ZARZADZENIE NR 24/2013
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 24 czerwca 2013r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Sztumie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Sztumskiego oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
M.in. Fin. Nr 15, poz. 84)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Kontrola zarzadcza w Powiecie Sztumskim funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) Poziom | — kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym zapewniona jest przez Staroste Powiatu
jako kierownika jednostki organizacyjnej,

2) Poziom Il — kontrola zarzadcza na poziomie Powiatu Sztumskiego jako jednostki samorzadu
terytorialnego wykonywana jest przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Sztumskiego.

§2

Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie regulaminy, instrukcje i procedury stanowigce
dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej w Powiecie Sztumskim.

§3

Wprowadza sie ,Zasady kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie” zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§4

Wprowadza sie ,Zasady kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Sztumskiego”
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia.

§5

Whprowadza sie ,Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Powiatu
Sztumskiego oraz komorek organizacyjnych Urzedu Starostwa Powiatowego w Sztumie” zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§6
Zobowigzuje sie naczelnikow wydziatdw i samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym
w Sztumie do zapoznania sie z procedurami kontroli zarzadczej oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Sztumskiego do wdrozenia i zapewnienia dziatania kontroli zarzadczej
w jednostkach przez nich kierowanych.




§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2010 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 04 stycznia 2010r. w sprawie

okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie
i jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz zasad jej koordynacji.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2013
z dnia 24 czerwca 2013r.

Zasady kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Zasady kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1
Zasady okreslajg: |
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej,
2) sposob oceny kontroli zarzadczej,
3) sposob sporzadzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,

4) elementy systemu kontroli zarzgdczej.

Rozdziat 2
Zakres kontroli zarzadczej

§2
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

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

Rozdziat 3
Zakres odpowiedzialnosci

§4

Starosta Sztumski zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sztumie.
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§5
Naczelnicy wydziatow Starostwa, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie, zobowigzani s3 do wykonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji.

§6
1. Starosta Sztumski w drodze zarzadzenia powotuje Koordynatora ds. kontroli zarzadczej. Do
zadan Koordynatora nalezy okreslenie szczegétowych zasad wprowadzenia oraz dokonywanie
oceny i wprowadzanie usprawnienn kontroli zarzadczej na | i Il poziomie kontroli, w tym
zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem, a takze przygotowanie projektu sktadanego corocznie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.
2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegélnosci:
1) okreslenie szczegotowych zasad wprowadzenia kontroli zarzgdczej na | i Il poziomie
kontroli,
2) dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli zarzadczej, w tym
zwigzanych z zarzagdzaniem ryzykiem,
3) przygotowanie projektu sktadanego corocznie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Rozdziat 4
Cele i zadania kontroli zarzadczej

§7
Celem kontroli zarzadczej jest efektywne i skuteczne realizowanie zadan powierzonych Starostwu
Powiatowemu w sposob zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz przepisami prawa
wewnetrznego.
§8
Zadania jednostki okreslajg w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity — Dz. U. z 2013r.
poz. 595),
2) Statut Starostwa Powiatowego w Sztumie,
3) Regulamin Organizacyjny.

Rozdziat 5
Ocena kontroli zarzadczej

§9
Naczelnik wydziatu na podstawie, w szczegdlnosci:
1) monitoringu realizacji celéw i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,
3) procesu zarzgdzania ryzykiem,
4) zalecen audytu wewnetrznego,
5) zalecen kontroli wewnetrznych,
6) zalecen kontroli zewnetrznych,

dokonuje biezgcej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej.




§10
W terminach i na zasadach okreslonych przez Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Sztumie zostaje przeprowadzona formalna samoocena kontroli zarzadczej jako
proces odrebny od biezgcej dziatalnosci Starostwa.

§11
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby zarzadzajgce zobowigzane sg do
podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby takich dziatan odpowiednim komorkom
organizacyjnym.

Rozdziat 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

' §12
Naczelnicy wydziatéw skifadajg corocznie oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie
ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele i zadania,
w szczegolnosci dotyczgce zapewnienia, ze:
1) dziatania przez nich podejmowane pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,
2) zasoby, ktérymi dysponujg sg uzywane w sposob racjonalny i efektywny,
3) informacje udostepniane w Starostwie Powiatowym w Sztumie i poza nim sg rzetelne,
aktualne i dokfadne,
4) jednostki sg chronione w sposéb gwarantujgcy ich bezpieczenstwo,
5) ryzyka zwigzane z realizacjg celdow i zadan sg monitorowane i identyfikowane na biezgco w
celu ich wyeliminowania.

§13
1. Oswiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw dziatalnosci, do
ktérych naczelnik wydziatu ma zastrzezenia.
2. Zastrzezenia nalezy wskazac¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan zmierzajgcych do
zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

§14
Naczelnicy wydziatéw skiadajg oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

§15
Koordynator ds. kontroli zarzgdczej na podstawie otrzymanych oswiadczen i opinii, przedstawia
Staroscie Sztumskiemu rekomendacje dotyczacg stanu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Sztumie.

§16
Koordynator ds. kontroli zarzadczej moze wydac jedng z trzech dostepnych rekomendacji, ze
w Starostwie Powiatowym w Sztumie:
1) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza,




2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§17
Na podstawie przedstawionej rekomendacji Starosta Sztumski podpisuje oswiadczenie o stanie
kontroli zarzagdczej do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.

§18

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podpisane przez Staroste Sztumskiego podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sztumie.

§19
Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej Naczelnika Wydziatu/Samodzielnego stanowiska na
dany rok oraz oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadanego przez Staroste Sztumskiego
okreslajg zatgcznik nr 1 i nr 2.

Rozdziat 7
Elementy systemu kontroli zarzadczej

§20

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardow i odpowiadajgcym im
poszczegblnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§21

1. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w Starostwie Powiatowym w Sztumie jest fundamentem dla
pozostatych elementéw kontroli zarzadczej.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyraza¢ sie majg w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4) wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkdéw.

3. Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzadzajace powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.




4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Sztumie i 0sob zarzadzajgcych.

§ 22
Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sztumie powinna by¢ dostosowana do celéw
i zadan, ktére aktualnie stoja przed Starostwem. Zakres zadan, uprawnieri iodpowiedzialnoéci
poszczegolnych komarek organizacyjnych Starostwa oraz zakres podlegtosci pracownikow powinny
by¢ okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty ispdjny. Aktualny zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§23
1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom
zarzgdzajgcym lub pracownikom.
2. Przyjecie tych obowigzkéw powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Sztumie.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

§24
Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji
zadan.

§25
W Starostwie Powiatowym w Sztumie prowadzi sie biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan
za pomocg kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbaé, aby przy okreélaniu
celéw izadan wskazac takze komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezpoérednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§ 26
1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami realizowanymi przez Starostwo Powiatowe w Sztumie, dotyczacego zardowno
dziatalnosci catego Starostwa, jak irealizowanych przez Starostwo konkretnych programow,
projektow czy zadan.
2. W przypadku istotnej zmiany warunkdéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
jest ponawiana.

§ 27
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Starosta Sztumski lub upowaznieni pracownicy
okreélajg akceptowany poziom ryzyka.




MECHANIZMY KONTROLI

§28
W Starostwie Powiatowym w Sztumie wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzgdczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzor,
3) ciagtosc dziatalnosci,
4) ochrona zasohdw,
5) szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

§29
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw iinne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktdrych
jest niezbedna.

§30

1. W Starostwie Powiatowym w Sztumie prowadzi sie nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§31
Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciaggltosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych
i gospodarczych, oraz ochrona zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych. Osigganie tego
celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

§32
Dostep do zasobow Starostwa Powiatowego w Sztumie majg wyfacznie upowaznione osoby.
Osoby zarzgdzajace ipracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wtfasciwe
wykorzystanie zasobdw Starostwa Powiatowego w Sztumie.

§33

W Starostwie Powiatowym w Sztumie wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Staroste Sztumskiego lub osoby przez

niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.




§34
W Starostwie Powiatowym w Sztumie wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczgce systemow
informatycznych. Skiadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw informatycznych,
sprzetu, systemu, aplikacji, danych majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Starostwie
Powiatowym w Sztumie.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA
§35

1. W Starostwie Powiatowym w Szumie zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz Starostwa Powiatowego w Sztumie, zardwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.

3. Osobom zarzadzajagcym ipracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie iczasie,
wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

MONITOROWANIE | OCENA
§36

1. Starosta Sztumski odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Sztumie. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
mogg by¢ zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzgdczej moze odbywac sie takze poprzez odrebne oceny dokonywane
przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sztumie (samoocena). Samoocena powinna by¢
ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

3. Zrédiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Staroste Sztumskiego powinny
by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
i kontroli.

§37
Wykaz procedur opisujacych system kontroli zarzadczej zostat przedstawiony w zatgczniku nr 3 do
niniejszych zasad, ktory bedzie co roku aktualizowany do korca pierwszego kwartatu za rok
poprzedni.




Zatacznik nr 1
do Zasad kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Naczelnika Wydziatu ...................../Samodzielnego
stanowiska .........cevvuerrneee

Dziat |

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

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

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Wydziale ................ /na Samodzielnym Stanowisku

Czesc A
L] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ B

[J w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale I
oswiadczenia.

Czescé C

[ nie funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czesc D

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:

(1  monitoringu realizacji celéw i zadan,

[l samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

1S ET B

kontroli zewnetrznych,
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Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngc na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc i data) (podpis)

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny zloZenia zastrzeieri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzqdczej,
istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu wydziatu, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostato zrealizowane, niewystarczajgcy
monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzqgdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisac kiuczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do
zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktdre zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jokie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatari wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatanio zostaly podjete.




Zatgcznik nr 2
do Zasad kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Starosty Sztumskiego

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci 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 informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,
os$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Starostwie Powiatowym w Sztumie
Czesc A
[] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc B

[J w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czesé C

[ nie funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
osSwiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na maojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

[J monitoringu realizacji celéw i zadan,

(1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,
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Jednoczesénie oSwiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptynac na
tresc¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc i data) (podpis Starosty Sztumskiego)

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny zfozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosc kontroli zarzgdczej,
istotng nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniu Starostwa Powiatowego w Sztumie, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostalo
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem , jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia
dotyczq, w szczegolnosci 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 informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisac kluczowe dziafania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do
ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat lll
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostafy podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatarn wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.
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Zatacznik nr 3

do Zasad kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Wykaz procedur kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Lp.

Grupa standardow

Nr i nazwa standardu

Mechanizm lub procedura, nr zarzgdzenia wprowadzajgcego i data
wprowadzenia

Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci
etycznych

Zarzadzenie Nr 21/2011 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 31 maja 2011r.
w sprawie wprowadzenia ,Kodeksu etyki pracownika samorzadowego Starostwa
Powiatowego w Sztumie”,

Zarzadzenie Nr 36/2007 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 3 wrzesnia 2007r.
w sprawie regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych,

Zarzadzenie Nr 7A/2009 Starosty Sztumskiego z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 53/11 Starosty Sztumskiego z dnia 16 grudnia 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie,
Zarzadzenie Nr 17/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 20 maja 2013r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wpynagradzania Pracownikow w Starostwie
Powiatowym w Sztumie.

2. Kompetencje zawodowe

Zarzadzenie Nr 7/2009 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 20 lutego 2009r.
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Sztumie,
Zarzadzenie Nr 17/2013 Starosty Sztumskiego z dnia 20 maja 2013r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Sztumie.

3. Struktura organizacyjna

Uchwata XVII/115/2008 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 29 stycznia 2008r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Uchwata Nr XXXV/230/2009 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,
Uchwata Nr XI11/79/2011 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 30 sierpnia 2011 w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Uchwata Nr XVIII/118/2012 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 24 stycznia 2012r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,
Zakres czynnosci pracownikow w aktach osobowych.




Delegowanie uprawnien

— Uchwata nr LIlI/33/2006 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 11 lipca 2006r. w sprawie
uchwalenia Statutu Starostwa Powiatowego w Sztumie,
— Rejestr upowaznienn w Wydziale Organizacji, Nadzoru i Kadr.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misjg Starostwa Powiatowego w Sztumie jest budowanie wizerunku nowoczesnej
administracji publicznej poprzez skuteczng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan

5. Misja publicznych na rzecz rozwoju powiatu oraz obstuge jego mieszkanicow w sposdb
profesjonalny, nowoczesny, przyjazny i zgodny z przepisami prawa przy jednoczesnym
dazeniu do zapewnienia wysokie] jakosci obstugi.

6. Okredlenie celéw i zadan, — Zarzadzenie Nr 7A/2009 Starosty Sztumskiego z dnia 2 marca 2009r. w sprawie

monitorowanie i ocena
ich realizacji

ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie,
— Zarzadzenie Nr 53/11 Starosty Sztumskiego z dnia 16 grudnia 2011r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie

Zarzadzenie Nr 23/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 24 czerwca 2013r. w sprawie

7. Identyfikacja ryzyka okreslenia misji Starostwa Powiatowego w Sztumie a takze wprowadzenia Procedury
zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Sztumie.
Zarzadzenie Nr 23/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 24 czerwca 2013r. w sprawie
8. Analiza ryzyka okreslenia misji Starostwa Powiatowego w Sztumie a takie wprowadzenia Procedury

zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Reakcja na ryzyko

Zarzadzenie Nr 23/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 24 czerwca 2013r. w sprawie
okreélenia misji Starostwa Powiatowego w Sztumie a takie wprowadzenia Procedury
zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Mechanizmy kontroli

10.

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

— Zarzadzenie Nr 4/2010 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 04 stycznia 2010r.
w sprawie okreslenia sposobu przeprowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Sztumie i jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz
zasad jej koordynacji,

— Zarzadzenie Nr 16/2013 Starosty Sztumskiego z dnia 20 maja 2013r. w sprawie
powotania Zespotu ds. wdrozenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Sztumie.

1.

Nadzor

— Uchwata XVII/115/2008 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 29 stycznia 2008r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

— Uchwata Nr XXXV/230/2009 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

— Uchwata Nr X111/79/2011 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 30 sierpnia 2011 w sprawie
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zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Uchwata Nr XVII/118/2012 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 24 stycznia 2012r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,
Zarzadzenie Nr 33/2010 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 27 sierpnia 2010r.
w sprawie powotfania statej komisji likwidacyjnej, okreslenia trybu jej pracy oraz
sposobu likwidacji Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 28/2012Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 29 czerwca 2012r.
w sprawie organizacji systemu udzielania zamdwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Sztumie.

12. Ciggtosc dziatalnosci

Zarzadzenie Nr 26/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 28.06.2012r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku
Starostwa Powiatowego zlokalizowanego w Sztumie przy ul. Mickiewicza 31

13. Ochrona zasobow

Zarzadzenie Nr 1/2008 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 04.01.2008r. w sprawie
instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym
w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 12/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 09 maja 2012r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia 1/2008 Starosty Powiatu Sztumskiego w sprawie
instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym
w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 41/2010 Starosty Sztumskiego z dnia 04 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zakfadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie nr 60/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 41/2010 z 04 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 21/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 07 czerwca 2013r.
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 41/2010 z 04 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 15/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 24 maja 2012r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego i oddania
czesci mienia nieruchomego do odptatnego korzystania innym podmiotom,




Zarzadzenie 21/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 15 czerwca 2012r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej,

Zarzadzenie Nr 23/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 25 czerwca 2012r.
w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 10/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 28 marca 2013r.
w sprawie powotania komisji do spraw likwidacji drukéw Scistego zarachowania
w Wydziale Finansowo-Budzetowym Starostwa Powiatowego w Sztumie.

14. Szczegétowe mechanizmy
kontroli dotyczace
operacji finansowych
i gospodarczych

Zarzadzenie Nr 24/2008 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 07 maja 2008r.
w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej,

Zarzadzenie nr 38/2008 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 28 sierpnia 2008r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji gospodarki kasowej” w Starostwie Powiatowym
w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 1/2008 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 04.01.2008r. w sprawie
instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym
w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 12/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 09 maja 2012r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia 1/2008 Starosty Powiatu Sztumskiego w sprawie
instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym
w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 34/2010 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 27 sierpnia 2010r.
w sprawie wykazu programow komputerowych uzywanych w Starostwie Powiatowym
w Sztumie oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach komputerowych,

Zarzadzenie Nr 41/2010 Starosty Sztumskiego z dnia 04 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zakifadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie nr 60/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 41/2010 z 04 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 21/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 07 czerwca 2013r.
w sprawie zmiany Zarzgdzenia 41/2010 z 04 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
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Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 53/2010 Starosty Sztumskiego z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie
wykorzystywania samochodéw osobowych nie bedacych wiasnoscig pracodawcy do
celéw stuzbowych,

Zarzadzenie Nr 39/2011 Starosty Sztumskiego z dnia 30 wrzesnia 2011r. w sprawie
zmiany zarzadzenia nr 53/2010 Starosty Sztumskiego z dnia 30 grudnia 2010 roku
w sprawie wykorzystywania samochodow osobowych nie bedacych wifasnoscig
pracodawcy do celéw stuzbowych,

Zarzadzenie Nr 28/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 29 czerwca 2012r.
w sprawie organizacji systemu udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 46/2012 Starosty Sztumskiego z dnia 10 pazdziernika 2012 r. w sprawie
okreslenia instrukcji uzytkowania samochoddéw stuzbowych, gospodarki paliwami
ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa,

Zarzadzenie Nr 58/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 19 grudnia 2012r.
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie
Powiatowym w Sztumie.

15. Mechanizmy kontroli
systemow
informatycznych

Zarzgdzenie Nr 41/2010 Starosty Sztumskiego z dnia 04 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzagdzenie nr 60/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 41/2010 z 04 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 21/2013 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 07 czerwca 2013r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia 41/2010 z 04 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
ewidencji finansowo-ksiegowej oraz zakladowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Zarzadzenie Nr 34/2010 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 27 sierpnia 2010r.
w sprawie wykazu programow komputerowych uzywanych w Starostwie Powiatowym
w Sztumie oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach komputerowych.

Informacja i komunikacja

16. Biezgca informacja

Co tygodniowe narady z naczelnikami i samodzielnymi stanowiskami,
Rejestr zarzadzen,




1]

Publikacja zarzgdzen w BIP Starostwa,

1/

Komunikacja wewnetrzna

Uchwata XVII/115/2008 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 29 stycznia 2008r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Uchwata Nr XXXV/230/2009 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,
Uchwata Nr XI11/79/2011 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 30 sierpnia 2011 w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

Uchwata Nr XVIII/118/2012 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 24 stycznia 2012r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,
Zarzadzenie Nr 28/2011 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 1 lipca 2011r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

18.

Komunikacja zewnetrzna

Sprawy indywidualne wnoszone przez interesantéw sg zatatwiane przez merytoryczne
stanowiska Starostwa,

Starosta zgodnie z umocowaniem ustawowym jest uprawniony do kontaktéw z
urzedami, instytucjami i mediami

Monitorowanie i ocena

19.

Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej

W trakcie opracowywania

20. Samoocena W trakcie opracowywania
— Zarzadzenie nr 7/2011 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 23 lutego 2011r. w sprawie
karty audytu wewnetrznego,
21. Audyt wewnetrzny — Zarzadzenie nr 8/2011 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 23 lutego 2011r. w sprawie
okreélenia i wdrozenia ,Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Sztumie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Sztumskiego”
22. Uzyskanie zapewnienia o

stanie kontroli zarzagdczej

Oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej J




Zatgcznik nr 1
do Zasad kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Sztumskiego

Oswiadczenie o stanie KoNtroli ZArzgdeze] ..o ceneceicrmesirmssiine s s s esssssssssessasssssss sessss sssasssenss
(kierownika jednostki organizacyjnej)

ZAPOK cooivsiviaieaisosas
Dziat|

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, Z2e W KIErOWaANY I PIZEZE MM i it eeisetiatistssmiumsn s b eeas A e e s sHa s 50RO oS R s R
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Czesc A

[] w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc B

[1 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale I
osSwiadczenia.

Czesc C

[] nie funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I
oswiadczenia.

Czesc D

Niniejsze odwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

[0 monitoringu realizacji celow i zadan,

[0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

EWENENEE

innych zrddetinformacii: «wousania ba gl ori i aaa




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

(miejscowosc i data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezer w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosc kontroli zarzqdczej,
istotng nieprawidfowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostafo zrealizowane, niewystarczajgcy
monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podanie , jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosci zgodnosci
dziatalnosici z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar,
ochrony zasohow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzgdzania ryzykiem.,

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do
ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat IlI
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegfym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatari wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiodczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

[35]




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2013
z dnia 24 czerwca 2013r.

Zasady kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Sztumskiego

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z péin. zm.) oraz standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Zasady okreélaja:

1)
2)
3)
4)

cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej,

sposob oceny kontroli zarzadczej,

sposob sporzadzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,
elementy systemu kontroli zarzadczej.

2. Postanowienia zawarte w Zasadach majg zastosowanie do wszystkich jednostek arganizacyjnych
Powiatu.

Rozdziat 2
Zakres kontroli zarzgdczej

§2

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposaéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan; w tym w szczegdlnosci oszczedne
i efektywne wykorzystywanie zasobéw majgtkowych i ludzkich,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajgcym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrznej,

zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki, wskazanie
sposobu i Srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.




Rozdziat 3
Zakres odpowiedzialnosci

§4
Starosta Sztumski zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Powiecie Sztumskim (tzw. Il poziom kontroli).

§5
Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach (tzw. | poziom kontroli).

§6
1. Starosta Sztumski w drodze zarzgdzenia powotuje Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.
Do zadan Koordynatora nalezy w szczegolnosci:
1) okreslenie szczegotowych zasad wprowadzenia kontroli zarzadczej na | i Il poziomie
kontroli,
2) dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnieri w zakresie kontroli zarzadczej, w tym
zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

Rozdziat 4
Cele i zadania kontroli zarzadczej

§7
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych jednostce kierownik
jednostki powinien okresli¢ jej misje.

§8

Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami
prawa wewnetrznego.

§9
Zadania jednostki okreslajg w szczegblnosci akty prawne obowigzujgce w danej jednostce
organizacyjnej oraz przepisy prawa wewnetrznego.

Rozdziat 5
Ocena kontroli zarzadczej

§10
Kierownik jednostki na podstawie, w szczegolnosci:
1) monitoringu realizacji celéow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen audytu wewnetrznego,
5) zalecen kontroli wewnetrznych,
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6) zalecen kontroli zewnetrznych,
dokonuje biezgcej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki.

§11
Kierownik jednostki powinien okresli¢ zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej
w jednostce.

§12
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby zarzadzajgce zobowigzane s3 do
podejmowania dziatan zmierzajgcych do ich eliminacji.

Rozdziat 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§13

Kierownicy jednostek przedstawiajg corocznie oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie
ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele i zadania,
w szczegolnosci dotyczgce zapewnienia, ze:

1) dziatania przez nich podejmowane pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponujg sg uzywane w sposob racjonalny i efektywny,

3) realizowane sg cele i zadania wynikajgce z planu dziatalnosci,

4) informacje udostepniane w jednostce i poza nig sg rzetelne, aktualne i doktadne,

5) jednostki sa chronione w sposéb gwarantujacy ich bezpieczeristwo,

6) ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan sa monitorowane i identyfikowane na biezgco

w celu ich wyeliminowania.

§14
1. Kierownik jednostki moze podpisa¢ oswiadczenie wskazujac, ze w jednostce:
1) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

o]

Zastrzezenia nalezy wskazac wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatari zmierzajgcych do
zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

§15
1. Kierownicy jednostek skfadajg oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w zakresie kierowanych przez nich jednostek w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego
kazdego roku z rownoczesnym przekazaniem kopii oswiadczenia do koordynatora ds. kontroli
zarzgdczej.
2. Oswiadczenie podlega publikacji na stronie internetowej jednostki organizacyjne;j.

§16
Wzér oswiadczenia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadczej okresla zatgcznik nr 1.

3
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Rozdziat 7
Elementy systemu kontroli zarzadczej

§17

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardow i odpowiadajgcym im
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§18

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

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazac sie majg w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4) wtasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.

3. Osoby zarzadzajgce ipracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce iprzestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadarn. Osoby zarzgdzajgce
powinny wspiera¢ ipromowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc dobry przykiad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i osob zarzadzajacych.

§19
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celéw i zadan, ktére aktualnie stojg
przed ta jednostka. Zakres zadan, uprawnienn iodpowiedzialnosci poszczegélnych komdérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow powinny by¢ okreslone w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§20
1. Naleizy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnienn delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajgcym lub pracownikom.
2. Przyjecie tych obowigzkow powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego

imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.




CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§21
Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobieristwa osiggniecia celow i realizacji
zadan.

§22
W jednostce prowadzi sie biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocag kryteriow
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbaé, aby przy okreslaniu celow i zadar wskazac
takze komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji.

§23
1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywac¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami izadaniami realizowanymi przez jednostke, dotyczacego zardéwno dziatalnosci catej
jednostki, jak i realizowanych przez jednostke konkretnych programéw, projektow czy zadan.
2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
jest ponawiana.

§24
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawacd analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

MECHANIZMY KONTROLI
§25
W jednostce wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzdr,
3) ciggtosc dziatalnosci,
4) ochrona zasobdw,
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

§ 26
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw iinne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdéjna i dostepna dla wszystkich osoéb, dla ktorych
jest niezbedna.

§27

1. W jednostce prowadzi sie nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkow, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujagcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
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§28
Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciagtosci dziatalnosci jednostki, w szczegdélnosci operacji finansowych
i gospodarczych, oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych. Osigganie tego
celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka.

§29
Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie
zasobdéw jednostki.

§30

W jednostce wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
aw tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez

niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§31
W jednostce wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych. Sktadajg sie
na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji,
danych majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem czy
mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA
§32

1. W jednostce zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep doinformacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkow.

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

3. Osobom zarzadzajacym ipracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie iczasie,
wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

MONITOROWANIE | OCENA
§33

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w jednostce, ktérg zarzadza. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej mogg byc
zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywac sie takze poprzez odrebne oceny dokonywane
przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta wramy procesu
odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika powinny byc

w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 24/2013.
z dnia 24 czerwca 2013r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84).

§1

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardow i odpowiadajgcym im
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§2
Ustanawia sie minimalne wymogi jakie powinny spetnia¢ systemy kontroli zarzadczej ustanowione
w jednostkach organizacyjnych:

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania o0sdb zarzadzajgcych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowiazki kierujg sie
osobistg i zawodowg uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyktad i codzienne decyzje
wspieraja i promuja przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze rozumienie
znaczenia systemu kontroli zarzadczej.

4. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest w oparciu o sformalizowane procedury
zapewniajgce niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Osoby zarzadzajgce zapewniajg rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych komdrek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczodci jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

8. Osoby zarzadzajace s3 zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy wykonaniu ktérych
pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla funkcjonowania lub
wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

9. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy powinni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

10. Struktura organizacyjna jest opisana w Statucie jednostki i aktualizowana w zaleznosci ad zmian
w warunkach dziatania jednostki i realizowanych przez nig celach i zadaniach.




ZARZADZANIE RYZYKIEM
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw i zadan jednostki a takze wdrozenie procedury zarzadzania
ryzykiem.
System zarzadzania ryzykiem opiera sie na celach i zadaniach sformutowanych w planie
rzeczowo-finansowym lub w budzecie jednostki.
Osoby zarzadzajgce jednostkg systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja formalnej
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegblnymi celami
i zadaniami jednostki.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych skutkow. Okresla sie akceptowany poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie). Osoby zarzgdzajace okresla dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki zostang opisane i wdrozone przepisami prawa
wewnetrznego.

MECHANIZMY KONTROLI

. Na mechanizmy kontroli sktadaja sie zasady i procedury bedace odpowiedziag na ryzyko

zagrazajace realizacji celow i zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane i nieopisane

dziatania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadan.

. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:

1) pozwoli¢ na wczesng zmiane postepowania prowadzaca do osiggnigcia zatozonego celu,

2) dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych celow i zadan,

3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,

4) odpowiadac potrzebom Kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej,

5) ustanawia¢ odpowiedzialnosé za wyniki,

6) byc¢ zdolne identyfikowac przyczyny powstatych nieprawidtowosci.

. Osoby zarzadzajgce, w ramach procesu zarzadzania jednostka sa zobowigzane do:

1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym im obszarem
dziatan,

2) opracowania katalogu dziatan ograniczajacych ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym
zagrozeniem,

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajgcych do osiggania
przyjetych do realizacji celow i zadan,

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie.

. Zasoby jednostki, w szczegdlnoséci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki sg

chronione i wiasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialnos¢ za ochrone zasobow spoczywa

zarowno na osobach zarzadzajacych jak i pracownikach jednostki.

. Jednostka posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciagtosci jej dziatalnosdci, polegajgce

w szczegdlnosci na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentéw

poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie

zastepstw.

. Jednostka posiada szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce przeprowadzania operacji

finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewngtrznego,

obejmujgce co najmniej:
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1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji i systemoéw informatycznych, ktorych
celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu
informatycznego.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna
w podejmowaniu wtasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.

Osoby zarzadzajgce ipracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych im zadan.

Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur i innych przepisow prawa
wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym poprzez system
komputerowy).

W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajgcy sprawny przeptyw niezbednych
informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie.

W jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan jednostki.
Jednostka zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujacych procedur zatatwiania
spraw, ktorej udzielajg pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie
internetowej jednostki.

MONITOROWANIE | OCENA
Monitorowanie jest procesem biezacej oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej
w jednostce.
Osoby zarzadzajgce w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitorujg funkcjonowanie
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw, zidentyfikowane problemy sg rozwigzywane
na biezaco.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej, bedgca

podstawg do podpisania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.




