go odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosci.

VI. Odpowiedzialnos¢ pracownika:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za:

a) wykonywanie powierzonych mu zadan szczegélowych wg Kkryteriow
legalnosci, zgodnosci z polityka rzadu, samorzadu, rzetelnosci, sprawnosci i
gospodarnosci.

b) przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy,

c) przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

2. Pracownika powinna charakteryzowac szczegolna troska o mienie Starostwa.

VII. Zastepstwo:

1. W wypadku nieobecnosci pracownika, w wypelnianiu obowiazkow
shuzbowych, zastepowany jest Przez ............c...cccevuiieiieriianncnnsersonrasssacanannes

2. Pracownik SastoPBIl .....ccovrmomvanrmsersrvemmesysss podczas jej/jego nieobecnosci.
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:
(data i podpis pracownika) (podpis Starosty)

E i

Yevasiian Burdzy
.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 65/2011
Starosty Powiatu Sredzkiego z dnia
30.12.2011 roku w sprawie organizacji i
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Starostwie Powiatowym w Srodzie oraz
pozostatych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1

Definicje

1. Przez uzyte w ,Polityce” okreslenia, nalezy rozumiec:

a) Ryzyko — to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze
wplynaé na osiagniecie celdw i realizacjg natozonych na starostwo zadan.

b) Zarzadzanie ryzykiem - to realizowany przez staroste, zarzad,
bezpoérednich przetozonych komoérek oraz pracownikéw starostwa proces
majacy na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiagnigcia celéw
jednostki poprzez okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadan,
identyfikacje i analize ryzyka, reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze. Na
system zarzgdzania ryzykiem skiadajg sie nastepujgce elementy:

identyfikacja ryzyka,

— analiza ryzyka,

— prowadzenie rejestru ryzyk,
— reakcja na ryzyko,

— nadzor i monitorowanie.

§2

Istota zarzadzania ryzykiem

1. Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osiaganiu celow i realizacji zadan, sktania do
koncentrowania uwagi na powstajgcych zagrozeniach, poszukiwania form obrony
przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowania dziatalnosci do

zmieniajacych sie warunkéw zewnetrznych.



Ostroznosciowe podejscie do ryzyka oznacza utrzymywania racjonalnej
réwnowagi pomiedzy prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.
Ryzyka ze wzgledu na ksztattujgce je czynniki dzielimy na:

- zewnetrzne — to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki
zewnetrzne,

- wewnetrzne — to ryzyko, ktére obejmuje dziatania danego podmiotu i moze
by¢ przez ten podmiot kontrolowane.

Po dokonaniu szczegétowej analizy ryzyka dokonuje si¢ ponadto podziaty ryzyk
na:

— operacyjne,

— strategiczne.

a ze wzgledu na prawdopodobiernstwo wystgpienia na:

— wysoKkie,

— $rednie,

— niskie.

Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
celéw i realizacji zadan starostwa oraz zabezpieczanie sig przed jego skutkami
poprzez:

a) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk,
ktore wigzg sie z dziatalnoscig Starostwa i dokonywanie ich pomiaru,

b) ocene ryzyka — dokonuje sie jej przy pomocy miernikow, ktérych wybor
zalezy od rodzaju ryzyka jakie podlega ocenie,

c) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i
skutecznoéci podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli
instytucjonalnej i zewnetrznej,

d) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dziatan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i
efektywnego realizowania celéw i natozonych zadan.

Nadzér i monitorowanie ryzyka, obejmuje dokonywanie okresowego przegladu
ryzyk, w celu okreslenia, czy dane ryzyko ulegfo zmianie i czy punktowa ocena
ryzyka w zakresie istotnoéci nadana przez kierownikéw komoérek organizacyjnych

starostwa ulegta zmianie.



7. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznosci stosowania

mechanizmoéw kontrolnych.

§3

Mechanizm zarzadzania ryzykiem

1. W ramach realizacji procesu zarzadzania ryzykiem, dokonuje sig¢ przegladu
istniejacych mechanizméw kontrolnych, zawartych w wewnetrznych politykach,
zarzadzeniach, procedurach, regulaminach i programach. Reakcja w odniesieniu
do kazdego ryzyka podejmowana bedzie na podstawie uzyskanych wynikéw z
analizy ryzyka.

2. Przyjete w starostwie reakcje na ryzyka moga polega¢ w szczegélnosci na:

a) tolerowaniu ryzyka — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyku mogg przekroczy¢ jego potencjaine
korzyéci, a zdolno$ci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym
ryzykom bedg ograniczone;

b) przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu
do ktérych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, migdzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ustug na zewnatrz;

c) wycofaniu sie — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sg szczegdinie
kontrolowane, a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;

d) przeciwdziataniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac
beda podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan
prowadzac do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

3. Kierownik jednostki przeciwdziata negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk
oraz dokonuje analizy obszarow wrazliwych w starostwie, w szczegdlnosci
takich, jak:

a) gospodarka srodkami finansowymi;

b) wydatki majatkowe;

c) wiarygodno$¢ sporzadzanych sprawozdan;

d) zgodno$¢ dziatania Starostwa z wymogami prawnymi i regulacjami
wewnetrznymi;

e) komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna;

f) terminowe realizowanie natozonych zadan;



g) bezpieczenstwo systemow informatycznych;
h) trudnosci w pozyskiwaniu kadry o wysokich kwalifikacjach.

§4

Zasady zarzadzania ryzykiem

1. Zasady =zarzadzania poszczegolnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza
,Polityka” oraz zatwierdzone zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i procedury
wewnetrzne.

2. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest poprzez:

a) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk;

b) ograniczanie ryzyk, powstajacych w dziatalnosci jednostki do
akceptowalnego poziomu, wykorzystujgc do tego celu informacje
otrzymane od kierownikow komorek organizacyjnych starostwa;

c) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia liczby i skali
wystepujacych zagrozen;

d) ograniczaniu (eliminowaniu) negatywnych skutkéw ryzyk.

Zatgczniki do niniejszej ,Polityki” stanowia:
1. Kwestionariusz identyfikacji ryzyka.
2. ldentyfikacja ryzyka na poziomie komérki organizacyjnej.
3. Rejestr ryzyka.
4. Arkusz oceny ryzyk.

SW”}%”WV

\./, stian Burdzy



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 65/2011 Starosty
Powiatu Sredzkiego z dnia 30.12.2011 roku w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Srodzie
oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego.

Regulamin przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania

zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

§1

Regulamin okresla procedury przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

§2

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane na cele i w wysokos$ci przewidzianej w
planie finansowym, zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajow
wydatkéw, w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow, w sposéb umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan oraz w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan jako wynik i na warunkach wynikajgcych z postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego lub zaméwienia do 14 tys. Euro.

§3

1. Procedury przeprowadzania wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow powinny zapewnia¢ dokonywanie
wydatkéw zgodnie z planem finansowym i obowigzujgcymi przepisami oraz
zacigganie zobowigzan w wysokosci nieprzekraczajgcej planu finansowego.

2. Procedury te dotyczg w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

Wstepna

prawidiowego ustalania i wyptacania poszczegélnych sktadnikow
wynagrodzenia, nagroéd jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentéw za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

prawidtowego naliczania i odprowadzania na rachunek odpisu na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

przestrzeganie ustalonych zasad naliczania i wyptacania diet radnym,
dokonywania wydatkéw na podstawie dokumentow potwierdzajgcych
wykonanie dostaw, robét lub ustug zgodnie z zawarta umowg (co do
zakresu, jakosci i terminu wykonania oraz uwzgledniajgc prawidiowe
rozliczenie powierzonych materiatow),

przestrzegania zasad udzielania dotacji podmiotom niezaliczanym do
sektora finansow publicznych.

§4

ocena celowosci i gospodarnosci w zakresie wydatkéw obejmuje

nastepujgce etapy:




zbieranie informacii;

analize zebranych informacji;
okreslenie alternatywnych linii dziatania;
wybor jednego rozwigzania,

podjecie ostatecznej decyzji.

OV, QO] I o8

§5
Zbieranie informacji — na tym etapie nalezy rozwazy¢:
— czy konieczne jest dokonanie planowanego wydatku?
- Co bedzie potrzebne do wykonania zadania publicznego?
— Co mozna uzyskaé¢ na rynku do wykonania zadania?
— Jaki wydatek najlepiej zaspokoi potrzeby publiczne?
— Jaka kwote bedzie mozna maksymalnie wydac?

§6
Analiza zebranych informacji — etap ten ma na celu stworzenie obrazu sytuacii
biezacej i wykrystalizowanie opinii na temat dotychczasowych rezultatow

uzyskiwanych w danym obszarze dziatalnosci. Odrzuceniu podlegajg rozwigzania
nieodpowiednie (np. ze wzgledu na ceng). Do dalszego opracowania pozostawia sig
te mozliwosci, ktére wstepnie nadajg sie do zaakceptowania.

§7
Okreslenie alternatywnych linii dziatania — w wyniku przeprowadzenia analizy
szczegbtowej, poszukuje sie alternatywnych metod realizacii, $wiadczenia ustug itp.

§8

Wybér jednego rozwigzania — etap ten stuzy podsumowaniu wnioskow
wynikajacych z poprzednich etapéw, uzasadnieniu stusznos$ci proponowanych
rozwigzan oraz przedstawieniu rekomendaciji dla jednej z alternatyw.

§9
Podjecie decyzji — podjeta decyzja jest podstawg do rozpoczecia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego. Zakres wymaganej dokumentacji potwierdzajacy
przebieg i wynik postepowania moze by¢ uzalezniony od wysokosci wydatku.

§10
Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkoéw nalezy w szczegdlnosci do:
1) kierownikdéw wydziatéw starostwa lub réwnorzednych stanowisk,

2) stanowisko ds. kadrowych
S T AR
il
\_/

3) pracownikéw Wydziatu Finanséw i Budzetu starostwa
4) pracownikéw Biura Rady starostwa

[§)

Yebastian Burdzy



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 65/2011 Starosty
Powiatu Sredzkiego z dnia 30.12.2011 roku w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Srodzie
oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego.

(miejsce i data)

Upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli zarzadczej

w

.................................... : Héi&é'i.a'c'j}é.s'jé'cir'a{:'s'tk‘i‘k;ﬁri{r'ét&v'a'ﬁéj')"mWwwwww
ODBIMUIBCOI OKTES .......c0onssmssnsnssmmomsass sos smmmmsnss G788 S04 T8 S0 SVERR RIS RR GRS sa b ae
ktorej przedmiotem DEAZIE..........oooviiie e

Do przeprowadzenia kontroli upowazniam

(imie i nazwisko kontrolujgcego/kontrolujgcych)

StANOWISKO: SRIZDOWE .cnomi o ssmns st s e e S e L e e e e SR S S S e e

numer pos$wiadczenia bezpieczernstwa upowazniajgcego kontrolujgcego do dostepu
do informacji niejawnych, wraz z okresleniem klauzuli okresSlonej w tym
poswiadczeniu

Termin waznos$ci upowaznienia

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

(oznaczenie wydajgcego upowaznienie i podpis wydajgcego upowaznienie)

)
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Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 65/2011 Starosty
Powiatu Sredzkiego z dnia 30.12.2011 roku w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Srodzie
oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Sredzkiego.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizaciji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w
szczeg6lnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale

Czesc A
o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza.

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej, zostaly opisane w dziale |l o$wiadczenia.

CzescC
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi

dziataniami, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej, zostaty opisane w dziale Il o§wiadczenia.




Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:

o monitoringu realizacji celéw i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

O procesu zarzgdzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

GiNAYChi ZrOtder INFOMMBICHE u.iuwinumummmr s s s s AV Ao oRadas

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptyng¢ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

(\/\r’f'h stian Burdzy




Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zloZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabo$¢ kontroli
zarzgdczej, istotng nieprawidlowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji
rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziafania, wiarygodnos$ci sprawozdarn, ochrony zasobéw,
przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeplywu informacji lub zarzgdzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do
ziozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacj.

Dziat llI

1. Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy
os$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.




