Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr4@/2011
Starosty Wioctawskiego

z dnia Jq'luﬂatﬂ 2011 r.

OPK.170.1.2011
Wytyczne

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Powiecie Wloclawskim.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.") oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84) ustala si¢ wytyczne w zakresie organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Powiecie Wloclawskim, zwane dalej ,,Wytycznymi™.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Wytyczne okre$laja podstawowe zalecenia i procedury w sprawie sposobu
organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Powiecie Wioctawskim, zwanym
dalej ,powiatem”, w ramach jego aktywnosci 1 dzialalnoSci w realizacji celow 1 zadan
wynikajacych z przepisow prawa. Poniewaz powiat, jako jednostka samorzadu terytorialnego,
swoja aktywno$é i dzialalnosé w realizacji celow i zadan opiera na aktywnosci 1 dziatalnosci
jednostek organizacyjnych powiatu i starostwa - bezposrednio uczestniczacych w tych procesach,
oznacza to. ze zalecenia zawarte w Wytycznych kierowane sa do jednostek organizacyjnych
powiatu i starostwa.

2. Zalecenia i procedury okre$lone w Wytycznych stanowia obowiazujacy standard
postgpowania i moga by¢ zmieniane lub usuwane z urzedu jedynie przez starostg.

3. Zmiana lub usuniecie zalecenia lub procedury mozliwa jest wylacznie ze wzgledu na
dezaktualizacje wobec wyznaczonego celu lub zadania lub tez nadmiemng kosztochionnosc
stosowania, co w takim przypadku wymaga zastapienia usunigtego zalecenia lub procedury
nowa, pozbawiona tej wady.

4. Zmiana lub uchylenie Wytycznych mozliwe jest w przypadku ich dezaktualizacji na skutek
zmian wewnetrznych (np. zmian statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa) oraz
zewnetrznych (np. zmiany przepisow).

§ 2. llekro¢ w Wytycznych jest mowa o:

1) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.);

2) organach powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu we Wioctawku i Zarzad Powiatu
we Wioctawku;

3) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Wioctawskiego;

4) starostwie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe we Wioctawku;

5) jednostkach organizacyjnych powiatu — naleZy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki
organizacyjne utworzone przez powiat;

! Zmiany ustawy zostaly ogloszone w 2010 r. w Dz. U. Nr 28 ,poz.146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835.Nr152,
poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257 poz. 1726.




6) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza o jakie) mowa w art. 68
ustawy o finansach publicznych;

7) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ starostwo i jednostke organizacyjng powiatu;

8) 1 poziom kontreli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza funkcjonujaca na
poziomie starostwa i kazdej z osobna jednostki organizacyjnej powiatu;

9) 1II poziom kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza funkcjonujaca na
poziomie powiatu (w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu);

10)kontroli zarzadczej w powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Il poziom kontroli zarzadczej;

1 1)osobach zarzadzajacych — nalezy przez to rozumie¢ w przypadku:

a) starostwa — starostg, wicestarostg, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, naczelnikéw
wydzialow i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy nie wchodzace
w skiad wydzialow,

b) jednostek organizacyjnych powiatu — dyrektora, zastgpcg dyrektora, gléwnego
ksiegowego, kierownikoéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych 1 pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy nie wchodzace w skiad wyodrgbnionych
komoérek organizacyjnych.

2. Misja powiatu zostala okre$lona oraz jego gléwne cele i zadania zostaly wyznaczone
i okre$lone w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.”), zwanej dalej ,,ustawg ustrojowa” i dotycza one zapewnienia
przez powiat, poprzez dzialalno$¢ i aktywno$¢ jednostek, dostarczenia ushug publicznych
w zakresie zadan wlasnych wynikajacych z ustawy ustrojowej oraz w zakresie zadan zleconych
powiatowi odrgbnymi ustawami, w_nastepujacych gléwnych obszarach:

1) zarzadzania budzetem;

2) zapewnienia i utrzymanie infrastruktury spolecznej w szczegoélnosci w sferze edukacji
spolecznej, pomocy spolecznej, polityki prorodzinnej, promocji i ochrony zdrowia,
aktywizacji zawodowej i ochrony rynku pracy;

3) zapewnienia i utrzymanie tadu przestrzennego poprzez wlasciwa realizacj¢ zadan z zakresu
administracji architektoniczno-budowlane;;

4) zapewnienia i utrzymanie infrastruktury technicznej, w szczego6lnosci drog zarzadzanych
przez powiat;

5) utrzymania porzadku publicznego

6) zapewnienia interesantom sprawnej.

3. Nalezy przyjaé, ze celem i zadaniem wspdlnym dla wszystkich innych celéow 1 zadan
powiatu realizowanych w jednostkach jest zapewnienie mieszkancom powiatu i innym
interesantom wilasciwej obshugi i realizacji uslug na poziomie nie nizszym niz okreslonym
w obowiazujacych standardach, kodeksach i innych przepisach szczegolnych.

2 Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r, Nr 102, poz. 1055,
Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92,
poz.793, Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675.




4. Wyznaczanie celow 1 zadan w poszczegélnych jednostkach powinno zatem koncentrowac
si¢ wokol celow i1 zadan okreslonych w ust. 21 3.

§ 4. 1. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej powiatu powinien okresli¢ sposob
organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadcze) zawierajacy, migdzy innymi, procedury
i zalecenia dotyczace jej organizacji i funkcjonowania sformulowane na bazie jasno okreslonej
misji jednostki oraz okreslonych dla niej celow i zadan. Misja, tak jak w przypadku powiatu,
moze wynikaé wprost z ustawy regulujacej dzialanie danej jednostki organizacyjnej powiatu,
statutu lub regulaminu nadanego jej przez wilasciwy organ powiatu. Moze tez stanowi¢ krotki
opis, ktory w bardzo ogéIny sposéb powinien wskazywac, w szczegélnosci:

1) powody, dla ktorych jednostka organizacyjna powiatu zostala utworzona;
2) charakter prowadzonej przez nig dzialalnosci;
3) podmioty, ktorym ma stuzyc.

2. Cele 1 zadania okreslane w dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1, powinny uwzgledniac
zalecenie okreSlone w § 3 ust. 4

3. Sposob organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w starostwie okresla
starosta.

§ 5. Dzialania podejmowane w ramach realizacji kontroli zarzadczej, niezaleznie od poziomu
jej wykonywania, dotyczy¢ powinny w szczegdlnosci:

1) ustalenia stanu obowigzujacego wynikajacego, odpowiednio dla powiatu, starostwa
i jednostek organizacyjnych powiatu, z przepisOw prawa oraz statutow, regulaminow
organizacyjnych, uchwal organéw powiatu, zarzadzen, a takze instrukcji, wytycznych
i procedur wynikajacych z innych dokumentow;

2) ustalenia stanu rzeczywistego, bedacego nastgpstwem, miedzy innymi, kontroli wykonywania
stanu obowigzujacego, a takze innych narzedzi prowadzenia monitoringu;

3) konfrontacji stanu rzeczywistego ze stanem obowigzujacym w badanym okresie;

4) wyjasnienia przyczyn odchylen ustalonych w wyniku konfrontacji migdzy stanem
rzeczywistym i stanem obowigzujacym;

5) podejmowania czynnosci wiladczych ze strony wiasciwej osoby zarzadzajacej (decyzj)
majacych na celu doprowadzenie do zgodnosci stanu rzeczywistego z obowiazujacym.

§ 6. 1. Adekwatna, skuteczna i efektywnga kontrolg zarzadcza w:

1) starostwie, w ramach [ poziomu kontroli zarzadczej, zapewnia starosta w ramach
kompetencji wynikajacych dla starosty, jako: kierownika starostwa, organu administracji
publicznej i organu jednostki samorzadu terytorialnego w rozumieniu ustawy z dma 17
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071
z p67zn. zm.) oraz zwierzchnika stuzbowego lub odrgbnego podmiotu sprawujacego na mocy
przepisow prawa oraz uchwat organéw powiatu funkcje nadzorcze i kontrolne;

2) jednostce organizacyjnej powiatu, w ramach I poziomu kontroli zarzadczej, zapewnia
kierownik tej jednostki w ramach kompetencji wynikajacych dla kierownika z przepisow
prawa i uchwal organéw powiatu;

3) w powiecie (jednostce samorzadu terytorialnego), w ramach II poziomu kontroli
zarzadczej, zapewnia starosta w ramach kompetencji wynikajacych dla starosty z przepiséw
prawa i uchwat organéw powiatu.

2. Doradztwo na rzecz starosty w zakresie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadcze;j

w powiecie oraz audytu wewnetrznego Swiadczy Audytor wewngtrzny, do zadan ktorego nalezy

dokonywanie systematycznej oceny tego funkcjonowania i identyfikacji jego slabosci, a takze
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przedstawianie propozycji usprawnien oraz wyrazanie opinii we wszystkich sprawach

zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w powiecie 1 audytu wewngtrznego.

3. Obowiazki koordynatora kontroli zarzadczej w powiecie, w szczegoélnosci w zakresie
upowszechniania standardow kontroli zarzadczej, procedur 1 wytycznych wynikajacych
z przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, oraz wnioskowania i przygotowywania projektow zmian
Wytycznych we wspoélpracy z Audytorem wewngtrznym, wykonujg:

1) skarbnik powiatu we wszystkich jej elementach zwigzanych z wyznaczaniem celow 1 zadan
w ramach dzialalnoSci 1 aktywno$ci starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu
dotyczacych:

a) planowania i realizacji budzetu powiatu,

b) dzialalnosci finansowo-ksiggowej,

¢) gospodarowania mieniem powiatu;

2) sekretarz powiatu w we wszystkich jej elementach zwigzanych z wyznaczaniem celow
i zadan ramach dzialalnosci 1 aktywnos$ci starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu
dotyczacych obszar6w nie wymienionych w pkt 1,

zwani dalej ,.,koordynatorami kontroli zarzadczej w powiecie”.

4. Koordynatorzy wykonuja zadania okre§lone w ust. 3 przy pomocy wydzialu wlasciwego,
w $wietle Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku, w sprawach
prowadzenia kontroli dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania starostwa oraz koordynacji
dziatalnosci kontrolne;).

§ 7. 1. Podstawowym narzgdziem monitorowania realizacji wyznaczonych celow 1 zadan
w ramach kontroli zarzadczej powinna by¢ kontrola polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
wobec stanu obowigzujacego, wynikajacego z przepisOw prawa, statutdow, regulaminéw
organizacyjnych oraz wewnetrznych aktow normatywnych (uchwat organéw powiatu,
zarzadzen), a takze instrukcji, wytycznych 1 procedur ustalonych w innych dokumentach.
2. Kontrola, w zalezno$ci od usytuowania podmiotu kontrolujacego wobec podmiotu
kontrolowanego, dziel si¢ na:
1) kontrole wewnetrzna, realizowang w ramach I poziom kontroli zarzadczej, w ramach:
a) kontroli funkcjonalnej, wykonywanej przez osoby zarzadzajace w ramach ich uprawnien
1 kompetencji wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
b) kontroli instytucjonalnej, wykonywanej przez istniejace, wyodrebnione stanowiska lub
komorki organizacyjne do spraw kontroli;
2) zewnetrzng, realizowang w ramach Il poziom kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych powiatu przez pracownikéw starostwa lub innych jednostek dziatajacych
Z umocowania starosty.
3. W kazdej jednostce powinny zosta¢ opracowane zasady okreslajace sposob planowania
i wykonywania kontroli wewnetrznych, a w starostwie dodatkowo sposéb planowania
i wykonywania kontroli zewnetrznych realizowanych przez pracownikéw starostwa w ramach II
poziomu kontroli zarzadcze).

§ 8. W procesie monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan w ramach kontroli
zarzadczej, oprocz kontroli, powinny by¢ uwzgledniane rowniez inne narzedzia dostarczajace
osobom zarzadzajacym zobiektywizowanych informacji o stanie tej realizacji. Do narzgdzi tych,
w zaleznoSci od =zakresy zadan realizowanych w danej jednostce, nalezy zaliczac,
w szczegolnosci:

1) analiza wynikow kontroli zewnetrznych realizowanych w jednostce przez ustawowo
umocowane organy administracji publicznej, inspekcje, straze 1 inne organy kontrolne;




2) iloéé oraz analiza wszczgtych przez odpowiednie organy nadzorcze postgpowan nadzorczych
w sprawach o stwierdzenie niewaznosci uchwal organéw powiatu oraz ilos¢ uchylonych
uchwat; _

3) analize ilosci i zakresu merytorycznego odwolan od decyzji administracyjnych;

4) analize ilosci i zakresu merytorycznego zazalen od postanowief wydawanych w trakcie
prowadzonych postgpowan administracyjnych;

5) analize iloéci i zakresu merytorycznego uchylonych decyzji administracyjnych przez organ
drugiej instancji i sad administracyjny w ramach postgpowania skargowego;

6) analize wystepujacych dlugotrwale wakatéw na stanowiskach merytorycznych bezposrednio
uczestniczacych w realizacji zadan jednostki;

7) analize iloéci i zakresu merytorycznego skarg i wnioskéw sktadanych na dzialalno$¢ jednostki
1 jej pracownikow;

8) analize ilosci i zakresu merytorycznego odwolan od postgpowan w ramach zaméwien
publicznych;

9) ilos¢ i podstawa udzielonych kar porzadkowych;

10)analize wynikéw rekrutacji i nauczania (wskazniki promocji, egzaminéw dojrzalosci —
matur);

Rozdzial 11
Cele kontroli zarzadcze]

§ 9. 1. Zasadniczym celem kontroli zarzadczej w powiecie, na kazdym je] poziomie, jest
zapewnienie skutecznej i zgodnej z przepisami prawa dziatalnosci powiatu (starostwa 1 jednostek
organizacyjnych powiatu) w wypekianiu jego misji oraz w realizacji celow i zadan. Osiagnigcie
tego celu bedzie mozliwe tylko i wylacznie wowczas, gdy na kazdym poziomie aktywnosci
i dziatalnosci powiatu (starostwo i jednostki organizacyjne powiatu) w realizacji ich ustawowych,
statutowych lub regulaminowych zadan zostanie zbudowany odpowiedni system kontroli
zarzgdczej, rozumiany jako zespol, ktéry tworza: zalecenia i procedury stosowane przez
wszystkich pracownikéw starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu, w sposob zapewniajacy
skuteczna i zgodna z przepisami prawa dzialalno$¢ powiatu w wypelnianiu jego misji oraz
w realizacji celow 1 zadan.

2. System kontroli zarzadczej w powiecie, na kazdym poziomie jej funkcjonowania, powinien
obejmowaé wigc zalecenia i procedury tworzace system wyznaczania celow 1 zadan oraz system
monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan, co powinno stanowi¢ najistotniejszy
element kontroli zarzadcze;.

3. Niezaleznie od poziomu wykonywanej kontroli zarzadczej nalezy zadba¢ aby w kazdym
ich systemie monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan zostaly ustalone procedury
przeprowadzania kontroli oraz stosowania innych narzedzi monitorowania realizacji celow
i zadah powiatu oraz poszczegdlnych jednostek, shuzacych zapewnieniu powiatowi
i poszczegblnym jednostkom, w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci i aktywnosci powiatu i poszczegélnych jednostek z przepisami
powszechnie obowiazujacego prawa oraz przepisami i procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznoéci i efektywnoéci pracy powiatu i poszczeg6lnych jednostek;

3) wiarygodnoéci sprawozdan, raportow i informacji dotyczacych wszystkich aspektow
dziatalnosci i aktywnosci powiatu i poszczegdlInych jednostek, w tym finansowej;

4) ochrony wszelkich zasobow, w szczeg6lnosci tych prawnie chronionych, wykorzystywanych

w powiecie przez starostwo i jednostki organizacyjne powiatu, w zwigzku z wykonywanymi

zadaniami;




5) przestrzegania 1 promowania w jednostkach zasad etycznego postgpowania, w tym
wynikajacych z wprowadzonych kodeksow etyki lub do przestrzegania ktorych zobowiazuja
odrebne przepisy;

6) skutecznosci i efektywnosci przepltywu informacji wewnatrz jednostek starostwa, migdzy
starostwem 1 jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz migdzy innymi podmiotami
z otoczenia zewnetrznego, ktéore na podstawie posiadanych uprawnien moga korzystac
z zasobow 1 informacji bedacych w posiadaniu jednostek;

7) zarzadzania ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo wystapienia
zdarzen, ktoére moga spowodowaé zagrozenie dla realizacji wyznaczonych celow 1 zadan
powiatu 1 jednostek.

4. Nalezy zadba¢ aby, w ramach budowanego systemu kontroli zarzadcze) w poszczegolnych
jednostkach, na etapie wyznaczania celow 1 zadan oraz ich monitorowania, zapewni¢ aktywny
w tym udzial wszystkim pracownikom tych jednostek, gléwnie poprzez wprowadzenie
mechanizméw kontrolnych w ramach realizowanych przez nich zadan oraz poprzez
zaangazowanie ich w proces identyfikacji i1 ograniczenia ryzyk wystepujacych podczas realizacji
tych zadan.

Rozdzial 111
System kontroli zarzadczej

§ 10. 1. System kontroli zarzgdczej w powiecie, niezaleznie od poziomu jej
wykonywania, stanowi¢ powinien zintegrowany zbioér zalecen i procedur odnoszacych si¢ do
wyznaczonych celow i zadan oraz monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.

2. Na kazdym poziomie wykonywania kontroli zarzadczej zbior zalecen i1 procedur powinien
by¢ okreslony dla ponizszych elementéw tej kontroli:

1) srodowisko wewnetrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie 1 ocena.

3. Ustalanie zalecen i procedur w ramach poszczegélnych elementéw kontroli zarzadcze]
nalezy do zadan i obowiazkéw osob zarzadzajacych w granicach posiadanych przez nich
uprawnien i kompetencji, podejmowanych i realizowanych w szczegélnosci w podczas
opracowywania projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, instrukecji, wytycznych oraz
szczegolowych procedur ustalanych w innych dokumentach, a takze ich zatwierdzania.

Rozdzial 1V
Standardy kontroli zarzadcze)
Zalecenia i procedury dla poszczegélnych elementow kontroli zarzadczej

: Oddzial 1
Srodowisko wewnetrzne

§ 11. Na prawidlowe uksztaltowanie S$rodowiska wewngtrznego, ktore oddziatuje
w zasadniczy sposob na jako§¢ kontroli zarzadczej, atmosfer¢ panujaca w starostwie
i jednostkach organizacyjnych powiatu i jej kulturg organizacyjna, majq wplyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych w jednostce;
2) kompetencje zawodowe pracownikéw jednostki;



3) struktura organizacyjna jednostki;
4) wlasciwe delegowanie uprawnien w jednostce.

§ 12. Zalecenia i procedury kontroli zarzadcze) w obrebie przestrzegania wartosci etycznych

w jednostce powinny koncentrowaé sig na zapewnieniu $wiadomosci istnienia kodeksu wartosci

etycznych przyjetych w jednostce i obowigzku jego przestrzegania przy podejmowaniu decyzji

oraz przy codziennym wykonywaniu powierzonych zadan przez osoby zarzadzajace

i pozostatych pracownikéw. Przy konstruowaniu procedur i zalecen w tym obrgbie osoby

zarzadzajace powinny zatem uwzgledniac to, ze:

1) etyka jest podstawowym motorem dzialan i postaw wszystkich pracownikow kazde;
jednostki;

2) kazde dziatanie pracownikéw kazdej jednostki odnosi si¢ do ludzi i skierowane jest na nich
bezpoérednio (np. prowadzenie postgpowan administracyjnych; przeprowadzanie konkursow;
bezpos$rednia obstuga interesantow; praca nauczyciela z uczniami; praca opiekuna w domu
pomocy spolecznie; praca wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej;
wykazywanie nalezytej staranno$ci zawodowej na kazdym stanowisku pracy) lub posrednio
(prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych; sprawdzanie kompletnosci
dokumentéw; sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci; gospodarowanie majatkiem) 1 z tego
powodu nalezy ocenia¢ je w kategoriach etyki z uwzglednieniem norm przyjetych
w odpowiednich kodeksach etyki lub wynikajacych z przepisOw prawa;

3) w jednostkach akceptowane sa tylko takie zachowania pracownikow wobec innych ludzi,
sytuacji, zjawisk i podmiotéw, ktére s3 nienaganne oraz oceniane jako etyczne w rozumieniu
obowiazujacych kodeks6w etyki i przepisow prawa regulujacych te kwestie oraz
w powszechnej opinii;

4) nalezy zwracaé uwagg, aby w kazdej jednostce, kazdy pracownik wykonywal swoje
obowiazki zawodowe wedlug wiasciwych dla niego zasad etycznych wynikajacych
z odpowiednich kodeksach etyki lub przepisow prawa;

5) przestrzeganie w jednostkach zasad etycznych jest obowiazkiem kazdego pracownika
w kazdej jednostce, a odpowiedzialno$¢ za ich przestrzeganie cigzy przede wszystkim na
osobach zarzadzajacych, ktére same wzorowo przestrzegajac tych zasad powinny skutecznie
oddzialywaé na etyczne zachowania pozostatych pracownikow jednostki;

6) pomoca w podnoszeniu $wiadomosci etyczne; pracownikéw moga by¢ odpowiednie
programy szkolenia podnoszace kwestie ciaglego rozwijania wiedzy.

§ 13. Na jako$¢ ustug publicznych $wiadczonych przez jednostki w powiecie wplywaja

w znacznym stopniu kompetencje zawodowe pracownikow, ktore odgrywajaq kluczowga rolg

w profesjonalnym prowadzeniu spraw i realizacji zadan. Dlatego tez dla wlasciwego

uksztaltowania $rodowiska wewnetrznego koniecznym jest, by:

1) kierownicy jednostek bezwzglednie przestrzegali zasady, aby osoby zarzadzajace 1 pozostali
pracownicy jednostki posiadali odpowiednia wiedzg, umiejetnosei, doswiadczenie,
predyspozycje i postawe etyczna, ktére pozwola skutecznie i1 efektywnie realizowac
powierzone im zadania na zajmowanych stanowiskach;

2) zasady (regulaminy) wynagradzania, premiowania i nagradzania; procedury 1 zasady
dokonywania ocen pracownikéw; awansowania, rozwoju kompetencji zawodowych;
niezbedne szkolenia itp. byly powszechnie obowiazujace i znane wszystkim pracownikom
jednostki oraz jednakowo wobec nich stosowane.

3) proces zatrudniania pracownikoéw byl w pelni transparentny i uczciwy oraz odbywal sig
w sposob zapewniajacy przestrzeganie wszystkich obowiazujacych w tym zakresie przepisow
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wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z po6zn. zm.”) oraz szczegdlnych regulacji i procedur wewnetrznych,
gwarantujacych wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko;

§ 14. Wiasciwe uksztaltowanie, adekwatnej dla rodzaju i zakresu realizowanych zadan

i prowadzonych spraw, struktury organizacyjnej jednostki wymaga, by:

1) byla ona odpowiednia do celéw i zadan jednostki oraz opisana szczegélowo w statutach,
regulaminach organizacyjnych jednostek i regulaminach wewngtrznych poszczegolnych
komérek organizacyjnych, opracowanych i wprowadzonych w zZycie w sposob okreslony
przepisami prawa, odpowiednio aktualizowanych stosownie do zmieniajacych si¢ celow
1 zadan jednostki;

2) statuty i regulaminy w sposéb jasny, spdjny i przejrzysty okreslaly kompetencje, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ organéw 1 o0s6b zarzadzajacych, zakres zadan 1 kompetenc)i
poszczegélnych komoérek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy nie
wchodzacych w sklad tych komérek oraz zakresy obowigzkow, uprawnien,
odpowiedzialnosci i podleglosci poszczegdinych pracownikow.

§ 15. W procesie delegowania uprawnien, ktéry warunkuje sprawne, skuteczne 1 efektywne
zarzadzanie, prowadzenie spraw i realizacje zadan, nalezy kierowac sig¢ nastgpujacymi zasadami:
1) zakres, sposéb i mozliwo$¢ delegowania uprawnien poszczegélnym osobom zarzadzajacym

innym pracownikom musza by¢ zgodne z przepisami prawa, odpowiednie do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i czgstotliwosci podejmowania decyzji,
ryzyka z nimi zwiazanego oraz zakresu ponoszonej odpowiedzialnosci;

2) zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze biezacym,
natomiast uprawnienia do podejmowania decyzji o charakterze strategicznym powinny
pozostawa¢ w rekach kierownika jednostki 1 jego zastgpcy;

3) powierzanie uprawnien lub obowiazkéw dokonywane jest kazdorazowo w formie pisemne;,
a ich przyjecie dla swej waznosci i skutecznosci wymaga potwierdzenia podpisem przez
osobe przyjmujaca.

Oddzial 2
Zarzadzanie ryzykiem

§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest nieodlacznym elementem zarzadzania dzialalnoscig
jednostki i nalezy do odpowiedzialnosci jej Scistego kierownictwa.

2. Ryzykiem jest zdarzenie o okre§lonym prawdopodobienstwie, ktérego wystapienie moze
mie¢ negatywny wplyw na realizacj¢ zaloZzonych celéw 1 zadan powiatu 1 jednostek
koncentrujacych sie wokot okreslonych ich misji.

3. Ryzyko moze sie ujawni¢ w trakcie realizacji celow i zadan zwiazanych w szczegdlnosci z:
1) zapewnieniem dostgpnosci ustug publicznych;

2) zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancow i zapewnieniem im prawidlowej obshugi;
3) w procesach zarzadzania, infrastruktura techniczna i spoleczna, majatkiem powiatu, jego
zasobami 1tp.

4. Ryzyko w powiecie moze by¢ identyfikowane:

1) na Il poziomie kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci przez:
a) organy powiatu w ramach wykonywanej funkcji nadzorczej i kontrolnej,

? Zmiana ustawy zostala ogloszona w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 229, poz. 1494.




b) radnych i czlonkéw =zarzadu powiatu w ramach ich aktywnosci 1 dziatalnosci

wynikajacych z wykonywania mandatu radnego lub czlonka zarzadu powiatu;

¢) pracownikéw starostwa uczestniczacych w wykonywaniu dzialalnosci kontrolnej

w jednostkach organizacyjnych powiatu;

2) nal poziomie kontroli zarzadcze) przez:

a) kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) kazdego z pracownikéw jednostek,

c) osob korzystajacych z ustug dostarczanych i1 zabezpieczanych przez powiat,

d) mieszkancéw powiatu,

e) nwestorow,

f) przypadkowych oséb.

5. Przed formulowaniem zalecen i procedur zwigzanych z tym elementem zarzadzania
ryzykiem w ramach realizacji celow 1 zadan powiatu nalezy w pierwsze] kolejnosci
zidentyfikowaé te obszary aktywnosci i dzialalnosci jednostki, w ktorych ryzyko moze
wystegpowac. Informacji w tej sprawie dostarczaja w szczegolnosci:

1) skargi, wnioski, zazalenia — liczba zazalen, na kogo i do kogo sa kierowane (osoby, komorki
organizacyjne), skutecznosc¢ ich rozpatrywania;

2) sprawozdania okresowe — analiza trendow, porOwnanie wynikOw w czasie;

3) raporty z audytu i kontroli — skuteczno$¢ wykorzystywania ustalen 1 zalecen;

4) szkody ubezpieczeniowe — statystyki odszkodowan, koszty ubezpieczen, tendencje w tym
zakresie, adekwatno$¢ zakresu polis ubezpieczeniowych do zagrozen, wykorzystanie
wnioskow z postgpowan odszkodowawczych;

5) ewidencja wypadkow, rejestry odstgpstw od procedur — tendencje i1 problemy, skutecznos¢
reakcji;

6) wystarczalno$é budzetu i utrzymanie pltynnosci finansowej — rownowaga budzetowa, stopien
wykonania budzetow, wplyw budzetu na jakos¢ i dostgpnos¢ Swiadczonych ushug;

7) uczestnictwo w programach i projektach, i problemy z tym zwigzane — harmonogramy,
budzety projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy;

8) wystapienie niekorzystnych zdarzen w jednostkach wspoipracujacych:

9) dajace si¢ przewidzie¢ zmiany, np. demograficzne — majace wplyw na organizacjg
$wiadczenia ushug o$§wiatowych czy planowany 1 realizowany rozwdj przestrzenny — majacy
wplyw na zapotrzebowanie na niezbgdna publiczng infrastrukturg techniczna 1 spoleczna;

10) doniesienia medialne, dyskusje, artykuty prasowe.

6. Przy formulowaniem zalecen 1 procedur zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem nalezy
w szczegbélnosci zwréci¢ uwage na ponizsze przyklady mozliwego do zidentyfikowania ryzyka
w dzialalno$ci powiatu:

1) nieobsadzone stanowiska;

2) brak sktonnosci pracownikéw do uczenia si¢ 1 rozwoju;

3) rotacja pracownikow;

4) rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinamych;

5) wykrywalno$¢ oszustw, mamotrawstwa i reakcja na te zjawiska;

6) brak monitorowania osiagania celow 1 realizacji zadan;

7) niejasne planowanie albo brak planowania;

8) brak postgpu w osiaganiu standardow swiadczonych ustug;

9) zla reputacja w Srodowisku wyrazajaca si¢ niekorzystnymi doniesieniami prasowymi;

10)liczba odwotlan od decyzji administracyjnych 1 zazalen od postanowien, w tym liczba
uchylonych w ramach II instancji decyzji administracyjnych;

1 1)rosnaca liczba pozwow sadowych, w tym liczba spraw przegranych;




12)zaniedbania w zakresie jawnosci i przejrzystosci (transparentnosci) procedur, np.: w zakresie
obsadzania wolnych stanowisk, udzielania zaméwien publicznych, dostgpu do nformacji
publicznej;

13)nieprzestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

14)zachwianie plynnosci finansowe;;

15)rosnace, w tym w szczegdlnosci nieplanowe, zadluzenie;

16) bledy w dysponowaniu $rodkami pienigznymi i biedy rachunkowe;

17)rosnacy poziom niewyegzekwowanych naleznosci;

18)nicadekwatne do kompetencji pracownikéw delegowanie uprawnien;

19) niestabilno$é wykorzystywanych systeméw informatycznych.

§ 17. 1. W kazdej jednostce powinien zosta¢ wdrozony i kontynuowany w sposob ciagly oraz
odpowiednio dokumentowany proces zarzadzania ryzykiem, ktéry ma shuzy¢ zwigkszeniu
prawdopodobienstwa osiagnigcia zalozonych celow jednostki oraz planowanego poziomu
realizacji zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem w jednostkach ma przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich
obszarach zarzadzania jednostka oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akeceptowalnego
poziomu, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) skutecznego i efektywnego zarzadzania zasobami;

2) zapewnienia ochrony majatku powiatu;

3) efektywnosci finansowej;

4) ochrony wizerunku jednostki.

3. Przy biezacym okre$laniu celéw i zadan oraz monitorowaniu i ocenie ich realizacji, przy
ustalaniu sposobéw monitorowania i pomiaru wynikow, zjawisk i zdarzen oraz stworzeniu
odpowiedniego systemu wewnetrznych informacji zarzadczych, uwzglgdniajacych odniesienie do
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci, przy wyznaczaniu komorek 1 0sob
odpowiedzialnych za ich wykonanie — nalezy mie¢ na uwadze, ze:

1) zadania, cele i mierniki ich realizacji, kluczowe z punktu widzenia realizacji zadan i celow
powiatu, ustala starosta w drodze odpowiednich zarzadzen, instrukeji 1 wytycznych;

2) zadania, cele i miemiki ich realizacji w jednostce ustala jej kierownik w drodze odpowiednich
zarzadzen, instrukcji i wytycznych;

3) zadania, cele i mierniki ich realizacji, w ukladzie konkretnych zadan powiatu, w tym
starostwa i1 poszczegélnych jednostek organizacyjnych powiatu oraz odpowiadajace im
wydatki w danym roku budzetowym i w perspektywie kolejnych lat, okreslane sa corocznie
w uchwale budzetowej oraz wieloletniej prognozie finansowej;

4) monitorowanie realizacji zadan i celow zapewniaja:

a) roczne plany kontroli ustalane dla kontroli wewngtrznych planowanych w starostwie

i jednostkach organizacyjnych powiatu odpowiednio przez starostg i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz plan kontroli zewngtrznych realizowany przez
pracownikow starostwa w jednostkach organizacyjnych powiatu ustalany przez starostg,

b) protokoly i sprawozdania z kontroli wewngtrznych sprowadzonych w starostwie oraz

kontroli zewnetrznych prowadzonych przez pracownikow starostwa w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

¢) roczne sprawozdania z realizacji planéw, o ktérych mowa w ppkt a sporzadzane przez

naczelnika wydziatu, o ktérym mowa w § 6 ust. 4 pod nadzorem koordynatoréw kontroli
zarzadcze) w powiecie,

d) protokoly z kontroli przeprowadzanych w jednostkach przez podmioty zewngtrzne

uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie przepisOw prawa;
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5) monitorowanie i oceng realizacji zadan i celow powiatu zapewniaja rowniez:

a) okresowe informacje z wykonania budzetu powiatu sporzadzane w szczegOlowosci
okreslonej w ustawie o finansach publicznych;

b) sprawozdanié z wykonania budZetu powiatu oraz roczne sprawozdanie finansowe
Samodzielnego Publicznego Zespolu Przychodni Specjalistycznych we Wioclawku,
ktére powinno zawiera¢: omoOwienie realizacji planu wydatkow w ukladzie zadaniowym,
w tym realizacji zalozonych celow; zestawienie planowanych 1 poniesionych wydatkow
na realizacje poszczegélnych zadan; zestawienie planowanych 1 osiagnigtych wartosci
miernikdw stopnia ich realizacji.

§ 18. 1. Celem analizy ryzyka i prewencji w zakresie ryzyka jest wszechstronna ocena
wystepujacych czynnikéw ryzyka zmierzajaca do oszacowania prawdopodobienstwa wystagpienia
zdarzenia oraz wplywu (skutku, strat), jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego zdarzenia
w jednostce.

2. W procesie analizy ryzyka nalezy, przede wszystkim, zapewniC udzialu o0so6b
kompetentnych merytorycznie w analizowanych obszarach ryzyka i w sposobach jego pomiaru.
Kierownicy jednostek powinni zadba¢, by proces ten byl odpowiednio dokumentowany,
w szczegOlnosci poprzez utworzenie rejestru ryzyk dla wyznaczonych celow 1 zadan.

§ 19. Reakcja na ryzyko, to nastgpstwo przeprowadzone) analizy ryzyka, zwigzane

z przyjeciem wilasciwej, dla danego poziomu ryzyka, postawy, ktéra przejawia si¢ uznaniem

danego poziomu ryzyka za:

1) akceptowany;

2) wymagajacy dziatan prewencyjnych rozciagnigtych w czasie;

3) wymagajacy niezwlocznych dzialan majacych na celu zminimalizowanie skutkéw ryzyka
o bardzo wysokim prawdopodobienstwie i eliminowanie potencjalnych, innych czynnikow
ryzyka, ktére moga pojawiaé si¢ jako nastgpstwo faktu realizacji danego ryzyka;

4) wymagajacy wycofania si¢ z realizacji okreSlonych dzialan, o ile realizacja ta nie jest
obligatoryjna, lub przekazania innej jednostce w dziale lub poza dziatem.

Oddzial 3
Mechanizmy kontroli

§ 20. Mechanizmy kontroli, ktére stanowig kolejny nieodlaczny element zarzadzania
w powiecie i w ramach kazdej jednostki, powinny stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko.
Dlatego wszelkie zalecenia i procedury dotyczace tego elementu kontroli zarzadczej, niezaleznie
od jej poziomu, powinny koncentrowac si¢ na zapewnieniu:
1) udokumentowania systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzoru;
3) ciaglosci dziatalnosci;
4) ochronie zasobow;
5) szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizméw kontroli dotyczacych systemow informatycznych.

§ 21. System kontroli zarzadczej musi by¢ udokumentowany w sposob przejrzysty,

umozliwiajacy identyfikowanie stosowanych zalecen i procedur oraz innych dokumentow,
jak rowniez 0s6b odpowiedzialnych za nadzér nad ich stosowaniem.
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§ 22. Celem nadzoru nad wykonaniem zadan jest zapewnienie ich skutecznej i efektywne)
oraz oszczednej realizacji.

§ 23. Ciaglo§¢ dziatalnosci powiatu i kazdej jednostki zapewniana jest w drodze stosowania
rozwiagzan proceduralnych zwiazanych zasadniczo z zarzadzaniem ryzykiem w kluczowych
obszarach, ktére umozliwiaja $ledzenie zagrozen kontynuacji dzialania powiat, jako jednostki
samorzadu terytorialnego, oraz kazdej jego jednostki.

§ 24. Ochrona zasobéw realizowana jest poprzez autoryzacj¢ dostgpu do tych zasobow
i odpowiednia ich ochrong w sensie organizacyjnym i technicznym. Odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki powinna by¢ powierzana
osobom zarzadzajacym i pracownikom na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach,
a jej przyjecie dla swej waznosci i skutecznosci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobg
przyjmujaca.

§ 25. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
musza zapewnia¢ mozliwo$é: rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji
finansowych i gospodarczych, zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione, podzialu kluczowych obowiazkow,
weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 26. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych musza zapewniac
bezpieczenstwo ich funkcjonowania, ochrong elektronicznych baz danych 1 ochrong praw
licencyjnych.

Oddzial 4
Informacja i komunikacja

§ 27. 1. Informacja i komunikacja determinuja sprawny obieg, selekcj¢ 1 wykorzystanie
wlasciwych (wiarygodnych) informacji oraz maja znaczenie dla ryzyka zwiazanego
z terminowoscia 1 trafnoScia podejmowanych decyzji.

2. Zalecenia i procedury w tym elemencie kontroli zarzadczej powinny koncentrowac si¢ na
zapewnieniu:

1) biezace)j informacji;
2) komunikacji wewngtrznej,
3) komunikacji zewnetrzne.

§ 28. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢ dostgpnoS¢ do biezace)

informaciji, ktérej potrzeba posiadania zostala zidentyfikowana.

§ 29. Nalezy zapewni¢ mechanizmy sprawnej technicznie i organizacyjnie komunikacji
wewnetrznej wykorzystywanej w powiecie pomigdzy wszystkim jego jednostkami.

§ 30. Nalezy zapewni¢ sprawng technicznie i organizacyjnie oraz zgodng z prawem
komunikacje zewnetrzng powiatu i jego wszystkich jednostek.
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Oddzial 5
Monitorowanie i ocena

§ 31. 1. System kontroli zarzadczej w powiecie, we wszystkich jego jednostkach podlega
biezagcemu monitorowaniu i ocenie, ktora jest warunkiem uznawania systemu kontroli zarzadcze]
za skuteczny i efektywny.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w tym jej elemencie powinny zatem
koncentrowac si¢ na zapewnieniu:

1) monitorowania systemu kontroli zarzadcze;;

2) samooceny;

3) audytu wewngtrznego;

4) uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] .

§ 32. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest mechanizmem oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadcze] przez kierownika jednostki 1 inne osoby zarzadzajace,
z wykorzystaniem do tego wszystkich narzedzi stosowanych do jej wykonywania.

§ 33. Samoocena to obowigzek przeprowadzania przez osoby zarzadzajace 1 innych
pracownikow jednostek samooceny. Powinna ona by¢ prowadzona po zakonczeniu kazdego roku
w celu identyfikacji wszelkich wad istniejacego systemu.

§ 34. Zapewnienie audytu wewngtrznego nalezy rozumie¢ jako wspolpracg przy
monitorowaniu systemu kontroli zarzadczej przez Audytora wewngtrznego.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

§ 35. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, kazdy w swoim zakresie, zobowiazani
sg do skladania staroscie do dnia 15 lutego kazdego roku pisemnych informacji o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanej jednostce w roku minionym. Informacja powinna by¢ przygotowana na
podstawie materialow zrédlowych t.). wynikw monitorowania realizacji wyznaczonych celéw
i zadan oraz przeprowadzonych kontroli) i stanowi¢ samoocen¢ wyrazajaca stopien 1 zakres
realizowanej kontroli zarzadcze;.

K@zimierz Kaca
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