Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ’11/2018
zdnia %/ O/ 2018 roku

Procedura Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kutnie

§1

Kontrola zarzadcza to system mechanizméw, zasad i narzedzi stuzgcych zarzadzaniu jednostka
i osigganiu przez nig celéw w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Kontrole zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Kutnie, sprawuja:

1) starosta, jako kierownik jednostki — w zakresie skutecznosci osiagania wyznaczonych
celdw,

2) sekretarz —w zakresie swoich kompetencji, szczegélnie w zakresie kontroli przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawa,

3) skarbnik — miedzy innymi w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z uchwalonym budzetem, zgodnie z art. 54 ust 1 ustawy o finansach publicznych,

4) kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach —
prowadza kontrole funkcjonalng w sposéb ciggty i bezposredni w zakresie powierzanych
im zadan i obowigzkdw,

5) komisja inwentaryzacyjna — w zakresie inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

§3

Okresla sig nastepujgce poziomy kontroli zarzgdczej:

1) poziom | —realizacja kontroli w Starostwie Powiatowym w Kutnie,
2) poziom Il —realizacja kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu kutnowski.

§4

1. System kontroli zarzadczej funkcjonuje z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych wydane przez Ministra Finanséw.

2. System kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowy w Kutnie funkcjonuje w pieciu zasadniczych,
wzajemnie powigzanych obszarach, na ktére sktadaja sie:



srodowisko wewnetrzne,

cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem,

mechanizmy kontroli,

obieg informacji i komunikacji w obrebie jednostki,

monitorowanie i ocena obowigzujgcego w jednostce systemu kontroli zarzgdczej.

3. Na system kontroli zarzagdczej skfada sie catos¢ regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Kutnie.

§5

Formami kontroli uzupetniajgcymi system kontroli zarzagdczej s3:

a) samokontrola — ocena funkcjonowania kontroli zarzagdczej przez pracownikdéw i kierownictwo
jednostki,

b) monitoring — stata obserwacja i rejestracja okre$lonych odchylen od ustalonych wielkosci,

¢) kontrola dyscypliny pracy.

§6

Srodowisko wewnetrzne

1. Realizacja standardéw kontroli zarzagdczej odnoszacych sie do $rodowiska wewnetrznego polega,
w szczegolnosci na:

a)

b)

optymalnym, adekwatnym w do realizowanych zadan struktury organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Kutnie,

jednoznacznym w formie pisemnej okresleniu obowigzkéw pracownikdw Starostwa
Powiatowego w Kutnie, jak réwniez precyzyjnym ustaleniu zakresu udzielonych przez
Staroste Kutnowskiego upowaznieri do wydawania decyzji, wykonywania obowigzkéw
w zakresie gospodarki finansowej, w tym w odniesieniu do zamoéwieri publicznych oraz
zatatwiania innych spraw w jego imieniu,

przestrzeganiu i promowaniu postaw etycznych wsréd pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Kutnie,

zapewnieniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Kutnie,

zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriéw naboru pracownikow.

2. Ksztattowaniu $rodowiska wewnetrznego stuzg procedury i mechanizmy zawarte, w szczegblnosci

Wi

a)
b)
c)
d)
e)

statucie Powiatu,
regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kutnie,
regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Kutnie,

regulaminie wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie,
zakresach czynnosci pracownikéw,



f) kodeksie Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu zobowigzani s3 do biezacej analizy umocowan
wewnetrznych  ksztattujgcych  Srodowisko wewnetrzne oraz do sygnalizowania Staroscie
Kutnowskiemu potrzeb zmian lub aktualizacji tych unormowan.

§7
Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja Starostwa Powiatowego w Kutnie to przede wszystkim zaspokajanie potrzeb powiatowej
wspdlnoty samorzgdowe;j.

2. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest poprzez okreslenie celéw priorytetowych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kutnie, identyfikacje i analize zagrozen dla ich
realizacji oraz podejmowanie decyzji i dziatari odnoszacych sie do tych zagrozen.

3. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i zadan przez
Urzad oraz celdw i zadan przez jednostki organizacyjne.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych juz na etapie formutowania

celow i zadan powinni identyfikowa¢ ryzyka, ktére moga wptywaé na osiggniecie zamierzonych celéw
i zadan.

5. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystapienia okreslonych zdarzen, ktére bedg
miaty wptyw na realizacje poszczegdinych celéw i zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.
Identyfikacje takg nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz raz w roku.

6. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreélenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.

7. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okredli¢ rodzaje reakcji oraz dziatania zaradcze,
ktore zostang podjete w celu jego zmniejszenia do poziomu akceptowanego.

§8

Mechanizmy kontroli

1. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do mechanizméw kontroli polega,
w szczegdlnosci na:

a) pisemnym dokumentowaniu kontroli zarzadczej,

b) zapewnienie ciggtosci dziatalnoéci starostwa,

) zapewnieniu rzetelnego rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,

d) zapewnieniu ochrony mienia i innych zasobdw znajdujgcych sie w starostwie,

e) ustaleniu zasad dostepu do zasobdw informatycznych oraz ich ochrony przed

nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub uszkodzeniem,



2. Sekretarz powiatu i skarbnik powiatu sprawuja biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan przez
podlegtych im pracownikdw.

3. Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciagtosci dziatalnoéci urzedu polega na wyznaczaniu 0séb petnigcych
zastgpstwo podczas nieobecnosci poszczegélnych pracownikéw w urzedzie (w formie stosowanych
upowaznien lub odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkdéw).

4. Wszyscy pracownicy powinni wykazywac szczegolng dbatos¢ o rzetelne, petne dokumentowanie
wykonywanych czynnosci, w szczegdlnosci tych odnoszacych sie do operacji finansowych
i gospodarczych, w szczegélnosci do:

a) wydatkowanie $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,

b) wydatkowanie $rodkéw publicznych  w  wysokosci i terminach wynikajgcych
z zaciggnietych zobowiazan,

c) wydatkowania $rodkéw publicznych w granicach limitéw wydatkéw w planie finansowym,

d) zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej na
ewidencji sprawozdawczosci finansowej,

e) prawidtowego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

Mechanizmy te sg szczegdtowo opisane w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz
polityce rachunkowoéci.

5. Przez zasoby Starostwa Powiatowego w Kutnie nalezy rozumieé¢ wszelkie zasoby o charakterze

materialnym i niematerialnym, dane i informacje przetwarzane w formie papierowe;j i systemach
informatycznych.

Dostep do zasobdéw Starostwa Powiatowego majg wytgcznie osoby upowaznione.

Budynek Starostwa Powiatowego w Kutnie wyposazony jest w sprzet przeciwpozarowy i monitoring.
Powierzono pracownikom odpowiedzialnoé¢ materialng za powierzone sktadniki majatkowe. Mienie
jednostki jest zinwentaryzowane i ubezpieczone. Ochrony dokumentacji dokonuje sie na zasadach
okreslonych w instrukgji kancelaryjnej.

Pracownicy s3 zobowigzani do dochowania tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzegania zasad
okreslonych w przepisach wewnetrznych.

6. W Starostwie Powiatowym w Kutnie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa
danych i systeméw informatycznych, ktdre zawarte s3 w Polityce Bezpieczenistwa Danych Osobowych
i w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Funkcjonowanie mechanizméw  kontroli systemow informatycznych, tj. zarzadzanie systemem
informatycznym, w ktérym przewarzane sg dane osobowe poprzez biezacy monitoring oraz
zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego (Administrator Systemodw Informatycznych),
a takze rejestrowanie i przydzielanie uzytkownikom dostepu do systemu informatycznego na zasadach
okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych zapewniona jest przez obstuge informatyczng. Starostwa Powiatowego.

Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w starostwie
sprawuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji, zatrudniony na podstawie umowy o prace.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania catego urzedu, jak i poszczegdlinych jego czesci



sktadowych oraz zagwarantowanie efektywnego i skutecznego realizowania zadan w skali

urzedu, komérek organizacyjnych, zespotéw pracowniczych, stanowisk pracy jest celem kontroli
wewnetrznej, realizowanej przez gtéwnego specjaliste ds. kontroli wewnetrznej, zardwno na poziomie
I (w urzedzie), jak i na Il poziomie (w jednostkach organizacyjnych).

§9
Obieg informacji i komunikacja wewnetrzna.

1. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do informacji i komunikagji wewnetrznej
polega na:
a) zidentyfikowaniu rodzajéw informacji wptywajacych i gromadzonych w Starostwie
Powiatowym w Kutnie oraz sposobéw jej przetwarzania,
b) zapewnieniu pracownikom Starostwa Powiatowego biezgcego dostepu do informacji
niezbednych do prawidtowego wykonywania obowigzkdw,
¢) zapewnieniu biezgcego i efektywnego przeptywu informac;ji miedzy komdrkami
organizacyjnymi Starostwa.
2. Zasady gromadzenia i przeptywu informacji okreslone s3 Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Kutnie.
3. W ramach komunikacji w obrebie urzedu zapewnia sig¢ dostep osdb zarzgdzajgcych i innych
pracownikow do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, miedzy innymi
poprzez system e — Obieg, poczte elektroniczng, wewnegtrzng sie¢ telefoniczng urzedu, dostep do
serwisu informacji prawnej LEX, a takze co miesigczne spotkania Starosty z dyrektorami wydziatow.
4. W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje sie nastgpujace sposoby przekazywania
informacji: sprawozdania z dziatalnoéci Starosty przedstawiane s podczas ses;ji rady powiatu, przez
strong internetowg, biuletyn informacji publicznej, tablice informacyjne w siedzibie urzedu i na
zewnatrz, przyjecia interesantéw przez starosteg, na biezgco realizowana jest wspdtpraca z mediami.

§10
Monitorowanie i ocena obowiqzujqcego systemu kontroli zarzqdczej.

Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do monitorowania i oceny obowigzujgcego
w Starostwie Powiatowym w Kutnie polega na:

a) zapewnieniu biezgcego monitorowania i oceny skutecznosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej przez kadre kierowniczg oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy
w celu biezgcego identyfikowania problemdw podczas comiesiecznych spotkan ze starostg,

b) przeprowadzaniu co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikéw oraz kadre kierowniczg poprzez Kwestionariusz Samooceny, ktérego wzér
stanowi, odpowiednio zatgcznik nr1inr2 do niniejszych zasad.

Analize samooceny sporzgdza Zespét do spraw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
w formie pisemnej i przekazuje staroscie jej wyniki.

Wyniki samooceny stanowig zrddto informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej w Starostwie
Powiatowym w Kutnie.




Zatacznik nr 1

do Procedury kontroli zarzadczej
stanowigcej Zatacznik Nr 1 do
ZarzadzeniaNr 4 /[ /2018

Kwestionariusz Samooceny
Realizacji kontroli zarzadczej (pracownicy)

za rok ....eeevereune
Prosze zaznaczy¢ tylko jedng odpowied?.
~ ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE
Czesé | - Srodowisko wewnetrzne
Lp. Nie
TAK NIE mam
zadania

1. | Czy Pan/Pani wie jakie zachowania pracownikéw uznawane
s3 Starostwie za nieetyczne?

2. | Czy w jednostce ustalono zasady etycznego postepowania
(np. w formie kodeksu etycznego)

3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wtasng postawg i
podejmowanymi decyzjami etyczne postepowanie?

4. | Czy Pan/Pani poszerza i aktualizuje wiedze niezbedng do
e realizowania natozonych zadan?

5. | Czy Pan/Pani posiada taki poziom wiedzy i umiejetnojci
jakiego wymaga jednostka?

6. | Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci i Czy sg one na biezgco
aktualizowane?

Czy Pana/Pani zdaniem procedura naboru pracownikow na
wolne stanowiska, odbywa sie w sposéb Zapewniajgcy
wybdr najlepszego kandydata?

Czy powierzenie odpowiedzialnoéci w zakresie gospodarki
finansowej dokonywane jest na pismie?

=

N




Czeséc Il — Cele i zarzadzanie ryzykiem

Lp. Nie
mam
TAK NIE :
zadania
1. | Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele Urzedu?
2. | Czy w Pana/Pani komorce okreslono priorytetowe zadania i
cele do osiggniecia w biezgcym roku?
3. | Czy przypisano Panu/Pani odpowiedzialno$¢ w zakresie
monitorowania zadan i celow?
4. | Czy dokonuje Pan/Pani identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadar Starostwa
5. | Czy sporzadza Pan/Pani dokumentacje potwierdzajacy
analize ryzyka?
6. | Czy podejmuje Pan/Pani dziatania w celu zmniejszenia
skutkow oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?
Czes¢ Il — Mechanizmy kontroli
Lp. Nie
mam
TAK NIE .
zadania

realizacji standarddw kontroli zarzadczej (i czy jest on
udostgpniony wszystkim pracownikom)?

1. | Czy zna Pan/Pani wykaz dokumentéw opisujgcych sposdb

2. | Czy wykaz dokumentdw opisujgcych sposéb realizacji
standardéw kontroli zarzgdczej jest aktualizowany?

3. | Czy w jednostce istniejg odpowiednie zabezpieczenia
dostepu do zasobdw kapitatowych i finansowych?

ich nieobecnoéci?

4. | Czy w jednostce ustalono zastepstwa pracownikéw w czasie

5. | Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenistwa danych i systeméw
informatycznych?




Czesc¢ IV — Informacja i komunikacja

Lp. Nie
mam

TAK NIE .
zadania

1. | Czy dostarczane Pani/Panu informacje sg aktualne, rzetelne,
kompletne i zrozumiate a jednoczesnie pomocne w
realizowaniu natozonych zadan?

2. | Czy ma Pan/Pani zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania powierzonych zadari?

3. | Czy w jednostce istnieje system komunikagji wewnetrznej
zapewnia przeptyw informacji?

4. | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw?

Cze$¢ V — Monitorowanie i ocena

Lp. Nie
mam

TAK NIE .
zadania

1. | Czy w jednostce odbywaja sie spotkania z kierownikami
jednostki z pracownikami, w celu wymiany informacji o
sposobie realizacji zadan oraz funkcjonowania kontroli

zarzadczej?

2. | Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzadczej
ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw
i zadan jednostki?

3. | Czy wprowadzono samoocene systemu kontroli zarzadczej
w jednostce?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia dotyczace systemu kontroli zarzadczej




Kwestionariusz Samooceny

Realizacji kontroli zarzadczej (Kadra Kierownicza)

Prosze zaznaczy¢ tylko jedng odpowiedsz.
ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czes¢ | - Srodowisko wewnetrzne

Zatacznik Nr 2
do Procedury kontroli zarzadczej
stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr

A4 2018

Lp.

TAK

NIE

Nie
mam
zadania

1. | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych zadan
prezentujg przyjete dla pracownikéw samorzgadowych
wartosci etyczne, okreslone w art. 24 i 25 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych?

2. | Czy w jednostce ustalono zasady etycznego postepowania
(np. w formie kodeksu etycznego)?

3. | Czy ustalone zasady zostaty rozpowszechnione i znane sg
pracownikom jednostki?

4. | Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze niezbedng do
realizowania natozonych zadan?

5. | Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnoéci
jakiego wymaga jednostka?

6. | Czy na biezgco aktualizowane s zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikéw?

7. | Czy Pana/Pani zdaniem procedura naboru pracownikéw na
wolne stanowiska, odbywa sig w sposéb zapewniajacy wyboér
najlepszego kandydata?

8. | Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawnien w zakresie gospodarki finansowej poszczegdlnym
pracownikom?




Cze$¢ Il — Cele i zarzadzanie ryzykiem

Lp.

TAK

NIE

Nie T
mam
zadania

Czy w regulacjach wewnetrznych zostaty podstawowe cele
(najwazniejsze) dziatania jednostki?

Czy okreslono priorytetowe zadania i cele dla
poszczegdinych komdrek organizacyjnych jednostki?

Czy powierzono odpowiedzialnoé¢ pracownikom jednostki w
zakresie monitorowania sposobu realizacji zadan i celéw?

Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych cel6w i zadar jednostki?

Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zZmniejszania
skutkéw zdefiniowanych ryzyk?

Czgs¢ Il = Mechanizmy kontroli

Lp.

TAK

NIE

Nie
mam
zadania

Czy pracownicy znajg wykaz dokumentéw opisujgcych
$posob realizacji standardéw kontroli zarzadczej (i czy jest on
udostepniony wszystkim pracownikom)?

Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposdb realizacji
standarddw jest aktualizowany?

Czy w jednostce istniejg odpowiednie zabezpieczenia
dostepu do zasobdéw kapitatowych i finansowych?

Czy w jednostce ustalono zastgpstwa pracownikdéw w czasie
ich nieobecnosci?

Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzgce
Zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systeméw
informatycznych?

[




CzesC IV - Informacja i komunikacja

Lp. Nie
mam
TAK NIE .
zadania
Czy dostarczane pracownikom informacje sg aktualne,
rzetelne, kompletne i zrozumiate a jednoczesnie pomocne w
realizowaniu natozonych zadan?
Czy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania powierzonych zadan?
Czy istnieje system komunikacji wewnetrznej zapewnia
przeptyw informacji?
4. | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
L wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow?
Czeéc¢ V — Monitorowanie i ocena
Lp. Nie
mam
TAK NIE -
zadania

Czy w jednostce odbywaja sie spotkania z kierownika
jednostki kierownikami wydziatéw ,» W celu wymiany
informacji o sposobie realizacji zadar oraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej?

Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzgdczej

ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw
i zadan jednostki?

Czy wprowadzono samooceng systemu kontroli zarzadczej
w jednostce?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia dotyczace systemu kontroli zarzadczej




