Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 6/2020

Starosty Krasnostawskiego

z dnia 23 stycznia 2020 r.
REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM

W KRASNYMSTAWIE I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU
KRASNOSTAWSKIEGO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Krasnostawski;
2) starostwie — rozumie sig¢ przez to Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie;
3) staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Krasnostawskiego;
4) sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu;
5) skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu;

6) kierownictwo powiatu — rozumie si¢ przez to Staroste Krasnostawskiego, Wicestaroste Krasnostawskiego,
Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to naczelnikow wydzialow, kierownikéw biur
i samodzielne stanowiska pracy Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie;

8) komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzialy, biura i samodzielne stanowiska pracy Starostwie
Powiatowym w Krasnymstawie;

9) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne powiatu krasnostawskiego,
okreslone w Statucie Powiatu Krasnostawskiego;

10) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektoréw jednostek organizacyjnych
powiatu krasnostawskiego;

11) biurze KAW — rozumie si¢ przez to Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie;

12) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie oraz jednostek
organizacyjnych powiatu;

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

14) standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy ogloszone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

15) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§2. 1. Kontrolg zarzgdcza w starostwie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
adekwatny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych, zasad etycznego postepowania;
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6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 3. Kontrola zarzadcza w powiecie funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) I poziom - jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérych zapewnienie kontroli zarzadezej nalezy do
obowigzkéw kierownika jednostki, tj. w odniesieniu do:

a) starostwa - do starosty;
b) jednostek organizacyjnych - do kierownikow jednostek organizacyjnych:

2) 11 poziom - powiatu jako jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej zapewnienie kontroli zarzadczej
nalezy do przewodniczacego zarzadu powiatu tj. starosty.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialno$¢ za og6t dziatan podejmowanych wcelu nadzoru ikontroli zachodzacych procesow
w kierowanych przez siebie komérkach organizacyjnych/jednostkach organizacyjnych, w sposéb  dajacy
staroscie zapewnienie, Ze:

1) podejmowane dziatania sg zgodne z obowigzujgcymi standardami;
2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sa osiggane;

3) poziom ryzyk zwigzanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany oraz podejmowane sg
dziatania majgce na celu zmniejszenie danego ryzyka do akceptowanego poziomu lub jego catkowitego
wyeliminowania;

4) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane;
5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;
6) przestrzegane sa zasady ochrony i wiasciwego wykorzystania dostepnych zasobéw.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadezej odpowiada
starosta po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, oktérym mowa wust.] od kierownikéw komérek
organizacyjnych starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§ 5. Koordynacja realizacji i dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej nalezy do zadan biura KAW.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych
Oddzial 1.
Postanowienia wst¢pne

§6.1. Starostwo i jednostki organizacyjne realizujg kontrolg zarzadcza zgodnie z ustawg i standardami.

2. W starostwie i jednostkach organizacyjnych wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastgpujacych
obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) obieg informacji oraz komunikacja;

5) monitorowanie oraz ocena systemu kontroli zarzadczej.

) Oddzial 2.
Srodowisko wewnetrzne

§ 7. 1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

1) Starostwo i jednostki organizacyjne dziataja w oparciu o zasady osobistej izawodowej uczciwosci
kierownictwa i pracownikéw, ktére zapewniaja osiggnigcie celéw kontroli zarzadezej.

2) Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych normujgcych
przestrzeganie przepisow prawa, wtym dyscypliny pracy ipotwierdzaja ich znajomos¢ skiadanym
podpisem.
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3) Pracownicy maja $wiadomos$¢ konsekwencji jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie
niezgodne z prawem.

4) Kierownictwo powiatu oraz pracownicy powinni zna¢ i przestrzega¢ zasad okreslonych w wewnetrznych
uregulowaniach dotyczacych wartosci etycznych oraz procedurach przeciwdziatania roznym formom
dyskryminacji.

2. Kompetencje zawodowe.

1) Kierownictwo powiatu podejmuje dziatania, aby pracownicy posiadali niezbedng wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan.

2) Poziom kompetencji na poszezegdlnych stanowiskach pracy okresla opis stanowiska pracy lub inny
réwnowazny dokument.

3) Proces  zatrudnienia w starostwie i jednostkach organizacyjnych przeprowadzany jest zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i procedurami wewngtrznymi, w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

4) Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym odbywaja stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem.

5) Pracownicy poddawani sa okresowej ocenie kompetencji i wywigzywania sig z powierzonych obowiazkow.

6) Rozwijane sa kompetencje zawodowe pracownikow, w szczegdlnosdci przez ich udzial w szkoleniach,
kursach i konferencjach oraz przez samoksztalcenie.

3. Struktura organizacyjna.

1) Struktura organizacyjna — zostala okreslona w Statucie Powiatu Krasnostawskiego oraz regulaminach
organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych.

2) Struktura organizacyjna jednostek oraz struktura podleglosci sluzbowej pracownikéw, ich zakresy
czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien sa na biezaco weryfikowane i uaktualnianie.

3) Starostwo posiada struktur¢ organizacyjng optymalnie dostosowang do aktualnie realizowanych celéw
i natozonych zadan, w tym zakresy zadan komorek organizacyjnych.

4) Pracownicy maja okreslone w formie pisemnej zakresy czynnosci zwierajace: podleglosé pracownika,
ewentualnie podlegle stanowiska pracy, zakres obowiazkéw merytorycznych na zajmowanym stanowisku,
zakres odpowiedzialnosci iuprawnief oraz podstawowe przepisy regulujagce prawa i obowiazki
pracownika.

5) Porzadek pracy iczas pracy w starostwie ijednostkach organizacyjnych oraz obowigzki pracodawcy
i pracownika okreslajg regulaminy pracy ustalone w trybie przepisow kodeksu pracy.

4. Delegowanie uprawnien

1) W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan iceléw okre$lonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym oraz innych przepisow prawa, poszczegélnym kierownikom jednostek organizacyjnych
i pracownikom starosta moze delegowaé swoje uprawnienia wynikajace z przepiséw szczegélnych na
podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw.

2) Pracownicy posiadaja precyzyjnie okreslone zakresy uprawnien, ktére s im przekazywane w formie
pisemnych pelnomocnictw i upowaznien. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest podpisem
i opatrywane datg.

3) Wydane pelnomocnictwa i upowaznienia rejestrowane we wlasciwych komorkach organizacyjnych
starostwa oraz dolgczane do akt pracownika.

Oddzial 3.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 8. 1. Misja.
1) Misja jest to syntetyczny opis wskazujacy cel istnienia danej jednostki.

2) Misjg powiatu jest Rozwdj spoleczno — gospodarczy powiatu.
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3) Misja starostwa brzmi: Jestesmy instytucjq zaufania publicznego rzetelnie i efektywnie realizujgeq zadania
adminisiracji publicznej.

4) Misja jednostek organizacyjnych jest okreslana na poziomie tych jednostek.

5) Misja stanowi podstawowe kryterium ustalania hierarchii celéw izadan oraz wplywa na efektywne
zarzadzanie ryzykiem.

2. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1) Kierownicy komérek organizacyjnych starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych, uwzgledniajac
w szcezegOlnosei cele strategiczne i operacyjne powiatu zdefiniowane w dokumentach strategicznych,
obowigzujace regulaminy iregulacje wewngtrzne, aktualny budzet powiatu i wieloletnig prognoze
finansowa powiatu, opracowujg propozycje celéw do realizacji w kierowanych przez nich komérkach
organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych.

2) Cele powinny by¢ okreslane w co najmniej rocznej perspektywie, w nastepujacy sposéb:
a) prosty, precyzyjny, konkretny i jednoznaczny;
b) mierzalny tj. umozliwiajacy zmierzenie stopnia jego realizacji przy pomocy miernikow;
¢) realistyczny tj. mozliwy do osiggniecia;

d) istotny tj. obejmujgcy najwazniejsze obszary dzialalnosci komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej;

e) okreslony w czasie tj. wskazujgcy termin mozliwej realizacji.

3) W odniesieniu do kazdego z celow, o ktérych mowa w pkt 1 okresla si¢ najwazniejsze zadania stuzace ich
realizacji oraz mierniki stuzace do monitorowania stopnia ich realizacji.

4) Mierniki powinny:

a) umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu; mierniki nie powinny mie¢ wartosci
logicznych (TAK/NIE), opisowych, bazujacych na subiektywnej ocenie;

b) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety;
¢) mierzy¢ jedynie to na co komorka ma wplyw;
d) bazowa¢ na wiarygodnych i fatwo dostepnych danych.

5) Kierownicy komorek organizacyjnych starostwa ikierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja
propozycje celow, zadan i miernikow wraz z przypisaniem odpowiedzialnosci za ich realizacje w Planie
dziatalnosci na dany rok, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6) Plan dziafalnosci na dany rok, o ktérym mowa w pkt 5, nalezy przekaza¢ w formie papierowej do biura
KAW oraz w formie elektronicznej: kz @krasnystaw-powiat.pl w terminie do 31 stycznia danego roku,
wraz z Arkuszem zarzadzania ryzykiem do planu dziatania na dany rok, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 10,
a ktéry stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

7) Biuro KAW przedklada do akceptacji staroscie w terminie do 15 lutego danego roku zbiorczy Plan
dziatalnoci na dany rok dla wszystkich komorek organizacyjnych starostwa oraz zbiorczy Plan
dziatalnosci na dany rok dla jednostek organizacyjnych.

8) Za monitoring i oceng realizacji celow izadan odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych
starostwa ikierownicy jednostek organizacyjnych, poprzez sporzadzanie i przedktadanie w formie
papierowej do biura KAW oraz w formie elektronicznej: kz @krasnystaw-powiat.pl:

a) informacji potrocznej o poziomie realizacji celow z planu dziatalnosci na dany rok, w terminie do
31 lipca danego roku, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

b) sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci na dany rok, w terminie do 31 stycznia roku nastepnego,
wedlug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, przy czym pierwsze
sprawozdania wedtug powyzszego wzoru nalezy ztozy¢ za rok 2020.

9) Biuro KAW przedklada do zatwierdzenia staroicie w terminie do 15 lutego kazdego roku zbiorcze
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnodci na dany rok w starostwie oraz zbiorcze sprawozdanie
z wykonania planu dziafalno$ci na dany rok w jednostkach organizacyjnych.
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3. Zarzadzanie ryzykiem (Identyfikacja, analiza i reakeja na ryzyko).

1) Kierownicy komorek organizacyjnych starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych, dla celéw i zadan
okreslonych w Planie dzialalnosci, o ktérym mowa wust. 2 pkt5, dokonujg analizy ryzyka poprzez
identyfikacj¢ ryzyka oraz jego ocene.

2) Identyfikacja i ocena ryzyka polega na rozpoznaniu i wyszczegélnieniu zewnetrznych i wewnetrznych
czynnikoéw ryzyka zagrazajacych realizacji wyznaczonych celéw i zadan oraz przypisaniu poszczegdlnym
czynnikom ryzyka prawdopodobienistwa ich wystapienia oraz jego skutek na realizacje zadan.

3) Czynnodci, o ktorych mowa w pkt 2 nalezy przeprowadza¢ nie rzadziej niz raz wroku. W przypadku

istotnych zmian majacych wplyw na realizacje celow izadan nalezy dokonaé ponownej identyfikacji
i oceny ryzyka.

4) Ustala sig, ze ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

5) W stosunku do ryzyka Sredniego i wysokiego okresla sig reakcj¢ na ryzyko, wymagane dziatania oraz
wiasciciela ryzyka i termin wdrozenia dziatan.

6) Kierownicy komorek organizacyjnych ikierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja identyfikacji
i analizy ryzyka oraz okreslaja reakcje na ryzyko w terminie do 31 stycznia danego roku, w oparciu
0 Arkusz zarzadzania ryzykiem do planu dziatania a dany rok, ktory stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu,

7) Biuro KAW przedkiada do akceptacji starocie w terminie do 15 lutego danego roku zbiorczy Arkusz
zarzadzania ryzykiem do planu dziatania a dany rok dla wszystkich komérek organizacyjnych oraz zbiorczy
Arkusz zarzadzania ryzykiem do planu dziatania nadany rok dlajednostek organizacyjnych wraz ze
zbiorczymi Planami dziatalno$ci na dany rok, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 7.

8) Metodologig identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i okre$lenia reakcji na ryzyko okreéla zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

Oddzial 4.
Mechanizmy kontroli

§ 9. 1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1) Starostwo i jednostki organizacyjne posiadajg kompleksowa i aktualna dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej na ktorg skladajg si¢ uchwaly Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzenia starosty, atakze inne
pisemne dokumenty w postaci procedur, instrukcji, wytycznych i polityk.

2)Kazda pisemna procedura kontroli zarzadczej dotyczaca funkcjonowania starostwa i jednostek
organizacyjnych, jest ewidencjonowana w sposob okreslony wlasciwymi regulacjami wewnetrznymi.

3) Dokumentacja okreslania celéw izadan, monitorowanie ioceny ich realizacji, okreslona niniejszym
regulaminem jest prowadzona przez biuro KAW,

2. Nadzor
1) Nadzdr jest sprawowany w celu oszczednej, efektywnej, skutecznej i terminowej realizacji zadan.

2) Bezpodredni przetozeni sprawuja biezacy nadzér nad realizacja powierzonych zadan przez podlegtych
sobie pracownikéw, od ktérych moga w razie potrzeby zadaé pisemnych lub ustnych wyjasnien.

3) Zakres iformy nadzoru wynikajg z aktualnych przepiséw prawa oraz uregulowaf wewngtrznych na
poziomie powiatu, starostwa i jednostek organizacyjnych.

3. Cigglo&¢ dzialalno$ci

I) Cel odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej to utrzymanie, w kazdym czasie, warunkach, badz
okolicznosciach, ciggtosci dzialalnodei starostwa i jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci operacji
finansowych i gospodarczych, ochrony zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.

2) Wyniki prowadzonej analizy ryzyka sa wykorzystywane przy tworzeniu procedur awaryjnych.

3) Starostwo i jednostki organizacyjne posiadaja mechanizmy i procedury stuzace utrzymaniu ciagtosci
dziatalnogci.

4) W kazdej jednostce organizacyjnej, w ktérej nie przewidziano stanowiska zastepcy kierownika jednostki
oraz w komoérkach organizacyjnych starostwa, w ktorych nie przewidziano  stanowiska zastepcy
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kierownika komorki organizacyjnej, wyznaczona jest osoba zastepujaca go podczas jego nieobecnosci
w formie odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkéw, zarzadzen lub innych skutecznych form ustalenia
zastepstw oraz posiada stosowne upowaznienia.

5) W starostwie i jednostkach organizacyjnych okresla si¢ sposob realizacji zadan badz zastepstwo podczas
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow.

6) Uzupetnieniem systemu zastgpstw s pelnomocnictwa iupowaznienia wydane przez Zarzad Powiatu,
staroste i kierownikow jednostek organizacyjnych.

7) W starostwie i jednostkach organizacyjnych funkcjonujg instrukcje regulujace system alarmowania na
wypadek sytuacji nieprzewidzianych (np. ppoz, atakéw terrorystycznych) oraz okreslone sa zasady
komunikacji z osobami funkcyjnymi.

4. Ochrona zasobéw

1) Dostgp do zasobow finansowych, majatkowych i informacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych
majg wylacznie osoby upowaznione. Sktadniki majatkowe powierzane sa osobom upowaznionym w formie
pisemnej.

2) Zapewniona jest niezbgdna ochrona fizyczna majatku starostwa i jednostek organizacyjnych oraz wlasciwe
wykorzystanie zasobow,
3) Majatek trwaly starostwa i jednostek organizacyjnych podlega ubezpieczeniu w catosci.

4) Ochrona dokumentéw w starostwie i jednostkach organizacyjnych prowadzona jest wedlug ustalonych
zasad dostgpu do dokumentacji i informacji oraz sposobu ich archiwizowania.

5. Szezegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1) Starostwo i jednostki organizacyjne zapewniajg rzetelne ipelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych przez Sciste przestrzeganie szczeg6towych procedur wewnetrznych,
Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych nast¢puje na kazdym etapie ich realizacji.

2) Autoryzacji operacji finansowych w starostwie i jednostkach organizacyjnych dokonuja wylgcznie osoby
upowaznione. W sytuacjach przewidzianych odrgbnymi przepisami dokonanie operacji finansowej
poprzedzane jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu ana poziomie jednostek organizacyjnych gléwnych
ksiegowych.

3) Kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji finansowych (sporzadzenie dowodu ksiggowego,
weryfikacja, autoryzacja, dokonanie ptatnosci) rozdzielone sg na co najmniej dwéch pracownikow.

4) Obowigzujgcg w starostwie i jednostkach organizacyjnych forma obrotu §rodkami finansowymi jest obrot
bezgotowkowy. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é obrotu
gotéwkowego. Zakres obrotu gotéwkowego oraz jego szczegblowe uzasadnienie okreslaja wewnetrzne

przepisy.

5) Zastosowane w starostwie i jednostkach organizacyjnych mechanizmy kontroli stanowig reakcje na
konkretne i istotne ryzyka. Przy wdrozeniu i stosowaniu mechanizméw kontroli bierze sie¢ pod uwage
zasadg, iz koszty nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W starostwie i jednostkach organizacyjnych okreslono mechanizmy kontrolne stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych oraz systemow informatycznych, a w szczegdInosci:

a) zapewniono bezpieczenstwo fizyczne urzadzen isysteméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych;

b) zapewniono ciaglos¢ dziatania urzadzen i systemow przez zastosowanie zasilaczy awaryjnych, ktére chronig
stacje robocze, serwery oraz urzadzenia sieciowe;

¢) wprowadzono zabezpieczenia dostgpu do danych m.in. przez konieczno$é uwierzytelniania uzytkownika
w systemie, okresowg zmiang oraz stosowanie bezpiecznych hasel;

d) zastosowano skuteczne oprogramowanie antywirusowe;
e) systematyczne wykonywane sa kopie zapasowe danych;

f) instalowane jest wylacznie oryginalne i licencjonowane oprogramowanie;
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g) przestrzegane sg uregulowania prawne w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych.

Oddzial 5.
Informacja i komunikacja

§ 10. 1. Biezgca informacja

1) Kierownictwo i pracownicy starostwa maja zapewnione whasciwe, zrozumiate, rzetelne oraz przekazywane
w odpowiedniej formie i czasie informacje potrzebne do realizacji zadan.

2) Stworzenie efektywnego systemu biezacej komunikacji w starostwie nalezy do kompetencji sekretarza.
2. Komunikacja wewnetrzna

1) Starostwo i jednostki organizacyjne zapewniajg efektywne mechanizmy przeptywu niezbednych informacji
w obrebie swojej struktury organizacyjnej.

2) Mechanizmami zapewniajacymi whasciwy przeptyw informacji w obrebie struktury organizacyjnej powiatu
sa w szezegdlnosei:

a) narady kierownictwa powiatu;
b) narady z udziatlem kierownikéw komérek organizacyjnych;

¢) zwolywane wrazie potrzeby spotkania pracownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych;

d) przekazywanie informacji indywidualnie, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym:

e) zamieszczanie biezacych informacji na stronie internetowej powiatu http://www.krasnystaw-
powiat.pl oraz BIP;

f) przekazywanie informacji za pomoca stuzbowych kont poczty elektronicznej;
g) przekazywanie informacji za pomoca komunikatora.

3) System obiegu korespondencji przychodzacej w starostwie ijednostkach organizacyjnych umozliwia
niezwloczne dotarcie pisma do wiasciwej komorki organizacyjnej najpézniej w ciagu 2 dni roboczych po
jego wplywie.

4) Materialy robocze dla radnych powiatowych przekazywane sa w formie elektronicznej za pomoca
dedykowanego oprogramowania do elektronicznej obstugi posiedzeri lub kont poczty elektronicznej.

5) Materialy robocze dla jednostek organizacyjnych przekazywane sa w formie papierowej wylacznie
w sytuacjach, gdy jest to konieczne ze wzgledu na ich charakter lub przeznaczenie. W pozostatych
przypadkach przekazywanie takich materialéw nastepuje za pomoca stuzbowych kont poczty elektronicznej
lub wyjatkowo droga faksowa.

6) Biezacy kontakt starostwa z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi zapewniony jest za pomoca
stuzbowych kont poczty elektronicznej oraz drogg telefoniczna.

3. Komunikacja zewnetrzna
1) Starostwo i jednostki organizacyjne zapewniajg efektywny system wymiany waznych informaciji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

2) Istotne informacje dotyczace biezacego funkcjonowania powiatu, starostwa i jednostek organizacyjnych
przekazywane sg opinii publicznej za posrednictwem ich stron internetowych. Do przekazywania takich
informacji stuzy takze lokalna prasa i telewizja.

3) Komunikacja zpodmiotami zewngtrznymi odbywa sig, w zaleznosci od potrzeb, drogg pisemna
(papierowa), faxowa, telefoniczna, e-mailowa, za posrednictwem elektronicznych skrzynek podawczych
lub dedykowanych systeméw elektronicznych, z zachowaniem zasad identyfikacji i bezpicczenstwa danych
0s0b uczestniczacych w kontaktach.

Oddzial 6.
Monitorowanie i ocena

§ 11. 1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
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1) Skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacego podlega biezacemu monitorowaniu przez biuro
KAW, ktore w przypadku zidentyfikowania probleméw w funkcjonowaniu poszczegdlnych elementéw
systemu, informuje staroste.

2) Kierownicy komorek organizacyjnych starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg do
monitorowania systemu kontroli zarzadczej oraz do biezacego rozwiazywania probleméw w kierowanych
przez siebie komoérkach organizacyjnych ijednostkach organizacyjnych, atakze do niezwlocznego
zglaszania staroscie informacji o problemach, ktérym nie sa w stanie samodzielnie zaradzié.

3) Kazdy zpracownikow zobowigzany jest do informowania dowolnej osoby zkierownictwa powiatu
o zauwazonych ryzykach, nieprawidlowosciach czy zagrozeniach, ktdérych skutkiem mogg by¢ straty
o charakterze materialnym (np. srodki finansowe, mienie ), niematerialnym (np. wizerunek powiatu) badz
utracone szanse (np. niewykorzystana mozliwos$é¢ zrealizowania dochodow).

4) Istotnym Zrodiem oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej sa wyniki kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych  w starostwie i jednostkach organizacyjnych. Kierownik skontrolowanej komorki
organizacyjnej starostwa i kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ztozenia w biurze KAW
w terminie 3 dni roboczych kserokopii protokotu/sprawozdania/zalecen z kontroli wraz z propozycja
dziatan naprawczych w przypadku zaistnienia nieprawidlowosci.

2. Samoocena

1) Biuro KAW przeprowadza co roku w terminie do 31 stycznia kazdego roku samoocene systemu kontroli
zarzadczej w starostwie.

2) W celu dokonania samooceny pracownicy starostwa, wtym kierownicy komoérek organizacyjnych
zobowigzani sg do wypehienia ankiet, ktérych wzory stanowig odpowiednio zatgczniki nr 6 inr 7 do
niniejszego regulaminu.

3) Na podstawie ankiet wypetnionych biuro KAW sporzadza zbiorcze zestawienia ankiet samooceny kontroli
zarzadczej oraz Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej dla starostwa, w oparciu
0 odpowiednio zastosowano wzory stanowigce odpowiednio zataczniki nr 8, nr 9inr 10 do niniejszego
regulaminu.

4) Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej dla starostwa biuro KAW przedktada staroécie
w terminie do 15 lutego kazdego roku.

5) Samoocena kontroli zarzadczej na poziomie jednostek organizacyjnych przeprowadzana jest na podstawie
Ankiety samooceny dla jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie stosowania standardéw kontroli
zarzgdezej w danym roku, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych wypelniaja Ankietg, oktérej mowa w pkt 5 w terminie do
31 stycznia kazdego roku i przekazuja w formie papierowej do biura KAW oraz w formie elektronicznej:
kz @krasnystaw-powiat.pl.

7) Wyniki z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych biuro KAW
przedktfada staroscie w terminie do 15 lutego kazdego roku.

3. Audyt wewnetrzny

1) Audytor wewngtrzny —zatrudniony —w starostwie przeprowadza obiektywng iniezalezna ocene
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

2) Audytor wewnetrzny moze zglasza¢ kierownictwu uwagi, wnioski lub rekomendacje dotyczace
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w starostwie.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej
1) Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej ma na celu:

a) dostarczenie staroscie informacji odno$nie adekwatnodci, legalnosci, skutecznosci i efektywnosci
realizacji zadan przez starostwo i jednostki organizacyjne;

b) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej;

¢) usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych.
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2) Zrédlem uzyskania przez staroste zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej na Ii II poziomie sg
w szczegllnosci wyniki monitorowania i oceny realizacji celéw izadan, dokonanej samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli.

Rozdziat 3.
Postanowienia koncowe

§ 12. Wszyscy pracownicy starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do
poznania i przestrzegania niniejszego regulaminu oraz innych uregulowan wewnetrznych tworzacych system
kontroli zarzgdcze;j.
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Zalgeznik nr 5

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
i jednostkach organizacyjnych

powiatu krasnostawskiego

Metodologia identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i okre$lenia reakeji na ryzyko

. Do okreslenia prawdopodobienstwa (P) wystapienia danego ryzyka stosuje si¢ nastepujaca skale
punktowa:

1) 1 punkt — niskie tj. moze wystapi¢ raz w roku lub wcale;
2) 2 punkty — $rednie tj. moze wystapi¢ kilkukrotnie w ciggu roku;
3) 3 punkty — wysokie tj. moze pojawi¢ si¢ wielokrotnie w ciagu roku.
. Do okreslenia skutkéw (S) ryzyka na realizacjg zadan stosuje si¢ nastepujacg skale punktowa:

1) 1 punkt — niski tj. spowoduje niewielkg strate posiadanych zasobéw, niewielkie opdznienia lub
zaktdcenia w wykonywaniu zadan, nie wplywa na wizerunek starostwa/jednostki organizacyjnej,
skutki zdarzenia mozna tatwo usunag;

2) 2 punkty — Sredni tj. spowoduje znaczgcg stratg posiadanych zasobéw, ma negatywny wptyw na
efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadafi, wizerunek starostwa/jednostki
organizacyjnej;

3) 3 punkty — wysoki tj. bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan, spowoduje powazny
uszczerbek na jakosci wykonywanych dziatan, duza strat¢ finansowa albo niekorzystny
wizerunek starostwa/jednostki organizacyjnej, doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.

. Warto$é ryzyka ustalana jest jako iloczyn prawdopodobiefistwa (P) wystapienia danego ryzyka
i skutku (S) ryzyka na realizacj¢ zadan (PxS).

MATRYCA PREZENTUJACA W FORMIE GRAFICZNEJ] MOZLIWE WARTOSCI
RYZYKA (PxS)
(przy przyjetych trzystopniowych skalach prawdopodobienstwa i skutku)

Ocena Skutek (S)
Punktacja I 5 3

& w skali 1-3

=

£ I 1 2 3
=

i

S

= 2 2

=]

=%

S

=

2

£

=9
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4. Poziom istotnosci ryzyka ustalany jest na podstawie wartosci ryzyka i w zaleznosci od uzyskanej
wartosci okreéla si¢ jako:

1) wysoki (W) — PxW uzyskuje warto$¢ 6 lub 9 punkty i oznacza powazne zagrozenie dla kluczowej
dziafalnosci starostwa lub osiagnigcia wyznaczonych celow oraz koniecznos¢ ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajacych ryzyko;

2) sredni (S) — PxW uzyskuje wartos¢ 3 lub 4 punkty i oznacza potencjalny wptyw na dziatalnosé
starostwa oraz konieczno$¢ ustalenia i podjgcia dziatan ograniczajacych ryzyko;

3) niski (N) — PxW uzyskuje warto$¢ 1 lub 2 punkty i oznacza, ze nie zagraza realizacji kluczowych
celéw izadafh oraz nie ma koniecznosci ustalania i podejmowania dzialan ograniczajacych
ryzyko.

5. Przewiduje sig¢ nastgpujace formy reakcji na ryzyko:

a) dziatanie (D) tj. ograniczenie/ zmniejszenie poziomu ryzyka do akceptowanego poziomu poprzez
podejmowanie stosownych dziatan;

b) tolerowanie (T) tj. niepodejmowanie dzialan zapobiegawczych ze wzgledu na ich slaba
skutecznos¢ lub ekonomiczng nieoptacalnos$¢ w przypadku gdy koszty podjetych dziatan moga
przekroczy¢ korzysci;

¢) przeniesienie (P) tj. przeniesienie ryzyka w czasie lub na inny podmiot np. przez ubezpieczenie
majgtku badz zlecenie wykonania okreslonego zadania firmie zewngtrznej;

d) wycofanie (W) tj. wycofanie si¢ z realizacji okreslonych zadan nieobligatoryjnych ze wzgledu
na rozpoznanie wysokiego ryzyka i niewielkich mozliwosci przeciwdziatania temu ryzyku.
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Zalacznik nr 6

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
i jednostkach organizacyjnych
powiatu krasnostawskiego

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej (Pracownicy)
skierowana do pracownikéw komdrek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
to
ocenié¢

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownik6w uznawane sa w
jednostce za nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakresy
obowiazkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okre$lony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci, itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezgcy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg
na biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

12

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadaf komoérki organizacyjnej?

13

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajgce dzialania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

14

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

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Pani/Pana?
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16

Czy obowiazujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

17

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

18

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajne]j np. pozaru, powodzi, poteznej awarii?

19

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

20

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

21

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbgdnych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

22

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komérce organizacyjnej zachgca pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

23

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

24

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

25

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

26

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikdéw jednostki z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

27

Czy Pani/Pana komoarka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

28

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w jednostce
zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
i jednostkach organizacyjnych
powiatu krasnostawskiego

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (Kierownicy)
Skierowana do kierownikow komdrek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
to
ocenié

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia
konieczne do wykonywania zadaf na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosei konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

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

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komoéree organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan komérki?

10

Czy zostat okreslony cel istnienia jednostki np. w postaci misji?

11

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

12

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktoérych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

13

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komérki
organizacyjnej w biezacym roku?

14

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

15

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sig zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzié
w realizacji celow 1 zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
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sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka,
Jjaki mozna zaakceptowac?

17

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

18

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

19

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej majg biezacy
dostgp do procedur/instrukeji obowiazujacych w jednostee (np.
poprzez intranet)?

20

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu
dziatalnoéci na wypadek awarii?

22

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw zapewniajacych sprawng prace komoérki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

23

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

24

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

25

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

26

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

27

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

28

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

29

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania jednostki?
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
i jednostkach organizacyjnych

powiatu krasnostawskiego

Zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadezej (Pracownicy)
Wypetnia Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego
na podstawie ankiet wypetnionych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Przeprowadzonej w dniach ............................
Ilos¢ taczna wypetnionych ankiet ..... .............

Lp.

Pytanie

Razem udzial %

Frediin odpowiedzi
T ;
e e oc::aié Trudna
Tak | Nie to
ocenié¢

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

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i
promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?

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

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy
statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci,
itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
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pomocg ktérych mozna sprawdzié czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

10

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitoruja na
biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzagdzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

12

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy
sposdb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan komorki organizacyjnej?

13

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majgce
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

14

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

15

Czy istniejace procedury w wystarczajagcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pani/Pana?

16

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

17

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

18

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, potgznej
awarii?

19

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zast¢pstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

20

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan
W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub
Zniszczeniem?

21

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

22

Czy postawa 0sob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
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organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan komoérki organizacyjnej?

23

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

24

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

25

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w jednostce?

26

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw
pracownikéw jednostki z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

27

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

28

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w jednostce
zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
i jednostkach organizacyjnych

powiatu krasnostawskiego

Zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej (Kierownicy)
Wypetnia Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego
na podstawie ankiet wypetnionych przez kierownikéw komdrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie

Przeprowadzonej wdniach .....................oee .
Ilo$¢ faczna wypetnionych ankiet ..... .............

Razem udzial %

Teiidiio odpowiedzi
Lp. tani Tak i
p Pytanie ak | Nie ch::l y Trudno
Tak | Nie to
oceni¢

1 Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

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

4 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosei i
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk
pracy)?

5 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

6 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedze i
umigjetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

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

8 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb
aktualizowana?

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

10

Czy zostal okreslony cel istnienia jednostki
np. w postaci misji?

11

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

12

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz.
inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

13

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komdrki organizacyjnej w
biezgcym roku?

14

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

15

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

16

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

17

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

18

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

19

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

20

Czy w jednostce zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21

Czy pracownicy Pani/Pana komérki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

22

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej s
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
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sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszezegdlnych pracownikow?

23

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

24

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przepltyw informacji pomiedzy

25

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

26

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

210

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

28

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoscei i
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczego6lnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk
pracy)?

29

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?
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Zalacznik nr 10

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
i jednostkach organizacyjnych

powiatu krasnostawskiego

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

1. Wdniachod ............ i zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej, w celu
pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie.

2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu zapewnienia przez
Staroste o stanie kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena zostata przeprowadzona przez wszystkich pracownikdéw we wszystkich komérkach
organizacyjnych i objgta wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.

4. Samooceng przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki zostaly zebrane
w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej”.

5. Otrzymane wyniki to:

odpowiedzi ,,TAK” ............... %
odpowiedzi ,,NIE” ................%
odpowiedzi ,, Trudno to oceni¢” ............... %

Powyzsze oznacza, z7e:
0 —50% odpowiedzi TAK - w jednostce nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

powyzej 50 — 75% odpowiedzi TAK - w jednostce w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

powyzej 75% odpowiedzi Tak - w jednostce w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:
(nalezy opisac zidentyfikowane, podczas analizy wynikow, ryzyka)

Id: 8BEF153AD-7CC6-4597-9B61-A8C6B91F9124. Podpisany Strona 1
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