Uchwala Nr 107/73/2016
Zarzgdu Powiatu Pisz

z dnia 20.12.2016 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Piszu

oraz jej koordynacji w jednostkach podleglych i nadzorowanych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.), uchwala si¢ co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej okreslajacy organizacje¢ i funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Piszu oraz zasady jej

koordynacji w jednostkach podleglych i nadzorowanych.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek podleglych i nadzorowanych do zapewnienia

funkcjonowania skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w ich jednostkach.

3. Kierownicy powiatowych stuzb, inspekcji i strazy opracowujg i wdrazaja system kontroli

zarzadcze] wedlug obowigzujacych przepisow.

§2
[lekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:
1) Starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Piszu,
2) Starosta — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Piskiego,
3) Przewodniczacy Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Piskiego,
4) Naczelnik wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Starostwa
Powiatowego w Piszu oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska w Starostwie

Powiatowym w Piszu.

5) Jednostka podlegta i nadzorowana — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
powiatu oraz samorzagdowe osoby prawne bedgce instytucjg kultury i1 samodzielnym

publicznym zaktadem opieki zdrowotne;.




§3
1. System kontroli zarzadczej stanowi ogoél dziatan, a takze S$rodkéw 1 narzedzi

funkcjonalnych stuzacych zapewnieniu realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

- zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem.

§4
1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, funkcjonujacym na dwéch poziomach:
a) 1 poziom kontroli zarzadczej — obejmujacy jednostki sektora finanséw publicznych, za
ktorg odpowiedzialny jest w przypadku:
- Urzedu, tj. Starostwa Powiatowego w Piszu — Starosta,
- jednostek podleglych i nadzorowanych — kierownicy tych jednostek.
b) II poziom kontroli zarzadczej — cala jednostka samorzadu terytorialnego (Starostwo
Powiatowe i jednostki podlegle i nadzorowane), za ktérg odpowiedzialny jest

Przewodniczacy Zarzadu.

2. W Starostwie Powiatowym za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajg ponadto:

- Wicestarosta,

- Skarbnik,

- Sekretarz,

- Naczelnicy Wydziatow i Stanowiska Samodzielne,

- Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

3. Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego

koordynuje system kontroli zarzadcze;.



§5
System kontroli zarzadczej opiera si¢ na nastgpujacych elementach:
- srodowisko wewnetrzne,
- cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
- mechanizmy kontrolne,
- informacja i komunikacja,

- monitorowanie i1 ocena.

§6

Srodowisko wewnetrzne
Srodowisko wewnetrzne jest podstawa dziatania jednostki, a prawidlowe funkcjonowanie
jego elementow przyczynia si¢ do realizacji jej celow 1 zadan.
Dla zapewnienia wlasciwego stanu srodowiska wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
oraz w jednostkach podlegtych i nadzorowanych powinny funkcjonowaé nastgpujgce
elementy:
a) Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan a kierownictwo powinno

wspierac i promowac ich przestrzeganie.

b) Kompetencje zawodowe

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni posiada¢ wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania. Pracownikom nalezy
stworzy¢ mozliwosci rozwoju zawodowego m.in. poprzez system szkolen. Kazda jednostka
powinna posiada¢ ustalone zasady naboru pracownikow w celu zapewnienia jawnego,
otwartego i konkurencyjnego procesu rekrutacji majacego na celu wybor najlepszego

kandydata.

¢) Struktura organizacyjna

Struktura powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Kazdy pracownik musi
posiada¢ okreslony w formie pisemnej zakres czynnosci, odpowiedzialnosci, obowiazkow i
uprawnien. Pracownik powinien potwierdzi¢ przyjecie przedstawionego zakresu swoim
podpisem. Nalezy dokonywaé okresowych przegladow i aktualizacji zakresow czynnosci

i dokumentowac ten proces w formie pisemne;.



d) Delegowanie uprawnien
Delegowanie uprawnien i wydawanie upowaznien powinno odbywa¢ si¢ w formie pisemnej,

a przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§7
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Podstawg dziatalnosci jednostki/wydzialu sg wyznaczone i jasno sformulowane cele i

zadania.

2. W odniesieniu do wyznaczonych celéw i zadan w Starostwie Powiatowym i w jednostkach

podleglych i nadzorowanych dokonuje si¢ identyfikacji i analizy ryzyka.

2. Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy jednostek podleglych i nadzorowanych dokonuja
w perspektywie rocznej identyfikacji celow i zadan jednostki/wydziatu oraz identyfikacji i
analizy ryzyka.

Powyzsze informacje przekazywane sa do Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska
Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

W przypadku Starostwa Powiatowego w Piszu tworzy si¢ zbiorczy arkusz celow i zadan oraz
identyfikacji i analizy ryzyka Starostwa na podstawie informacji przedlozonych przez

naczelnikow wydziatow.

3. W procesie wyznaczania celow i zadan naczelnicy wydzialow oraz kierownicy jednostek
podleglych i nadzorowanych wskazuja cele i zadania priorytetowe oraz cele i zadania
pozostate, okreslajg mierniki wykonania poszczegélnych celéw/zadan, wskazujg planowana
wartoé¢ do osiagniecia w danym roku, wskazuja zidentyfikowane ryzyka,
prawdopodobienstwo ich wystapienia, skutek zmaterializowania sig¢, ocen¢ ryzyka, rodzaj

reakcji na ryzyko a takze osobg odpowiedzialng.

4. Wyznaczania celow i zadan oraz identyfikacj¢ i analize ryzyka dokonuje si¢ na
opracowanym formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do Uchwaty.

5. Szczegolowy zakres zadan zwigzanych z identyfikacja i analizg ryzyka zawiera
opracowana procedura zarzadzania ryzykiem, stanowigca zatgcznik nr 1 do Uchwaty.

6. Tworzony jest zbiorczy arkusz wszystkich celow i zadan oraz identyfikacji i analizy
ryzyka powiatu piskiego a takze arkusz celéw i zadan oraz identyfikacji i analizy ryzyka w

odniesieniu do celow i zadan priorytetowych.



§8
Mechanizmy kontroli
1. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych podejmujg
wszelkie dzialania majace na celu zapewnienie prawidtowej realizacji celow i zadan. Do
podstawowych mechanizméw kontrolnych zalicza si¢ procedury, zarzadzenia, instrukcje,
regulaminy, itp. Dokumentacja ta powinna by¢ znana wszystkim pracownikom, ktdrzy

potwierdzajg zapoznanie si¢ z tymi dokumentami podpisem.

2. Za tworzenie i aktualizacje aktow wewnetrznych oraz ich przestrzeganie odpowiadajg
naczelnicy wydzialow i kierownicy jednostek podlegltych i nadzorowanych odpowiednio

w zakresie przydzielonych zadan.

3. Naczelnicy wydzialow i kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych sprawuja
kontrolg w stosunku do podlegtych pracownikow w zakresie zadan przypisanych konkretnym
wydziatom/jednostkom, uwzgledniajgc przy tym przyjete standardy kontroli zarzadczej.

Zakres kontroli sprawowanej przez naczelnikow wydzialdw/kierownikéw jednostek
podlegtych i nadzorowanych obejmuje realizacj¢ zadan statutowych oraz obowigzkow
stuzbowych, szczegdlnie pod katem zgodnosci zprawem, efektywnosci, rzetelnosci,

celowosci, gospodarnosci, terminowosci.

4. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego oraz przez innych upowaznionych do
przeprowadzania kontroli pracownikéw, zar6wno w Starostwie Powiatowym jak
i w jednostkach podlegtych i nadzorowanych oraz w innych podmiotach otrzymujacych

srodki finansowe z budzetu powiatu.

5. Regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnej stanowi zatacznik nr 2 do Uchwaly.

§9
Informacja i komunikacja
Funkcjonujacy system wymiany informacji i komunikacji jest istotnym elementem, majgcym
wplyw na realizacj¢ celow i zadan Starostwa i jednostek podleglych i nadzorowanych.
Naczelnicy wydzialéw i kierownicy jednostek zobowigzani sa do zapewnienia efektywnego

systemu komunikacji i przekazywania informacji.



§10
Monitorowanie i ocena

1. Naczelnicy wydzialéw i kierownicy jednostek podleglych i nadzorowanych dokonuja
rocznej samooceny w zakresie wykonywanej kontroli zarzadczej, w terminie do 31 marca
kazdego roku za rok poprzedni, a jej wyniki przekazuja do Samodzielnego Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego.

W przypadku Starostwa Powiatowego w Piszu tworzy si¢ zbiorczy kwestionariusz samooceny
na podstawie informacji przedtozonych przez naczelnikow wydziatow.

Wz6r kwestionariusza samooceny stanowi zatagcznik nr 5 do Uchwaty.

2. Naczelnicy wydziatéow i kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych przekazujg do
Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego
sprawozdania z wykonania celow i zadaf, w terminie do 31 marca kazdego roku za rok
poprzedni.

W przypadku Starostwa Powiatowego w Piszu tworzy si¢ zbiorcze sprawozdanie na
podstawie informacji przedtozonych przez naczelnikow wydziatow.

Wz6ér sprawozdania z wykonania celow i zadan stanowi zalgcznik nr 4 do Uchwaly.

3. Kierownicy jednostek podleglych i nadzorowanych w terminie do 31 marca kazdego roku
sktadaja do Przewodniczacego Zarzadu o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni.

Wz6r o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 6 do Uchwaly.

4. Systematycznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie i w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych dokonuje Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds.

Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

5. Pracownicy Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kontroli i Audytu
Wewnetrznego przedstawiaja do 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni
Przewodniczacemu Zarzadu ocen¢ funkcjonowania kontroli zarzgdczej, dotyczaca calej

jednostki samorzadu terytorialnego do zatwierdzenia.

6. Podstawa oceny o ktorej mowa w ust. 5 sg wyniki samoocen kontroli zarzadczej
dokonywanej przez naczelnikow i kierownikéw jednostek, sktadane oswiadczenia o stanie

kontroli zarzadczej przez kierownikoéw jednostek, sktadane sprawozdania z realizacji celow i



zadan, wyniki kontroli instytucjonalnych i audytow oraz wyniki stalego monitorowania m.in.

wynikow kontroli zewnetrznych, otrzymywanych sygnatow w postaci skarg i wnioskow.

§11
Traci moc Uchwata Nr 19/110/2014 Zarzadu Powiatu Pisz z dnia 14.02.2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Piszu oraz
Uchwala Nr 84/133/2014 Zarzadu Powiatu Pisz z dnia 12.11.2014 w sprawie zmiany
Uchwaty Nr 19/110/2014 Zarzadu Powiatu Pisz z dnia 14.02.2014 r.

§12
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia z mocg od 1 stycznia 2017 r. i podlega

ogloszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.

Przewodniczacy Zarzadu:







Zatacznik Nr 1 do
Uchwaty Nr 107/73/2016
Zarzadu Powiatu Pisz

z dnia 20.12.2016 1.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1. Ryzyko to niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktére moze wplyna¢ na
zdolnos$¢ jednostki do realizacji jej celow i zadan. Moze mie¢ charakter negatywnego
zagrozenia lub tez pozytywnej mozliwosci.

Zatem ryzyko to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje

zalozonych celow.

§ 2. Zarzadzanie ryzykiem to dzialanie majace na celu okreslenie, analizowanie

1 kontrolowanie ryzyka.

§ 3. Celem zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Piszu oraz w jednostkach
podleglych i nadzorowanych jest ograniczenie wystgpienia ewentualnych negatywnych

skutkéw zdarzen majacych wplyw na realizacje celéw i zadan.

§ 4. Zarzadzanie ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Piszu i w jednostkach podlegtych

1 nadzorowanych obejmuje nastepujace elementy:

1. Identyfikacja ryzyka:

a) W Starostwie Powiatowym i w jednostkach podleglych i nadzorowanych raz w roku
dokonuje sie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celow i zadan.

b) Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do poszczeg6lnych celow i zadan dokonuja:
- naczelnicy wydziatow,
- kierownicy jednostek podlegltych i nadzorowanych.

¢) W celu dokonania identyfikacji ryzyk stosowana jest metoda samooceny ryzyka.

W procesie samooceny ryzyka kazdy naczelnik wydzialu oraz kierownik jednostki



podleglej i nadzorowanej dokonuje przegladu swoich celow i zadan pod katem

mozliwos$ci wystagpienia ryzyka.

2. Analiza ryzyka

a) Analizy ryzyka dokonuja naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy jednostek podlegtych i

nadzorowanych, ktérych zadaniem jest:

» Okreslenie jakie jest prawdopodobienstwo niepowodzenia wykonania celu czy zadania
(prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka majacego wplyw na nalezyte wykonanie
celu, zadania).

Na podstawie posiadanej wiedzy i do$wiadczenia nalezy okresli¢ prawdopodobienstwo
wystapienia zidentyfikowanego ryzyka w trzystopniowe;j skali, tj.:

- niskie (1) — zdarzenie objete ryzykiem raczej nie wystapi,

- $rednie (2) — zdarzenie objete ryzykiem moze wystapi¢,

- wysokie (3) — zdarzenie objete ryzykiem raczej wystgpi.

» Okreslenie jaki bedzie stopien oddziatywania ryzyka w przypadku jego

zmaterializowania sie¢ w trzystopniowej skali, tj.:

- niski (1) — maly wplyw na realizacje zadania i osiggniecie celu,

- $redni (2) — umiarkowany wplyw na realizacj¢ zadania i osiggnigcie zatozonego celu,
- wysoki (3) — znaczacy wplyw na realizacje zadania i osiggnigcie celu.

» Ocena ryzyka jest iloczyn prawdopodobienstwa jego wystgpienia 1 skutku

zmaterializowania sig.

Wynik:

- od 1 do 3 - oznacza ryzyko niskie (ryzyko nieznacznych zaklécen w realizacji
celow/zadan),

- od powyzej 3 do 6 — oznacza ryzyko srednie (ryzyko zakidcen w realizacji
celéw/zadan),

- powyzej 6 — oznacza ryzyko wysokie (ryzyko powaznych zakidcen w realizacji
celéw/zadan).

> Dopuszcza si¢ nastgpujgce rodzaje dziatan w odpowiedzi na konkretne ryzyko:

- tolerowanie,
- przeniesienie,

- wycofanie sie,



- dzialanie.
» Rodzaj reakcji na ryzyko zalezy od oceny ryzyka tj.:
- ryzyka wysokie to ryzyka wobec ktorych musza zosta¢ podjete dodatkowe dziatania,
- ryzyka $rednie wymagajg monitorowania,
- ryzyka niskie to ryzyka ktére nie niosa istotnego zagrozenia dla realizacji celow i
zadan.
Akceptowalny poziom ryzyka to $redni i niski. Tylko wobec ryzyk wysokich niezbg¢dne
sg dodatkowe dziatania.
> W przypadku wybrania reakcji ,dzialanie” nalezy okresli¢ rodzaj konkretnego

dziatania.

. b) W przypadku wskazania przez naczelnikow wydzialow oraz kierownikow jednostek
podlegtych i nadzorowanych ryzyk wysokich, zostajg one poddane szczegoélowej analizie
przez Przewodniczacego Zarzadu lub upowaznionego pracownika, ktory ocenia potencjalny
wplyw ryzyka na realizacj¢ celow i zadan przez jednostk¢ oraz czy zaproponowany sposob

reakcji na to ryzyko oraz podje¢te ewentualne dzialania sa wlasciwe.

§ 5. Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych sa
odpowiedzialni za podejmowanie odpowiednich dziatan w stosunku do zidentyfikowanych

wysokich ryzyk.







Zatacznik Nr 2 do
Uchwaty Nr 107/73/2016
Zarzadu Powiatu Pisz

z dnia 20.12.2016 .

Regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnej.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

1) Starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Piszu,

2) Przewodniczacy Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Piskiego,

3) Kontroler — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Samodzielnego Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewngtrznego Starostwa Powiatowego w Piszu lub
innego pracownika upowaznionego do przeprowadzania kontroli,

4) Kontrolowany — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska, wydziaty, jednostki
1 inne podmioty, podlegajace kontroli,

5) Kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
podleglej 1 nadzorowanej, jak rowniez naczelnika wydziatu i osoby zajmujace samodzielne

stanowiska.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
1. Kontrola jest procesem majgcym na celu:
- ustalenie stanu faktycznego 1 poréwnaniu go ze stanem wymaganym (zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi),
- dokonanie oceny kontrolowanych zagadnien m.in. pod katem zgodnosci z prawem,
efektywnosci, oszczednosci, celowosci i terminowosci,
- okreslenie przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci,
- wskazanie os6b odpowiedzialnych,
- sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz wskazanie kierunkéw dzialan
majacych usprawni¢ dziatanie kontrolowanej jednostki i pozwalajacych na wyeliminowanie

nieprawidlowosci.

2. Dziatalno$¢ kontrolng w Starostwie, w jednostkach podleglych i nadzorowanych oraz

w innych podmiotach otrzymujacych $rodki finansowe z budzetu Powiatu Piskiego



koordynuje i prowadzi Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli i Audytu

Wewnetrznego.

3. Dzialania kontrolne mogg réwniez prowadzi¢ inni pracownicy, upowaznieni do

przeprowadzania kontroli.

§2
1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
a) kontrola kompleksowa — obejmujgca catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

b) kontrola problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienie z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki,

¢) kontrola sprawdzajgca — majaca na celu zbadanie wykonania zalecen pokontrolnych,

d) kontrola dorazna — majgca charakter interwencyjny, wynikajgca z potrzeby pilnego

zbadania konkretnych zagadnien.

Rozdzial 11
Planowanie dzialalnos$ci kontrolnej
§3
1. Kontrole przeprowadzane s3 na podstawie rocznych planow kontroli zatwierdzanych przez

Przewodniczacego Zarzadu.

2. Podstawa planowania dziatalnosci kontrolnej Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska
Pracy ds. Kontroli i Audytu Wewnetrznego jest staly monitoring, gromadzenie danych,
analiza ryzyka oraz rozpoznawanie waznych i istotnych aspektow dziatalnosci Starostwa
Powiatowego oraz jego jednostek podleglych i nadzorowanych. W procesie planowania
uwzglednia si¢ takze wnioski skladane przez naczelnikéw wydzialow oraz kierownikow
jednostek podlegtych i nadzorowanych, a takze instytucji zewnetrznych oraz petentow, m.in.

w ramach wnoszonych skarg i wnioskow.

§4

1. Plan kontroli opracowuje Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli

1 Audytu Wewnetrznego.

2. Plan kontroli przedktadany jest Przewodniczacemu Zarzadu do zatwierdzenia w terminie

do 31 stycznia kazdego roku.



3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Przewodniczacego Zarzadu.

4. Plan kontroli zawiera m.in.:

- nazwe jednostki kontrolowanej,

- rodzaj kontroli,

- przedmiot kontroli i1 zakres czasowy,

- planowany termin przeprowadzenia kontroli.

5. Plan kontroli moze obejmowaé réwniez kontrole wewngtrzng przeprowadzone przez

naczelnikow wydzialow.

6. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadzane jest sprawozdanie z realizacji planu

kontroli, ktore podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu.

Rozdzial 111
Przeprowadzanie kontroli
§5
1. Kontrole wykonywane sg na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli.

2. Upowaznienie o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:

- oznaczenie wydajacego upowaznienie,

- miejsce i dat¢ wydania upowaznienia,

- imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego, nr dowodu osobistego,
- nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

- przedmiot i zakres czasowy kontroli,

- czas trwania kontroli,

- piecze¢ 1 podpis wydajgcego upowaznienie.

§6
1. Przed planowanym terminem rozpocze¢cia kontroli, zawiadamia si¢ na pismie kierownika

jednostki kontrolowanej o terminie i przedmiocie kontroli.



2. W przypadku kontroli doraznych nie ma obowiazku zawiadamiania kierownika jednostki

kontrolowanej o terminie i przedmiocie kontroli.

§7
Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce

kontrolowane;j.

§8
1. Kontrolujgcy w toku kontroli podejmuje niezbedne czynnosci prowadzace do:
a) ustalenia stanu faktycznego w sposob rzetelny i obiektywny,
b) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli,
¢) ustalenia powstatych nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania,
d) ustalenia i okreslenia jakie przepisy i obowigzki zostaly naruszone,

e¢) wskazania 0séb odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidlowosci.

2. Upowazniona do kontroli osoba ma prawo do:

a) zgdania od kontrolowanego dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli,

b) ustalania stanow rzeczywistych w drodze liczenia, pomiardéw, szkicow, zdje¢ (w tym
metodami protokolarnych ogledzin),

¢) zabezpieczania mienia i dowodow,

d) sporzadzania lub zlecenia sporzadzenia niezb¢dnych do kontroli odpiséw oraz wyciagdw
z dokumentdw, a takze zestawien i obliczen opartych na dokumentach,

e) zgdania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw jednostki kontrolowane;j.

§9
Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien wymagajacych

specjalnych kwalifikacji, Przewodniczacy Zarzadu moze na wniosek kontrolujacego powotac

rzeczoznawce, biegtego rewidenta lub innego specjalistg.

§10
Kontrolowany zapewnia kontrolujgcemu warunki i1 $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, a w szczego6lnosci:

- stwarza osobie kontrolujgcej warunki pracy stosownie do posiadanych mozliwosci,



- powoduje niezwloczne dostarczenie zgdanych dokumentéw oraz zapewnia terminowe

udzielanie ustnych lub pisemnych wyjasnien przez pracownikow w sprawach dotyczacych

przedmiotu kontroli,

- sporzadza oraz potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdéw, odpisy, wyciagi

zgodnie ze wskazaniem kontrolujacego,
- zapewnia pomoc przy sprawdzaniu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych,

- udziela wszelkiej pomocy technicznej.

Rozdzial IV
Dokumentacja kontroli
§ 11

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli.

2. Protokot kontroli powinien zawieraé:

- pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

- okres prowadzenia kontroli,

- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przeprowadzajacej kontrolg,
- okreslenie przedmiotu kontroli,

- ustalenia z przebiegu kontroli,

- wzmianke o prawie zlozenia zastrzezen i wyjasnien do protokotu,

- dane o ilosci egzemplarzy i o osobach ktérym je dostarczono.

3. Protokot kontroli podpisywany jest przez kontrolujagcego i kierownika

kontrolowane;.

jednostki

W przypadku gdy przedmiotem kontroli sg zagadnienia finansowe, protokol podpisuje

réwniez gléwny ksiggowy jednostki.

4. Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane i parafowane przez kontrolujacego

1 kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujgcego, a w przypadku zespolu przez wszystkich

jego cztonkow, jest on dostarczany kierownikowi jednostki kontrolowane;.

6. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu, kierownik jednostki kontrolowanej ma

prawo podpisa¢ protokot lub odmowié jego podpisania.



7. Podpisanie protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej oznacza jego przyjecie.

§12
1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc Przewodniczacemu Zarzadu w terminie 7 dni od daty dorgczenia protokotu pisemne

wyjasnienie odmowy oraz zglasza zastrzezenia i dodatkowe wyjasnienia.

2. Kontrolujgcy zamieszcza w protokole kontroli odrgczng informacj¢ o odmowie podpisania

protokotu wraz z data 1 podpisem.

3. W przypadku zlozenia zastrzezen o ktérych mowa w ust. 1 Przewodniczacy Zarzadu zleca
kontrolujgcemu przeprowadzenie ich analizy, w terminie 14 dni od ich otrzymania.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czgsci zastrzezen kontrolujacy dokonuje
zmiany lub uzupelnienia odpowiedniej czgsci protokotu i ponownie przedstawia go

kierownikowi jednostki kontrolowanej do podpisania.

4. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje

toku dalszych czynnosci kontrolnych, tj. wydania zalecen pokontrolnych.

§13
1. Z przeprowadzonej kontroli, w sytuacji gdy nie stwierdzono zadnych nieprawidtowosci,

mozna sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

2. Notatka stuzbowa z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych powinna zawierac:
- pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

- okres prowadzenia kontroli,

- imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przeprowadzajacej kontrolg,

- okreslenie przedmiotu kontroli,

- ustalenia z przebiegu kontroli.

3. Notatke stuzbowg z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w trakcie ktérych nie

stwierdzono nieprawidlowosci podpisuje tylko kontrolujacy.



4. Notatke stuzbowa sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden dostarczany jest

kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Rozdzial V
Post¢powanie pokontrolne
§ 14
1 Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j

jednostki, nalezy wystosowa¢ do kierownika jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

2. Osoba kontrolujagca na podstawie wynikoéw kontroli opracowuje projekt wnioskow

i zalecen pokontrolnych i przedstawia do zatwierdzenia Przewodniczgcemu Zarzadu.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ o tym

Przewodniczacego Zarzadu lub poda¢ przyczyny ich niewykonania.

4. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniajg podejrzenie popelnienia przestepstwa,

kontrolujacy natychmiast zawiadamia o tym fakcie na pismie Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdzial VI
Akta kontroli
§15
1. Akta kontroli znajduja si¢ w Samodzielnym Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds.

Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego.

2. Akta kontroli obejmujg m.in.:

- zawiadomienia o kontroli,

- upowaznienia do kontroli,

- protokoty kontroli,

- notatki stuzbowe z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

- kopie dokumentow, odpisy, zestawienia,

- zastrzezenia, wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanych,
- wystgpienia pokontrolne,

- odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.




Rozdzial VII
Tryby szczegolne przeprowadzania kontroli
§16
Tryb i zasady przeprowadzania kontroli w zakresie wydatkowania dotacji przez szkoly
i placowki niepubliczne o uprawnieniach szkot publicznych, dla ktorych organem
prowadzacym jest organ inny niz Powiat Piski uregulowano w odrebnej Uchwale Rady

Powiatu Pisz.




Zatacznik Nr 3 do
Uchwaly Nr 107/73/2016
Zarzadu Powiatu Pisz
zdnia 20.12.2016 r.

CELE I ZADANIA ORAZ IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA W ODNIESIENIU DO WYZNACZONYCH
CELOW I ZADAN NA ......... ROK

CELE 1 ZADANIA IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA
Osoba
L.p. L s Planowana . Sone
Zdefiniowane zadania rac:n{:c(lilovvo;;(?)gl:;lfvc;:e‘;o mieﬁ{il:j;iﬁ:znia . i i odobiel’:stwo zmat:':::it;(l)(wania Wy"“,‘ rel:(l)(t:jziafna e e o
5 i 5 osiggnigcia na ryzyko wystapienia : 2 (7*8) 3
zadania celu i zadania e si¢ ryzyka ryzyko
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

CELE I ZADANIA PRIORYTETOWE

CELE I ZADANIA POZOSTALE

(data i podpis)

"niskie — 1 (zdarzenie objete ryzykiem raczej nie wystapi), Srednie — 2 (zdarzenie objete ryzykiem moze wystapic), wysokie — 3 (zdarzenie objete ryzykiem raczej wystapi)

? niski — 1 (maty wplyw na realizacje zadania i osiagniecie celu), Sredni — 2 (umiarkowany wplyw na realizacj¢ zadania i osiagnigcie zalozonego celu), wysoki — 3 (znaczacy
wplyw na realizacje¢ zadania i osiagnigcie zalozonego celu)

*wynik od 1 do 3 — ryzyko niskie (ryzyko nieznacznych zaklocen w realizacji celow/ zadan), wynik powyzej 3 do 6 — ryzyko $rednie (ryzyko zaklocen w realizacji celow/
zadan), wynik powyzej 6 — ryzyko wysokie (ryzyko powaznych zaktdcen w realizacji celow/ zadan)

*tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie (w przypadku wskazania rodzaju reakcji na ryzyko — dzialanie — nalezy okresli¢ jakie dzialania zostana podjete)

S AR OSTA
] U Pisz

rz Andrzej Nowicki






Zatacznik Nr 4 do

Uchwaty Nr 107/73/2016 .
Zarzadu Powiatu Pisz

z dnia 20.12.2016 1.

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA CELOW I ZADAN W .............. ROKU

L.p.

Zdefiniowane zadania

Cele do osiagni¢cia w ramach
wykonywanego zadania

Wyznaczony miernik
wykonania celu i
zadania

Planowana warto$¢ do
osiaggni¢cia na koniec
roku, ktérego dotyczy

Uzyskana warto$¢ na
koniec roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie

Wykonano/
cze¢$ciowo wykonano/

Uwagi (np. przyczyny
niewykonania
celu/zadania,

nie wykonano

sprawozdanie napotkane trudno$ci)

CELE I ZADANIA PRIORYTETOWE

CELE I ZADANIA POZOSTALE

(data i podpis)







Zatgcznik Nr 5 do

Uchwaty Nr 107/73/2016 1.
Zarzadu Powiatu Pisz

z dnia 20.12.2016 .

Kwestionariusz samooceny

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w ........... roku

(nazwa jednostki/ wydzialu/ samodzielnego stanowiska)

I. Srodowisko wewnetrzne

Pytanie Tak Nie Uwagi

a) Czy pracownicy zostali poinformowani o zasadach etycznego
postepowania?

b) Czy pracownicy maja staly dostep do aktualnych uregulowan w zakresie
przyjetych zasad etycznych?

c) Czy znane sg zasady jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w jednostce?

d) Czy stwierdzono niezgodne z prawem lub nieetyczne zachowanie
_pracownikow?

e) Czy kazdy pracownik posiada stworzony zakres czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci?

f) Czy zakresy czynno$ci sa aktualne i podlegaja okresowym przegladom i
aktualizacjom?

g) Czy istnieje procedura przeprowadzania naboru nowych pracownikéw?

h) Czy sa tworzone roczne badz okresowe plany szkolen?

i) Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach?

j) Czy zostaly wprowadzone procedury okresowego oceniania pracownikéw na
pismie?

k) Czy dokonywana jest okresowa ocena pracy pracownikow?

1) Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom nastgpuje zawsze w
drodze pisemne;j?

1) Czy przyjecie uprawnien lub obowiazkéw przez pracownika jest
potwierdzone jego podpisem?

I1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Pytanie Tak Nie Uwagi

a) Czy sa wyznaczane cele i zadania w perspektywie rocznej?

b) Czy prowadzi si¢ monitoring realizacji celow i zadan?

c) Czy dokonuje si¢ identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do
wyznaczonych celdw i zadan co najmniej raz w roku?

d) Czy w odniesieniu do istotnych ryzyk okreslono sposob reakcji na to
ryzyko?

e) Czy istnieje dokumentacja zwiazana z identyfikowaniem i analiza ryzyka?




II1. Mechanizmy kontroli

Pytanie Tak Nie Uwagi

a) Czy pracownicy maja zapewniony  biezacy dostgp  do
procedur/instrukcji/regulaminéw obowigzujacych w jednostce?

b) Czy dokonuje sie okresowych przegladow aktow wewnetrznych i ich
aktualizacji?

¢) Czy dokumenty znajdujace si¢ w jednostce s3 w wystarczajagcym stopniu
chronione?

d) Czy stworzono plany postgpowania w sytuacjach nadzwyczajnych (p. poz,
kleski zywiotowe, inne) i czy byly one zakomunikowane pracownikom?

e) Czy obowiazuje procedura regulujaca zasady dostgpu do zasobow
informatycznych (sieci, komputeréw, serweréw, baz danych, oprogramowania
systemowego, aplikacji itp.)?

IV. Informacja i komunikacja

Pytanie Tak Nie Uwagi

a) Czy istnieja procedury normujace obieg informacji?

b) Czy sa stosowane inne formy przekazywania informacji (np. wewnetrzne
biuletyny, itp.)?

¢) Czy informacje sa otrzymywane i przekazywane we wlasciwej formie i we
wlasciwym czasie?

V. Monitorowanie i ocena

Pytanie Tak Nie Uwagi

a) Czy analizowane sa wyniki ocen funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej przeprowadzonych przez audyt wewngtrzny, kontrole wewnetrzne i
zewnetrzne i wprowadzane sa odpowiednie korekty w dziatalnosci?

(data i podpis)




Zatacznik Nr 6 do
Uchwaty Nr 107/73/2016 1.
Zarzadu Powiatu Pisz

z dnia 20.12.2016 1.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Z9 YOK .c0is..

Lo 8 i cussoms vesmasinssnintsmabii o e o ey s s (imig i nazwisko), jako osoba
odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczg¢dny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki)

O w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w czesci I o§wiadczenia.

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
O monitoringu realizacji celéw i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej,
O procesu zarzadzania ryzykiem,
O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewngtrznych,

0 kontroli zewngtrznych

O e A el e Pl o el S aine s s vy s Braiiss i 5 e Watmnls 3/

Jednocze$nie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)



II. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

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

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)



