Zarzgdzenie Nr 40/2012
Starosty Jarocinskiego
Z dnia 18 maja 2012 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Jarocinie.

Na podstawic art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej okre$lajacy zasady kontroli zarzadczej
obowiazujace w Starostwie Powiatowym w Jarocinie, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz kierownikom
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Starosty Jarocinskiego z dnia 10 lutego 2010 r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Jarocinie
i jednostkach organizacyjnych powiatu oraz zasad jej koordynacii.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2012
Starosty Jarocinskiego

Z dnia 18 maja 2012 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Jarocinie
DZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Jarocinie stanowi ogdl dziataf
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. '

2. Kontrola =zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza
niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem, sygnalizuje
przypadki naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne
uchybienia zwiazane z funkcjonowaniem jednostki.

§ 2. Cele i zadania Powiatu realizowane i osiggane sa w sposob zgodny z powszechnie
obowiazujacymi aktami prawnymi, oraz procedurami wewngtrznymi.

§ 3. Niniejszy regulamin uwzglednia standardy kontroli zarzadczej dla sekfora finansow
publicznych ogloszone w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych Dz. Urz, Min, Fin.
Nr 15, poz. 84.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosei:
1) zgodnosei dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznodci 1 efektywnodei dzialania;
3) wiarygodnodci sprawozdar;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznodel przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Jarocinie stanowi
zintegrowany zbiér elementéw obejmujacych:
1) $rodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4} informacje 1 komunikacje;
5) monitorowanie i ocene.



DZIAL 1T
SRODOWISKO WEWNETRZNE
Rozdzial 1
Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

§ 6. 1. Struktura organizacyjna oraz zakres zadan i tryb pracy komérek organizacyjnych
Starostwa sq okreslane w regulaminie organizacyjnym Starostwa.

2. Regulamin organizacyjny podlega przegladom i aktualizacjom, w celu zapewnienia
dostosowania struktury organizacyjnej Starostwa do aktualnych celéw i zadan.

§ 7. Zakres dzialan kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa wynika
z regulaminu organizacyjnego.

§8. 1. Kazde stanowisko pracy posiada sporzadzony w formie pisemnej aktualny zakres
czynnodci z uwzglednieniem obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Zapoznanic si¢ z opisem stanowiska lub zakresem czynnodci jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§ 9. 1. Delegowanie uprawniefr do podejmowania decyzji i czynnosci, niewynikajacych
dla danego pracownika czy osoby wykonujace] prace w Starostwie z regulaminu
organizacyjnego, opisu stanowiska lub zakresu czynnosci, nastgpuje w drodze pisemnego
upowaznienia.

2. Uprawnienia deleguje sig¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania, ryzyka z nimi zwigzancego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnoéei.

3. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej, a ich
przyjecie jest potwierdzane podpisem osoby przyjmujacej.

Rozdzial 2
Kompetencje zawodowe

§ 10. Podstawe funkcjonowania oraz prawidlowej realizacji zadan i celéw Starostwa
stanowia kompetencje zawodowe pracownikow.

§ 11. 1. Proces zatrudnienia nowych pracownikéw jest prowadzony w sposdb
transparentny i zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

2.W ramach posiadanych $rodkéw, zapewnia si¢ mozliwo$¢ rozwoju kompetencji
zawodowych pracownikow.

3.Oceny okresowe, kiorym podlegaja pracownicy sa wykorzystywane do
zdiagnozowania stanu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz do planowania kierunk6w
rozwoju zawodowego.



Rozdzial 3
Przestrzeganie wartosci etycznych

§ 12. 1. Pracownicy oraz inne osoby zatrudnione w Starostwie zobowiazani sg do
przestrzegania ogélnie przyjetych norm i wartosci etycznych.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania Kodeksu Etyki
obowiazujacego w Starostwie.

DZIAX. 111
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Rozdziat 1
Misja

§ 13. 1. Cel funkcjonowania Starostwa okreslany jest w formie misji.
2. Misja Starostwa odnosi sie do celow i zadan realizowanych przez Powiat Jarocifiski.

Misja Powiatu jest jego zréwnowazony rozwdj, umozliwiajacy zaspokajanie potrzeb lokalnej
wsp6lnoty samorzadowej oraz poprawg poziomu zycia mieszkancow.

Celem Starostwa jako organizacji jest $wiadczenie ustug publicznych na rzecz mieszkancdow,
przedsigbiorcéw 1 innych zainteresowanych stron przy zachowaniu zasad przejrzystosci
i legalnoéci w wykonywaniu zadan. Jednoczesnie -chcemy tworzy¢ Starostwo przyjazne
interesantom poprzez stale podnoszenie jakodci obstugi, mozliwie szybkie zalatwianie spraw
i zapewnienie interesantom pelnej oraz rzetelnej informacji.

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

§ 14. 1. Struktura organizacyjna Starostwa jest powigzana z funkcjami 1 zadaniami
realizowanymi przez Powiat Jarocinski - jednostk¢ samorzadu terytorialnego.

2. Kierownik kazdej z komoérek organizacyjnych odpowiada za realizacj¢ zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Starostwa.

§ 15. 1. W Starostwie sporzadza sie roczny plan realizacji celéw i zadah zwany dalej
planem. Cele okre§lane sa w perspekiywie rocznej:

1) przez Starostg - na poziomie Starostwa,

2) przez kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska - na
poziomie poszezegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa.
2. Cele, o ktérych mowa w ust. 1, powinny - w miare mozliwosci - by¢:
1) precyzyjne (zdefiniowanc) - cel powinien by¢ sformutowany w sposéb zwigzly 1
jednoznaczny, informujacy o przedmiocie Iub stanie, ktére maja by¢ wynikiem realizacji



danego zadania;

2) mierzalne (wymiere) - cel powinien by¢ sformutowany w taki sposéb, aby stopient jego
realizacji mogl by¢ okredlony na etapie planowania i zmierzony w trakcie i1 po
zakoficzeniu realizacji za pomocg wladciwego miernika lub wskaznika, ktérego wartos¢
jest mozliwa do ustalenia na podstawie dostepnych danych. Kryterium mierzalnosci
obejmuje przy tym réwniez uproszezone skale pomiaru umozliwiajace jakosciowsg oceng
stopnia realizacji celu (np. charakterystyka opisowa: bardzo dobry, dobry, dostateczny,
zty);

3) realistyczne (osiggalne) - cel powinien byé osiagalny, przy uwzglednieniu danych
uwarunkowan zewnetrznych 1 wewnetrznych (w tym finansowych). W miarg mozliwosci
cel powinien zakladaé¢ postep wynikéw w obszarze danej dziatalnosci;

4) istotne (odpowiednie) - cel powinien odnosi¢ si¢ do najwaznicjszych obszaréw
dziatalnosci jednostki/komorki, a jego realizacja powinna przyczyniaé si¢ w sposob
istotny do osiggnigcia celéw nadrzednych (strategicznych);

5) okre§lone w czasie - nalezy precyzyjnie okredli¢ termin, w jakim planowane jest
osiagniecie zamierzonego celu. W przypadku celéw okreslanych za pomoca wymiernych
wskaznikéw 1 miar cel powinien si¢ odnosi¢ do planowanej w okreslonej perspektywic
czasowe] wartosci w odniesieniu do wartodci bazowej.

3. Instrukcje dotyczaca sporzadzania planu realizacji celéw 1 zadan okresla odrgbne

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Jarocinie. :

Rozdzial 3
Zarzgdzanie ryzykiem - identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko

§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupekniajacych si¢
celéw, o ktorych mowa w § 2, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji.
Obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji
celéw na szezeblu Starostwa jak 1 jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Instrukcje dotyczacs identyfikacji ryzyk, przeprowadzania ich analizy oraz
dokumentowania ich oceny w Starostwie Powiatowym w Jarocinie okresla odrgbne
zarzadzenie w sprawic wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Jarocinie.

DZIAL IV
MECHANIZMY KONTROLI
Rozdzial 1
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 17. Dokumentacje systemu kontroli zarzadezej w Starostwie stanowig w szczego6lnosei
regulaminy, procedury, wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewngtrzne, a takze
zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow.



Rozdzial 2
Nadzér

§ 18. Zwierzchni nadzér nad poszezegdéinymi komorkami organizacyjnymi Starostwa
sprawuja; Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik oraz
Dyrektorzy Wydziatow.

§ 19. W ramach ustalonych obowigzkéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych i
pracownikéw oraz osob zatrudnionych w Starostwie na innej podstawie niz stosunek pracy
funkcjonuja mechanizmy kontrolne obejmujace:

1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrolg instytucjonalna,.

§ 20. 1. Istota wsp6lng mechanizméw kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujaca w badanym obszarze normg oraz ustalenie odchylen od te]
normy.

2. W trakcie wykonywania obowiazkéw zwigzanych .z nadzorem oraz przy
przeprowadzaniu oceny stanu faktycznego w ramach czynnosci kontrolnych, w zaleznoscei od
rodzaju kontroli, obowiazujg w szczegdlnoéei nastepujace kryteria:

1) legalnosci, tj. zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,
umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych kompetencji;

2) gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw pod katem zgodnosei z
zasadami racjonalnego i oszczednego wykorzystania Srodkéw materialnych i
finansowych w sposéb umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektéw z danych
nakladow;

3) skutecznosci, tj. ocena stopnia zgodnodci pomigdzy zamierzonymi a faktycznymi
wynikami dziatalnosei;

4) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dzialania oraz zastosowane metody i $rodki
realizacji byty zgodne z zatozonymi celami i decyzjami kierownictwa;

5) rzetelnosci, tj. zgodnosei dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym. Kryterium to
obejmuje réwniez badanie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach struktury
organizacyjnej wykonujg swoje obowiazki z nalezyta starannoécig i terminowo, czy
przestrzegane sa wewnetrzne procedury funkcjonowania Starostwa oraz czy poszczegdlne
dziatania i ich rezultaty sg udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia;

6) przejrzystosci, tj. ocena prawidtowosei klasyfikowania dochodéw 1 wydatkow
publicznych, stosowanie zasad rachunkowoéci oraz prawidlowosci sporzadzania
sprawozdar;

7) jawnodci, tj. ocena zakresu udostgpniania sprawozdan finansowych i sprawozdafi z
dziatalnosci jednostki oraz innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i
podejmowania decyzji.

§ 21. 1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy Starostwa bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadail w toku codziennego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych 1 polega na kontroli prawidlowosci wykonywania
wlasnej pracy przez kazdego z pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,
regulacje i procedury wewngtrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynnosei
stuzbowych, z uwzglqdmemem postanowief niniejszego regulaminu.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroh jest



zobowiazany:
1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci;
2) niezwlocznie poinformowal  bezposredniego  przelozonego o  stwierdzonych
nieprawidtowosciach.
4. Przelozony, ktéry powzigl informacj¢ o ujawnionych nieprawidfowosciach, zobowiazany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do
przedmiotowych nieprawidtowosci.

§ 22. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana réwniez przez osoby
zatrudnione na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreélonych zadan, operacji
i proceséw, dla ktérych obowiazki zwiazane z kontrola funkcjonalng zostaty ustalone w
zakresach czynnodci, badz kiére do wykonywania tej kontroli zostaly uprawnione na
podstawie odrgbnych przepiséw i upowaznien.”

§ 23. 1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzana przez:
1) pracownika lub;
2) ustugodawce zewngtrznego .

Rozdzial 3
Ciaglos¢ dzialalnosci

§24.1 W celu zapewnienia niezakloconej i sprawnej realizacji zadan w Urzedzie
funkcjonuje system zastg¢pstw.

2. Na szczeblu Kierownictwa kwestie zwigzane z odpowiedzialnoscig za poszczegoéine
zadania w ramach sprawowania zastgpstwa okreslone sa w Regulaminie organizacyjinym
ustalajacym zakres zadaf wykonywanych przez Staroste, Wicestarostg, Czionka Zarzadu.

3.Na szczeblu Wydzialu za praktyczne funkcjonowanie systemu zastgpstw
pracownikéw, gwarantujacego ciaglos¢ pracy podlegle] komérki organizacyjnej odpowiada
Dyrektor.

§ 25. 1. Sprawy w Starostwie prowadzone sa zgodnie z instrukcjq kancelaryjng, co
pozwala na biezace §ledzenie toku sprawy oraz - w miarg potrzeb - jej przejgeie przez
zastepujacego pracownika.

2. Sprawy sq rejestrowane, znakowane 1 archiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Starostwa.

3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposéb umozliwiajacy szybki i tatwy dostep do sprawy podczas jego
nicobecnosci.

Rozdzial 4
Ochrona zasobow

§ 26. 1, Zasoby Starostwa podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostgpem oraz ich
utrata badZ uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikdw oraz osoby trzecie.
2. System bezpieczefistwa i ochrony zasobéw obejmuje w szczegdlnosei:
1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow,
2) zapewnienie poufhodci 1 integralnosci informacji prawnie chronionych, a w szczegolnosci



informacji niejawnych i danych osobowych;
3) zapewnienie bezpieczenistwa danych 1 systemow informatycznych;
4) zapewnienie prawidlowej eksploatacji zasobdw materialnych.

§ 27. Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych w Starostwie,
zapewniajgcego przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, odpowiada
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 28. 1. Prawidtowg eksploatacj¢ oraz bezpieczefistwo systemdw, baz danych, urzadzen i
rozwiazan informatycznych wykorzystywanych w Starostwie zapewnia Administrator
Bezpicczenstwa Informatycznego

2. W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy zobowigzuja si¢ do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych;

2) zachowywania poufno$ci 1 integralnodci informacji prawnie chronionych, a w
szczegolnosei informacji niejawnych 1 danych osobowych;

3) dbatosci o powierzony w uzytkowanie sprzet.

Rozdzial 5

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych oraz
systeméw informatycznych

§29. 1. Zasady ewidencji operacji gospodarczych i finansowych oraz kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiggowej okresla Polityka
rachunkowosci oraz pozostate instrukcje 1 procedury finansowe.

§ 30. 1. Bezpieczenstwo oraz prawidlowe funkcjonowanie i obslugg systeméw, baz
danych, urzadzen i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Starostwie zapewnia
Administrator Bezpieczefistwa Informatycznego

DZIAL V
INFORMACJA I KOMUNIKACJA
Rozdzial 1
Biezgca informacja oraz komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna

§ 31. 1. Informacje niezb¢dne do realizacji zadafn przez osoby zarzadzajace 1
pracownikéw Starostwa sg udostgpniane na biezaco z wykorzystaniem ogdlnodostepnych
kanatow i narzedzi komunikacji.

2. Do narzedzi, o ktérych mowa w ust. 1, zaliczaja si¢: elektroniczny system obiegu
dokumentéw i korespondencji, wewnetrzna poczta elektroniczna, foldery publiczne, tablice
informacyjne, pisma okolne, cykliczne spotkania z kierownikami, narady itp.

§ 32. 1. Pracownicy oraz inne osoby zatrudnione w Starostwie majg zapewniony dostgp
do wewnetrznego systemu informacyjnego, w ktérym zamieszczane sa podstawowe
informacje dotyczace funkcjonowania Starostwa, w tym m.in. zarzadzenia Starosty, biezace
komunikaty organizacyjne.



§ 33. W Starostwie funkcjonuje obok tradycyjnego, wspomagajacy - elektroniczny obieg
dokumentéw i korespondencii.

§ 34. 1. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadaf
realizowanych przez Starostwo zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezaco strong
internetowa, dostepna pod adresem: www. powiat-jarocinski.pl.

3. W celu zapewnienia kompleksowej 1 plynnej obstugi interesantéw informacje i
odpowiedzi na pytania dotyczace uslug realizowanych przez komérki organizacyjne
Starostwa obok korespondencji tradycyjnej sa udzielane telefonicznie i za posrednictwem
poczty elektronicznej. Wiasciwe komorki organizacyjne zobowigzane s réwniez do
przyjmowania i analizy uwag oraz informacji zwrotnych od klientow co do sposobu
zalatwienia sprawy (w tym skarg).

DZIAY VI
MONITOROWANIE I OCENA
Rozdzial 1
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 35. 1. System kontroli zarzadczej w Starostwie podlega biezacemu monitorowaniu.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej odbywa si¢ podczas wykonywania
biezacych obowiazkéw kierownictwa, w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan
Starostwa.

3, Do biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej i jego poszczegélnych
elementow, w ramach wykonywania zadaf przez podlegte komoérki, zobowigzani sa rowniez
kierownicy poszczegblnych wydziatow.

Rozdzial 2
Samoocena

§ 36. 1. Raz w roku, nic pézniej niz do kofica miesiaca stycznia, dokonuje si¢ samooceny
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie. Do przeprowadzenia samooceny zobowigzani sg
wszyscy pracownicy Starostwa bez wzgledu na zajmowane stanowisko i pelniong funkcjg

2. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej
dzialalno$ci poszczegélnych komorek organizacyjnych Starostwa, przeprowadzanym w
oparciu o uprzednio przygotowane kwestionariusze samooceny, stanowiace zalacznikinr 1 i
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Do 10 stycznia kazdego roku Koordynator przekazuje do wypelnienia osobom
okreslonym w ust. | odpowiedni ,,Arkusz do samooceny kontroli zarzadeze)”. '

4. W terminie do 31 stycznia kazdego roku osoby, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzane
sa ztozyé wypelniony arkusz Koordynatorowi .

5. Arkusze samooceny kontroli zarzadczej osob okreslonych w ust. 1 wypekniane sg
anonimowo.

6. Koordynator po przeprowadzone] analizie udzielonych w ,,Arkuszach do samooceny
kontroli zarzadezej” odpowiedzi, przygotowuje przy wspOlpracy z Zespolem ds. kontroli
zarzadczej ,Raport z samooceny kontroli zarzadezej” — stanowigcy Zrédio uzyskania



zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej Urzedzie.
7. Raport, o ktérym mowa w ust. 6 powinien zawiera¢ przynajmniej nastgpujace
informacje:
1) cel przeprowadzonej samooceny,
2) zakres samooceny (zardwno podmiotowy jak i przedmiotowy),
3) wyniki samooceny.
8. Raport z samooceny kontroli zarzadezej zostaje niezwlocznie przekazany Starodcie.

Rozdzial 3
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 37. 1. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej w Starostwie
stanowia: wyniki monitoringu realizacji celow i zadan, wyniki samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych do kofca marca kazdego roku skladaja
Staroécie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej. Wzdr o§wiadczenia stanowi zalgeznik nr
3 do niniejszego Regulaminu,

DZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. 1. Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadezej w Starostwie jest procesem
ciaglym, realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wynikajace z biezacego
funkcjonowania Starostwa.

3. Zapisy niniejszego regulaminu podlegajg przegladom oraz koniecznym uzupeinieniom,
wynikajacym z rozwoju systemu kontroli zarzadczej.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa zobowiazani sy do aktualizacji
wewnetrznych procedur i innych regulacji wewnetrznych, ktore skladaja si¢ na system
kontroli zarzadcezej funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym w Jarocinie.

§ 39. 1. Zobowiazuje sig kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z trescia niniejszego dokumentu. Wszyscy pracownicy winni
zapoznaé sig z jego trescia i przestrzega¢ zawartych w nim postanowieti,



Zalacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Starostwie Powlatowym w Jarocinie

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej ~ kierownicy komérek organizacyjnych

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Tradno
to
ocenic

a) Odniesienie do  regulacjt
procedur, zasad, ptzyjetych
rozwigzatt lub wskazanie innych
dowoddw potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sy informowani o
zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszef zasad etycznych obowigzujacych
w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
w wystatczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powietzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
vakresie  wiedzy,  umiejgtnodcl i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadad na poszczegolnych
stanowiskach ~ pracy  (np.  zaktresy
obowiazkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikow z Pani/Pana komdbeki
otganizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocs, ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadat? — nalegy odpowiedsied  tylko w
praypadies, gdy odpowiedd na pylanie nr 5
brgmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja zapewniony W
wystatczajacym  stopniu  dostgp  do
szkolefi niezbednych na zajmowanych




przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjne]  posiadaja  wiedzg |
umiejetnosel konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

10.

Czy istniejace w [jednostce] procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzg i umiejetnoscr?

11

Czy struktura otganizacyjna Pani/Pana
komérki otganizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?

12,

Czy struktura otganizacyjna Pani/Pana
komérki otganizacyjnej jest okresowo
analizowana | w miarg potrzeb
aktualizowana?

13.

Czy w Pani/Pana komébree organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia Hczba
pracownikéw, w tym osbb
zarzadzajacych, w odniesienin do celéw i
zadafi komorki?

14.

Czy ptzekazanie zadani i obowiazkow
pracownikom w Pani/Pana komérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

15.

Czy uptawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charaktetze, sa delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komédrki
organizacyjnej?

16.

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji {poza
statutem  lub  ustawa  powolujaca
jednostlke)?

17.

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym toku w innej formie niZ
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

18.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskaZnild
badz inne kryteria, za pomoca ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania
zostaly ztealizowane? — walegy odpowiedsiel
tylko w proypadiku, gdy odpowieds na pylanie nr




16 brmi TAK

19.

Czy Pani/Pan  wyznacza cele do
osiagniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki
otganizacyjnej w biezacym roku?

20.

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

21.

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

22

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzic w realizacji celéw i zadaf
komédrki  organizacyjnej {np. poptzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (esli
TAK — prosse preisé do nastgpuych pyta, jesli
NIE prosge przgist do pytania nr 25)

23.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal
okredlony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowal?

24,

Czy wirdd zidentyfikowanych
zagrozefi/ryzyk wskazuje sie
zagtozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposOb moga przeszkodzic w
realizacjii celéw 1 zadad Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

25.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
tyzyka zostal okreslony sposéb radzenia
soble z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
tyzyko)?

26,

Czy pracownicy w Pani/Pana komoree
organizacyjnej maja biezacy dostgp do
procedur/instrukcji  obowiazujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

27.

Czy w [jednostee| zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) shuzace
utezymanin  ciaglosci  dzialalnodci  na
wypadek awarii (np. pozaru, powodz,
powaznej awaril)? (el TAK — prossg pregisé
do nastgpnego pytania, jesli NIE prorze pragfeé
do pytania nr 28)




28,

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani  z
mechanizmami - (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu  dzialalnogci na wypadek
awarii?

29.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
s ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawna prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikdw?

30.

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

31

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacit pomigdzy
poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi w [jednostce]?

32

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (ap. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osiaganie celow i
realizacje zadad Pani/Pana  komorki
organizacyjnej?

33.

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

34

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyinej zostali poinformowani o
zasadach obowiazujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewngtrznymi
(np.  wnioskodawcammi, dostaweaimi,
oferentami) ?

35.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadati?

36.

Czy praca audytu  wewngttzfiego
pezyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

Lp

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
ocenid

a) odniesienie do tegulacji, procedur, zasad
przyjetych w jednostce lub wskazanie innych
dowodéw  potwierdzajacych odpowiedz na
TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NI

inne wwagi

37.

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow  uznawane sa W
[jednostce] za nicetyczne?

38.

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig
zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem powaznych
natuszef, zasad etycznych
obowigzujacych w [jednostce] ?

39.

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przesitzegaja i promuja  wlasna
postawa 1  decyzjami  etyczne
postepowanie?

Czy bietze Pani/Pan  udzial w
szkolenfach ~ w  wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?

41,

Czy szkolenia, w ktotych Pan/Pani
uczestniczyl  byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

42,

Czy jest Pani/Pan informowany
ptzez bezposredniego przelozonego
o wynikach  okresowe] oceny
Pani/Pana pracy?

43.

Czy istnieje dokument, w ktorym
zostaly ustalone wymagania W
zakresie  wiedzy, umiejetnodci 1
dos$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadaft na Pani/Pana




stanowisku  pracy (np.  zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

44,

Czy posiada Pani/Pan  aktualny
zakres obowigzkdéw okredlony na
pi$mie lub inny dokument o takim
charakterzer?

45.

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca  ktoétych  oceniane  jest
wykonywanie Pani/Pana zadad?

46,

Czy bezposredni przelozent w
wystarczajacym  stopniu  monitoruja
na Dbiezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadad?

47,

Czy zna Pani/Pan najwainiejsze cele
istnienia [jednostki] ?

48,

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

49,

Czy «cele i zadania Pani/Pana
komérki organizacyjne] na biezacy
rok  maja  okreslone  mierniki,
wskazniki badZz inne kryteria, za
pomocs,  ktérych mozna sprawdzié
czy cele 1  zadania  zosialy

zrealtzowane? — nalesy odpowied3ied
tylko w pryvpadks, gdy odpowieds na
pytanie nr 12 brgmi TAK

50.

Czy w  Pani/Pana  komorce
otganizacyjnej w udokumentowany
sposdb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka,  ktére  moga
przeszkodzi¢ w  realizacjt celéw 1
zadatn  komdrki  (np.  poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego  dokumentu  zawierajacego
zidentyfikowane zagrozZenia/ryzyka)?

51.

Czy  wérdd  zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/tyzyka istotne, ktdre w
znaczacy sposéb moga przeszkodzic
w realizacji celow 1 zadan?

52,

Czy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjne podejmuje slg




wystarczajace  dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozefi/ryzyk, w szczegblnosdl tych
istotnych?

53.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep
do procedut/instrukeji
obowiazujacych w fjednostce] (np.

poprzez intranet)?

54.

Czy w wystatczajacym  stopniu
sposdb realizacji zadan w Pani/Pana
komorce organizacyjnej jest
okreslony W pisemaych
procedurach/instrukcjach?

55.

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

56.

Czy nadzdr ze strony przefozonych
zapewnia skuteczna realizacje zadah?

57.

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

58.

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

59.

Czy ma Pani/Pan  dostgp do
wszystkich  informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich
zadafi?

60,

Czy postawa osdb na stanowiskach
kierowniczych zachgea pracownikéw
do sygnalizowania probleméw i
zagrozefl w realizacji zadan?

61.

Czy w przypadku  wystapienia
trudnodci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezpostedaniego z proba o
pomoc?

62.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji




wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

63,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegblnymi
komoérkami  organizacyjnymi W
[jednostce}?

64.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktdw
pracownikéw {jednostki] z
podmiotami  zewnetrznymi  (np.
wnioskodaweami, dostawcami,
oferentami) i swoje uprawnienia w
tym zakresie?

65.

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna  utrzymuje  dobre
kontakty Z podmiotami
zewngtrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadafi (np: z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

G6.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w [jednostce]| zasad,
procedur, instrukeijt itp.?




Zatacznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Starostwic Powiatowym w
Jarocinie

Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za vok .............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, {j. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy, a w szezegdlnodei
dla zapewnienia:

- zgodnosei dziatalnoéci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznodci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci 1 skutecznosei przeplywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadezam, ze w kierowanej przeze mnie komorce organizacyjnej Starostwa Powiatowego

w Jarocinie

marétssabsLBEARS R I NIRRT IIRRIERTY R T T T R R T P e R R L LR R

(nazwa komdrki organizacyjnej)

Czes¢ A3)
O w wystarczajgeym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

Czes¢ B4)
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdeza.

1) Zastrzezenia dotycza:5)

................. T LT T L L T L R L AR AL AL AR



2) Zostang podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:6)

Czes¢ C7)
[0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdceza.

1) Zastrzezenia dotycza:5)

.............................. P O T T T T L R L]

2) Zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdezej:6)

Czes¢ DS)

W ubicglym roku zostaly podjete nastgpujace dziafania w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzadczej:

camrrrév4ierAdNELAdsataaN I SNNS AR ATIR R TIR T YY P T T N T O R T R R P TR R Y
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CresC E

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania ninicjszego ofwiadczenia pochodzacych z:9)

O monitoringu realizacji celéw 1 zadan,

[ samooceny kontroli zarzadeze]j przeprowadzone] z uwzglednieniem standardéw koniroli
zarzadcezej dla sektora finansow publicznych,10)

O systemu zarzgdzania ryzykiem,

[ kontroli wewnetrznych,

[ kontroli zewnetrznych,

O innych Zrédel informaciic......oviniinnicnnnns



Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoscei, ktére moglyby
wplyngé na tres$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosC, data, podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Objasnienia

1) W zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadezej wypelnia sig tylko jedng czgs¢ =
czeéei A albo B albo C, pozostale skreéla sig. Czed¢ D wypelnia si¢ w przypadku gdy, w
oswiadczeniu za rok

poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byta wypehiona czesé B albo C.
CzesC E

wypelnia si¢ w kazdym przypadku.

2) Niepotrzebne skreslic.

3) Wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnila lgcznie: zgodnodé
dziatalnosci

7. przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi, skutecznoé¢ i efektywnosdei dziatania,
wiarygodnosc¢

sprawozdafl, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

4) Wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila co najmniej zgodnosci
dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi lub skutecznodei 1
efektywnoéci  dzialania lub wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony zasobéw lub
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania lub efektywnosci oraz
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

S) Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezeh w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzgdezej, np.

jstotng stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowodé w funkcjonowaniu jednostki,
istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane.

6) Nalezy opisaé¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

7) Wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadceza nie zapewnila lcznie zgodno$ci
dziatalnosciz przepisami prawa i procedurami wewnetiznymi, skutecznosei i efektywnosel

dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw przestrzegania i promowania zasad



etycznego postepowania, efektywnoscei oraz skutecznosei przeptywu informacji, zarzadzania
ryzykiem.

8) Nalezy opisa¢ najistoiniejsze dziatania jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci B albo C w
os$wiadczeniu za rok poprzedzajgey rok, ktdrego dotyczy niniejsze o§wiadczenie,

9) Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.

10) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawic art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz, U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.).



