Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej

Obszar dziatania — Srodowisko wewnetrzne

Standard Nr 1 — Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Naczelnicy wydziatdw oraz kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych:

a) odpowiedzialni sg za propagowanie wartosci etycznych, ktére powinni respektowac
pracownicy;

b) wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowaniem decyzji;

c) identyfikujg przestanki powodujgce zachowania nieetyczne (sprzyjajgce podejmowaniu
niewtasciwych dziatan) a nastepnie zapobiegajg ich powstawaniu w przysztosci.

2. Pracownicy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych:

a) prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci, SciSle przestrzegajg
wszystkich obowigzujgcych przepiséw prawnych i procedur;

b) sg swiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych
z prawem; kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie i stanowi
podstawe do oceny pracownika;

c¢) majg obowigzek dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, jak
rowniez przestrzeganie innych tajemnic prawnie chronionych;

d) majg organizowaé swojg prace w sposéb zapewniajgcy prawidtowe, terminowe, rzetelne i
wilasciwe pod wzgledem formalno - prawnym i merytorycznym wykonywanie
przydzielonych zadan.

1. Nalezy ustali¢ i sformalizowac procedury w takich obszarach jak m.in.: nabdr, przeprowadzanie
stuzby przygotowawczej, szkolenie i podwyzszanie kwalifikacji czy system okresowej weryfikacji
wiedzy i umiejetnosci pracownikdw.

2. Proces rekrutacji prowadzony jest w sposdb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na
dane stanowisko, w oparciu o wczesniej okreslone kryteria.

3. W celu zapewnienia rozwoju kompetencji zawodowych pracownikdw i oséb zarzadzajacych
uczestniczg oni w szkoleniach.

4. W ramach samoksztatcenia, pracownicy dbajg o ciggte poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci; znajg i przestrzegaja obowigzujace
przepisy prawa.

1. Struktura organizacyjna urzedu oraz jednostek organizacyjnych powiatu ustalona jest
odpowiednio w regulaminie organizacyjnym i statutach.

2. W dokumentach o ktédrych mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ zakres zadan poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych oraz uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa.

3. Kazdy pracownik wie jaki jest jego zakres obowigzkdéw, uprawnier i odpowiedzialnosci.

4. Zakresy czynnosci okreslane sg w formie pisemnej i aktualizowane w razie potrzeby.




Standard Nr 4 — Delegowanie uprawnien

1. Zakres uprawnien i obowigzkéw powierzanych pracownikom jest precyzyjnie okreslony w
imiennych, pisemnych upowaznieniach.

2. Zakres delegowanych uprawnien jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

3. Przyjecie uprawnien potwierdzane jest podpisem pracownika, a wydane upowaznienia sg
ewidencjonowane. Jeden egzemplarz dokumentu znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

4. Kierownicy sg $wiadomi, ze ponoszg odpowiedzialno$¢ za cato$é gospodarki finansowej w
swoich jednostkach, niezaleznie od stopnia w jakim przekazano uprawnienia i obowigzki w
zakresie gospodarki finansowej pracownikom.

Obszar dziatania — Cele i zarzadzanie ryzykiem
Standard Nr 5 — Misja
Opis misji powinien krotko, syntetycznie wskazaé cel istnienia jednostki. Jasne okresdlenie misji

bedzie sprzyjac¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

Standard Nr 6 — Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Celeizadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowad za pomocg wyznaczonych miernikéw.

2. Okreslajagc cele i zadania nalezy wskazaé jednostki, komérki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

3. W urzedzie nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan przez
jednostki organizacyjne powiatu.

4. Przeprowadzajgc ocene realizacji celdw i zadan nalezy uwzgledni¢ kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

Standard Nr 7 — Identyfikacja ryzyka

Nalezy identyfikowac¢ wszelkie zagrozenia zwigzane z realizacjg celdw i zadan.
Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu oraz komdrek organizacyjnych starostwa
zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w
odniesieniu do realizowanych celéw i zadan. Dokonujg takze ich kategoryzacji oraz pomiaru.

3. Identyfikacja ryzyka odbywa sie nie rzadziej niz raz do roku.

4. Pracownicy zobowigzani s3 do biezgcego informowania bezposrednich przetozonych o
wystepowaniu zdarzen majgcych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan.

Standard Nr 8 — Analiza ryzyka

1. Analiza ryzyka zawiera gtéwnie ocene istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa
wystgpienia danych ryzyk i mozliwosci ich skutkow, a takze okreslenie sposobdow zarzgdzania
ryzykami.

2. Analiza ryzyka polega na ustaleniu (oszacowaniu), w jakim stopniu zidentyfikowane ryzyko
moze mieé¢ wptyw na realizacje celdw i zadan.

3. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Standard Nr 9 — Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dziatanie) oraz dziatania, ktore nalezy podjag¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Obszar dziatania — Mechanizmy kontroli




Standard Nr 10 — Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa powyzej jest dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest
niezbedna.

3. W starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu prowadzi sie rejestr obowigzujgcych
przepiséw wewnetrznych (procedur kontroli zarzadczej).

Standard Nr 11 — Nadzér

1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzdr, ktéry ma dac zapewnienie, ze:
a) celeizadania realizowane sg w sposob oszczedny, skuteczny i efektywny;
b) podejmowane dziatania sg zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi;
c) funkcjonujag mechanizmy, ktdére umozliwiajg zapobieganie i wykrywanie btedéw i

nieprawidfowosci.

2. Nadzdr kierowniczy obejmuje jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu pracownikowi i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie.

3. Nadzér moze by¢ prowadzony poprzez system wyrywkowe]j weryfikacji czynnosci pracownikéw
nadzorowanych lub poprzez opracowanie zasad i termindéw raportowania i sprawozdawczosci o
wynikach pracy w kluczowych obszarach dziatania.

Standard Nr 12 — Ciggtos¢ dziatalnosci

W celu zapewnienia ciggtosci dziatalnosci a co za tym idzie efektywnej pracy:
1) ustanowiony jest, w zakresach obowigzkéw system zastepstw pracowniczych;
2) delegowane sg uprawnienia do podejmowania decyz;ji.

Standard Nr 13 — Ochrona zasobow

1. W celu zapewnienia ochrony zasobdw pracownicy zobowigzani sg do:

a) przestrzegania ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

b) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

c) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdélnosci przeciwdziatanie
dostepowi 0séb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemu;

d) przestrzegania zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informaciji.

2. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych majg wytacznie osoby
upowaznione. Osoby te sg odpowiedzialne za ochrone i wtasciwe wykorzystanie tych zasobdw.

3. Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za sprzet, przejmujg go na swoj stan, co
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

4. Prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami w odpowiednich
dokumentach. Stan sktadnikdw majgtkowych jest sprawdzany w trakcie inwentaryzacji,
przeprowadzanej metodg tradycyjng na arkuszach spisowych.

5. Budynki bedace siedzibg jednostek organizacyjnych powiatu sg odpowiednio zabezpieczone.
Zapewniony jest w nich monitoring oraz ochrona po godzinach pracy.

Standard Nr 14 — Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych
i gospodarczych




1. Przedmiotem kontroli sg w szczegdlnosci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem
Srodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze
srodkéw publicznych oraz zwrotem srodkéw publicznych, stanowigcych wtasno$é starostwa
dziataniami polegajagcymi na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych, ich
ewidencjonowaniu oraz sprawozdawczosci.

2. Ogélne zasady w tym zakresie sg nastepujgce:

a) przebieg proceséw finansowych jest stale monitorowany;

b) nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres delegowanych uprawnien poszczegélnym osobom
zarzadzajgcym i pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, z uwzglednieniem obowigzkéw i
odpowiedzialnosci skarbnika i gtéwnego ksiegowego okreslonych w przepisach prawa;

c) gtéwny ksiegowy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci
jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

d) kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu i
rejestrowana w ksiegach rachunkowych, nastepnie za$ uwzgledniana w sprawozdawczosci
okresowej;

e) informacje finansowe sg rzetelne i tworzone terminowo;

f) kontrole operacji finansowych prowadzi sie w formie kontroli wstepnej, biezacej i
nastepcze;j:

o kontrola wstepna - prowadzona jest przed podjeciem czynnosci powodujacej skutki
finansowe lub majatkowe w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych z
obowigzujgcymi procedurami; obejmuje sprawdzenie projektow umdw, porozumien,
kosztorysow i innych dokumentdw ujmujgcych tres¢ przysztych operacji finansowych;

e kontrola biezgca - polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
finansowych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy realizacja przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

e kontrola nastepcza - dotyczy sprawdzenia dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

Standard Nr 15 — Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. W starostwie oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych funkcjonujg mechanizmy stuzgce
zapewnieniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych.

2. Funkcjonowanie mechanizmoéw kontroli takich jak: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciggtosc
dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stuzbe informatyczna.

Obszar dziatania — Informacja i komunikacja

Standard Nr 16 — Biezaca informacja

Kierownicy i pracownicy starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu majg zapewniony dostep

do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, poprzez powszechny dostep do:

1) strony www i BIP starostwa, strony internetowe] jednostek organizacyjnych, naczelnych
i centralnych organéw oraz innych jednostek administracji publicznej;

2) poczty elektronicznej;




3) specjalistycznych programoéw komputerowych

4) systemu informacji prawnej LEX

1. Starosta i zarzad powiatu organizujg okresowe narady o czestotliwosci zaleznej od potrzeb,
na ktérych omawiajg m.in.: stan realizacji zadan, ryzyka zwigzane z realizacja zadan,
podejmowane inicjatywy, zmiany w przepisach prawa, wazniejsze wydarzenia i sprawy biezgce.

2. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg m.in. nastepujgce mechanizmy
przekazywania informacji:

a) narady kierownictwa;
b) polecenia przetozonego (ustne lub w formie pisemnej);
c) umieszczanie ogtoszen na tablicy, serwerze i stronie internetowej.
3. Celeizadania na dany rok komunikuje sie pracownikom w nastepujacy sposéb:
a) poprzez umieszczenie na ogdlnodostepnym serwerze w formie pliku komputerowego;
b) ustnie w trakcie narad i spotkan;
c) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspdétdziatania przy osiggnieciu danego celu.

4. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy przekazywanie niezbednych informacji innym
pracownikom majgcym wptyw na osiggniecie wyznaczonych celéw i realizacje zaplanowanych
zadan.

5. Zaproponowany system komunikacji umozliwia przeptyw informacji zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym. System ten podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie poprzez
wymiane informacji i doswiadczen.

Standard Nr 18 — Komunikacja zewnetrzna

Za biezgce kontakty z mediami lub innymi instytucjami zewnetrznymi odpowiadajg starosta, zarzad

oraz rzecznik prasowy.
Obszar dziatania — Monitorowanie i ocena

Standard Nr 19 — Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Naczelnicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu zobowigzani s3 do biezgcego
monitorowania skutecznosci i oceniania poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
w celu biezgcego identyfikowania problemow.

2. Zidentyfikowane problemy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej sg sygnalizowane
Koordynatorowi kontroli zarzadczej ( sekretarzowi powiatu) i na biezgco rozwigzywane.

1. Przynajmniej raz w roku naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu dokonujg samooceny kontroli zarzadcze;j.

2. System samooceny obejmuje wszystkie elementy kontroli zarzgdczej i zapewnia swobode jej

wypowiedzi.
Standard Nr 21 — Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny

Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w starostwie oraz powiatowych jednostkach

organizacyjnych.
Standard Nr 22 — Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 m.in.: wyniki monitorowania,
wyniki samooceny, wyniki przeprowadzonych kontroli i audytdw czy sprawozdania z




funkcjonowania planu dziatalnosci.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu corocznie potwierdzajg uzyskanie powyziszego
zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za dany rok.




