ZARZADZENIE NR 59/2024
STAROSTY CZARNKOWSKO-TRZCIANECKIEGO

z dnia 31 paZdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
22024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, zgodnie
z brzmieniem zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2010 Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 26 lipca 2010r.
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Czarnkowsko-Trzcianecki

/-/ Grzegorz Bogacz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 59/2024
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego

z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

Procedura kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

§ 1. Procedury postepowania w zakresie kontroli zarzgdczej zostaty opracowane na podstawie ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 2. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan wykonywanych przez osoby uprawnione z mocy
obowigzujgcych przepisdw lub upowaznione na pismie w zakresie powierzonych czynnosci statych, czynnosci
wykonywanych okresowo lub czynnosci wykonywanych dla jednorazowych potrzeb, podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw powiatu, jego zadan wifasnych, zadan zleconych lub zadan powierzonych na
podstawie zawartych porozumien i umoéw, a takze zadan wynikajacych z innych regulacji prawnych zgodnych
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz prawem miejscowym, w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne
dokumenty wewnetrzne. Procedury kontroli zarzadczej obejmujg rédwniez tzw. zasady dobrej praktyki,
nieutrwalone w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby iformy wykonywania czynnosci
urzedowych, zaréwno w formie dokumentacji papierowej, jak iw systemach informatycznych
wykorzystywanych przy realizacji zadan wynikajgcych zzasad funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie.

3. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytéw.

4. Wykonywanie kontroli zarzagdczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m. in.:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,
2) efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,
3) operacji finansowych i gospodarczych,
4) systemow informatycznych.
§ 3. Ustalenia niniejszych zasad dotycza:
1) sposobu organizacji, zasad i koordynacji kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie,
2) celéw i zadan kontroli zarzadczej,
3) elementéw systemu kontroli zarzadczej.

§ 4. 1. Postanowienia niniejszych zasad majg zastosowanie do wewnetrznych komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

2. Zakres zadan oraz strukture organizacyjng wewnetrznych komodrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

3. Misjg Starostwa Powiatowego w Czarnkowie jest efektywna realizacja zadan publicznych okreslonych
w ustawach oraz Statucie Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z uwzglednieniem potrzeb jego mieszkancow
i zasad samorzadnosci na wszystkich pfaszczyznach dziatania oraz rzetelne, profesjonalne ibezstronne
zatatwianie spraw nalezgcych do kompetencji powiatu.
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4. Celami statymi Starostwa Powiatowego w Czarnkowie jest realizacja zadan natozonych na powiat
i okreslonych w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz innych ustawach.

5. Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Czarnkowie jest powigzana z funkcjami i zadaniami
realizowanymi przez jednostke.

6. Kierownik kazdej z komérek merytorycznych odpowiada za realizacje zadan przypisanych danej
komodrce, a okreslonych w przepisach prawa oraz Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie.

§ 5. Organizacja procesu kontroli zarzadczej.

1. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, jako zintegrowany zbidr
elementéw i czynnosci kontrolnych stanowia:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez zewnetrzne instytucje kontrolne (NIK, RIO) oraz inne
uprawnione organy kontrolne, a takze przez:

a) samodzielne stanowisko ds. kontroli,

b) komérki organizacyjne w zakresie wtasciwosci kompetencyjnej wramach dziatan poszczegdlnych
wydziatow,

c) zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Starosty lub odrebnymi uchwatami Zarzadu
Powiatu,

2) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci zarzadzania ryzykiem oraz w zakresie czynnosci doradczych zlecony
podmiotowi upowaznionemu,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Powiatu, Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego
oraz samodzielne stanowisko ds. kontroli wedtug zasad okreslonych odrebnym Zarzgdzeniem Starosty,

4) kontrola funkcjonalna wykonywana przez pracownikdéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow wynikajgcych z zakresow czynnosci, badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie odrebnych przepiséw,

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, ktorg wykonywaé moga réwniez:
a) wicestarosta,
b) skarbnik powiatu,
c) sekretarz powiatu,
d) naczelnicy wydziatéw Starostwa Powiatowego, w zakresie merytorycznym,

e) pracownicy urzedu na polecenie Starosty lub oséb wymienionych wlit. a)-c), po pisemnym
upowaznieniu przez Staroste lub wyznaczonego przez niego pracownika,

f) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadach zawartych w umowie cywilnoprawnej,

6) samokontrola, do ktdrej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega
na kontroli prawidtowos$ci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci, z uwzglednieniem postanowien
niniejszych zasad. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podjgé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci oraz niezwtocznie
poinformowa¢ o nich przetozonego. Przetozony, ktdory zostat poinformowany o ujawnionych
nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

2. Starosta ustala priorytety powiatu na rok nastepny do 31 paidziernika roku poprzedzajacy rok
planowany.
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3. W terminie do dnia 30 listopada danego roku Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy przygotowujg iprzedktadajg Koordynatorowi kontroli zarzadczej cele
i zadania swojej komarki organizacyjnej na okres roku budzetowego, wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku
Nr 1 do Procedury kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie. Cele te muszg by¢ mierzalne
i podlegajg analizie ryzyka.

4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 15 stycznia roku nastepujgcego po roku
sprawozdawczym dokonuje sie w jednostkach organizacyjnych, w tym w Starostwie, przegladu stanu kontroli
zarzadczej za rok poprzedni ina tej podstawie sporzadza sie sprawozdanie zfunkcjonowania kontroli
zarzadczej w roku sprawozdawczym, obejmujace:

1) stopien wykonania przyjetych w roku sprawozdawczym zadan (z uwzglednieniem miernikéw),

2) zastosowane srodki przeciwdziatania lub po faktycznym wystgpieniu sytuacji kryzysowej, przewidzianej lub
nieprzewidzianej na etapie analizy ryzyka zwigzanego z okreslonym zadaniem,

3) wnioski z samooceny,
4) przyktady osiggnietych efektow,

5) stwierdzone nieprawidtowosci wymagajgce zaplanowania szczegdlnego nadzoru i dziatan korygujacych
w roku nastepnym.

5. Dane wejsciowe do sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 4 stanowia:

1) planowane na rok sprawozdawczy cele izadania, dokumentacja z analizy ryzyka zwigzanego zich
realizacjg, zastosowane w razie potrzeby srodki realizacji na ryzyko,

2) raporty, notatki stuzbowe, sprawozdania z przeprowadzonych kontroli,

3) zgtaszane na biezgco uwagi pracownikdw, naczelnikdw o nieprawidtowosciach w realizacji zadan,
procesow, procedur, finansow itp.,

4) wnioski z samooceny kontroli zarzadczej, sporzgdzone na podstawie ankietyzacji pracownikow jednostki,
sktadane sg Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

6. Sprawozdania, o ktérych mowa wust. 4w wersji papierowej ielektronicznej, sktadane s3a
Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku sprawozdawczym.

7. Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje analizy przedtozonych informacji o stanie kontroli zarzadczej
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, w tym ztozonych sprawozdan przez pracownikéw Starostwa
i opracowuje projekt sprawozdania Starosty o stanie kontroli zarzadczej w Powiecie, ktéry przekazuje
Staroscie do zatwierdzenia w terminie do 15 lutego roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

8. Na podstawie zatwierdzonego sprawozdania, Starosta publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje o stanie kontroli zarzgdczej w powiecie za ubiegty rok.

§ 6. Cele, funkcje i elementy kontroli zarzadczej.
1. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi m. in. poprzez Biuro Prawne,
ktore parafuje projekty dokumentédw rodzgce skutki prawne i finansowe oraz sporzadza opinie prawne na
potrzeby komérek organizacyjnych Starostwa,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania poprzez system kontroli instytucjonalnej, funkcjonalnej
i samokontrole, pozwalajgcy na dokonywanie zmian w ocenianych procesach,

3) wiarygodnosci sprawozdan poprzez sporzgdzanie ich zgodnie z przepisami prawa,
4) ochrona zasobow powiatu poprzez ich zabezpieczenie i udostepnianie zgodnie z przepisami prawa,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
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6) efektywnosc i skutecznosc przeptywu informacji poprzez elektroniczny system obiegu dokumentow oraz
poczte elektroniczng,

7) zarzadzanie ryzykiem poprzez identyfikowanie ryzyk zewnetrznych iwewnetrznych zwigzanych
z poszczegdlnymi celami i zadaniami jednostki i podejmowanie dziatarn w kierunku ich minimalizacji.

2. Kontrola zarzadcza winna zapewnic réwniez, iz dokonywane operacje gospodarcze beda:

1) legalne - kryterium legalnosci polega na badaniu czy kontrolowana komérka organizacyjna prowadzi
dziatalnos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz czy obowigzujgce unormowania wewnetrzne
sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowigzujgca praktyka,

2) rzetelne - kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Starostwa Powiatowego jest
zgodne z zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym oraz procedurach wewnetrznych, w tym
w szczegdlnosci w polityce rachunkowosci,

3) celowe - kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Starostwa jest zgodna zcelami
i zadaniami oraz czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym. Informacje wtym zakresie dostarczajg kierownictwu jednostki wyniki kontroli
instytucjonalnych i zewnetrznych,

4) gospodarne - kryterium gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania srodkéw pod katem uzyskiwania
najlepszych efektéw z ponoszonych naktadow.

3. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci
i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.
§ 7. Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.
§ 8. Srodowisko kontroli.

Srodowisko wewnetrzne systemu kontroli zarzadczej dotyczy systemu zarzadzania Starostwem
Powiatowym ijego organizacjg oraz determinuje jako$é tej kontroli. Wtasciwe $rodowisko wewnetrzne
determinuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - pracownicy wykonujgcy powierzone im zadania i obowigzki kierujg sie
osobistg izawodowa uczciwoscia, przestrzegaja obowigzujacych w jednostce przepisdw prawnych
i procedur, sg Swiadomi konsekwencji wynikajgcych z dziatan niezgodnych z prawem. Kultura organizacji
ksztattowana jest poprzez narady zkierownictwem jednostki, szkolenia, indywidualne rozmowy
z pracownikami oraz ich przetozonymi, zwracanie uwagi na naganne zachowania oraz podejmowanie
indywidualnych decyzji w celu poprawy wizerunku Starostwa,

2) kompetencje zawodowe - pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry
pozwala im skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i obowigzki, uczestniczg w szkoleniach,
sami dbajac, aby ciggle poszerzaé iaktualizowa¢ zakres wiedzy, rozwija¢ umiejetnosci izdolnosci.
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W ramach réwnego dostepu do przepisdw prawnych izapewnienia odpowiedniego poziomu wiedzy,
pracownicy majg dostep do Internetu iSystemu Informacji Prawnej oraz umozliwiono im korzystanie
z czasopism fachowych. Proces zatrudniania jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko, zgodnie zustawg o pracownikach samorzgdowych iodrebnym
zarzadzeniem Starosty w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych,

3) struktura organizacyjna - Starosta kieruje dziatalnoscig jednostki na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek i stanowisk organizacyjnych
jest przedstawiony w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Czarnkowie. Kazdy
pracownik ma okreslony na piSmie zakres obowigzkdéw, uprawnien iodpowiedzialnosci. Struktura
organizacyjna Starostwa odpowiada zadaniom natozonym na powiat, wtym réwniez w zakresie
pozyskiwania iwydatkowania srodkéw na realizacje zadan ujetych w planie finansowym. Struktura
organizacyjna jest okresowo zmieniana, w celu dostosowania jej do zmieniajacych sie przepiséw
prawnych, zadan i warunkéw dziatania,

4) identyfikacja zadan wrazliwych - Starosta identyfikuje zadania, wykonywanie ktérych wigze sie
potencjalnie z podatnoscig pracownikéw na wptywy, w tym zwtaszcza zewnetrzne, mogace wywotywac
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki zachowania pracownikow,

5) delegowanie uprawnien - zakres uprawnien powierzony poszczegdlnym pracownikom jest okreslony
w udzielonych imiennych upowaznieniach. Przy powierzaniu uprawnien poszczegdlnym pracownikom
stosuje sie zasade pisemnosci. Przyjecie uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika, a wydane
upowaznienia i petnomocnictwa sg rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym.

§ 9. Zarzadzanie ryzykiem.

Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko opisane zostaty w procedurze zarzadzania ryzykiem,
ktora stanowi Zatgcznik Nr 2 do Procedury kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

§ 10. Mechanizmy kontrolne.
Do podstawowych mechanizméw kontroli naleza:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajagce zakres obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty
wewnetrzne wprowadzane w miare potrzeb, stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja ta winna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktérych jest niezbedna. Pracownicy
na stanowiskach funkcyjnych odpowiadajg za opracowanie oraz biezgcy aktualizacje procedur,
zapewniajgcych realizacje celéw i zadan urzedu,

2) nadzor nad wykonywaniem zadan - prowadzony jest wramach hierarchii stuzbowej iobejmuje
w szczegdblnosci jasne komunikowanie pracownikom ich obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci, ocene
ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikdéw pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami,

3) ciggtos¢ dziatania jednostki - polega na utrzymaniu w kazdym czasie i okolicznosciach ciggtosci dziatania
Starostwa Powiatowego, aw szczegdlnosci operacji finansowych igospodarczych oraz ochronie jego
zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych. Ciggtos¢ dziatania zapewniona jest poprzez system
zastepstw o0sob bedacych na urlopach wypoczynkowych lub zwolnieniach lekarskich, okreslonych
w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow. W przypadku przedtuzajgcej sie nieobecnosci
pracownika spowodowanej urlopem macierzyfiskim lub wychowawczym, ciggtos¢ dziatania moze byc
realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony, na zastepstwo, dodatkowego pracownika, ktéry
zastepuje osobe nieobecng,

4) ochrona zasobdéw - dostep do zasobdéw jednostki majg wytacznie osoby upowaznione, ktérym Starosta
powierza odpowiedzialnos¢ za ich wifasciwe wykorzystanie oraz ochrone. Okresowo prowadzone s3
poréwnania stanu rzeczywistego zasobdow zzapisami w ewidencji irejestrach. Dziatajgcy w Urzedzie
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system informatyczny podlega szczegdlnemu zabezpieczeniu. Dostep do wszystkich programoéw oznaczony
jest w formie hasta, a odpowiednie programy przyporzadkowane sg do zakresu wykonywanych czynnosci
przez pracownikéow. Ponadto wyznaczono pracownika odpowiedzialnego za funkcjonowanie systeméw
informatycznych, ktéry m. in. zapewnia prawidtowe dokonywanie kopii bazy danych i odpowiednie ich
przechowywanie. Mechanizmy kontroli systemdw informatycznych okreslaja odrebne zarzadzenia
wewnetrzne Starosty,

5) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych - zadania dotyczgce prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji finansowych igospodarczych oraz innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem iwydatkowaniem srodkéw publicznych sg rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikdw Starostwa, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjng oraz realizowane stosownie do
obowigzujgcych przepiséw prawa, dobrej praktyki i odrebnych procedur wewnetrznych.

§ 11. Informacja i komunikacja.

1. Wiasciwa informacja i komunikacja odbywa sie poprzez zapewnienie pracownikom jednostki dostepu
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich zadan i obowigzkdéw, m. in. poprzez przekazywanie do
wiadomosci wszelkich zarzgdzen, procedur oraz zamieszczanie ogtoszern ikomunikatéw w dostepnych
miejscach w Starostwie, poprzez poczte wewnetrzng w elektronicznym obiegu dokumentdéw lub wewnetrzng
poczte elektroniczna.

2.Biezgca informacja winna by¢ aktualna, rzetelna izrozumiata, ajednoczesnie pomocna
w podejmowaniu witasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.

3. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych wedtug posiadanych kompetencji sg odpowiedzialni za
zapewnienie - stosownie do potrzeb - biezgcej informacji o realizowanych zadaniach oraz efektywnego
systemu wymiany informacji z komdrkami urzedu i podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie
celéw i realizacje zadan.

§ 12. Monitoring.
1. Monitoring jest procesem oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Starosta w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej
i jego poszczegdlnych elementéw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg takze inni pracownicy petnigcy
funkcje kierownicze, ktdrzy zidentyfikowane problemy rozwigzujg na biezgco.

4. Obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli zarzgdczej prowadzona jest réwniez w trakcie realizacji
audytu wewnetrznego przez podmiot do tego uprawniony.

5. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej przez Naczelnikéw i pracownikéw stanowi Zatgcznik Nr 3 do
Procedury kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

6. Sprawozdanie o realizacji celéw, zadan z uwzglednieniem zagrozen ryzyka izastosowaniem S$rodkow
realizacji na ryzyka sktadane jest Koordynatorowi kontroli zarzadczej do 31 stycznia roku sprawozdawczego.

7. Monitorowanie ryzyk - raz na kwartat pisemna informacja do Koordynatora kontroli zarzadczej
z monitoringu, ktérych istotnos¢ zostata okreslona przez ich wtascicieli powyzej 9 punktéw.

§ 13. Kontrola finansowa.
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja:
1) nieposiadajgce osobowosci prawnej jednostki organizacyjne powiatu,
2) komarki organizacyjne urzedu,
3) inne podmioty otrzymujgce dotacje z budzetu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego.

§ 14. Kontrola finansowa obejmuje:
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1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych idokonywania
wydatkow,

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczagcym proceséw
pobierania igromadzenia $Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych idokonywania
wydatkow ze Srodkdéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych mowa
w pkt 2.

§ 15. 1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli w urzedzie i w innej jednostce organizacyjnej lub finansowanej
albo dofinansowywanej z budzetu powiatu,

4) analizy wnioskow jednostek podlegtych inadzorowanych przez Staroste o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych i przekazanych dotacji o réznym charakterze w celu oceny prawidtowosci jej wykorzystania.
2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.
§ 16. Postanowienia koficowe.

Audyt wewnetrzny prowadzony w starostwie powiatowym ijednostkach organizacyjnych powiatu jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie Starosty w realizacji celdéw i zadan poprzez
ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

Id: 638D7E4C-1D1C-4DC6-AA62-087C95EATBS5. Podpisany Strona 7



Zatacznik Nr 1

do Procedury kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

Wykaz celéw, zadan oraz ryzyk narok ...........................

Komoérka

Okreslenie ryzyka —

Osoba/y
odpowiedzialna/e

Lp. . . Cel mierzalny Zadanie ) ) L. .
organizacyjna jego istotnosc za realizacje
zadania
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Zatacznik Nr 2 do Procedury kontroli zarzagdczej w Starostwie Powiatowym

w Czarnkowie

Procedura zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

§ 1. Cel.

Celem wdrozenia niniejszej procedury zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobieristwa
osiggniecia okreslonych zadan izamierzonych celéw; zaréwno na poziomie jednostki - cele strategiczne, jak
i na poziomie celéw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych Starostwa - cele operacyjne, co moze przyczynic
sie do bardziej efektywnego ich osiggania.

§ 2. Cele urzedu.
1. Cele strategiczne okres$lone sg w:
a) misji,
b) wieloletniej prognozie finansowej,
¢) uchwale budzetowej.
2. Cele operacyjne zawarte sg w:
a) planach finansowych komadrek organizacyjnych Starostwa,
b) zadaniach komérek organizacyjnych opisanych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,
c¢) procedurach, instrukcjach, zarzadzeniach,
d) indywidualnych zakresach obowigzkéw naczelnikow i pracownikdw.

3. Naczelnicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przedktadajg propozycje
celéw mierzalnych, zadan, z okresleniem istotnosci ryzyka, wskazaniem osdb odpowiedzialnych za ich
realizacje na dany rok.

4. Nadzor nad realizacjg zadan i celéw strategicznych, w ramach nadzoru merytorycznego, sprawuja:
a) starosta,
b) wicestarosta,
c) skarbnik Powiatu,
d) sekretarz Powiatu.
5. Nadzoér nad realizacjg zadan i celdw operacyjnych, w ramach kontroli funkcjonalnej sprawuja:
a) naczelnicy wydziatow,
b) wyznaczeni urzednicy upowaznieni przez Staroste,
¢) audytor zewnetrzny,

d) pracownicy - wramach samokontroli podczas wykonywania codziennych obowigzkéw oraz poprzez
wypetnienie ankiet (Zatacznik Nr 3) w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

§ 3. Definicje:

1) Ryzyko - zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktorego wystgpienie moze mieé negatywny
wptyw na realizacje okreslonych zadan i zamierzonych celéw w Starostwie,

2) Zarzadzanie ryzykiem - udokumentowany i cyklicznie powtarzalny proces obejmujgcy nastepujgce etapy:

a) identyfikacji ryzyk,

Id: 638D7E4C-1D1C-4DC6-AA62-087C95EATBS5. Podpisany Strona 1



b) analizy ich skutkdw i prawdopodobienstwo ich wystgpienia,

¢) ustanowienia mechanizmow ich kontroli,

d) monitorowania ryzyk i sprawozdawczosci,

3) Wtasciciel ryzyka - naczelnik lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko, odpowiedzialni za
realizacje okreslonych zadan izamierzonych celéw w Starostwie, aco za tym idzie - réwniez za
podejmowanie decyzji zwigzanych z zarzagdzaniem ryzykiem,

4) Klient - kazdy potencjalny odbiorca ustug Swiadczonych przez Starostwo - zaréwno klient zewnetrzny, jak

i wewnetrzny.

§ 4. Obowiazki.

Do obowigzkéw w zakresie zarzgdzania ryzykiem nalezy:

1) Etap 1 - identyfikacja ryzyk:

a) wtasciciel ryzyka powinien ustali¢ liste celéw w stosunku do realizowanych zadan,

b) w kontekscie celdw i danego zadania Wtasciciel ryzyka powinien wyodrebnié gtéwne produkty, ktore

powstajg w celu osiggniecia zamierzonego celu.

Do identyfikacji gtéwnych produktéw mozna

wykorzystaé kryteria ich ilosci (np. liczba decyzji administracyjnych w danym roku, liczba sktadanych
whnioskdw, wydanych pozwolen, zaswiadczen, itd.) i/lub ich pracochtonnos$é¢, wielkosci wydatkow
rzeczowych zwigzanych z ich realizacja, istotnoscig produktu z punktu widzenia celu i rezultatu zadania,

czy tez potr

zeb Klienta,

c) Wtasciciel ryzyka zobowigzany jest do utworzenia list ryzyk poprzez zidentyfikowanie gtéwnych ryzyk
wystepujacych w danych komérkach organizacyjnych - w kontekscie realizacji celéw, zadan oraz
gtéwnych produktéw danej komorki,

2) Etap 2 - analiza skutkéw i prawdopodobienstwa:

Zobowigzuje sie Wtascicieli ryzyk, aby poddali zidentyfikowane ryzyka analizie majgcej na celu subiektywne
okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystgpienia.
W tym celu nalezy wykorzysta¢ nastepujacy wzér oceny ryzyka:

Ocena istotnosci ryzyk w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

OCENA RYZYKA

Szacowaniu podlega:

- prawdopodobienstwo wystapienia (P)

Opis Rzadkie Mato Srednie | Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne
Punkty 1 2 3 4 5
Prawdopodobieristwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
- oddziatywanie (S)
Opis Nieznaczne Mate Srednie Znaczne Katastrofalne
Punkty 1 2 3 4 5
P x S = | (istotnos¢ ryzyka)
Katastrofalne 5 10 15 20 25
Znaczne 4 8 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
Mate 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
X Rzadkie Mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
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Istotnos¢ ryzyka () - stanowi (iloczyn) wartosci P, ktora oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
oraz S, ktéra oznacza wielkos$¢ straty, skutku, badz wptywu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia, wzor: 1=P xS.

Istotnos¢ ryzyka oceniamy jako:

a) ryzyko krytyczne (15-25 pkt) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz stan obecny moze
grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami - podjecie dziatan nie powinno by¢ odktadane,

b) ryzyko powaine (10-12 pkt) - wymaga reakcji kierownictwa, sposéb przeciwdziatania ryzyku zalezy od
mozliwosci kadrowych, finansowych itp. Dziatania nalezy zaplanowaé, ale ich terminy moga by¢ odleglejsze
niz w przypadku powyzej,

c) ryzyko umiarkowane (5-9 pkt) - przeciwdziatanie wskazane, szczegdlnie tam, gdzie mozna uzyskaé poprawe
bezpieczenstwa bez istotnych naktaddéw. Jesli wtasciciel ryzyka jest gotéw je zaakceptowac, to po przyjeciu
do wiadomosci jego istnienia dziatanie moze byé kontynuowane,

d) ryzyko niskie (1-4 pkt) - nie wymaga dziatan ze strony kierownictwa, poniewaz stan obecny jest
zadowalajacy i zapewnia dostateczny poziom kontroli,

3) Etap 3 - ustanowienie mechanizmow kontrolnych:

a) dla ryzyk, ktérych istotnosé (1) zostata oceniona na poziomie wyzszym niz 9 punktéw Wtasciciel ryzyka
jest zobowigzany wskazaé¢ terminy oraz osoby odpowiedzialne za podjecie dziatan (podjecie
mechanizméw kontrolnych) w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu -
monitorowa¢ zachodzace procesy iraz na kwartat przedstawi¢ Koordynatorowi kontroli zarzgdczej
pisemng informacje z podejmowanych czynnosci,

b) zadaniem mechanizméw kontrolnych jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka. Kazdy mechanizm
kontrolny zastosowany w komadrce organizacyjnej powinien stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko,
a koszt jego wdrozenia nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki niemu korzysci,

4) Etap 4 - monitorowanie i sprawozdawczosc:

a) lista zidentyfikowanych, ocenionych icorocznie przegladanych ryzyk (pod katem aktualnosci)
przygotowanych przez Wtasciciela ryzyk, wraz z celami mierzalnymi (zatacznik Nr 1), przedktadane sg
w terminie do 30 listopada kazdego roku Koordynatorowi systemu kontroli zarzgdczej,

b) zidentyfikowane ryzyka wpisuje sie do rejestréw ryzyk, weryfikowanego i uaktualnianego przynajmniej
raz w roku nie pdzniej niz do 15 grudnia roku poprzedzajgcego rok planowany,

c) zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobienistwa ich wystgpienia. Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany
poziom ryzyka,

d) wobec zidentyfikowanych ryzyk Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy
podjgé¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,

e) niezaleznie od terminu wskazanego w ustepie poprzedzajgcym, Wtasciciele ryzyk sg zobowigzani do
monitorowania, analizy oraz ponownej identyfikacji ryzyk kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany
warunkdéw funkcjonowania komérki organizacyjnej,

f) w jednostce prowadzi sie biezgcg ocene (monitoring) realizacji celéw izadan za pomocg kryteridw
oszczednosci, efektywnosci, skutecznosci i rzetelnosci.
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Zatacznik Nr 3

do Procedury kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - Naczelnicy

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Inne uwagi

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan

na poszczegdlnych stanowiskach pracy?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
z Pani/Pana komarki organizacyjnej?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikdéw, w odniesieniu do celéw
i zadan komorki?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych
o biezgcym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komérki organizacyjne;j?

Czy cele i zadania Starostwa na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki, badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

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

10

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposdb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11

Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce organizacyjnej majg
biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych
w Starostwie (np. poprzez intranet)?

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komoérki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

13

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjne;j?

14

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w Starostwie?

15

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Inne uwagi

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdéw uznawane
sg w Starostwie za nieetyczne?

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

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byty przydatne
na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

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

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg
na biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku?

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezgcy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki bagdz inne kryteria,

za pomocg ktdorych mozna sprawdzi¢, czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

10

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci
tych istotnych?

11

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

12

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

13

Czy postawa osdb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komaérce organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

14

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

15

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w Starostwie?
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