LARZADZENIE Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego
z dnia 2 paidziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Sokolowie Podlaskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym /Dz.U. 2020 poz. 920/ oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych /Dz.U. 2019 poz. 869 =z poin. zm./ zarzadza sie,
co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1
Zarzgdzenie okresla sposob wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim, zwanym dalej ,,Starostwo™,

§2
1. Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dzialan podejmowanych przez Kierownictwo oraz
pracownikoéw Starostwa dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
2. Celem kontroli zarzadcze] jest zapewnienie w szczegolnosei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4} ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad elycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznodei przepltywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Kontrolg przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci. celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci.

§3

Kontrola zarzadcza w Starostwie jest wykonywana zgodnie z:

1) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869,
Z poZn. Zm.);

2) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej (Dz. U. Nr. 238, poz. 1581);

3) rozporzgdzeniem Ministra Finansdéw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dzialalnosci 1 sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. Nr. 187, poz. 1254);

4) komunikatem nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11);
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5) komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadcze] dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 56);

6) komunikatem nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegolowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 . poz. 56).

§4

Kontrola zarzadcza ma umozliwi¢ poréwnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadan
z przyjetymi zalozeniami oraz oceng prawidlowosci pracy. Ma umozliwié réwniez odpowiedz
na pytanie - czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposéb celowy 1 oszezedny
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod i srodkéw shuzgcych osiagnieciu zalozonych celow; w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan; w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesnig]
zaciagnietych zobowigzan.

§5

System kontroli zarzadczej w Starostwie to zintegrowany zbior elementdow 1 czynnosci

kontrolnych obeymujacy:

1. audyt wewnetrzny;

2. kontrole instytucjonalne realizowane przez RIO, NIK i inne organy w sytuacji, gdy
prowadza dziatania kontrolne;

3. kontrole finansowa sprawowang przez Skarbnika Powiatu;

4. kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych w sposob ciagly 1 bezposredni;

5. wlasne kontrole wewngtrzne sprawowane przez Inspektora ds. kontroli, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikow Wydziatow;

6. wlasne kontrole zewnetrzne sprawowane przez inspektora ds. kontroli i inne osoby
wyznaczone przez Staroste:

7. samokontrole.

§6
Szczegolowe zasady przeprowadzania wlasnych kontroli zewnetrznych i1 wewngtrznych
w Starostwie stanowia zatgezniki Nr 11 2.

§7
Wzor upowaznienia do przeprowadzania wlasnych kontroli zewnetrznych przez inspektora
ds. kontroli stanowi zalacznik Nr 3

§8
Do prowadzenia biezacej samokontroli polegajacej na kontroli prawidlowosei wykonywanej
pracy w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci sluzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu -
zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
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§9
1. Na system kontroli zarzadczej w Starostwie skladaja sie nastepujace elementy:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) planowanie strategiczne w tym wyznaczanie celow i zadan;
3) zarzadzanie ryzykiem;
4) mechanizmy kontroli;
5) informacja i komunikacja;
6) monitorowanie i ocena;
2. Elementy systemu kontroli zarzadczej okresla szczegolowo zalgcznik nr 4.

Rozdzial 2
Zakres odpowiedzialnosci
§10

1. Bezposredni nadzor nad kontrola zarzadcza w Starostwie sprawuje Starosta Sokolowski,
ktory jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w Starostwie.

2. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego koordynuje ogdl podejmowanych dziatan.
Dokonuje systematycznej, niezaleznej 1 obiektywnej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w Starostwie.

3. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiada za koordynacje procesu:

1) samooceny kontroli zarzadcze] w Starostwie 1 przygotowanie projektu odwiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej,
2) zarzadzania ryzykiem w Starostwie.

4. Kierownicy Wydzialow wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli

zarzadcze] w kierowanej komdree, w szczegolnosei:

1) zarzadzaja ryzykiem w odniesieniu do zatwierdzonych celdéw i zadan komorki;

2) monitoruja w ramach biezacego nadzoru nad komorks organizacyjng realizacje celow
1 zadan komorki zawartych w wewnetrznych aktach normatywnych Starostwa,

3) przeprowadzaja samooceng kontroli zarzadcze] w kierowanej komorce;

4) dokonuja okresowych przegladow procedur kontrohi zarzadeze.

5. Pracownicy Starostwa realizuja kontrole zarzadcza w zakresie okreslonym
w wewnetrznych aktach normatywnych Starostwa.

6. Kierownicy jednostek podleghych wykonuja zadania zwigzane z funkcjonowaniem
kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce oraz skladaja oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w kierowane] przez siebie jednostce.

Rozdzial 3
Zarzgdzanie ryzykiem

§11

1. Corocznie, w terminie do 31 stycznia, Sekretarz Powiatu we wspolpracy z Kierownikami
Wydziatlow przeprowadza analize ryzyka na podstawie zalgcznikdw Nr 5,61 7.

2. Rejestr ryzyka na dany rok kalendarzowy sporzadzany jest w terminie do 31 stycznia.

3. Sprawozdanie z przeprowadzonej analizy ryzyka Sekretarz Powiatu przekazuje do
zatwierdzenia przez Starost¢ w terminie do 1 marea kazdego roku.
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4.

Audytor Wewngtrzny oraz Inspektor ds. kontroli, w ramach realizowanych zadan,
na biezaco oceniaja funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

Rozdzial 4
Monitorowanie i samoocena kontroli zarzgdczej

§12
Samoocena kontroli zarzadczej jest przeprowadzana raz w roku.
Samoocene przeprowadza sie z wykorzystaniem ankiet samooceny, ktérych wzory okresla
kazdorazowo Kierownik Wydzialu Organizacyjnego.
Przyklad ankiet samooceny stanowi zalacznik Nr 81 9.
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego udostgpnia w terminie do 31 styczmia kazdego
roku ankiety dla wytypowanych Kierownikow Wydzialow i pracownikow Starostwa.
Wytypowani Kierownicy Wydzialéw 1 pracownicy Starostwa wypelniaja 1 przekazuja
ankiety do Kierownika Wydzialu Organizacyjnego.
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego we wspolpracy z Audytorem Wewnetrznym na
podstawie przekazanych ankiet samooceny, sporzadza i przekazuje do Sekretarza
Powiatu, Starosty oraz Kierownikéw Wydzialéw podsumowanie wynikéw samooceny
kontroli zarzadcze) w terminie do 1 marca kazdego roku.

Rozdzial 5
Sporzgdzanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej

§13
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego wystepuje do kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Powiatu Sokolowskiego o przekazanie oswiadczen o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanej jednostce w terminie przekazania do 31 styeznia kazdego roku,
Oswiadezenia o stanie kontroli zarzadcze) przekazywane sa Staroscie.
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego we wspolpracy z Audytorem Wewnetrznym
przygotowuje Oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie do 31 marca
kazdego roku i przekazuje Staroscie.
W/w Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie zawiera w szczegolnosci:
1) wyniki samooceny kontroli zarzadczej 1 samooceny audytu wewnetrznego;
2) wyniki analizy ryzyka;
3) wyniki zadan audytowych;
4) wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;
5) zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej;
6) proponowane dzialania naprawcze, w przypadku zidentyfikowania stabosci kontroli

zarzadczej.

Rozdzial 6
Przepisy konicowe

§14

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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§15
Traci moc Zarzgdzenie Nr 55/2015 Starosty Sokolowskiego z dnia 14 grudnia 2015 1.
w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadeze] w Starostwie Powiatowym w Sokolowie
Podlaskim.
§16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stronabz 5



Zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokotowskiego

z dnia 2 paidziernika 2020 r.

Szczegotowe zasady przeprowadzania wiasnych kontroli
zewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

ROZDZIAL |
Przepisy ogodlne

§1

1. Wiasne kontrole zewnetrzne stanowig czesc systemu kontroli zarzadczej.

2. Zasady przeprowadzania kontroli okreélajg organizacje i sposéb wykonywania kontroli
zewnetrznych przez uprawnione osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim.

3. Zasady majg zastosowanie do:
a) jednostek organizacyjnych Powiatu Sokotowskiego;
b} innych podmiotéw, ktore wydatkujg srodki publiczne przekazywane przez Powiat

Sokotowski:

c) innych jednostek nadzorowanych przez Powiat Sokotowski.

ROZDZIAL Il
Cel kontroli zewnetrznej

§2
Celem czynnosci kontrolnych jest:

1) szczegotowe zbadanie stanu faktycznego oraz poréwnanie go ze stanem okreslonym
w obowigzujacych normach prawnych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie odchylen od norm i okreslenie nieprawidtowosci oraz sformutowanie
wnioskow i zalecen pokontrolnych, zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,

3) usprawnienie dziatalnosci oraz osigganie lepszych efektow.

§3
Do przeprowadzenia kontroli wiasnej zewnetrznej upowaznieni sa:
1) Inspektor ds. kontroli,

2} inne osoby wyznaczone przez Staroste.
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ROZDZIAL I
Upowainienie

§4

Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowainienia wydanego

przez Staroste.
Wzor upowainienia stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadezej.

Upowainienie zatacza sie do akt kontroli.

ROZDZIAE IV
Rodzaje kontroli

§5

Rozrdznia sie nastepujace rodzaje kontroli wiasnych zewnetrznych:

1) kompleksowa - obejmujaca catoksztalt zadan statutowych kontrolowanej jednostki
organizacyjnej;

2) problemowa - obejmujgca okreslone w upowaznieniu zagadnienia;

3) doraina - wynikajaca z bieigcej pilne] potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego/bedaca poza planem kontroli/;

4) sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem sprawdzenie realizacji wnioskow/zalecer
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

Kontrola doraina, moie w razie potrzeby przyjac forme kontroli kompleksowej,
problemowej lub sprawdzajacej.

ROZDZIAL V
Planowanie

§6

Wiasne kontrole zewnetrzne przeprowadzane s3 na podstawie pofrocznego planu
kontroli opracowanego w terminie do 30 czerwca (na |l pétrocze danego roku) i do 31
grudnia danego roku kalendarzowego (na | potrocze nastepnego roku) i podlegajacego
zatwierdzeniu przez Staroste.

Kontrole doraing przeprowadza sie poza planem kontroli. Decyzje o przeprowadzeniu
kontroli dorainej podejmuje Starosta.

Plan kontroli okresla w szczegdlnosci:

1) jednostke kontrolowans;

2] rodzaj kontroli;

3) przedmiot i zakres kontroli;

4) przewidywany termin kontroli;

5) osobe odpowiedzialna.
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4. Plan kontroli moie by¢ w kaidym czasie zmieniony przez Staroste z powodu
wynikajacych z biezgcych potrzeb innych czynnosci kontrolnych.

5. W przypadku braku mozliwosci realizacji kontroli wynikajacych z planu z powodu innych
pozaplanowych kontroli w roku biezgcym lub innych zadan zleconych przez Staroste,
kontrole ujete w planie s3 realizowane w roku nastepnym.

ROZDZIAL VI
Uprawnienia kontrolujacego oraz obowiazki kontrolowanego

&7

1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowainienia ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng jednostki kontrolowanej, stanem
i struktura zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami;

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli oraz do wgladu do dokumentacji w zakresie objetym kontrola;

4) wegladu do pomieszczeri i obiektow jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

5) wegladu w dokumenty i materiaty zwigzanie z dziatalnoscia jednostki kontrolowane]
oraz wykonania ich kopii;

6) zabezpieczenia dokumentéw majgcych znaczenie dowodowe do ustaleri kontroli;

7) zadania i pobierania ustnych i pisemnych informacji i wyjasnien od pracownikow
jednostki kontrolowanej;

8) przyjmowania wyjasnieri i oswiadczen sktadanych przez pracownikéw jednostki
kontrolowanej z wiasnej inicjatywy;

9) kontaktowania sie z wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu przetozonych;

10) zlecania kontrolowanemu sporzgdzania niezbednych kopii dokumentéw oraz ich
odpisow i wyciggow, jak rowniez zestawien i obliczen;

11) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. Odmowa udzielania wyjasnien oraz udostepnienia materiatéw moze nastgpi¢, gdy
dotycza one informacji niejawnych, a kontrolujgcy nie posiada odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczerstwa.

§8

Kontrolowany jest zobowigzany:

1) umotliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;
2) udziela¢ ustnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na Zadanie
kontrolujacego rowniez w formie pisemnej;
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3) przedstawi¢ na Zadanie kontrolujacego posiadane dokumenty i inne materiaty
w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

4) zapewnié wglad do dokumentacji i ewidencji objetych zakresem kontroli;

5) sporzadzac oraz potwierdzac za zgodnosc z oryginatem kopie dokumentow, odpisy
i wyciggi dokumentow wskazane przez kontrolujgcego;

6) zapewnic warunki pracy kontrolujacemu;

7} pisemnie wskazac imie i nazwisko osoby upowainionej do reprezentowania go
w czasie jego nieobecnosci.

ROZDZIAL VII
Postepowanie kontrolne

§9

Celem postepowania kontrolnego jest wustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego
udokumentowanie i ocena dziatalnoéci kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

§10
1. Mie pdiniej niz 7 dni przed rozpoczeciem planowanej kontroli, kontrolujacy pisemnie
lub telefonicznie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej Ilub osobe
go zastepujacg o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania
kontroli, zobowiazujac jednoczesnie kierownika do obecnoéci w trakcie kontroli
i przygotowania wskazanych dokumentow.
2. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli doraznej.

§11
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych osoba kontrolujaca:

1) przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia

kontroli,
2) dokonuje wpisu w ksigzce kontroli jednostki kontrolowane;j.

§12

1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w miejscu i czasie
wykonywania jej zadan, a w przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci, kontrola
moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy, na wniosek kontrolujacego i po
wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki kontrolowanej.

2. FKontrolujacy dokonuje czynnosci kontrolnych w sposdb zapewniajacy zachowanie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz w miare mozliwosci nie zakldcajgeych
dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

3. W razie ujawnienia czynu majacego znamiona przestepstwa lub okolicznosci
uzasadniajgcych podejrzenie o dokonaniu przestepstwa, kontrolujacy zobowigzany jest
do:
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1) bezzwiocznego powiadomienia na piSmie Staroste, niezaleinie od etapu
na jakim znajduje sie zadanie kontrolne,
2} zabezpieczenia dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowéd popetnienia tego

czynu.
Starosta, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne

dziatania.
lezeli w toku kontroli powstanie watpliwos¢ wymagajaca interpretacji przepisow
prawnych, kontrolujacy moze zwrdcic sie do Radcy Prawnego Starostwa Powiatowego

o wydanie opinii w przedmiotowej sprawie.

ROZDZIAE Vi
Postepowanie dowodowe
§13
Kontrolujacy dokonuje ustaleri stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
postepowania dowodow.
Dowodami sa w szczegdlnosci: dokumenty, dane z ewidencji ksiegowej, sprawozdania,
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia, opinie bieghych i specjalistow.
Dowody, o ktdrych mowa w ust. 1, nalezy ponumerowac i zatgczy¢ do protokotu
kontroli.
Dowody w postaci odpisow, kserokopii i wyciagéw z dokumentéw winny byé przed
wigczeniem potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kierownika jednostki
organizacyjnej badZ upowaziniong przez niego osobe.
kKontrolujgcy dokonuje pobrania dokumentow lub rzeczy w obecnosci kontrolowanego.
Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo zapoznania sie z ustaleniami kontroli na

kazdym jej etapie.

ROZDZIAL IX
Dokumentowanie wynikow kontroli
§ 14
Protokét kontroli zawiera:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
2} termin przeprowadzenia kontroli;
3] imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;
4}  numer upowaznienia;
5) rodzaj kontroli;
6) przedmiot i zakres kontroli;
7] ustalenia kontroli;
8) w przypadku kontroli sprawdzajacej realizacje zaleceri pokontrolnych;

9) podsumowanie kontroli.
Protokdt z kontroli sporzadza sie w terminie 30 dni od daty przeprowadzenia kontroli.
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Kontrolujacy oraz kierownik jednostki kontrolowanej parafuja kazda ze stron protokotu

kontroli oraz podpisuja ostatnia strone.

Oryginat protokotu kontroli sporzadzany jest w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktérych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi jest w aktach kontroli

w Starostwie w Wydziale Organizacyjnym.

Ocena kontrolowane] dziatalnoéci powinna byé uzasadniona i wynikac z dokonanych w

trakcie kontroli ustalen

Przyjmuje sie czterostopniows skale ocen skontrolowanej dziatalnosci:

1) pozytywna - wtedy, gdy nie stwierdzono nieprawidlowosci i uchybien,
a funkcjonowanie jednostki w zakresie objetym kontrola nie budzi zastrzezen,

2) pozytywna z uchybieniami — wtedy, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci lub
gdy odnotowane uchybienia wystepujg sporadycznie i nie maja wplywu na
funkcjonowanie jednostki,

3) pozytywna z zastrzeieniami — wtedy, gdy stwierdzono nieprawidiowosci majace
charakter powtarzalny, wystepuja one w znacznej liczbie, ale nie majg zasadniczego
wplywu na funkcjonowanie jednostki,

4) negatywna — wtedy, gdy stwierdzone nieprawidtowosci wystapity w znacznej liczbie,
miaty negatywny wplyw na kontrolowang dziatalnosc i funkcjonowanie jednostki

ROZDZIAL X
Zgtaszanie i rozpatrywanie
zastrzezen do ustalen kontroli
§15
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia na pismie, przed
podpisaniem protokotu kontroli, zastrzezen do ustalen zawartych w protokele kontroli.
Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem nalezy zglosic Staroscie w terminie 7 dni od dnia

otrzymania protokotu z kontraoli.

W razie zgloszenia zastrzeien, o ktorych mowa w ust.1, Starosta zleca kontrolujgcemu
dokonanie w terminie 7 dni od dnia otrzymania zastrzezen ich analizy, a w przypadkach
stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesdci zastrzezen dokonanie zmian lub uzupetnienie

odpowiedniej czesci protokotu.

§ 16
Kierownik jednostki kontrolowane] moZe odmowic podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc Staroscie w terminie 7 dni od doreczenia protokotu kontroli pisemne
wyjasnienie odmowy.
Odmowa podpisania protokofu przez kierownika jednostki kontrolowanej, nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobe kontrolujaca i nie wstrzymuje toku

dalszych czynnosci koantrolnych.
Informacje pisemna o odmowie i przyczynach podpisania protokotu wraz z data

i podpisem dotacza sie do protokotu kontroli.
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ROZDZIAL XI
Zalecenia pokontrolne
517
1. Jeieli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia | nieprawidlowosci
w dziatalnosci kontrolowanej jednostki kontrolujacy niezwlocznie po zakonczeniu
postepowania kontrolnego przekazuje Staroscie projekt zalecen pokontrolnych.
2. Jeieli kontrola nie ujawnifa nieprawidiowosci moina odstapic od sporzgdzania

wystapienia pokontrolnego.
3. Starosta w oparciu o projekt zalecern pokontrolnych podejmuje decyzje o wydaniu

zalecen pokontrolnych.
4. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki, drugi

egzemplarz pozostaje w aktach Starostwa.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zalecen

pokontrolnych informuje Staroste na pismie o sposobie wykonania zalecen albo

o przyczynach ich niewykonania.
2. Wykonanie zalecern pokontrolnych moie podlegac kontroli sprawdzajacej lub moie
zostaé sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce.

ROZDZIAL Xl
Sprawozdawczosc

§18

1. Przedstawianie wynikow kontroli przez Inspektora ds. kontroli badi inne osoby
wyznaczone przez Staroste odbywa sie na posiedzeniach Zarzadu Powiatu
w obecnosci kierownika kontrolowanej jednostki.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) nazwy i siedziby jednostek kontrolowanych;
2) informacje o liczbie przeprowadzonych kontroli;
3) informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach;
4) informacje o liczbie i przedmiocie nieprzeprowadzonych kontroli;

5) podsumowanie dziatalnosci kontrolnej.

§19

Roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni powinno zostac
sporzadzone przez Inspektora ds. kontroli i przediozone Zarzadowi Powiatu najpdiniej

do 31 marca nastepnego roku.
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§20

1. Informacje o wynikach kontroli zamieszcza sie na stronie internetowej BIP.

2. Informacja, o ktdrych mowa w pkt 1 zawiera w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
rodzaj przeprowadzonej kontroli;
temat kontroli;

badany okres;

zalecenia pokontrolne.
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Zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokofowskiego

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Szczegotowe zasady przeprowadzania wtasnych kontroli
wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

ROZDZIAL |
Przepisy ogolne

§1

1. Wiasna kontrola wewnetrzna stanowi czesé systemu kontroli zarzadczej.

2. Zasady przeprowadzania kontroli okreélajg organizacje i sposéb wykonywania kontroli
wewnetrznych przez uprawnione osoby w Starostwie Powiatowym w Sokolowie
Podlaskim.

3. Zasady majg zastosowanie do komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Sokotowie Podlaskim

ROZDZIALE I
Cel kontroli wewnetrznej

§2
Celem czynnosci kentrolnych jest:
1) szczegolowe zbadanie stanu faktycznego oraz porownanie go ze stanem okreslonym
w obowigzujacych normach prawnych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
2) ustalenie odchylen od norm i okreslenie nieprawidiowosci oraz sformutowanie wnioskow
i zalecen pokontrolnych, zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
3) usprawnienie dziafalnodci oraz osigganie lepszych efektow.

§3
Do przeprowadzenia wiasnych kontroli wewnetrznych upowaznieni sa:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik;
3) Kierownicy Wydziatow;
4) Inspektor ds. kontroli.
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ROZDZIAL 1l
Rodzaje kontroli

g4
1. Rozrdznia sie nastepujace rodzaje wiasnych kontroli wewnetrznych:
1} problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie;
2) doraina - wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego;
3) ciagta - sprawowana na bieigco przez Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow

Wydziatdow.

ROZDZIAL IV
Planowanie

§5

1. Witasne kontrole wewnetrzne przeprowadzane s3 na podstawie pdfrocznego planu
kontroli, opracowanego w terminie do 30 czerwca (na Il pétrocze danego roku ) i do
31 grudnia danego roku kalendarzowego (na | pofrocze nastepnego roku)
i podlegajacego zatwierdzeniu przez Staroste.

2. Kontrole doraing przeprowadza sie poza planem kontroli. Decyzje o przeprowadzeniu
kontroli dorainej podejmuje Starosta.

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Staroste z powodu
wynikajacych z biezacych potrzeb innych czynnosci kontrolnych.

4, W przypadku braku mozliwoéci realizacji kontroli wynikajacych z planu z powodu innych
pozaplanowych kontroli w roku biezgcym lub innych zadan zleconych przez Staroste,
kontrole ujete w planie s3 realizowane w roku nastepnym.

5. Plan kontroli zawiera:

1) nazwe komérki organizacyjnej;

2) rodzaj kontroli;

3) przedmiot i zakres kontroli;

4] przewidywany termin kontroli;

5) wskazanie osoby odpowiedzialnej.

ROZDZIAL V
Postepowanie kontrolne

§6

1. Celem postepowania kontrolnego jest ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego
udokumentowanie i ocena dziatalnosci kontrolowanej komarki organizacyjnej.

2. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie komorki kontrolowanej, w miejscu i czasie
wykonywania jej zadan, a w przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola
moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy, na wniosek kontrolujacego i po
wydaniu stosownych polecen przez kierownika komaorki kontrolowanej.
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Kontrolujgcy dokonuje czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz w miare moiliwosci nie zaktdcajacych dziatalnosci
komaorki kontrolowanej.

W razie ujawnienia czynu majgcego znamiona przestepstwa lub okolicznosci
uzasadniajacych podejrzenie o dokonaniu przestepstwa, kontrolujacy zobowiazany jest
do:

1) bezzwlocznego powiadomienia na pismie Staroste, niezaleznie od etapu na jakim

znajduje sie zadanie kontrolne,
2) zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotow stanowiacych dowdd popetnienia tego

czynu.
Starosta, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne

dziatania.
Jeieli w toku kontroli powstanie watpliwosc wymagajaca interpretacji przepisow
prawnych, kontrolujgcy moie zwrocic sie do Radcy Prawnego Starostwa o wydanie opinii

w przedmiotowej sprawie.

ROZDZIAL VI
Protokdt kontroli

§7
Z przeprowadzonych przez inspektora ds. kontroli wiasnych kontroli wewnetrznych
problemowych badZ dorainych sporzadzany jest w ciggu 30 dni od zakoriczonej kontroli
protokét kontroli.
Protokot kontroli zawiera opis stwierdzonego w toku postepowania kontrolnego stanu
faktycznego. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien i bltedow rowniei
zalecenia pokontrolne.
Protokot kontroli zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej;
2} termin przeprowadzenia kontroli;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
4} numer upowaznienia;
5) rodzaj kontroli;
&) przedmiot i zakres kontroli;
7} ustalenia kontroli;
8) w przypadku kontroli sprawdzajace]j realizacje zalecen pokontrolnych;
9) podsumowanie kontroli.
Protokdt kontroli podpisuje:
1} Kontrolujacy;
2) kierownik komdrki kontrolowane], a w razie jego niechecnosci osoba petnigca jego
obowigzki;
3) Starosta lub osoba przez niego upowazniona.
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Z przeprowadzanych wiasnych kontroli wewnetrznych przez Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikow Wydziatow sporzadzana jest notatka sfuzbowa. W przypadku wystapienia
istotnych nieprawidtowoéci sporzadzany jest protokot kontroli celem sformutowania
whnioskow zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci oraz usprawnienia dziatalnosci.
Protokoty kontroli wewnetrznych wiasnych oraz notatki z kontroli przechowywane
s3 w aktach Starostwa Powiatowego w Wydziale Organizacyjnym.

ROZDZIAL VII
Uprawnienia kontrolujacego oraz obowigzki kontrolowanego

§8

Kontrolujacy ma prawo do:

1)
2)
3)

4)
5)

zgdania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia;
kontroli oraz do wgladu do dokumentacji w zakresie objetym kontrolg;

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kopii dokumentéw oraz ich
odpisow i wyciggow, jak rowniez zestawien i obliczen;

pobierania od pracownikéw wyjasnien (ustnych i pisemnych);

dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§9

Kontrolowany jest zobowigzany:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

umozliwic kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

udziela¢ ustnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na Zadanie
kontrolujgcego rowniez w formie pisemnej;

przedstawic¢ na zgdanie kontrolujgcego posiadane dokumenty i inne materiaty w terminie
wyznaczonym przez kontrolujgcego;

zapewni¢ wglad do dokumentacji i ewidencji objetych zakresem kontroli;

sporzadzac oraz potwierdza¢ za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow, odpisy
i wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego;

zapewnic warunki pracy kontrolujacemu;

wskazaé imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania go w czasie jego

nisobecnosci.
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Zatacznik Nr 3 do
zarzgdzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego

z dnia 2 paidziernika 2020 r.

( sygnatura )

Upowaznienie Nr-......
Dzialajae na podstawie Zarzadzenia Starosty Sokolowskiego Nr...............
A L SR w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli zarzgdezej

w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim:

{stanowisko sluzbowe)

po okazaniu dowodu osobistego/legitymacji shuzbowej ......ooooiiiiiiiiiiiiiii s
do przeprowadzenia kontroli

................................................................................................................

W

(pelna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
Ay e e e Y O
Temviin presprowadsenis kot b s s i i i G A S o s m va m i g e

(data i podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalgcznik Nr 4 do
zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Realizacja standarddéw kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

Standardy kontroli zarzadczej

Sposob realizacji w Starostwie Powiatowym/dokument
opisujacy

Osoba/Komdrka
organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje

Przestrzeganie
wartosci etycznych

A. Srodowisko
wewnetrzne

Kierownictwo Starostwa i komérek organizacyjnych promuja i
wspieraja zasady etycznego postgpowania. Elementy etycznego
postepowania, ktore powinny byé przestrzegane w Starostwie
Powiatowym w Sokolowie Podlaskim znajduja si¢ w:
Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Sokolowie
Podlaskim,

Regulaminie  Organizacyjnym  Starostwa Powiatowego
w Sokolowie Podlaskim,

—~ Karcie audytu wewnetrznego,

—  Kodeksie etyki,

Zasadach postepowania w przypadku naruszenia Kodeks
etvki.

[

Wszyscy pracownicy
Starostwa.

Kompetencje
zawodowe

Pracownicy Starostwa posiadajg poziom wiedzy, doswiadczenie i

umiejetnosei, ktory pozwala na skuteczne i efektywne

wypelnianie zadan. Realizacji tego celu stuzg:

— Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sokolowie
Podlaskim,

Zwykle jest to osoba
odpowiedzialna za sprawy
Kadrowe oraz Kierownicy
komoérek organizacyjnych.
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Regulamin wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w  Starostwie Powiatowym w Sokolowie
Podlaskim,

Zakresy czynnodci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikéw Starostwa.

Biezaca aktualizacja i dostosowywanie do biezacych zadan
Starostwa nastgpujacych dokumentow:

Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego
w Sokolowie Podlaskim,

Shrabitia . Kierownictwo Starostwa,
ecpanizacying — Wewnetrznych aktow pm}wnych okreslajacych dzialania Kierownicy komérek
B wykonywane przez pracownikow Starostwa, organizacyjnych.
— Zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Starostwa,
— Statutu Powiatu Sokotowskiego.
Delegowanie uprawnien w Starostwie jest realizowane na
. i s : Kierownictwo Starostwa,
Delegowanie - Ustawy o samorzadzie powiatowym, : :
uprawnien — Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w KIETGWI:IIC}' L’:c-mérek
Sokolowie Podlaskim, organizacyjnyh.
— Rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
Misja oraz cele Starostwa zostaly okreslone w:
— Ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
B. Cele i zadania /Dz.U. 2020 poz. 920/, Kierownictwo Starostwa,
oraz Misja — Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia Kierownicy komorek

monitorowanie

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowych

organizacyjnych.
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/Dz.U. 22011 r., Nr 14, poz.67 ze zm./,
— Statucie Powiatu Sokolowskiego.
Cele realizacji poszczegdlnych proceséw sa
w zarzadzeniach opisujacych sposab ich realizacji.

okreslone

Okreslenie celow

1 zadan,
monitorowanie i
ocena ich realizacji

Cele i zadania Starostwa oraz sposob monitorowania i oceny ich
realizacji w zakresie gospodarki budzetowej oraz obstugi
finansowo-ksiegowej zawarte sg w:

— wieloletnim planie finansowym oraz planach rocznych,

— budzecie powiatu,

— sprawozdaniach zbiorczych (z dzialalnodci jednostek
organizacyjnych powiatu, wykonania planu finansowego,
realizacji budzetu powiatu tzw.. sprawozdawczos¢
budzetowa i finansowa Starostwa),

Skarbnik Powiatu,
Wydzial Finansowy,
Kierownictwo Starostwa,
Kierownicy komorek

— wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i organizacyjnych.
finansowych z planem finansowym w zakresie okreslonym w
art. 54 ust.3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869 z pézn.zm.)
— Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Sokolowie Podlaskim.
Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko w Starostwie Stara:fsta.-"Sckreta.rz
: : 2 Powiatu/Skarbnik
. Powiatowym w Sokolowie Podlaskim jest dokonywana w . ; . :
Identyfikacja ryzyka : : 5 . . | Powiatw/Kierownicy komorek
C. Zarzadzanie 2 oparciu © zarzadzenie w sprawie kontroli zarzadczej, | :
7 Analiza ryzyka . X s . | organizacyjnych/Pracownicy
ryzykiem : (szczegdlowe zasady zarzadzania ryzykiem, wyniki kontroli 2 S
Reakcja na ryzyko : 3 wykonujacy obowigzki w
wlasnych  zewnetrznych i wewngtrznych,  kontroli .
instytucjonalnych i pozostalych kontroli) ramach samodzielnych
ytuej FHNAES : stanowisk
D. Mechanizmy Dokumentowanie Funkcjonujgcy w Starostwie system kontroli zarzadczej jest

Kierownictwo Starostwa,
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kontroli systemu kontroli udokumentowany poprzez: Kierownicy komarek
zarzadczej — Regulamin kontroli zarzadczej, organizacyjnych.
— Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdw.
Pracownicy Starostwa majg zapewniony staly dostep do
wszystkich obowigzujgcych zarzadzen, ktére przechowywane s3
w Wydziale Organizacyjnym.
Mechanizmy kontrolne realizacji celow:
— narady kierownictwa,
— sprawozdawczos¢ obowigzujaca w Starostwie,
= regulaminy,
— inne dokumenty wewngtrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej.
Nadzor prowadzony jest na wszystkich szczeblach zarzadzania
Starostwem — zapewnia to odpowiednia struktura organizacyina
Starostwa.
Elementy nadzoru stosowane w Starostwie Powiatowym
w Sokolowie Podlaskim zostaly opisane w: )
5 ) ! - Kierownictwo Starostwa,
Nadzdr — pisemnych zakresach czynnogci, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikdw Starostwa,

- Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Sokolowie Podlaskim w szczegélnosci zapisy dotyczace
kierowania Starostwem, oraz podstawowych obowiazkéw
kierownikow i pracownikow Starostwa.

~ Regulaminu kontroli zarzadezej.

Kierownicy komoérek
organizacyjnych.
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Ciaglosc
dziatalnosci

— Wskazanie osob zastgpujacych z pracownikow w przypadku
jego nieobecnosci,

— wskazanie o0s6b zastepujacych poszczegdlne osoby kadry
kierowniczej podczas ich nieobecnoscei,

— powierzenie obowiazkéw a przede wszystkim uprawnief i
pelnomocnictw na okres nieobecnosci, aby nie paralizowaé
pracy jednostki,

Wszyscy pracownicy
Starostwa.

Ochrona zasobow

W Starostwie ustanowiono zasady ochrony zardéwno zasobow
materialnych i  niematerialnych (w  tym  zasobow
informacyjnych). Zasady ochrony zasobdw opisane sa w:

— Zarzadzeniu w sprawie ochrony danych osobowych,

— Instrukeji inwentaryzacyjnej

— Planie i Instrukcji ochrony informacji niejawnych,

— Instrukcja kasowa,

— system ochrony p.poz.

Wszyscy pracownicy
Starostwa.

Szezegolowe
mechanizmy
kontroli dotyczacej
operacji
finansowych i
gospodarczych

W Starostwie stosowane s3 mechanizmy kontroli dotyczace

operacji finansowych i gospodarczych opisane w:

— w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci (tzw.
polityce rachunkowosci),

— instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania,

— w zasadach wyodr¢bniania, klasyfikowania oraz ewidencji
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Starostwo,

— jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych,

— instrukeji kasowej,

— instrukcji inwentaryzacyjnej,

— instrukeji rozliczania podrozy stuzbowych,

Pracownicy Starostwa
dokonujgcy operacji
finansowych i gospodarczych.
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- Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- pozostalych Zarzadzeniach Starosty Sokolowskiego,
— Regulamin zaméwien publicznych do 30 tys. Euro.

Mechanizmy ) . :

3 W Starostwie stosowane sq mechanizmy kontroli dotyczace ;
kontroli dotyczace s 4 ; Wszyscy pracownicy
SRtBOW systemow  informatycznych  opisane w  dokumentach Gt
. wewnetrznych dot. bezpieczenstwa informacji w Starostwie. ]
informatycznych Y : ) : =

E. Informacjai
komunikacja

Biezgca informacja

Pracownicy Starostwa maja dostgp do biezacych informacji za

posrednictwemn:

— internetu (tj. www.powiat-sokolowski.pl, www.powiat-
sokolowski.bip.net.pl),

— intranetu,

— systemu informacji prawnej Lex,

— prasy codziennej/czasopism fachowych,

— literatury fachowej,

~ szkolen/kurséw/konferencji specjalistycznych,

~ informacji przekazywanych przez przelozonych oraz
przekazywanych drogg elektroniczng przez odpowiednie
komérki organizacyjne Starostwa.

Wszyscy pracownicy
Starostwa,

Komunikacja
wewngtrzna

Komunikacja wewngtrzna realizowana jest w ramach biezjcej

dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Sokolowie Podlaskim

Dokumenty dotyczace komunikacji wewnetrznej to:

~ Regulamin Organizacyjny Starostwa,

~ zasady i tryb obiegu dokumentow w Starostwie,

— jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania oraz  zabezpieczania  dokumentow
ksiggowych,

Wszyscy pracownicy
Starostwa.
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— wewngtrzna sieé telefoniczna,
— poczta elektroniczna,

Komunikacja
Zewnetrzna

— kontakt bezposredni,

— zebrania z pracownikami.

Komunikacja =zewngtrzna realizowana jest m.in.: za
posrednictwem:

— internetu (1j.: www.powiat-sokolowski.pl, www,powiat-

sokolowski.bip.net.pl).
— telefondw, faksu, e- PUAP,

— spotkan, narad i szkolefi.
— tablice i gabloty informacyjne,
— wspdlpraca z mediami.

Kierownictwo Starostwa
1 pracownicy

F. Monitorowanie
i ocena

Monitorowanie
systemu kontroli

zarzadczej

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas
wykonywanych codziennych obowigzkow przez Staroste,
Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikéw komérek
organizacyjnych, Pracownikéw wykonujgcych obowiazki
w ramach samodzielnych stanowisk.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokolowie
Podlaskim w szczegdlnodei zapisy dotyczace kierowania i
zarzadzania  Starostwem, nadzoru merytorycznego nad
jednostkami organizacyjnymi Starostwa oraz podstawowych
obowigzkéw kierownikow i pracownikéw.

Do monitorowania jakosci systemu kontroli zarzagdczej sluzg
rowniez:

— dzialania Audytora Wewnetrznego,

— dzialania Inspektora ds. kontroli,

— dzialania zewnetrznych shuzb kontrolnych.

Starosta/Wicestarosta/Skarbnik
Powiatu/ Kierownicy
Wydzialow/ Sekretarz Powiatu/
samodzielne stanowiska
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Samoocena

Samoocena kontroli zarzadcze] jest prowadzona w Starostwie
Powiatowym w Sokolowie Podlaskim corocznie zgodnie ze
~Szezegblowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli
zarzgdeze) dla jednostki sektora finanséw publicznych” -
Komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. na
podstawie Regulaminu kontroli zarzadezej w Starostwie .

Sekretarz Powiatu/Kierownicy
Wydziatow

Audyt Wewnetrzny

Audyt Wewngtrzny w Starostwie Powiatowym jest prowadzony

przez ~wyodrebnione organizacyjne stanowisko  Audytu

Wewngtrznego, na podstawie zapisow ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych. Stanowisko Audytu

Wewnetrznego podlega bezposrednio Staroécie w Starostwie

Powiatowym w Sokolowie Podlaskim.

Zasady funkcjonowania andytu wewngtrznego opisuje:

— Regulamin Organizacyjny

—  Procedury Audytu wewnetrznego,

~  Karty Audytu wewnetrznego,

— Plan audytu na dany rok sporzadzony na podstawie analizy
ryzyka, zatwierdzany przez Staroste Sokolowskiego.

Audytor wewnetrzny

Uzyskanie
zapewnienia

o stanie kontroli
zarzadcze]

Zrédiami informacji o stanie kontroli zarzadeze] w Starostwie

Powiatowym Sokolowie Podlaskim sa:

- Wyniki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych
w Starostwie Powiatowym przez upowaznione instytucje
(w tym m.in.: Najwyzszg Izb¢ Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkows) i inne organy w sytuacji, gdy prowadza
dziatania kontrolne,

—  Wyniki wlasnych kontroli  sprawowanych przez Inspektora
ds. Kontroli, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu

Starosta/Wicestarosta/Skarbnik
Powiatu/ Kierownicy
Wydzialow/ Sekretarz Powiatu/
samodzielne stanowiska/
inspektor ds. kontroli/ audytor
wewnelrzny,
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i Kierownikéw Wydzialow,

wyniki audytow wewnetrznych przeprowadzanych przez
audytora wewnetrznego,

wyniki kontroli finansowych sprawowanych przez Skarbnika
Powiatu,

wyniki analizy ryzyka,

wyniki samooceny kontroli zarzadczej,

wyniki analizy skarg i wnioskow kierowanych do Starosty
w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim.
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Zatacznik Nr 5 do
zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Zarzadzanie ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

1. Definicje.

a/ Analiza ryzyka — systematyczne wykorzystanie informacji do zidentyfikowania zZrodel
1 oszacowania ryzyka.

b/ Rejestr ryzyka - dokument, kidéry zawiera informacj¢ o ryzykach, ich analizie,
mechanizmach kontrolnych i statusie ryzyka.

¢/ Ryzyko - to prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia, kitdre moze mied negatywny
wplyw na realizacje zalozonych celéw lub zadan w Starostwie Powiatowym w Sokotowie
Podlaskim.

d/ Ryzyko akceptowalne — ryzyko, wobec ktorego nie jest podejmowane postgpowanie
z ryzykiem.

e/ Ryzyko nieakceptowalne - ryzyko, wobec ktérego podejmuje si¢ postgpowaniec z
ryzykiem.

f/ Whasciciel ryzyka - kierownik komorki organizacyjnej, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach odpowiedzialni za ryzyko 1 sposob zarzadzania tym ryzykiem.

g/ Obszar ryzyka - obszar dzialalnosci jednostki.

h/ Zabezpieczenie — wszelkie dziatania i srodki organizacyne 1/lub techniczne wplywajace na
obnizenie poziomu ryzyka.

i/ Zagrozenie — potencjalna przyczyna niepozadanego zdarzenia lub ciggu zdarzen, ktorych
zmaterializowanie si¢ moze wplyna¢ na bezpieczenstwo informacji.

j/ Postepowanie z ryzykiem — wybor i wdrazanie srodkéw modyfikujacych ryzyko.

2. System zarzadzania ryzykiem jest jednym z narzedzi zarzadzania Starostwem
Powiatowym.
3. Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest:
— podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadezej,
— poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania,
— zwigkszenie prawdopodobienstwa osigganych celow i realizacji zadan,
— zapewnienie efektywnosci finansowej,
— efektywne zarzadzanie zasobami,
— ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowanego poziomu,
— utrzymanie ryzyka na poziomie akceptowalnym przez wiasciciela ryzyka w sposob,
ktory umozliwi minimalizacje zagrozen i maksymalizacje szans na osigganie celow.

4. Odpowiedzialnos¢ za proces zarzadzania ryzykiem

Wilasciciel ryzyka jest odpowiedzialny za przeprowadzenie udokumentowanej, pisemnej
analizy ryzyka na poziomie komorki organizacyjne], za ktorg odpowiada.

Starosta jest odpowiedzialny i posiada uprawnienia do:
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7.

akceptacji dziatan majacych na celu obnizenie ryzyka,
zatwierdzenia Planu postepowania z ryzykiem.

Misja
Misja Starostwa jest skuteczna, kompletna i1 sprawna realizacja zadan publicznych

W

zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowe] oraz

podejmowanie  dzialan mna rzecz rozZwoju  spoleczno-gospodarczego Powiatu
Sokolowskiego.

Cele i zadania Starostwa.
Osiggniecie celow wynikajacych z realizacji zadan Starostwa wiaze sie z ryzykiem.
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobienstwa osiagnigeia celow,

W

ykonania planowanych do realizacji zadan.

W tym celu:

a/ w Starostwie jak 1 dla podleglych jednostek organizacyjnych opracowuje si¢ roczny

plan finansowy, ktory jest podstawa gospodarki finansowej. Kierownicy jednostek
organizacyjnych dla swoich jednostek otrzymujg informacje o zabezpieczeniu Srodkdw
na realizacje zadan statutowych. Monitorowanie zadan i ocena ryzyka na biezaco
prowadzona jest przez kierownikéw jednostek 1 pracownikow w  zakresie
wykonywanych zadan. Skarbnik przedstawia Zarzadowi Powiatu na pismie 1 omawia
polroczna 1 roczng informacje z wykonania planu finansowego Starostwa, plandéw
finansowych podleglych jednostek organizacyjnych, wskazujac na zagrozenia
wykonania strony dochodowej i mozliwosei realizacji wydatkow. W przypadku
wystapienia prawdopodobienstwa ryzyka dokonuje sie analizy i dostosowuje realizacje
zadan do mozliwosci finansowych powiatu. Moze to by¢ wycofanie si¢ z realizacji
zadania, ograniczenie realizacji do czegsci zadania lub dokonanie przeniesienn w planie
finansowym 1 realizowanie zadanie bez ryzyka. Realizacj¢ planu finansowego
podleglych jednostek organizacyjnych ocenia si¢ na podstawie miesiecznych,
kwartalnych, pélrocznych i rocznych sprawozdan finansowych. Informacje z realizacji
zadan jednostki organizacyjne powiatu maja obowiazek przedstawiaé Staroscie na
kazde Zadanie, co daje mozliwosé oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
dzialalnosci danej jednostki i na bieZaco moina oceniaé, czy ryzyko jest do
zaakceptowania, czy kierownik jest w stanie pomimo trudnodci zrealizowaé swoje
zadania, czy niezbedna jest pomoc ze strony powiatu.

b/ cele Starostwa oraz mierniki celow na kolejny rok okresla corocznie przyjeta uchwala

budzetowa zgodnie z procedura projektowania budzetu

Identyfikacja, szacowanie i ocena ryzyka.
a/ identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ na kazdym poziomie struktury organizacyjnej

Starostwa, w odniesieniu do celow i zadan jednostki.

b/ w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia kontroli wewnetrznej,

audytu wewnetrznego oraz wyniki ocen i kontroli zewnetrznych.

¢/ podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja; jak nizej:

— ryzyke finansowe,
— ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
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— ryzyko dzialalnosci,

— ryzyko zewnetrzne.
d/ Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowa¢ w celu oszacowania:
1. prawdopodobienstwa (P) wystapienia ryzyka, w skali punktowej od 1 do 3.
2. wplywu/skutkow (W) jakie bedzie mialo wystapienie tego zdarzenia, w skali
punktowej od 1 do 3.
3. istotnosci ryzyka obliczanej jako iloczyn tych dwach wartosel, tj.:

Istotnosé Ryzyka=Px W

Ad.1
Aby okresli¢c prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka nalezy postuzy¢ sie nastepujacymi
kryteriami:
Prawdopodobiensty
g o Ilosé punktow Przeslanki
(P)
Istniejg uzasadnione powody by sadzic, ze
Wysokie 3 zdarzenie objete rvzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciagu roku.
Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, Ze
Srednie 2 zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciagu roku.
Istnieja uzasadnione powody by sadzié, Ze
Niskie 1 zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig raz w
ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciagu roku.
Ad.2

Do okreslenia wplywu (oddzialywania, skutkéw) ryzyka na realizacje zadan stosuje sie

nastepujace kryteria.

Wphw Iosé
(W) punktow

Przeslanki

Wysoki 3

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan
albo osiggniecie zalozonych celéw- powazny uszczerbek w
zakresie jakodci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa
albo na wizerunku. £ wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze si¢ dlugotrwaly 1 trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Sredni 2

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dzialania, jakosc
wykonywanych zadan, reputacje wurzedu oraz jednostki
organizacyjnej. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
moze si¢ wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
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Zdarzenie objete ryzyvkiem powoduje niewielka strate finansowa,
zaklocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje wrzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki ryzyka
mozna tatwo usunac.

Niski 1

Ad.3
W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosei ryzyka.

Wysoki 3
Wphw g ;
d
(Skutek) redni 2 4
Niski 1 2 3
Niskie Srednie Wysokie
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Ustala sie nastepujace poziomy istotnosei ryzyka:

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub Srednim
prawdopodobienstwie. Ryzyvko o srednim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.

Byzyvko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie.
Istotnodé Srednia | Ryzyko o drednim wplywie oraz o $rednim lub niskim
(3-4 punktow) prawdopodobienistwie. Ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.

Istotnosé duza
(6-9 punktow)

Istotnosé mala RByzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
{1-2 punktow) prawdopodobienstwie.

Akceptowalny poziom ryzyka wobec ktorego nie jest podejmowane postepowanie z ryzykiem

jest przy istotno$ci malej. Funkcje zabezpieczenia pozwalaja skutecznie nadzorowaé lub

zapobiegaé wystapieniu niepozadanych zmian w procesach. Dzialania w celu minimalizacji
ryzyka sa podejmowane sa przy istotnosci duzej i Sredmiej. Przyjeto nastepujace
podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow istotnosci:

— Istotnos¢ mala — ryzyko akceptowalne. ale nalezy je monitorowac i w miar¢ potrzeby
sprawdzac, czy ryzyko jest prawidlowo kontrolowane. Decyzje o sposobie kontrolowania
podejmuje wlasciciel ryzyka.

— Istotnod¢ $rednia — moze wywiera¢ powazny wplyw na kluczowa dzialalnodé, nalezy
monitorowaé 1 rozwazy¢ potrzebe dzialan zaradezych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw  kontroli, majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli. MoZna
tolerowac $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysoki. Nalezy jednak
na biezaco sprawdza¢ poziom ryzyka, Za monitoring ryzyka 1 ewentualne
zaprojektowanie mechanizmow kontrolnych odpowiada wiasciciel ryzyka. Decyzje
o akceptacji ryzyka, podejmuje Starosta.
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Istotnodé wysoka — stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnodei Starostwa lub
osiggniecia przez nig celow dzialania. Potrzebne jest natychmiastowe wprowadzenie
silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciggtemu monitoringowi 1 nie moze by¢
akceptowane. Wilasciciele ryzyka sa zobowiazani do zaprojektowania mechanizmdw
ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego, natomiast Starosta do ich akceptacji.

Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy okresli¢ mechanizmy kontroli/ zabezpieczenia.

8.

Z wykonanej czynnodci analizy ryzyka opracowuje si¢ Rejestr ryzyka na dany rok
wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 6 do Regulaminu kontroli zarzadezej. Rejestr
ryzyka prowadzony jest w formie papierowej 1 elektronicznej. Zidentyfikowane ryzyka
poddawane sa analizie, majgcej na celu okreélenie mozliwych skutkdw wystapienia danego
rvzyka.

Przewidywane skutki wystapienia ryzyka sg uymowane w Rejestrze ryzyka.

Postepowanie z ryzykiem

Na postawie wynikéw analizy ryzyka Wlasciciel ryzyka sporzadza Plan postepowania

z ryzykiem stanowigcy zatacznik Nr 7 do Regulaminu kontroli zarzadezej. Plan zawiera

zestawienie ryzyk nieakceptowalnych i okresla sposéb postepowania z tym ryzykiem:

unikanie ryzyka - odejscie od dziatan, ktore wiaza sie z rvzykiem,

— minimalizacja ryzyvka - podjecie dzialan majacych na celu minimalizacjg
prawdopodobienstwa lub skutkéw wystapienia ryzyka lub obu jednoczesnie,

— transfer ryzyka - ograniczenie prawdopodobiefistwa i efektu wystapienia danego
zdarzenia, poprzez przekazanie w calosci lub czesciowo innej stromie (np.: firma
zewnetrzna, ubezpieczyciel),

— akceptacja ryzyka - ryzyko nieakceptowalne mozna zaakceptowac w przypadku braku
mozliwosci podjecia dzialan ograniczajacych poziom ryzyka.

Plan postgpowania z ryzykiem okresla minimalizacje ryzyka jak rdwniez propozycje

zastosowania zabezpieczen/dodatkowe planowane dzialania/ mechanizmy kontrolne, ktdre

nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Sekretarz
sprawdza Plan postepowania z ryzykiem 1 przekazuje Staroscie do zatwierdzenia.

Nastepnie plan przekazywany jest do Sekretarza, ktéry koordynuje jego realizacjg.

|

10. Monitorowanie ryzyka

a/ Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym na kazdym

poziomie zarzadzania.

Identyfikacji ryzyk dokonuje sig:

— corocznie,

— przed uruchomieniem nowego procesu,

— przed dokonaniem istotnych zmian w procesie.

O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Starosta.
b/ Przeglad ryzyk dokonuje si¢ w celu uzyskania informacji, czy:

— ryzyko nadal wystepuje,

~ pojawilo si¢ nowe ryzyko,

— prawdopodobienstwo 1 wplyw zmienilo sig,

— stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne.
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¢/ Wyniki analizy ryzyka sa przedstawiane i omawiane na corocznych Przegladach
Zarzadzen.

d/ Z dokonanego przegladu nalezy sporzadzi¢ protokol lub notatke informacyjna.

e/ Realizacja wnioskéw i zalecen jest oceniana podczas przeprowadzania audytow

wewnetrznych przez audytora wewnelrznego.
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Rejestr Ryzyka na .... rok

Zatacznik Nr 6 do
zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego
z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Identyfikacja ryzyka i .8 Szacowanie i ocena ryzyka
-'E‘ o g w / Propozycje
Lp. ca Zidentylikowane Zidentyfikowane % E g =% S;Tk: PrawdopodobieSstwo [stotn::e :lodatlr.c_:wycl_:
zadanie ryzyko - opis = 7 .E wystapienia | wystapienia ryzyka (P) r{{r?W} zabezpieczen
2| ryzyka (W)
] <) 3 4 5 6 7 g 9 10
1.
2
3.

Kolumna 2 - Cel jednostki organizacyjnej

Kolumna 3 - Nalezy wymienié tylko zadania/ procesy przewidziane do realizacji w okresie obejmujacym analize ryzyka.

Kolumna4 - Zidentyfikowane ryzyko wystapienia zagrozenia

Kolumna 5 - Okreslenie wlasciciela odpowiedzialnego za ryzyko i sposob zarzadzania tym ryzykiem.

Kolumna 6 - Wszystkie dzialania i $rodki organizacyjne i/lub techniczne wplywajace na obnizenie ryzyka.
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Kolumna7 - Ocena sily oddzialywania ryzyka/ zagrozenia wymienionego w kolumnie 4 na funkcjonowanie i realizacie zadan. Mozliwe

wartosci:

Wplyw

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo
osiagnigcie zalozonych celéw, powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na
wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sig dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca stratg posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos$é dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacj¢ urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Z wystapieniem zdarzenia objgt2go ryzykiem moze si¢ wigzac
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansows, zaklécenie lub opozZnienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacj¢ urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna latwo usunaé,

Kolumna 8 - Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka/ zagrozenia wymienionego w kolumnie 4. Mozliwe wartosci:

Prawdopodobienstwo wystapienia

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, e zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku,

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie obje¢te ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.

r
3
2
1

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig raz w ciaggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciagu roku.

Kolumna 9 - Wartos¢ ryzyka wystapienia zagrozenia obliczana jako iloczyn tych dwoch wartosei, tj.: Istotnosé Ryzyka=P x W

Kolumna 10 -W przypadku oszacowania ryzyka na poziomie nieakceptowalnym, nalezy poda¢ propozycje dodatkowych (nowych) zabezpieczen,

kt6re obnizg ryzyka do wartosci akceptowalnej.

SPORZADZIL ZATWIERDZIL

........................................................................................................

/data i podpis/ /data, pieczec i podpis Starosty/
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Zalgcznik Nr 7 do
zarzgdzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego

z dnia 2 paZdziernika 2020 r.

Plan Post¢gpowania z Ryzykiem na ...... rok
Nazwa ryzyka/ Alywans Osoba
Komérka/jednostka s dzialania/ | Oczekiwany | Termin e Uwagi
Lp. 2 zagrozenia ... | odpowiedzialna za S
organizacyjna Y : mechanizmy efekt realizacji R (monitoring)
nicakceptowalnego realizacje.
kontrolne
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2.
3.
4.
SPORZADZIL ZATWIERDZIL

/data i podpis/

/data, pieczec i podpis Starosty/
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Zalacznik Nr 8 do

zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego
Z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej — kierownicy komorek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

Muozliwe odpowiedzi

TAK

NIE

Mie w
pelnym
zakresie

a) Odniesienie do regulacji:
wewnetrznych, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowoddw
potwierdzajacych odpowiedz
TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE oraz Nie w pelnym
zakresie

c) inne UWAGI

Czesé I - Srodowisko wewnetrzne

1.

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy pracownicy stosuja przyjete w Starostwie
wartodei  etyczne  przy  wykonywaniu
powierzonych im zadaf?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
wystarczajagcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoscei 1 do$wiadezenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszezegolnych  stanowiskach  pracy  (np.
zakresy obowiazkdw, opisy stanowisk pracy)?

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

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywama przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢  tylko w  przypadku,  gdy
odpowiedz na pytanic nr 3 brzmi TAK

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce
organizacyjne] posiadaja wiedze i umiejetnosei
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy isinigjace w Starostwie Powiatowym
procedury  zatrudmania  prowadza  do
zatrudniania osob, ktdre posiadajg pozadane na
danym  stanowisku  pracy  wiedze 1
umigjetnosci?

10.

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

11.

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

12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjne;
zatrudniona  jest  odpowiednia  liczba
pracownmkéw, w tym o0sdb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celdéw i zadan komdrki?

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkow
pracownikom  w  Pani/Pana  komdrce
organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze
pisemnnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji.
zwlaszcza tych o biezgcym charakierze, sa
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komorki organizacyjne)?

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia
Starostwa np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawa powohujaca jednostke)?

Czesé I1 - Cele i zarzadzanie ryzykiem

16.

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

17

Czy cele 1 zadania Starostwie na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié
czy cele 1 zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK
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18.

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

19,

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

20.

Czy  przygotowuje Pani/Pan  okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ ryzyka, ktére moga przeszkodzié w
realizacji  celow 1 zadan  komdrki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru  ryzvka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozemia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejic
do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsé
do pytania nr 23)

Czy w przypadku kazdego ryzyka =zostal
okreslony poziom ryzyka. jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposob moga przeszkodzic w
realizacji celoéw 1 zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24

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

Czes¢ ITI — Mechanizmy kontroli

25

Czy pracownicy maja biezacy dostep do
dokumentac;ji (procedury, instrukcje,
regulaminy) niezbedne do realizacji celow i
zadan?

26.

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnodei
pracownikéw 1 inne dok. wewnetrzne
stanowiagce ,dokumentacj¢ systemu Kkontroli
zarzadeze]” sporzadzono w formie pisemnej?

27.

Czy  .dokumentacja  systemu  kontroli
zarzadeze]” jest kompletna 1 aktualna oraz
przekazana do stosowania pracownikom?
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28.

Czy ustalono tryb uvaktualniania procedur na
rzecz sprawnego 1 skutecznego systemu
kontroli zarzadczej?

29.

Czy w Starostwie =zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) sluzace utrzymaniu
cigglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (fesli TAK
— prosze przejsé do nastgpnrego pytania, jesli
NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

30.

Czy  pracownicy  Pani/Pana  komdrki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami  (procedurami)  shuZzacymi
utrzymaniu dzialalnogei na wypadek awarii?

31

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone =zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komdérki  w  przypadku
nieobecnosci poszezegdlnych pracownikow?

32

Czy dostep pracownikdow do siedziby jednostki
poza godzinami pracy jest kontrolowany?

33.

Czy dostep pracownikow do siedziby,
obiektéw 1 pomieszczen poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany?

Czes§¢ IV — Informacja i komunikacja

34.

Czy pracownicy majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do realizacji celow i
zadan?

Czy Panmi/Pana zdaniem istnigje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi w Starostwie?

36.

Czy w Starostwie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacp =z
podmiotami  zewngliznymi (np. =z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami) majgcymi
wplyw na osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

37

Czy system komunikacji  wewnetrznej
zapewnia mozliwosc skuteczne) realizag)i
zadan?

38.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjne]  zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Starostwie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wioskodawcami, dostawcami, oferentami)?
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39.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagroZzen w
realizacji powierzonych im zadan?

40.

Czy pracownicy ponosza odpowiedzialnose za
poufnosé informacji pozyskiwanych w ramach
wykonywania obowigzkow stuzbowych?

41.

Czy w DBiuletynie Informacji Publicznej
Starostwa zamieszczono wszystkie informacje
wymagane przepisami prawa?

l

Cz¢s¢ V — Monitorowanie i ocena

42.

Czy wskazano osoby odpowiedzialne za
monitorowanie realizacji celow i zadan?

43.

Czy organizowane sa okresowe spotkania z
pracownikami w celu wymiany informacji na
temat realizacji zadan?

44,

Czy na biezagco monitoruje si¢ stan
zaawansowania  realizacji  powierzonych
pracownikom zadan?

45.

Czy dokonuje si¢ okresowych,
sformalizowanych  przegladow  procedur
wewnetrznych?

46.

Czy wyniki audytow i kontroli wykorzystano
do usprawnienia systemu kontroli zarzadeze)?
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Zalgcznik Nr 9 do
zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Sokolowskiego

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej — pracownicy jednostki

PYTANIE

Mozliwe odpowiedzi

TAK

NIE

MNie w
pelnym
zakresie

a) Odniesienie do regulacji:
wewnetrznych, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowoddw
potwierdzajacych odpowiedz
TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE oraz Nie w pelnym
zakresie
c¢) inne UWAGI

Cze$é 1 — Srodowisko wewnetrzne

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

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

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

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajgeym  stopniu, aby skutecznie
realizowad powierzone zadania?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umigjetnosci 1 doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkéw, opis
stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktoérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
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zadan?

Czy bezposredni przetozeni W
wystarczajgcym  stopniu  monitoruja  na
biezaco stan zaawansowania powierzonych

pracownikom zadan?

Czes

¢ I1 — Cele i zarzadzanie ryzykiem

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Starostwa?

11

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly okredlone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziafalnosei itp.)?

12.

Czy cele 1 zadania Pani/Pana koméorki
organizacyjne] na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzié czy cele 1
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢c  tvlko w  przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

13.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] w
udokumentowany sposob  identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic
w realizacji celow 1 =zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru  ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

14.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzic w
realizacji  celow 1 zadan  komorki
organizacyjnej?

13,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w  szczegodlnosei  tych
istotnych?

Cze$

¢ 111 — Mechanizmy kontroli

16.

Czy ma Pani/Pan biezacy dostgp do
dokumentacji (procedury, instrukcje,
regulaminy) niezbedne do realizacji celow i
zadan?

17.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pania/Pana?
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18.

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

19,

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

20.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgca uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgeych w Starostwie
zasad, procedur, instrukceji, itp.?

2L

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

22.

Czy w Pani/Pana komédrce organizacyjnej s
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

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

Czy dostep do siedziby, obiektéw 1
pomieszczen poza godzinami pracy jest
ograniczony 1 kontrolowany?

25.

Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg
odpowiednio chronione ZA pomoca
zabezpieczen technicznych, a dostep do nich
jest ograniczony i kontrolowany?

26.

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

27

Czy istnieja procedury sluzace zapewnieniu
bezpieczenstwa  danych 1 systemow
informatycznych?

Cze$¢ 1V — Informacja i komunikacja

28.

Czy postawa osob na  stanowiskach
kierowniczych ~w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej =zacheca pracownikéow do
sygnalizowania problemow 1 zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjne)?

29.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwsze] kolgjnosei  do  bezposredniego
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przetozonego z prosba o pomoc?

Czy Pam/Pana zdaniem istnigje sprawny
przeplyw iformacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny
przephyw informacji pomiedzy
poszezegolnymi komorkami organizacyjnymi
w Starostwie?

Czy zna Pam/Pan zasady kontaktow
pracownikéw  Starostwa z  podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami,  oferentami) oraz  swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

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

Czy w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa zamieszczono wszystkie informacje
wymagane przepisami prawa?

Czy =zapewniono mozliwosé komunikacji
wewnetrzngj za pomoca elektronicznych
srodkow (poczta elektroniczna, intranet)?

36.

Czy zna Pani/Pan zasady udost¢pniania
informacji publiczne] wdrozonej W
Starostwie?

s

Czy w odpowiednim stopniu zapewniono
mozliwos¢ komunikacji  wewnetrzne] za
pomoca elektronicznych srodkéow (np.: poczta
elektroniczna, intranet)?

Czes¢ V — Monitorowanie i ocena

38.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przesirzeganie przez
pracownikéw obowigzujgeych w Starostwie
zasad, procedur, instrukeji itp.?

39,

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia
sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Starostwie?

40.

Czy wyniki monitorowania realizacji celéw 1
zadan, wyniki stanu kontroli zarzgdczej
uzyskany na podstawie samooceny oOraz
wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow
sg wykorzystywane w procesie na rzecz
podnoszenia poziomu kontroli zarzadcze] w
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[ jednostce?
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