Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 69/2022

Starosty Powiatu Zyrardowskiego

Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Powiecie Zyrardowskim

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrol¢ zarzadczg w Powiecie Zyrardowskim, stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw izadan Powiatu w sposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny iterminowy we
wszystkich aspektach funkcjonowania.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Starosta — Starosta Powiatu Zyrardowskiego,
2) Powiat — Powiat Zyrardowski,
3) Starostwo — Starostwo Zyrardowskie,

4) Komoérka organizacyjna — wydzial, réwnorzedne wieloosobowe lub Jjednoosobowe samodzielne
stanowisko pracy.

5) Dyrektor - nalezy przez to rozumieé, dyrektora wydziahu, oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
wskazanych w § 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

6) Jednostka Organizacyjna Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone w celu
realizacji zadan Powiatu, na podstawie § 70 Statutu Powiatu, nie wchodzace w sktad struktury
organizacyjnej Starostwa i nie bedace spotkami prawa handlowego.

7) Kierownik Jednostki — Starosta Powiatu Zyrardowskiego oraz dyrektorzy/kierownicy poszczegdlnych
Jednostek organizacyjnych Powiatu Zyrardowskiego.

8) Podmiot nadzorowany - nalezy rozumie¢ spotki z udzialem Powiatu oraz inne podmioty w zakresie
w jakim wykorzystuja one majatek badz $rodki Powiatu lub tez realizuja zadania powierzone przez
Powiat lub w zakresie wynikajacym z zawartych uméw.

9) Koordynator kontroli zarzadezej - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego przez Staroste do
wdrozenia i wykonywania systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w Starostwie i
Jednostkach Organizacyjnych Powiatu pracownika Starostwa lub osobe fizyczng dziatajaca na podstawie
umowy zlecenie (umowa cywilnoprawna) upowazniong przez Starostwa do wdrozenia i wykonywania
systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w Starostwie i Jednostkach Organizacyjnych
Powiatu.

10) Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika
jednostki wrealizacji celéw izadah przez systematyczng oceng adekwatnodci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

11) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych zdarzef lub
sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele izadania jednostki zostang
zrealizowane.

12) Ryzyko - rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celdéw i zadan jednostki.



13) Samoocena - proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu istniejacych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosei, efektywnoscei i skuteczno$ci, przekazanie zalecen
i wdrozenie ulepszen.

14) Mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego ograniczenia.

15) Procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposob postepowania przy realizacji
danego zagadnienia.

16) Standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslajg podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej.

17) Ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 r. poz. 885).

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Starostwem, we wszystkich obszarach jego
dziatalnosci, zgodnie z podziatlem zadan i kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie.

2. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania;
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem;
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci;
4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

Rozdzial 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej
§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz zapewnienie
w szczegolnoscei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochronie zasobow; w tym w szczegdlnosci zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Starostwa.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gldéwnie Starostwa.
3. Kontrole zewnetrzna i wewnetrzna sprawowang przez Staroste wykonywaé mogg rowniez:
1) Wicestarosta;
2) Cztonek Zarzadu Powiatu;
3) Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego;
4) Skarbnik Powiatu Zyrardowskiego;

5) Dyrektorzy wydzialéw i komorek organizacyjnych oraz pracownicy merytoryczni Starostwa na polecenie
0s0b wymienionych w pkt 1-4 po pisemnym upowaznieniu Starosty.

§ 5. 1. Elementami kontroli zarzadczej w urzedzie w szczegdlnosci sa:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Powiatu Zyrardowskiego, zarzadzenia Starosty;



2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikéw, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektoréw wydzialéw (identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie
dziafan zapobiegajacych ich wystepowania);

4) ustalenie Misji Powiatu, celéw izadan strategicznych, operacyjnych wramach poszczegdélnych zadan
budzetowych, a takze miernikéw okreslajacych stopien ich realizacji;

5) zasady etycznego postepowania.
§ 6. 1. Dzialania kontrolne reguluje w szczego6lnosci regulamin kontroli wewnetrzne;.
2. Dzialania kontrolne to przede wszystkim:

1) samokontrola - szczegélny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie kazdego stanowiska
pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami;

2) kontrola wstepna (ex-ante) - obejmuje analize czynnosci ioperacji w celu zapobiegania powstaniu
nieprawidtowosci, zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przy realizacji zadafi,
projektow, stosowang przed podjeciem decyzji;

3) kontrole biezacg - polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo - gospodarczych
w trakeie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo (badanie rzeczywistego stanu
rzeczowych i finansowych sktadnikéw majatkowych atakze ich zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradziezg itp.);

4) kontrolg nastepcza (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzong po zakoriczeniu okreslonych
dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie 0séb odpowiedzialnych i skorygowanie
bledow w formie zaleceni pokontrolnych.

Rozdzial 3.

Elementy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Ogolne wskazéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowia Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 z dnia 26 grudnia 2009 r. Ministra
Finanséw (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84).

2. Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszezegdlnym elementom kontroli zarzadezej:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
Oddziatl 1.

Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry
przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.



3.Zasady etyczne dla pracownikow Starostwa, okreSlaja przepisy odrebne, w szczegélnosci: ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego oraz kodeks etyki pracownikow
samorzadowych Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, ktérego znajomos¢ pracownicy potwierdzaja
sktadanym podpisem na o$wiadczeniu i jednoczesnie zobowigzuja si¢ do jego przestrzegania.

§ 9. Kompetencje zawodowe

1. Osoby zarzadzajace ipracownicy winny posiada¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania.

2. Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces zatrudnienia
powinien byé prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawcza. Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe uregulowany jest w odrebnym zarzadzeniu.

4. Osoby zarzadzajace ipracownikow urzedu zobowiazuje si¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji
i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektownego wykonywania zadan na danym stanowisku.

1) na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow sktadaja sie:
a) planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez kierownikéw komorek organizacyjnych;
b) stuzba przygotowawcza dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy.

2) Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie kompetencji
i wywigzywania si¢ z powierzonych obowiazkéw, zgodnie z regulaminem okresowej oceny pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu
wprowadzonym zarzadzeniem Starosty.

§ 10. Struktura organizacyjna
1. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
zakres podlegltosci pracownikéw powinien by¢ okreslany w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny.

3. Aktualny zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego
pracownika.

4, Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, okresla zakres dzialania, zadania,
organizacje, zasady i tryb funkcjonowania poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnych.

5. Uszczegotowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowia opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci
poszczegdlnych pracownikow.

§ 11. Delegowanie uprawnien

1. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom zarzgdzajacym lub
pracownikom.

2. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowanych decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
4. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

5. Starosta w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celow okreslonych w ustawie o samorzgdzie
powiatowym, deleguje poszczegélnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje uprawnienia
wynikajace z przepisow szczegdlnych na podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw, ktére podlegaja
wpisowi do rejestru prowadzonego w Wydziale Organizacyjnym Starostwa.



Oddzial 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§12. 1. Dyrektorzy wydzialéw, kierownicy réwnorzednych komérek organizacyinych oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Starostwa okreslaja cele i zadania priorytetowe realizowane przez ich komorki lub
jednostki w rocznej perspektywie do 31 styczmia na dany rok. Okreslajac cele i zadania nalezy wskazaé
miernik, ktéry okresla stopief realizacji celéw izadan, ich planowana warto$é, komérke organizacyjna,
jednostke organizacyjng lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Wzér charakterystyki celéw i zadan
stanowi zalgeznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Zyrardowskim.

2.Przy okresleniu celow izadan dyrektorzy wydziatéw, kierownicy poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Starostwa biorg pod uwage w szczegolnosci:

a) zadania publiczne Starostwa oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, atakze zzakresu
organizacji; przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow;

b) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego;

c) zadania wydzialéw, komérek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych opisane w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa lub statutach jednostek organizacyjnych Starostwa;

d) uchwale budzetowa lub plan finansowy jednostek na rok budzetowy;

e) strategie, plany i programy uchwalone przez Rade Powiatu Zyrardowskiego.

3.Na podstawie przyjetych celéw izadah okre$lonych przez dyrektoréw wydziatéw, kierownikow
komoérek organizacyjnych ijednostkach organizacyjnych koordynator kontroli zarzadczei sporzadza plan
realizacji celéw i zadan na kolejny rok budzetowy do 28 lutego. Wzér planu dzialalnosci stanowi zalacznik nr
3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie Zyrardowskim.

4. Dyrektorzy wydzialéw, kierownicy komodrek organizacyjnych ijednostek organizacyinych Starostwa

sporzadzajg w terminie do 31 styczmia kazdego roku sprawozdanie z realizacji planu dziatalno$ci za rok

poprzedni zgodnie zzalacznikiem nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie

Zyrardowskim.

5. Sprawozdanie z wykonania zadan i osiagnietych celéw koordynator przekazuje Staroscie do akceptacii
w terminie do 28 lutego.

§ 13. Dyrektorzy wydzialéw, kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Starostwa
sg odpowiedzialni

za:

1) realizacj¢ zadafi danego wydziatu, komérki lub jednostki organizacyjnej w sposéb zgodny z misja oraz
celami strategicznymi ioperacyjnymi Powiatu, atakze realizacje celéw poszczegdlnych zadan
budzetowych ujetych w budzecie Starostwa;

2) prawidlowg realizacj¢ zadaf nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Powiatu w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadaf samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych i pozostatych
zadan Powiatu ujetych w budzecie Powiatu;

4) zapoznania podlegtych pracownikéw z misja i celami strategicznymi i operacyjnymi Powiatu oraz celami
poszczegolnych zadan budzetowych, dotyczacymi dziatania danej komorki lub jednostki organizacyijne;j.

§ 14. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywacé na realizacje celéw oraz zadan jednostki;
2) oceng istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) analize 1 hierarchig ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;



4)
5)
6)

okreslenie sposobu postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym, w tym okreslenie srodkow zaradczych;
monitorowanie i skladanie raportéw z postepdw w tej dziedzinie;

wskazanie 0sob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do
ktérej nalezy podjaé dziatania.

2. Proces zarzadzania ryzykiem reguluje zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

)

2)

Oddzial 3.

Mechanizmu kontroli

§ 15. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. W Starostwie dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia:

akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktére sa dostgpne w formie papierowej oraz
elektronicznej poprzez sie¢ informatyczng funkcjonujacg w Starostwie;

dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia, atakze zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci

iuprawniefi pracownikow Starostwa okresla si¢ w formie pisemnej. Zbidr orazrejestry zarzadzefi,
pelnomocnictw i upowaznien Starosty sa prowadzone w Wydziale Organizacyjnym Starostwa.

§ 16. Nadzor

1. W Powiecie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan wcelu ich skutecznej realizacji

z zachowaniem zasady:

1)

2)
3)

4)

legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dziatania Starostwa z obowiazujacymi przepisami prawa, wskazania
sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg ustawodawcy;

gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Starostwa jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej;

celowosci tj. ustalenia czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ w celach okreslonych w aktach
normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia
zalozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci;

rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji istwierdzen ze stanem faktycznym, nalezy zbadaé czy
zobowigzania Starostwa byly wykonane zgodnie zich trescia, czy pracownicy iinne osoby
odpowiedzialne za okreSlong dzialalnos¢ wykonywaly swoje obowiazki znalezyta starannoscia,
sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Starostwa oraz
czy okreslone dziatania lub stany sg faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywisto$cia.

2.Nadzér rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, zaklada przywodztwo kierownictwa

i kontrole hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnosci.

3.Nadzor prowadzony jest w formie izakresie okreslonym przez wyznaczone osoby ikomorki

organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfikacji danej komorki
organizacyjnej Starostwa i obejmuje w szczegdlnosci:

1y
2)

D

2)

3)

srodki oddzialywania merytorycznego;

s$rodki nadzoru personalnego.

4. Nadzoér realizowany jest w szczegdlno$ci poprzez:

monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne
Starostwa, w tym realizacji celow i zadan;

weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez dyrektorow wydzialéw kierownikéw komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Powiatu oraz podmioty nadzorowane;

udzielanie pracownikom Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu i wyjasnien;



4)

3)

6)
7

przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w wydzialach, komérkach organizacyjnych Starostwa,
Jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz podmiotach nadzorowanych;

przeprowadzanie kontroli wstepnej ibiezacej, dokumentéw lub stopnia ich realizacji zadafn przez
podlegtych pracownikéw, jednostki organizacyjne Starostwa oraz podmioty nadzorowane;

organizowanie roboczych spotkar, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych probleméw;

wydawanie, wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci w dzialaniu podlegtych pracownikéw Starostwa,

Jednostek organizacyjnych Powiatu oraz podmiotéw nadzorowanych, wiazacych polecefi majacych na
celu ich usuniecie.

§ 17. Ciaglos¢ dzialalno$ci

1. W Starostwie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy Starostwa poprzez:

1) wyznaczenie 0séb pelnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika oraz osob

odpowiedzialnych za zarzadzanie;

2) stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikow.

2. Zabezpieczenie systemdw informatycznych

1) na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie urzadzeniem podtrzymujgcym

napigcie - UPS;

2) sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.

§ 18. Ochrona zasobéw

1. W Starostwie wdrozono mechanizmy 1iprocedury gwarantujace ochrone zasobow: majatkowych,

finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw
objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych. Dostep do
zasobdw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Starostwa
obejmuja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

zainstalowany w budynku Starostwa monitoring;

nadzorowanie dostgpu do budynku Starostwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem pomieszczen serwerowni,
dokumentéw niejawnych i archiwum zakladowego;

okreslenie prawa pobierania klucza do okre$lonych pomieszczen oraz ustalenie 0séb, ktére maja prawo
przebywaé w budynku Starostwa po godzinach;

przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktorych odbywa sie praca;

przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych lub drewnianych
archiwow, ktére sg zamykane;

inwentaryzowanie zasobow;
ubezpieczenie majatku;

system ochrony przeciwpozarowej.

§ 19. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sg w szczegdlno$ci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem

srodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych idokonywaniem wydatkéw ze $rodkow
publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych stanowigcych whasno$é Starostwa.

2. Dzialania polegajace na przygotowaniu irealizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania

i wydatkowania srodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczos¢ objete sa szczegélng forma kontroli zarzadczej-
kontrolg finansowa, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw.



3. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej i gospodarczej,
ktére winny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi w tym przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.

4. Mechanizmy kontroli obejmuja gléwnie:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez osoby do tego upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkow;
4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.
§ 20. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
1. W Starostwie dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono:

1) dzialania techniczno-organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce
poprzez:

a) Polityke Bezpieczefistwa Informacji Starostwa Powiatowego w Zyrardowie;
b) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;
2. Do mechanizmdw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczegdlnoscei:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow;
2) sporzadzanie kopii;
3) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionym pracownikom;
4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania niezatwierdzonego oprogramowania;
5) biezgca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zapory sieciowej;
6) ochrona stanowisk komputerowych za pomocg aktualnych programéw antywirusowych.

Oddzial 4.

Informacja i komunikacja

§ 21. Informacja biezaca

Kierownictwo zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan Powiatu oraz
informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podzialem kompetencji i zadan.

§ 22. Komunikacja wewnetrzna

1. Zapewnienie pracownikom stalego dostgpu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne iefektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie
i formie. System komunikacji zapewnia przeptyw informacji pomigdzy przetozonym a pracownikiem
i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujacego systemu obiegu dokumentow.

2. Forma komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. whasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa, spotkania, pisma okdlne przesylanie
komunikatow za pomoca sieci informatyczne;j).

3. Przeplyw informacji uwzgledniajac kierunek:
1) kierownik - kierownik,
2) kierownik - pracownik,
3) migdzy poszczegbdlnymi pracownikami.

§ 23. Komunikacja zewnetrzna



1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa lub wyznaczonych
przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Powiatu Zyrardowskiego;

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystgpienia komisji Rady Powiatu Zyrardowskiego;

3) spotkania dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa z kierownikami
Jjednostek organizacyjnych Powiatu;

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

2. W Starostwie funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna;
2) wewngtrzna poczta elektroniczna;

3) narady ispotkania z dyrektorami wydzialéw i komérek organizacyjnych Starostwa oraz w ramach
zespolow tematycznych;

4) udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczone na tablicach ogloszef, na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej Powiatu Zyrardowskiego.

Oddzial 5.

Monitorowanie i ocena

§ 24. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) nadzor;
2) samooceneg;
3) audyt wewngtrzny;
4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
2. Dyrektorzy wydziatow i komorek organizacyjnych zobowiazani s do:

1) biezacego monitorowania skutecznoéci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie
z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Zyrardowie;

2) w przypadku ujawnienia slabo$ci lub probleméw, zastosowanie odpowiednich $rodkéw prowadzacych do
ich rozwiazania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

3. Samoocena

1) Starosta, dyrektorzy wydziatéw, kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa i kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu zobowigzani s3 do przeprowadzenia co najmniej raz wroku samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w swych komérkach lub jednostkach:

a) co_najmniej raz w roku przeprowadza sie wewnetrzng samoocene systemu kontroli zarzadczej na
podstawie skfadanej koordynatorowi kontroli zarzadczej z wykorzystaniem $rodkéw i narzedzi
technologii informacyjnej do 31 stycznia kazdego roku samooceny przez pracownikow, dyrektorow
wydzialow, kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyinych
Starostwa Zyrardowskiego za rok poprzedni,

b) samoocena przeprowadzana jest za pomoca kwestionariusza (ankiete wypelnia si¢ anonimowo), na
podstawie ktérego koordynator kontroli zarzadczej zbiera wyniki i przekazuje Staroécie sprawozdanie
z samooceny kontroli zarzadczej. Przyktadowe pytania zostaty okre$lone w:

e zalgczniku nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie - ankieta dla
kierownikow



e zalaczniku nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie - ankieta dla
pracownikow.

2) kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawniania;

3) wyniki samooceny nalezy opracowa¢ z wykorzystaniem srodkéw i narzedzi technologii informacyijnej lub
w wyjatkowych przypadkach w formie pisemnej i powinny zawierac:

a) cel przeprowadzenia samooceny;

b) zakres samooceny;

¢) wyniki samooceny:
- ogolna ocena kontroli zarzadczej;
- zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej;
- proponowane dziatania naprawcze;

4) procentowy prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabo$¢ kontroli zarzadczej to przynajmniej
50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi.

4. Kontrole wewnetrzne i zewne¢trzne prowadza:

1) dyrektorzy wydziatow;

2) kierownicy komérek organizacyjnych;

3) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste;

4) pelnomocnik ds. kontroli wewngtrznej;

5) organy kontroli zewnetrznej (wg odrebnych przepisow) np. RIO, NIK, PIP itp.
5. Audyt wewnetrzny

Dziatania niezalezne i obiektywne, majace na celu wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan, poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 25. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zrodtem uzyskania przez Staroste zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Powiecie, w tym kontroli
zarzadczej w Starostwie i Jednostkach Organizacyjnych Powiatu jest w szczeg6lnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dzialan zarzadzania ryzykiem w Starostwie;

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania ifunkcjonowania kontroli zarzadczej w Jednostkach
Organizacyjnych Powiatu;

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie;

4) sprawozdanie zwykonania budZetu Starostwa, wtym zrealizacji celow oraz dziatan stuzacych
osiggnigciu tych celdow;

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz z zadan zapewniajacych przekazywane przez audytora
wewnetrznego,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli;

7) os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej skladane przez dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, stanowiace zalacznik nr 1
do niniejszych Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej, skladane Staroscie do 31 stycznia kolejnego
roku.

2. Starosta, corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.



