Zatacznik do Uchwaty Nr X11/40/11
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 17 marca 2011 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE] W POWIECIE KRASNOSTAWSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin kontroli zarzadczej, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje kontroli
zarzadezej w Powiecie Krasnostawskim w oparciu o Standardy kontroli zarzadezej dla sektora
finans6w publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Krasnostawski;

2. Staroscie— nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krasnostawskiego;

3. Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Krasnostawskiego

4. Jednostee — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng Powiatu Krasnostawskiego
oraz Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie;

5. Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie,
6.Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Krasnostawskiego,

7.0got kierownictwa Powiatu - nalezy przez to rozumied Zarzad Powiatu, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, ich zastepcéw,
gléwnych ksiegowych, kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy,

8. Pracownikach Powiatu - nalezy przez to rozumieé pracownikow Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu.

§3
Uzyte w Regulaminie poj¢cia maja nastepujace znaczenia:
1. Kontrola zarzadcza — nalezy przez to rozumieé ogél dziatat podejmowanych w jednostkach
sektora finanséw publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy ;
2.Audyt wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ prowadzone systemowo badanie
w Starostwie i jednostkach w sposob niezalezny i obiektywny, ktérego celem jest wspieranie
Zarzadu Powiatu, Starosty i kierownikéw jednostek w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng oceng systemu kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;
3.Ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefstwo wystgpienia okre$lonego
zdarzenia, ktére moze wplyna¢ niekorzystnie na osiggnigcie zalozonego celn, w tym
powodujace szkode zaréwno o charakterze finansowym, rzeczowym jak i w wizerunku
Powiatu;
4. Analiza ryzyka — nalezy przez to rozumieé proces, na ktory skladaja sie czynnosci
analityczne, w wyniku ktérych identyfikuje si¢ ryzyko zwiazane z realizacjg celéw/zadan oraz
dokonuje si¢ oceny poziomu jego oddzialywania na realizacje zadan;



5. Zarzgdzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ szereg dzialan zmierzajacych do
obnizenia poziomu zidentyfikowanego ryzyka do poziomu akceptowanego przez Zarzad
Powiatu;

6. Zespot - zesp6t ds. kontroli zarzadczej skiadajacy si¢ z pracownikéw Starostwa powolany
Uchwaly Zarzadu Powiatu, do zadaf ktérego nalezy opracowanie i wdrozenie regulaminu
oraz okresowy monitoring realizacji celéw/zadan, zarzadzania ryzykiem, stawianie wnioskéw
co do przebiegu realizacji celéw/zadafi, reakcji na ryzyko, a takze ocena stanu kontroli
zarzadcze;j.

Rozdziat 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§4

Kontrola zarzadcza w Powiecie jest:

1. adekwatna — dostosowana do specyfiki Powiatu, zgodna z zasadami okreslonymi
w obowigzujgeych aktach prawnych oraz regulacjami wewnetrznymi Powiatu, dokladnie
odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;

2. skuteczna — zapewnia osiaganie zatozonych celéw i realizacje zadan

3. efektywna — efekty funkcjonowania kontroli zarzadczej sa niewspdtmiernie wieksze od
kosztéw

§5

1.System kontroli zarzadezej w Powiecie jest zintegrowanym zbiorem elementéw i czynnosei
kontrolnych zawierajacym:

1.1. informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i obejmujacy:

a) samokontrole,

b) kontrole funkcjonalna,

¢) kontrole instytucjonalna,

d) kontrol¢ finansowa, sprawowana przez Skarbnika Powiatu oraz gléwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych;

1.2. informacje zarzadcze z otoczenia zewnetrznego, do ktérych nalezg w

szczegolnoscei:

a) wnioski i zalecenia pokontrolne sformulowane przez zewnetrzne kontrole instytucjonalne,
b) skargi, zazalenia i wnioski dotyczace pracy jednostek,

¢) wnioski i zalecenia pokontrolne sformulowane przez komisje Rady Powiatu,

d) wnioski mieszkafcéw wspélnoty samorzadowej i innych $rodowisk spoleczno-
zawodowych w tym wnioski i interpelacje radnych.

§6
1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez ogét kierownictwa Powiatu.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej wynika z rozwigzaf organizacyjnych, regulacji
i procedur wewngtrznych, zakreséw obowiazkéw i odpowiedzialnosci.
3. Kontrola funkcjonalna polega w szczegodlnosci na:
3.1. biezacym sprawdzaniu realizacji zadah statutowych i operacji gospodarczych
realizowanych przez Powiat,
3.2. sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym, legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnoscei i celowosci,



3.3. sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczgciem przedsiewziecia
1w toku jego realizacji oraz po zakonczeniu;

3.4. biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez jednostki kosztow,

3.5. sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przepisow
o ochronie danych osobowych i organizowaniu doraznych kontroli na stanowiskach pracy
zgodnie z zasada podleglodci,

4.6. planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsiewzigcia
po przeprowadzeniu analizy kosztow 1 oceny efektdw.

§7
1. Kontrola instytucjonalna o charakterze wewngtrznym sprawowana jest przez:
1.1. komoérke kontroli jedli w jednostce takg utworzono,
1.2. zespoty kontrolne powolywane w drodze Uchwal Zarzadu Powiatu, zarzadzen
kierownikéw jednostek
1.3 . Komisje Rewizyjng Rady Powiatu.
2. Zakres zadan komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w punkcie 1.1.okresla regulamin
organizacviny jednostki.

Rozdzial 3
System Kontroli zarzadczej

§8
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z nastgpujacych powigzanych wzajemnie elementow:
1) $rodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitoring i ocena.

§9
Srodowisko wewnetrzne jest zasadniczym elementem wplywajacym na jakos¢ kontroli
zarzadczej. Do jego elementdéw naleza:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych — ogét kierownictwa Powiatu i pracownicy sg $wiadomi
wartosci etycznych obowigzujacych osoby zatrudnione w Powiecie i przestrzegajg ich przy
wykonywaniu swoich obowiazkéw. Pracownicy Powiatu wykonujgc powierzone zadania
kierujg si¢ osobista i zawodowa uczciwoscig i sa §wiadomi konsekwencji wynikajacych
z nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem.

[.1.Normy postepowania etycznego pracownikéw Powiatu okresla Ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksy etyki pracownika samorzadowego, wprowadzone
w jednostkach w drodze zarzadzenia. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania podlega
analizie przez przetozonego i stanowi podstawe do ujecia w okresowej ocenie pracownika.
1.2, Ocena pracownikéw dokonywana jest na zasadach okreslonych w Regulaminie
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

2. Kompetencje zawodowe - pracownicy Powiatu posiadaja taki poziom wiedzy,
umiejgtnosci 1 do$wiadezenia, ktory pozwala im na skuteczne i efcktywne wypelnianie
powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumienie znaczenia kontroli zarzadceze;j.



2.1.Proces zatrudniania na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
prowadzony jest z orientacja na zapewnienie wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy, w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze ustalony w kazdej z jednostek.

2.2 Kierownicy jednostek zobowiazani sg do analizy potrzeb szkoleniowych podleglych im
pracownikdw oraz przygotowywania i realizacji, w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow,
rocznych plandw szkolen.

3.Struktura organizacyjna — zostala okreSlona w Statucie Powiatu oraz regulaminach
organizacyjnych jednostek.

3.1.Struktura organizacyjna jednostek oraz struktura podlegtosci stuzbowej pracownikéow
jednostek, ich zakresy czynnosci, odpowiedzialnosei i uprawnien sa na biezaco weryfikowane
przez kierownikéw.

4. Delegowanie uprawnied — jest dokonywane dla poszczegdlnych pracownikdéw w zwigzku
z wykonywanymi przez nich obowigzkami.

4.1.Upowaznienia dla kierownikéw jednostek i innych pracownikéw udzielone przez Zarzad
Powiatu badZ Staroste przygotowywane sa przez Sekretarza Powiatu oraz ewidencjonowane
na stanowisku do spraw kadr.

4.2.Upowaznienia sg imienne, maja forme pisemng i s3 sporzadzane odpowiednio do potrzeb
wedlug ramowych wzoréw okreslonych przez Sekretarza Powiatu w stosownej ilosci
egzemplarzy. Egzemplarz upowaznienia zawierajacy date otrzymania i podpis pracownika
jest przechowywany na stanowisku ds. kadr w Starostwie.

4.3.Pracowmnik ds. kadr Starostwa prowadzi rejestr upowaznien wg wzoru okreslonego przez
Sekretarza Powiatu.

4.4.Sekretarz Powiatu odpowiedzialny jest za weryfikacj¢ upowaznier. Weryfikacja
przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku i dokumentowana jest poprzez sporzadzenie
arkusza weryfikacji.

§ 10
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja — jest to syntetyczny opis wskazujacy cel istnienia jednostki formutowany przez
Zespol dla kazdej z jednostek po zapoznaniu si¢ z propozycjami kierownikéw jednostek.
Misjg Powiatu jest Rozwoj spoteczno — gospodarczy powiatu.

2. Okreslanie celéw/zadan stanowi najistotniejszy obszar kontroli zarzadczej, rzutujacy na
strategi¢ dziatania Powiatu i efektywno$¢ funkcjonowania jednostek. Cele/zadania operacyjne
powinny by¢ zgodne z projektem uchwaty budzetowe], wieloletnia prognozg finansows oraz
Strategia Rozwoju Powiatu.

2.1.Zespol formutuje dla kazdej z jednostek proponowane do realizacji cele/zadania
operacyjne; mierzalne wskaZniki ich realizacji oraz proponuje sposéb monitorowania
realizacji i osobg odpowiedzialna za realizacje z uwzglednieniem posiadanych przez jednostki
Zasobow.

2.2.Propozycje celow/zadan formulowane sg przez Zespdt na kazdy rok budzetowy
i w terminie do dnia 31 pazdziernika roku poprzedniego przedkladane Zarzagdowi Powiatu
w formie projektu uchwaty.

2.3. Termin, o ktérym mowa w punkcie 2.2., dla cel6w/zadah na rok 2011 ustala sie na 17
marca 2011 roku.



3. Zespdt identyfikuje ryzyko w odniesieniu do kazdego z celéw/zadafi biorge pod uwage
zaréwno ryzyka wewnetrzne jak 1 zewngtrzne.

4.7identyfikowane ryzyko podlega analizie, ktorej celem jest okreslenie jego istotnosci. Przy
szacowaniu ryzyka nalezy mie¢ na uwadze skutki (nie tylko finansowe), w tym utracone
szanse i korzy$ci, prawdopodobienstwo zdarzenia w aspekcie ryzyka wewngtrznego
1 zewnetrznego.

4.1.0cena w odniesieniu dla kazdego cclu /zadania dokonywana jest poprzez oszacowanie
prawdopodobienstwa i skutku ryzyka. Jej wynikiem jest okreslenie jego istotnosci w skali:
duze, $rednie, mate.

4.2.Analizy ryzyka dokonuje Zespot.

5. Nastepstwem oszacowania ryzyka jest ustosunkowanie si¢ do ryzyka, w tym reakeji na nie
tj. podjecie konkretnych dzialari, majacych na celu jego obniZenie, przenicsienic .
przesuniecie w czasie badz transfer ryzyka, wycofanie si¢ lub tolerowanie.

5.1.Reakcja na ryzyko powinna zapewnié¢ osigganie poziomu ryzyka akceptowanego.
5.2.Tolerowane moze byé ryzyko oszacowane jako male. W uzasadnionych przypadkach
cel/zadanie moze by¢ wykonywane takze wtedy gdy jego realizacja obarczona jest ryzykiem
érednim lub duzym, jednak pod warunkiem, ze jest to ryzyko zewngtrzne i brak jest
mozliwosci wykonania dziatan minimalizujacych je badZz prawdopodobienstwo skutecznosci
ewentualnych dziatan jest minimalne.

5.3.Realizacja postanowien opisanych w punktach 5.1. i 5.2. dokumentowana jest w formie
tabelarycznej.

5.4.Sprawozdania/informacje monitorujace kierownicy jednostek organizacyjnych skiadaja
wg wzoréw okreslonych przez Zespét w ciagu pigciu dni roboczych po zakoriczeniu okresu
sprawozdawczego.

5.5.Za monitorowanie realizacji celow/zadan odpowiedzialny jest Zespdt. W ciggu dziesigeiu
dni roboczych od zakoficzenia kazdego okresu sprawozdawczego dokonuje on analizy
postepu realizacji celéw/zadan.

5.6.Cztonkowie Zespotu dokonujagc w/w analizy maja prawo w odniesieniu do jednostek
przeprowadzaé rozmowy, zada¢ wyjasnien i uzupelnien do przedkladanych materiatéw.
W przypadku wystapienia zagrozenia dla realizacji celow/ zadan, Zespot formutuje stosowne
wnioski i przedklada je Zarzadowi Powiatu na jego najblizszym posiedzeniu.

§11
Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej jest warunkiem koniecznym dla zapewnienia
jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

1.1.Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia uchwaly, zarzadzenia, instrukcje
i upowaznienia oraz inne dokumenty zestawione w zalgczniku do regulaminu.

1.2. Zatgeznik jest na biezaco aktualizowany.

1.3.W celu umozliwienia dostepu do niej dla wszystkich 0séb dla ktorych jest ona niezbedna
umieszcza si¢ ja na stronie internetowej Starostwa w zakltadce o nazwie ,Kontrola zarzadeza
poziom II”.

1.4 Informacje w zaktadce sa na biezaco aktualizowane.

1.5.0 fakcie utworzenia zakladki i jej zawartosei informuje sig jednostki.

1.6. Za aktualizowanie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest
Sekretarz Powiatu.



2. Nadzér nad wykonywaniem zadan prowadzi Zarzad Powiatu.

2.1.W ramach nadzoru Zarzad Powiatu rozpatruje wnioski zespotu, o ktérych mowa w § 10
pkt 5.

2.2 .Sprawozdania roczne z dziafalno$ci, jednostki skladaja w terminie do dnia 31 marca
kazdego roku za rok poprzedni wg ramowych wzoréw.

2.3. Projekty ramowych wzoréw sprawozdai opracowuje zespdl, a zatwierdza Zarzad
Powiatu.

2.4.W terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku Zarzgd Powiatu rozpatruje sprawozdania
z dzialalnosci jednostek za rok poprzedni.

3. Ciaglos¢ dziatalnosci Powiatu zapewnia si¢ m.in. poprzez system zastepstw.

3.1.Dla kazdej jednostki organizacyjnej, w ktérej nie przewidziano stanowiska zastepcy
kierownika jednostki, wyznaczona jest osoba zastgpujaca go podczas jego nieobecnosci oraz
zakres upowaznienia.

3.2.W kazdej jednostce organizacyjnej i w Starostwie dla komérek organizacyjnych,
w ktérych nie przewidziano stanowiska zastgpcy kierownika komérki organizacyjnej,
wyznaczona jest osoba zastgpujgca go podczas jego nieobecnosci oraz zakres upowaznienia.
3.3.W kazdej jednostce organizacyijnej i w Starostwie okreslono sposéb realizacji zadan bad?
zastepstwo podczas nieobecnosei poszezegdlnych pracownikow.

3.4.Uzupelnieniem systemu zastepstw s3 pelnomocnictwa i upowaznienia wydane przez
Zarzad Powiatu, Staroste i1 kierownikow jednostek.

3.5.W kazdej z jednostek funkcjonuje instrukcja regulujgca system alarmowania na wypadek
sytuacji nieprzewidzianych ( np. ppoz ) oraz okreslone sq zasady komunikacji z osobami
funkcyjnymi,

4. Ochrona zasobéw realizowana jest w Powiecie m.in. poprzez przyporzadkowanie
odpowiedzialnosci za kazdy skiadnik mienia konkretnemu pracownikowi w postaci
indywidualnej karty inwentarzowe;j.

4.1.Regulaminy organizacyjne jednmostek i inne uregulowania wewngtrzne w sposob
precyzyjny okreslaja komérki organizacyjne i stanowiska pracy odpowiedzialne
za gospodarowanie mieniem.

4.2 Mienie Powiatu podlega ochronie ubezpieczeniowej w caloscei.

4.3 Inwentaryzacja mienia w kazdej z jednostek dokonywana jest w oparciu o wewnetrzng
instrukcje.

4.4.0bowiazujacg w jednostkach formg obrotu $rodkami finansowymi jest obrét
bezgotowkowy. W wyjgtkowych, uzasadnionych przypadkach dopuszeza sie mozliwosé
obrotu gotéwkowego. Zakres obrotu gotéwkowego oraz jego szczegdlowe uzasadnienie
okreslaja kierownicy jednostek.

4.5.Dowodem rozliczenia pracownika z jednostka i jednostki z pracownikiem jest
obowiazujagca w kazdej jednostce karta obiegowa. Merytoryczni pracownicy jednostek
potwierdzaja na karcie obiegowej rozliczenie si¢ pracownika z jednostka badZz jednostki
z pracownikiem co najmniej w zakresie mienia (skladniki wyposazenia, telefony, sprzet
komputerowy, pojazdy itp.), w tym s$rodkéw finansowych (zaliczki, pozyczki itp.),
upowaznien badz pelnomocnictw, prowadzonych spraw.

4.6 Karty obiegowe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych prowadzone sa na
stanowisku ds. kadr Starostwa.

4.7.0chrona dokumentéw w jednostkach prowadzona jest wg ustalonych w kazdej jednostce
zasad dostepu do dokumentacji i informacji oraz sposobu ich archiwizowania.

5. Szezegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarezych
5.1.W jednostkach zapewniono rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych przez Scisle przestrzeganie szczegdlowych procedur



wewnetrznych. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych nastepuje na kazdym
etapie ich realizacji.

5.2.Autoryzacji operacji finansowych dokonuja kierownicy jednostek lub osoby przez nich
upowaznione na pismie. W sytuacjach przewidzianych odrgbnymi przepisami dokonanie
operacji finansowej poprzedzane jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu,

5.3.Kluczowe obowigzki dotyczace realizacii operacji finansowych (sporzadzenie
dowodu ksiggowego, weryfikacja, autoryzacja, dokonanie ptatnosci) rozdzielone s
na co najmniej dwoch pracownikéw jednostki.

5.4.Zastosowane w jednostkach mechanizmy kontroli stanowia reakcje na konkretne
1 istotne ryzyka. Przy wdroZzeniu i stosowaniu mechanizméw kontroli bierze sie
pod uwage zasadg, iz koszty nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

6. W jednostkach zastosowano mechanizmy kontrolne stuzace zapewnieniu bezpieczefistwa
danych oraz systeméw informatycznych, a w szczegllnosei:

6.1.Zapewniono bezpieczenistwo fizyczne urzadzen i systeméw informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych;

6.2.Zapewniono ciaglo$é dziatania przez zastosowanie zasilaczy awaryjnych, ktére chronia
stacje robocze, serwery oraz urzadzenia sieciowe;

6.3.Wprowadzono zabezpieczenia dostepu do danych m.in. przez koniecznogé
uwierzytelniania uzytkownika w systemie, okresowa zmiane oraz stosowanie bezpiecznych
haset;

6.4.Stosowane jest skuteczne oprogramowanie antywirusowe;

6.5.Systematycznie wykonywane sa kopie zapasowe danych chronionych na zewnetrznych
nosnikach;

6.6.Nosniki z kopiami zapasowymi sa odpowiednio zabezpieczone i chronione;

6.7 Instalowane jest wylacznie oryginalne i licencjonowane oprogramowanie;

6.8 Przestrzegane sg uregulowania prawne w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym.

§ 12
Informacja i komunikacja

1. Ogot kierownictwa Powiatu i pracownicy Powiaty maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw, w tym do rejestréw zarzadzen
kierownikéw oraz uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

1.1. Za utworzenie i funkcjonowanie wlasciwego systemu przeptywu informacji oraz
komunikacji odpowiedzialny jest Sekretarz Powiatu.

2. Komunikacja wewnetrzna

2.1.Starostwo zapewnia efektywne mechanizmy przeplywu niezbednych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej Powiatu.

2.2. Mechanizmami zapewniajacymi wlasciwy przeptyw informacji pomiedzy jednostkami
1w ich obrebie sg w szczegdlnosei:

a. Zwolywane w razie potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na kwartal, narady kierownictwa
jednostek;

b.Zwolywane w razie potrzeby spotkania  pracownikéw poszczegélnych komérek
organizacyjnych jednostek;

¢. Udzial kierownikow jednostek w posiedzeniach Zarzadu Powiatu kazdorazowo gdy istnicje
taka potrzeba,

d. Udziat kierownikow jednostek w sesjach Rady Powiatu,



¢.Przekazywanic  informacji  indywidualnie, zaréwno w  kierunku pionowym
jak 1 poziomym;

f. Zwolywane w razie potrzeby spotkania i narady z udzialem kierownikéw jednostek,

g. Przekazywanie informacji za pomoca stuzbowych kont poczty elektronicznej.

h. Informacje moga by¢ réwniez przekazywanie za pomoca komunikatora (Pandion).

3. Jednostki zapewniaja efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

3.1.Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie, w zaleznosci od potrzeb, droga
pisemng (papierows), faxowa, telefoniczng lub mailowa, z zachowaniem zasad 1dentyfikacji
danych osobowych 0s6b uczestniczacych w kontaktach.

3.2.Za posrednictwem strony internetowej kazda z jednostek przekazuje opinii publicznej
istotne informacje dotyczace biezacego funkcjonowania. Do przekazywania takich informacji
shuzy takze lokalna prasa i telewizja.

§13
Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest procesem ciagtym.

1.1.Monitorowanie jest obowigzkiem ogohu kierownictwa Powiatu.

1.2. Kazdy z pracownikéw Powiatu zobowiazany jest do informowania dowolnej osoby
z ogblu kierownictwa Powiatu o zauwazonych ryzykach, nieprawidlowos$ciach czy
zagrozeniach, ktorych skutkiem moga byé straty o charakterze materialnym ( np. $rodki
finansowe, mienie ), niematerialnym ( np. wizerunek Powiatu ) badZ utracone szanse { np.
niewykorzystana mozliwo$¢ zrealizowania dochodéw ).

1.3.0soba, ktérej przekazano taka informacje zglasza ja do Kierownika jednostki lub
Sekretarza Powiatu. Sekretarz Powiatu przedktada Zarzadowi Powiatu informacj¢ wraz z
propozycja dziatan naprawczych.

1.4.Istotnym zrédlem oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej sg wyniki kontroli
zewngtrznych i wewnetrznych. Kierownik skontrolowanej jednostki zobowigzany jest do
niezwlocznego ztozenia kserokopii protokohy/sprawozdania/zaleceri z kontroli Sekretarzowi
Powiatu wraz z propozycja dzialaf naprawczych w przypadku zaistnienia nieprawidtowosci.
1.5.Audytor wewngtrzny niezwlocznie po zakoriczeniu kontroli w jednostce skiada Zarzadowi
Powiatu raport o wynikach kontroli wiaz z propozycja dzialant naprawczych w przypadku
zaistnienia nieprawidtowosci.

1.6.Sekretarz Powiatu dokonuje kwartalnej analizy skarg i wnioskéw mieszkaricow,
interpelacji i wnioskéw radnych oraz przekazuje jej wyniki Zarzadowi Powiatu wraz
z ewentualng propozycja dziatari naprawczych.

1.7. Niezaleznie od czynnosci monitorujgcych wyszezegolnionych w punktach od 1.1 do 1.6.,
zespdl dokonuje rocznej analizy i oceny funkcjonowania systemu Kontroli zarzadczej.
1.8 Czlonkowie zespotu dokonujgc w/w analizy maja prawo w odniesieniu do jednostek
przeprowadza¢ rozmowy, zadaé wyjasnien i uzupehien do posiadanych materiatéw.

1.9.W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu zespét formuluje
stosowne wnioski i przedklada je Zarzadowi Powiatu na jego najblizszym posiedzeniu.

2. Samoocena

2.1.Raz w roku zesp6l moze przeprowadzi¢ w odniesieniu do Powiatu samooceng systemu
kontroli zarzadczej za dany rok.

2.2.7esp6t moze wystapi¢ do Zarzadu Powiatu z rekomendacja o rozszerzenie dokonania
samooceny w odniesieniu do kierownikdw wskazanych jednostek.



2.3.W przypadku sporzadzania samooceny przez kierownictwo jednostek — Sekretarz Powiatu
wyznacza termin ich zloZenia, majagc na uwadze zachowanie terminu o ktorym mowa
w punkcie 2.5,

2.4.Wyniki samooceny, w tym ze strony kierownictwa jednostek, w przypadku ich
dokonywania, sa dokumentowane w formie kwestionariusza samooceny.

2.5 Kwestionariusz zbiorczej dla Powiatu samooceny sporzadzony przez Zespot przedkiadany
jest w terminie nie pézmiej niz do kofca marca nastepnego roku za rok ubiegly, do
wiadomosci audytora, wraz z kwestionariuszami samooceny ze strony kierownictwa
jednostek - jezeli byty sporzadzane.

3. Audyt wewnetrzny

3.1. Audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie przeprowadza obiektywna i niezalezna
oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej.

32. Audytor wewngtrzny moze zglaszaé Kierownictwu lub Zespotowi uwagi, wnioski
lub rekomendacje dotyczace doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

4.1.Starosta i kierownicy jednostek moga corocznie skladad pisemne o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadezej za poprzedni rok.

4.2 7rédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczegodlnosei wyniki
monitorowania, dokonanej samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.



