Zalgcznik Nr 1 i

do zarzqdzenia Nr .42;}/202]
Starosty Pultuskiego

zdnia A1 NG\ 20217,

Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Powiecie Pultuskim

§ 1.

. Kontrole zarzgdcza w Powiecie Pultuskim stanowi ogét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan Powiatu Pultuskiego, w sposéb zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza w Powiecie Pultuskim jako system, wbudowana jest

w strukture jednostki zaréwno z uwzglednieniem przepisow prawa, specyficznych

warunkow prawnych, finansowych, organizacyjnych i kadrowych.

. Okresla si¢ nastepujace poziomy kontroli zarzadczej:

1) poziom I —kontrola w Starostwie Powiatowym w Pultusku,

2) poziom II —kontrola w jednostkach organizacyjnych Powiatu Pultuskiego.

. Ilekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Puttuski,

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Puttuskiego,

4) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu Pultuskiego wymienionej w zalaczniku do
Statutu Powiatu Puttuskiego uchwalanego przez Rade Powiatu w Puttusku,

5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong komoérke organizacyjna
Starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy,

6) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu w Starostwie lub osobe
zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy,

7) Audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Puttusku,

8) Zespole ds. kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6! ds. koordynacji kontroli
zarzadczej powolany przez Starost¢ Puttuskiego,

9) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majacego niekorzystny lub negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz
osigganie celow,

10) Czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumieé zdarzenie, dzialanie, zaniechanie,

ktére moze spowodowaé wystgpienie ryzyka.



5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
)

6)
7)
8)
9

prowadzenia skutecznych i efektywnych dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdéw oraz stosowania srodkow kontroli nad majatkiem,
przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

odpowiedniego przydzialu zadan pracownikom, stosownie do posiadanych przez
nich zakresow czynnosci i kwalifikacji,

biezacego aktualizowania zakresow czynnosci pracownikéw i upowaznien,
wlasciwego rozdzielania kompetencji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

monitorowania dzialan,

10) zarzadzania ryzykiem.

6. Prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej zapewnia realizacje misji Starostwa,

ktdra jest zaspokajanie potrzeb powiatowej wspdlnoty samorzadowe;j.

§ 2.

1. System kontroli zarzadczej funkcjonuje z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonych przez Ministra

Finansow w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r.

2. System kontroli zarzadczej w Starostwie funkcjonuje w pieciu zasadniczych,

wzajemnie powigzanych obszarach, na ktére sktadajg sig:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,

cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem,

mechanizmy kontroli,

obieg informacji i komunikacji w obrebie jednostki,

monitorowanie i ocena obowigzujacego w jednostce systemu kontroli zarzadczej.

§ 3.

Formami kontroli uzupetniajacymi system kontroli zarzadczej sa:

1) samoocena funkcjonowania kontroli zarzadczej dokonywana przez pracownikéw

Starostwa 1 kierownikow jednostek,

2) monitoring — stata obserwacja i rejestracja okreslonych odstepstw od ustalonych norm,

3) kontrola dyscypliny pracy.



§ 4.

Srodowisko wewnetrzne

. Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do $rodowiska

wewngtrznego polega w szczegdlno$ci na:

1) optymalnym, adekwatnym do realizowanych zadan struktury organizacyjnej
Starostwa,

2) jednoznacznym okresleniu w formie pisemnej obowigzkéw pracownikéw
Starostwa, jak réwniez precyzyjnym ustaleniu zakresu udzielonych przez Staroste:
upowaznien do wydawania decyzji, wykonywania obowigzkéw w zakresie
gospodarki finansowej, (w tym odniesieniu do zaméwien publicznych) oraz
zalatwiania innych spraw w imieniu Starosty,

3) przestrzeganiu i promowaniu postaw etycznych wéréd pracownikéw Starostwa,

4) zapewnieniu i podnoszeniu kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa,

5) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriow naboru pracownikéw.

. Ksztaltowaniu $rodowiska wewngtrznego stuza procedury i mechanizmy zawarte

w aktach normatywnych i dokumentach, ktérych przyktadowy wykaz stanowi

zalacznik Nr 1 do zasad.

. Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydzialow Starostwa zobowigzani s do biezacej

analizy umocowan wewngtrznych ksztaltujgcych $rodowisko wewnetrzne oraz

do sygnalizowania Staroscie potrzeby ich zmian lub aktualizacji.

§S.
Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem

. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest poprzez okreslenie celéw priorytetowych dla

poszczegblnych komérek organizacyjnych Starostwa, identyfikacje i analize zagrozen

dla ich realizacji oraz podejmowanie decyzji odnoszgcych sie do tych zagrozen.

. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiggniecia celéw

1 zadati przez Starostwo oraz celow i zadan przez jednostki organizacyijne.

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystgpienia okreslonych zdarzen,

ktére bedg mialy wplyw na realizacje poszczegdlnych celdow i zadan Starostwa oraz

jednostek organizacyjnych. Identyfikacje takg nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz

raz do roku.

- Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.



. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaje reakcji oraz dziatania

zaradcze, ktdre zostang podjete w celu jego zmniejszenia do poziomu akceptowanego.

. Procedura zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Pultusku, stanowi

zalgcznik Nr 2 do zasad.
§ 6.

Mechanizmy kontroli

. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do mechanizméw kontroli

polega w szczegdlnosci na:

1) pisemnym udokumentowaniu kontroli zarzadcze;j,

2) zapewnieniu cigglosci dziatalnosci Starostwa,

3) zapewnieniu rzetelnego rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,

4) zapewnienie ochrony mienia i innych zasobéw znajdujgcych sie w Starostwie,

5) ustaleniu zasad dostgpu do zasobéw informatycznych oraz ich ochrony przed

nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub uszkodzeniami.

. Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci Starostwa polega na

wyznaczeniu 0séb pelnigcych zastgpstwo podczas nieobecno$ci poszczegdlnych
pracownikéw (w formie stosownych upowaznien lub odpowiedniego zapisu

w zakresie obowigzkow).

. Wszyscy pracownicy powinni wykaza¢ szczegdlng dbalosé o rzetelne, pelne

udokumentowanie wykonywanych czynnosci, w szczegélnosci tych odnoszacych sie

do operacji finansowych i gospodarczych, w szczegdlnosci do:

1) wydatkowania Srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

2) wydatkowania $rodkéw publicznych w wysokosciach i terminach wynikajacych
z zaciagnigtych zobowigzan,

3) wydatkowania Srodkéw publicznych w granicach limitéw wydatkéw w planie
finansowym,

4) zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz
opartej na ewidencji sprawozdawczosci finansowe;j,

5) prawidtowego udokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

. Przez zasoby Starostwa, nalezy rozumie¢ wszelkie zasoby o charakterze materialnym

1 niematerialnym, dane i informacje przetwarzane w formie papierowej i za pomoca

systemow informatycznych:

1) dostep do zasobéw Starostwa maja wyltacznie osoby upowaznione,



2) budynek Starostwa, wyposazony jest w sprzet przeciwpozarowy i monitoring,

3) pracownikom Starostwa powierzono odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
sktadniki majatkowe,

4) mienie Starostwa jest zinwentaryzowane i ubezpieczone, ochrony dokumentacji
dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,

5) pracownicy sa zobowigzani do dochowania tajemnicy ustawowo chronionej oraz
przestrzegania zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych,

6) w Starostwie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa

danych i systeméw informatycznych.

. Obstuga informatyczna Starostwa, zapewnia funkcjonowanie mechanizméw kontroli

systeméw informatycznych tj. zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe poprzez biezacy monitoring oraz zapewnienie ciggltosci
dziatania systemu informatycznego, a takze rejestrowanie 1 przydzielanie
uzytkownikom dostgpu do systemu informatycznego na zasadach okreslonych
w instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stluzacym do przetwarzania

danych osobowych.

. Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych

w Starostwie sprawuje Inspektor Ochrony Danych.

§7.

Obieg informacji i komunikacja wewnetrzna

. Realizacja standardéw Kkontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do informacji

1 komunikacji wewnetrznej polega na:

1) identyfikowaniu rodzajow informacji wplywajacych i gromadzonych w Starostwie
oraz sposobow jej przetwarzania,

2) zapewnieniu pracownikom Starostwa biezacego dostepu do informacji
niezbednych do prawidtowego wykonywania obowigzkéw,

3) zapewnieniu biezacego i efektywnego przeplywu informacji miedzy wydzialami

Starostwa.

. Zasady gromadzenia 1 przeplywu informacji okreslone sg w Regulaminie

Organizacyjnym Starostwa i innych Zarzadzeniach Starosty.

. W ramach komunikacji w obrgbie Starostwa zapewnia si¢ dostep osob zarzadzajacych

i innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich

obowigzkow, m.in. poprzez system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,



poczte elektroniczna, sie¢ telefoniczng urzedu, dostep do serwisu informacji prawnej,

a takze spotkania dyrektoréw wydziatéw (co najmniej raz na kwartat).

W  ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nast¢pujace sposoby

przekazywania informacji:

1) przedstawianie przez Starost¢ sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu Powiatu
(podczas Sesji Rady Powiatu),

2) zamieszczanie komunikatow, ogloszen, informacji na stronie internetowe;j
Starostwa,

3) zamieszczanie dokumentéw (np. uchwaly Rady Powiatu, uchwaty Zarzadu
Powiatu, umowy cywilnoprawne, zarzadzenia Starosty, dokumenty dotyczace
zamoéwien publicznych, protokoty kontroli ) w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

4) umieszczanie stosownych informacji na tablicach ogloszen Starostwa
Powiatowego w Pultusku (tablica zewngtrzna 1 wewngtrzna),

5) udzielanie informacji interesantom podczas spotkania ze Starosta.

§ 8.

Monitoring i ocena

Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do ich monitorowania i oceny

w Starostwie polega na :

1)

2)

1.

2.

3.

zapewnieniu biezgcego monitorowania i skutecznosci funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej przez kadre kierowniczg,
przeprowadzaniu co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow, w tym kadre kierowniczg poprzez wypelnienie odpowiedniego
kwestionariusza samooceny.
§9.

Samoocena kontroli zarzadczej
Dyrektorzy wydziatéw Starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych co roku
dokonujg samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w  Starostwie
1 w jednostkach organizacyjnych.
W celu dokonania samooceny osoby, o ktéorych mowa w pkt 1 wypelniaja Ankiete
samooceny kontroli zarzadczej, zwang dalej Ankieta, ktérej wzor stanowi zalacznik
Nr 3 do zasad.
Ankieta samooceny, moze zosta¢ modyfikowane 1 dostosowywane do specyfiki

funkcjonowania danego wydziatu/ samodzielnego stanowiska lub jednostki

organizacyjnej.



4. Dyrektorzy wydziatow Starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych do 10

grudnia kazdego roku przekazuja pracownikom Ankiete samooceny. Wzor Ankiety

dla pracownikéw Starostwa stanowi zalgcznik Nr 4 do zasad:

1) pracownicy wypelniajg Ankiety anonimowo i zwracajg je dyrektorowi w terminie

do 31 grudnia.
2) Dyrektor wydziatu oraz kierownik jednostki organizacyjnej dokonujg analizy

wypelnianych ankiet i sporzadzajg informacj¢ o dokonaniu samooceny wsrod

pracownikow wraz z wnioskami, rekomendacjami.

§ 10.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

. Dyrektorzy wydziatow na podstawie:

1) monitoringu realizacji celow i zadan,

2) procesu zarzadzania ryzykiem,

3) zalecen audytu wewnetrznego,

4) zalecen kontroli wewnegtrznej 1 zewngtrzne;j,

5) przeprowadzonej samooceny przez pracownikow
dokonuja analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej. Po dokonaniu analizy
w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku dyrektorzy skladajg o$wiadczenie
czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktérego wzér stanowi
zalacznik Nr S do zasad wraz z Ankieta samooceny oraz informacja, o ktorej

mowa w § 9 ust. 4 pkt 2.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub

zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania dyrektorzy
wydzialéw zobowigzani sg do sygnalizowania potrzeby takich dziatan Staroscie.
§11.

1. Kontrole zarzadczg II poziomu w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Puttuskiego stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza II stopnia obowigzuje w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Puttuskiego.

3. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej II poziomu
w jednostkach organizacyjnych powiatu odpowiadaja ich kierownicy.

4. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do:



1.

1.

2.

1) przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w podleglych im jednostkach
poprzez:
a) prowadzenie monitoringu realizacji celow i zadan jednostki,
b) prowadzenie biezace] analizy ryzyka w celu zminimalizowania
negatywnego wptywu na realizacj¢ zadan jednostki,
¢) dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej,
d) realizacji zalecen audytu wewnetrznego,
e) realizacji zalecen kontroli wewnetrznych,
f) realizacji zalecen kontroli zewnetrznych.
2) Realizujgc zapisy ust. 1, kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu
dokonujg analizy funkcjonowania zarzadzanych przez siebie jednostek.

5. Po dokonaniu powyzszej analizy, kierownicy jednostek sporzadzajg
i podpisuja oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
w zakresie zarzadzanej jednostki.

6. Informacja moze zosta¢ podpisana z jednoczesnym wskazaniem obszaréw
dzialalnosci, do ktérych kierownik jednostki nie ma zastrzezenia. W takim
przypadku, zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych Iub
podjetych dziatan zmierzajacych do zniwelowania ryzyka lub stabosci systemu.
Kierownicy jednostek skladajg oswiadczenie czastkowe za rok poprzedni
do Starosty w terminie do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku wraz z Ankietg
samooceny oraz informacjg, o ktérej mowa w § 9 ust.4 pkt 2.

7. Wzor ,0swiadczenia o stanie kontroli zarzadczej” stanowi zalgcznikiem Nr 6 do
zasad.

§ 12.

»oprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach

organizacyjnych powiatu” przygotowuje zesp6! ds. kontroli zarzadczej powotany

przez Staroste Pultuskiego.
§ 13.
Udzielanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Zespdt ds. kontroli zarzadczej Starostwa w terminie do 25 kwietnia kazdego roku,

sporzadza roczne sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie

Pultuskim za rok poprzedni.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na podstawie:

1) przegladu funkcjonujacych w Starostwie regulacji wewnetrznych,



2) o$wiadczen dyrektorow wydziatléw Starostwa o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni wraz z analizg ryzyka za rok poprzedni,

3) rocznych sprawozdan z wykonanych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

4) wynikow przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,

5) oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej oraz informacji o kontrolach

zewngtrznych, przedtozonych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.

. Zespot ds. kontroli zarzadczej na podstawie otrzymanych o$wiadczen, przedstawia

Staro$cie rekomendacjg dotyczaca stanu kontroli zarzadczej w Powiecie.

. Po posiedzeniu Zespotu, jego Sekretarz przygotowuje projekt protokotu z posiedzenia

Zespolu oraz rekomendacije.

. Na podstawie przedstawionej rekomendacji Starosta do 30 kwietnia podpisuje

oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.

. Oswiadczenie Starosty o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalgeznik Nr 7 do zasad.

. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podpisane przez Staroste podlega publikacji

na stronie BIP Starostwa, w ciggu 7 dni od podpisania o§wiadczenia.




