ZARZADZENIE Nr 43/11
Starosty Krosnienskiego
z dnia 25 lipca 2011 r.

w sprawie zalozen Kkontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Krosnie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 j.t. z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) i Komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Okresla si¢ zalozenia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Krosnie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krosnie do zapoznania sig
z zatozeniami kontroli zarzadczej.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Kro$nienskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 43/11
Starosty Kro$nienskiego
z dnia 25 lipca 2011 r.

Zalozenia systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w Krosnie

1. Postanowienia wstepne

§1

1. Ilekro¢ w zalozeniach jest mowa o:

1) Starostwie, Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Krosnie,

2) StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krosnienskiego,

3) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Krosnie,

4) kadrze zarzadzajacej, osobach zarzadzajacych — nalezy przez to rozumieé czlonkow
Zarzadu Powiatu Krosnienskiego, Sekretarza Powiatu Krosnienskiego, Skarbnika
Powiatu Krosnienskiego, naczelnikow wydzialéw, kierownikéw referatow,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziah,
kierownika referatu a takze osob¢ upowazniong przez Starost¢ do kierowania komérka
organizacyjna, w ktorej nie ustanowiono stanowiska kierownika.

2. Kontrola zarzadcza w Starostwie stanowi og6t dzialah podejmowanych przez
kierownictwo jednostki i jej pracownikow dla zapewnienia realizacji celow i zadan
okreslonych w szczegolnosci w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym  oraz w regulaminie organizacyjnym Starostwa — w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny, terminowy.

3. Kontrola zarzadcza realizowana jest przez wszystkie komorki organizacyjne i przez
wszystkich pracownikow urzedu.

4. Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie nalezy
do obowiazkéw Starosty.

5. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do =zadan
realizowanych przez Urzad i obejmuje caty zakres dziatania Starostwa.

6. Kontrol¢ zarzadcza uznaje si¢ za skuteczna, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest
jedynie zbiorem dokumentow, lecz faktycznie funkcjonuje w Urzedzie oraz pozwala na
osiagnigcie zamierzonych rezultatow.

7. Kontrol¢ zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osiaganie najlepszych
efektow dziatania Urzedu przy najmniejszych poniesionych naktadach.



2. Postanowienia ogélne - elementy kontroli zarzadczej

§2

System kontroli zarzadczej przedstawia si¢ w pigciu obszarach, zgodnie ze Standardami
kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych..

I.
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Srodowisko wewnetrzne — organizacja dzialania Starostwa.

§3

. Pracownicy Starostwa zobowiazani sa do przestrzegania wartosci etycznych.
. Zasady etyczne i wymagania formalno-prawne dla pracownikow Urzedu zostaty okreslone

w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w aktach wewnetrznych: kodeksie etyki
oraz regulaminie pracy.

. Pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i sa zobowiazani do

przestrzegania ich przy wykonywaniu powierzonych zadaf.

. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych

dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

§4

. Pracownicy odpowiednio do zajmowanego stanowiska pracy posiadaja kompetencje

zawodowe, na ktore skladaja si¢ wiedza, umiejgtnosei i doswiadczenie.

. Na poszczeg6lne stanowiska pracy zatrudniane sa osoby o odpowiednich kwalifikacjach,

zgodnie z wymogami szczegdtowymi okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych —oraz w regulaminie
wynagradzania pracownikow Starostwa.

. W przypadku pracownikow na stanowiskach wymagajacych dodatkowych uprawnien

wynikajacych z ustaw i innych, wymagania te weryfikowane sa W oparciu o whasciwy
przepis prawa.

. Rekrutacja nowych pracownikow ma przebiega¢ w taki sposob, aby zapewni¢ wybor

najlepszego kandydata.

_Nabor  nowych urzednikow — przeprowadza komisja rekrutacyjna, powolywana

kazdorazowo zarzadzeniem wewngtrznym przez Starostg.

. Pelna dokumentacja personalna dotyczaca naboru znajduje si¢ na stanowisku  ds.

pracowniczych.

. Pracownicy Starostwa uczestnicza W systematycznych szkoleniach wewnetrznych

i zewnetrznych poszerzajacych wiedzg i umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan
na stanowisku pracy. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiazany na biezaco
monitorowaé potrzeby szkoleniowe podlegtych pracownikow i wystgpowac z wnioskiem
o kierowanie pracownika na odpowiednie szkolenie.

. Pracownicy Starostwa podlegaja okresowej ocenie, zgodnie z ustawg o0 pracownikach

samorzadowych i wewngtrzng procedura.
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§5

Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do realizowanych celéw i zadan.

. Zasady organizacyjne i wewnetrzng strukture urzedu okresla Regulamin organizacyjny

Starostwa Powiatowego w Krosnie.

. Zakres zadan i odpowiedzialnosci poszczegblnych komoérek organizacyjnych jest

okreslony w sposéb przejrzysty i spojny, podlega biezacej aktualizacji.
Dla kazdego pracownika okreslony zostat w formie pisemnej zakres czynnosci okreslajacy
zakres jego obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za aktualizacje zakresow

czynnosci podlegtych pracownikéw.
Zakresy czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych prowadzonych na stanowisku
ds. pracowniczych.

§6

. Starosta  deleguje okreslone precyzyjnie uprawnienia osobom zarzadzajacym oraz

wybranym pracownikom jednostki.

Uprawnienia delegowane poszczegélnym osobom, maja pisemny charakter i sa
potwierdzane podpisem przez osobg przyjmujaca. Dokumenty z delegacjami uprawnief
zafaczane sg do akt osobowych pracownika (dokumentacje przechowuije si¢ na stanowisku
ds. pracowniczych).

. Prowadzi sig rejestr wydanych upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty.
. Uprawnienia dla poszczegdlnych oséb zwigzane z kontrolg dokumentéw ksiegowych oraz

autoryzacja wyplat zostaty okreslone zarzadzeniem wewnetrznym Starosty.

OKkreslanie celéw i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem.

§7

. W Starostwie okresla si¢ cele i zadania w perspektywie co najmniej rocznej, monitoruje

1 ocenia ich realizacje.
Cele i zadania biezace dla poszczegélnych komorek organizacyjnych okreslone zostaty
w regulaminie organizacyjnym Starostwa.

. Zadania inwestycyjne prowadzone przez Starostwo okresla sie corocznie w uchwale

budzetowe;.

Realizacja zadan monitorowana jest przez kierownikow komodrek organizacyjnych
realizujgcych okreslone zadania, oraz przez cztonkéw Zarzadu Powiatu Kro$niefskiego.
Monitorowanie ma posta¢ bezposredniej kontroli na stanowisku pracy, oraz w postaci
analizy sprawozdan z wykonanych zadan.

§8

. W Urzedzie prowadzona jest identyfikacja ryzyka.
. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych celow

i zadan, ktéra przeprowadzana jest w oparciu o przyjeta Polityke Zarzadzania Ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Krosnie.
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Proces identytikacji ryzyka jest spojny w catym Starostwie.

Proces identyfikacji ryzyka jest rzetelnie dokumentowany przez wyznaczonych

pracownikow.

. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewngtrznego, wyniki

ocen i kontroli.

§9

. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa dalszej analizie.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia okreslonego ryzyka i ewentualnych jego skutkow.

. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka Starosta ustala akceptowalny poziom.
. Wyniki analizy ryzyka sa rzetelnie dokumentowane.
. W analize ryzyka zaangazowana jest kadra zarzadzajaca oraz wihasciwi pracownicy

zgodnie z kompetencjami okre§lonymi w polityce zarzadzania ryzykiem przyjgte)
w Starostwie.

§10

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji, tj. dzialania, ktore

nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.
Osoby zarzadzajace danym ryzykiem odpowiedzialne sa za okreslenie 1 podjgcie
odpowiedniej reakcji na ryzyko.

. W Starostwie podejmuje si¢ nastgpujace reakcje na ryzyko: tolerowanie, przeciwdzialanie,

transfer, wycofanie sig - inaczej przesunigcie w czasie.

. Planowane do podjecia dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka sa kazdorazowo

uzgadniane ze Starosta.

Ustanowione mechanizmy kontroli funkcjonowania Starostwa.

§11

. System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Starostwie jest w pelni dokumentowany.
. Wszystkie ustanowione dotychczas i obowiazujace w Starostwie procedury wewngtrzne

(instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakresy czynnoscl, upowaznienia itp.),
stanowiag dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy Zz dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Stuzg one realizacji celow, dla ktoérych zostaly
ustanowione. Wykaz podstawowej dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej
w Starostwie zawarto w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

_ Wszelkie nowo tworzone procedury wewnetrzne majace zwiazek z kontrola zarzadcza

winny jasno wskazywac cel, dla realizacji ktorego zostaly ustanowione.

Wszyscy pracownicy Starostwa maja obowiazek zapoznania sie z wewngtrznymi
procedurami, ktore dotycza wykonywanych przez nich obowiazkow i realizowanych
zadan. Ich znajomo$¢, jak i znajomos¢ wymaganych na stanowisku pracy przepisOw ma
decydujacy wptyw na osigganie celow kontroli zarzadczej.

. Procedury wewnetrzne wprowadzane sa zarzadzeniami ~ Starosty, rejestrowane

i  przechowywane na wilaciwym  stanowisku  pracy  oraz publikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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§ 12

. W Starostwie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

W poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Starostwa prowadzony jest nadzor
kierownikéw tych komorek nad praca podlegtych pracownikoéw, powyzszy nadzor zostat
ustalony zapisami regulaminu organizacyjnego oraz zakreséw €zynnosci.

. Nadzér nad pracg poszczegdlnych komérek organizacyjnych prowadza czlonkowie

zarzadu zgodnie z kompetencjami okreslonymi zarzadzeniem wewnetrznym.

. Starosta sprawuje ogélny nadzér nad pracg calego urzedu oraz nad komorkami

bezposrednio mu podlegtymi zgodnie ze strukturg organizacyjna urzedu okreslong
w zarzadzeniu wewngtrznym w sprawie zakresu zadan i odpowiedzialnosci czlonkow
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

. Sekretarz sprawuje nadzér nad organizacja pracy Starostwa, w tym nad procesem

zarzadzania zasobami ludzkimi zgodnie z kompetencjami nadanymi przez Starostg
zarzadzeniem wewnetrznym oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu.

. Sekretarz sprawuje nadzor organizacyjny nad dziatalnoscia wszystkich komorek

organizacyjnych m.in. przy pomocy stanowiska ds. kontroli.

§13

. Przyjety sposob zarzadzania Urzedem gwarantuje utrzymanie ciaglosci jego dziatania.
. Zapewniono mechanizmy zabezpieczajace srodki finansowe na kontynuacje dziatalnosci,

w tym odpowiednie planowanie finansowe, pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych
krajowych i zagranicznych, zaciaganie kredytéw i pozyczek.

. Prowadzona jest odpowiednia polityka kadrowa, urlopy pracownikéw sa odpowiednio

planowane, zostaly ustalone zast¢pstwa za pracownikow.

. Wprowadzane zmiany organizacyjne s odpowiednio zaplanowane i monitorowana jest

ich realizacja.

. Administrowanie budynkami Starostwa, biezace utrzymanie, przeprowadzane remonty

i modernizacje sprzyjaja utrzymaniu ich w niezmienionym stanie, w petni funkcjonalnych.

. Wlasciwie gospodaruje si¢ mediami, umowy na dostarczanie mediéw sa odpowiednio

wczesnie zawierane, tak aby zapewniona byla ciaglo$¢ ich dostaw. Pracownicy
odpowiedzialni za zapewnienie dostaw medidOw majg obowiazek monitorowaé ich
realizacje 1 odpowiednio wczesnie wszczyna¢ postepowanie prowadzace do zawarcia
nowych umoéw.

§14

. Zasoby Starostwa podlegaja $cistej ochronie.
. Ochrona prowadzona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow Starostwa, w tym

finansowych, zbioréw informatycznych, dokumentacji, majatku nieruchomego oraz
ruchomosci i udostgpnianie ich tylko osobom upowaznionym.

. Pracownikom Starostwa powierzono odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow Urzedu w regulaminie organizacyjnym
1 zakresach czynnosci.

. Dostgp do zasobéw szczegblnie chronionych (np. tabor samochodowy, serwerownia,
archiwum, kancelaria tajna) maja tylko upowaznieni odr¢gbnym dokumentem pracownicy,
upowaznienia znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikdw.



. Ograniczenie dostgpu do zasobow Starostwa zapewnione jest W szczegolnoscl poprzez
zatrudnienie portierow i prowadzony staly dozor mienia, stosowane systemy
clektronicznej ochrony, zamykanie pomieszezen na klucz i odpowiednie gospodarowanie
kluczami do pomieszczen, odpowiednig organizacje stanowisk pracy, Ww tym
przechowywanie dokumentacji w zamykanych na klucz szafach.

. W budynku Starostwa wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe, na kazdym
pictrze budynku umieszczono system ROP (rgczny  ostrzegacz poOZarowy),
w pomieszczeniach o istotnym znaczeniu znajduja si¢ czujniki dymu.

. Najwazniejsze zasoby Starostwa podlegaja ubezpieczeniom majatkowym
i komunikacyjnym.

. Interesy Urzedu, gtownie zasoby finansowe sa chronione takze zapisami zawieranych
umow (np. zapisy o karnych odsetkach) i porozumief.

. Majatek jednostki podlega dcistej ewidencji i oznakowaniu, a jego stan jest okresowo
sprawdzany droga inwentaryzacji, w oparciu 0 funkcjonujacag w Starostwie instrukcje
inwentaryzacyjna.

§ 15

. W Starostwie wprowadzono szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych.

_ Wdrozone mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych zostaty okreslone

w procedurach wewnetrznych wymienionych w zataczniku do zarzadzenia.

_ W Starostwie obowiazuje rzetelne i peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji

finansowych 1 gospodarczych. Dokumentowanie operacji prowadzi si¢ w formie

papierowej oraz na elektronicznych no$nikach danych. Klasyfikacja operacji finansowych

i gospodarczych oraz innych zdarzen nastepuje w oparciu o obowigzujace przepisy

o rachunkowosci . W jednostce prowadzone sg rejestry zawieranych umow i porozumien.

. Kazda operacja przed realizacja podlega autoryzacji — zatwierdzeniu przez Starostg lub

osoby przez niego upowaznione, W formie zlozonego podpisu na dokumencie, oraz

w postaci elektronicznej autoryzacji przelewu. Operacje niezatwierdzone przez wiasciwe

osoby nie moga by¢ realizowane.

. Kluczowe obowiazki w zakresie prowadzenia, rejestrowania, zatwierdzania i sprawdzania

operacji finansowych i gospodarczych i innych zdarzen s rozdzielone pomigdzy rézne

osoby. Rozdzial funkcji zapewniony zostal przez odpowiednie zapisy w zakresach

czynnos$ci pracownikow.

. Operacje finansowe i gospodarcze podlegaja weryfikacji zaré6wno przed, jak i po

realizacji. Weryfikacja odbywa si¢ pod katem:

1) celowosci,

2) prawidlowosci i legalnosci,

3) zgodnosci z planem finansowym,

4) kompletnosci  oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei  dokumentacji zwigzanej
z prowadzong operacja.

. Wstepna weryfikacja celowosci dokonywana jest na etapie planowania budzetowego przez

kierownikow komorek organizacyjnych oraz czlonkéw zarzadu w szczegdlnosci przez

Staroste. Na etapie realizacji budzetu kolejne weryfikacje przeprowadzaja whasciwi

pracownicy zgodnie 2z nadanymi upowaznieniami  okreSlonymi W zarzadzeniu

wewnetrznym  Starosty.  Kluczowa role w weryfikacji operacji finansowych

i gospodarczych odgrywa Gtowny ksiggowy Starostwa oraz Skarbnik Powiatu.
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§16

. W Starostwie funkcjonuja mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
- Mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczefistwa danych i systeméw informatycznych

okreslono w ,Polityce bezpieczenstwa danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w  Kro$nie” i ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym  stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Krosnie™. Dokumenty
zostaty wprowadzone zarzadzeniem wewnetrznym Starosty.

. W Urzgdzie powotano Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktorego zadaniem jest

sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem przetwarzania danych osobowych oraz
systemOw informatycznych Starostwa.

. Uprawnienia i obowiazki w zakresie bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych

w urzgdzeniach komputerowych sa realizowane za posrednictwem kierownikow
1 pracownikéw komoérek organizacyjnych oraz specjalistow zatrudnionych na stanowisku
ds. obstugi informatycznej Starostwa i technicznej obstugi BIP.

. Pracownikom powierzono w zakresach czynnosci zadania i obowiazki zwiazane z ochrona

danych osobowych na stanowiskach pracy.

W urzgdzie stosowane sa zabezpieczenia zarowno systemowe, programowe, jak i fizyczne.

Ograniczenie dostgpu do zasobéw informacyjnych ma miejsce poprzez zabezpieczenia

systemowe, programowe 1 sprzgtowe w postaci:

1) funkcjonowanie trzech odrgbnych sieci komputerowych,

2) firewall, programéw antywirusowych,

3) autoryzacji dostgpu do komputerow, sieci komputerowej— dostep poprzez konta
uzytkownika z logowaniem na hasto. Dostep jest mozliwy tylko do tych informacji,
ktore sa niezbgdne do pracy dla danego pracownika.

. Zabezpieczenie fizyczne pomieszczen informatycznych polega na funkcjonowaniu

systemu alarmowego w serwerowni, klimatyzacji, kontroli dostepu do serwerowni za
pomoca hasta.

. Zapewniono ciaglo$¢ dzialania systemow informatycznych m.in. poprzez stosowanie

zasilaczy awaryjnych tzw. UPS oraz sporzadzanie kopii zapasowych na dyskach twardych
lub macierzy dyskowe;j.

10. Zidentyfikowano krytyczne operacje, dotyczg one gtownie systemu ksiegowego (posiada
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osobny serwer). Zapewniono przywracanie krytycznych operacji poprzez :
1) przeinstalowanie systeméw serwerowych,
2) przywrocenie z kopii zapasowych bazy danych.

Zapewnienie przeplywu informacji i komunikacji wewnatrz Urzedu oraz
z podmiotami zewnetrznymi.

§17

. Pracownikom zapewnia si¢ biezaca informacje niezbedna do realizacji zadan.
. Informacje sa rzetelne, wlasciwe, dostarczane w odpowiedniej formie i czasie.
. Istotne informacje wewngtrzne sg identyfikowane i regularnie przekazywane w formie

ustnej kierownikom komorek organizacyjnych na posiedzeniach, spotkaniach ze Starostg
oraz pozostalymi czlonkami zarzadu odpowiedzialnymi za dzialalno$¢ poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.
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. Kierownicy komorek sa obowiazani przekazywaé pozyskane informacje podwladnym

w celu zapewnienia terminowego i prawidlowego wykonywania zadan.

§18

. Komunikacja wewngetrzna realizowana jest poprzez zapewnienie efektywnych

mechanizmow przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej.

. Funkcjonuje  system obiegu dokumentéw, ktory zostat okreslony w wewnetrznych

procedurach, instrukcji kancelaryjnej oraz instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentow
ksieggowych.

. Obok tradycyjnego systemu obiegu dokumentéw dziata pomocniczo Elektroniczny System

Obiegu Dokumentow.

. Funkcjonuje system wydawania aktéow prawnych, tj. uchwal Rady Powiatu, Zarzadu

Powiatu i zarzadzen Starosty zaréwno w formie papierowej, jak i elektronicznej (BIP).

. Dziata system telefonii stacjonarne] i komorkowe;.

§19

. Ustanowiony zostal system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi-

tzw. komunikacja zewngtrzna.

. Funkcjonuje kancelaria, system obiegu dokumentéw zarébwno w formie papierowej jak

i pomocniczo w postaci Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow ( E- DOK).

. Wprowadzono elektroniczne systemy informacyjne i sprawozdawcze ( BESTIA, SIO,

POJAZD itp.).

. Funkcjonuje strona internetowa Starostwa oraz strona BIP.
. Dziata poczta elektroniczna e-mail oraz elektroniczna skrzynka podawcza do ktorej link

znajduje si¢ na stronie BIP.

. Funkcjonuje system telefonii stacjonarnej i komoérkowe;j.

Na korytarzach urzgdu rozmieszczono tablice ogloszen dla petentow.

. Kadra zarzadzajaca Starostwa bierze udzial w konferencjach, spotkaniach, naradach

z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej, oraz
innymi instytucjami.

Monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 20

. System kontroli zarzadczej w Starostwie podlega statlemu monitorowaniu.
_ Starosta w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje skutecznosc kontroli

zarzadczej i jej poszczegolnych elementow w Urzedzie.

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze pozostali

czlonkowie zarzadu oraz inni pracownicy petniacy funkcje kierownicze i nadzorujace.

_ Monitorowaniu realizacji zadan sluza informacje przekazywane przez komorki

organizacyjne w formie sprawozdan z dziatalnosci, rozliczen, opinii, wnioskoéw, analiz
kosztowych.

. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania

i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
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. Starosta podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow

w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w tym poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujacych w urzedzie procedur i regulamindw.

§ 21

. Zaktada si¢ przeprowadzanie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli

zarzadcze;.

. Samoocena systemu kontroli zarzadczej jest dokonywana przez osoby zarzadzajace

1 pracownikéw Starostwa.

. Proces samooceny dokonywany jest przy pomocy kwestionariuszy samooceny —

dokument6éw zawierajacych liste pytan dotyczacych poszczegdlnych elementéw kontroli
zarzadczej.

. Na podstawie uzyskanych za pomoca kwestionariusza samooceny informacji sporzadza

si¢ opisowg oceng systemu kontroli zarzadcze;.

. Za przygotowanie kwestionariuszy i przeprowadzenie oceny odpowiedzialny jest

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli.

§ 22

. W Starostwie niezalezna i obiektywna ocene kontroli zarzadcze) prowadzi audytor

wewngtrzny na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

. Ocena, dotyczy w szczegélnosci adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w Starostwie.

. Audyt wewnetrzny ocenia dzialania kontrolne w zakresie ladu organizacyjnego,

dziatalnosci operacyjnej i systemow informatycznych.

§ 23

. Starosta uzyskuje aktualne zapewnienie o stanie kontroli zarzadcze).
. Zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczeg6lnosci  wyniki

monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli wewngtrznych
1 zewngtrznych.

3. Postanowienia koncowe

§ 24

. Zaktada sig, Ze opisany system kontroli zarzadczej bedzie podlegat cigglym modyfikacjom

w zwigzku ze zmieniajacymi si¢ warunkami w jakich funkcjonuje Starostwo.

. System kontroli bedzie podlegat ciaglemu usprawnianiu w celu zapewnienia jak najlepsze;j,

efektywnej, skutecznej, gospodarnej, zgodnej z prawem realizacji zadan oraz
w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa nieosiagnigcia zamierzonych celow w Sposob
zgodny z zalozeniami kierownictwa.




Zatacznik do Zalozen
Systemu Kontroli Zarzadczej
w Starostwie Powiatowym
w Krosnie

Wykaz podstawowej dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Kros$nie

Lp. Nazwa dokumentu
1. Statut Powiatu Kro$nienskiego.
2 Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krosnie.
3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Wicestarosty, Dyrektora-Etatowego Czlonka
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika w Starostwie Powiatowym w Krosnie.
4. Zakres upowaznienia Sekretarza Powiatu Krosnienskiego.
5. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Krosnie.
6. Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
7. Polityka bezpieczenstwa danych osobowych wraz z instrukcja zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Krosnie.

8. Regulamin  gospodarowania s$rodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Starostwie Powiatowym w Kroénie.
9. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw, sprzedazy towaréw i $wiadczenia ustug.

10. | Procedury kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Krognie.

11. | Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Krosnie.

12. | Zasady prowadzenia rachunkowosci /polityki finansowej/ w Starostwie
Powiatowym w Kros$nie.

13. Karta audytu wewngtrznego oraz procedur audytu wewnetrznego w Starostwie

Powiatowym w Krosnie.

14. | Zasady rachunkowosci i ewidencji $rodkéw funduszy pomocowych unii
Europejskiej w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju

Regionalnego.
15 | Procedura udzielania zaméwien publicznych w  Starostwie Powiatowym
w Krosnie.
16. Przepisy dot. zwrotu kosztéw przejazdu z tytutu podrozy shuzbowej na obszarze

kraju samochodem niebgdacym wlasnoscia pracodawcy.

17. | Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych oraz obshugi transportowe;
Starostwa Powiatowego w Krosnie.

18. | Zasady realizacji dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartoéci szacunkowe;
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro.

19. | Kryteria ustalenia $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéow Starostwa Powiatowego w Kroénie, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne.
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20. | Procedury windykacji naleznosci pienigznych. :]
21. | Zasady okresowych ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w Kro$nie
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

22. | Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Kro$nie.

23. | Regulamin stuzby przygotowawczej W Starostwie Powiatowym w Krosnie.

24. | Regulamin przeprowadzania kontroli przedsigbiorcow prowadzacych na terenie
Powiatu Krosnienskiego stacje kontroli pojazdow i oérodki szkolenia kierowcow
oraz przewoznikoéw drogowych prowadzacych transport drogowy.

25. Instrukcja funkcjonalno-uzytkowa ochrony fizycznej sprzgtu i pomieszczen oraz
bezpieczenstwa danych osobowych przekazywanych i udostepnianych w ramach
systemu Informatycznego CEPIK. il
| 26. Zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej nieudostepnianej w BIP
w Starostwie Powiatowym w Kro$nie
27. Zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego Ww Starostwie
Powiatowym w Krosnie.
28. Instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
| 29. Zakresy czynnosci pracownikow Starostwa. J
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