Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Powiecie Ofawskim oraz
w Starostwie Powiatowym w Otawie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat | V

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych, tj.

(nazwa jednostki)
Cze$¢ A?

J w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Cze$é B

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
zostaly opisane w dziale |l oswiadczenia.

Czes¢ C¥

[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Cze$é D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:
A monitoringu realizacji celow i zadan,



[ samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych -

A procesu zarzgdzania ryzykiem,

d audytu wewnetrznego,

[ kontroli wewnetrznych,

[d kontroli zewnetrznych,

[ innych zrédet informaciji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptyngé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat Il ©

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosc
kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to
mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdélnoSci: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji lub
zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzagdcze,.

Nalezy opisac¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Ill )

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze,.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:



Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku ubiegtym, w odniesieniu do planowanych dziatan

wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok go poprzedzajgcy.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok ubiegly, jezeli takie dziatania zostaty
podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko
Jjedng czesc¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie czes$ci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie

od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdcze.

2) Czesc A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnosSc dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ | efektywno$c¢ dziatania,
wiarygodnoS¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywno$¢ i skutecznoS¢ przeptywu informacji oraz
zarzgdzanie ryzykiem

3 Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgadcza nie zapewnita
w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementow: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoSci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 5.

4) Czesc C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnoSci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoSci i
efektywnoS$ci dziatania, wiarygodnosSci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

5 Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu
snnych zrodet informacji” nalezy je wymienic.



6 Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego os$wiadczenia
zaznaczono cze$¢ B albo C.

7 Dziat Il sporzgdza sie w przypadku, gdy w dziale | oSwiadczenia za rok poprzedzajgcy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona czesc B albo C lub gdy
w roku, ktorego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byty podejmowane inne
niezaplanowane dziafania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli
zarzgdczey.

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli



Zarzadczej w Powiecie Ofawskim
oraz w Starostwie Powiatowym w Otawie

Instrukcja
w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw w Starostwie Powiatowym
w Otawie, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania
ich osiggania

§1

Dla wtasciwego rozpoznania zewnetrznych i wewnetrznych obszaréw ryzyka Starosta
nie rzadziej niz raz w roku dokonuje okreslenia co najmniej celéw strategicznych
Starostwa.

. Cele Starostwa podlegajg corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualnosci lub
potrzeby wprowadzenia nowych celéw.

§2

. Kazdy zdefiniowany cel jest realizowany poprzez wykonywanie okreslonych zadan
opisanych w szczegdélnosci w Statucie Powiatu Otawskiego, Regulaminie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ofawie oraz w zakresie zadan i odpowiedzialnosci
poszczegoélnych stanowisk pracy. Struktura organizacyjna Starostwa jest powigzana z celami
i zadaniami przez nig realizowanymi.

. Zakres poszczegoélnych stanowisk pracy odpowiedzialnych za realizacje wytyczonych
celéw strategicznych lub zadan wynika z regulaminu organizacyjnego i zakresu
obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw komorek organizacyjnych oraz poszczegoélinych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Otawie.

. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komorek organizacyjnych Ilub
stanowisk pracy, kierownik jednostki wyznacza koordynatora realizacji tego zadania
zwanego dalej koordynatorem.

§3

. Starosta, powotuje (bez koniecznosci zachowania formy pisemnej) zespdt ds.
przygotowania planu celéw i zadan Starostwa Powiatowego w Otawie na kolejny rok.
W jego sktad wchodzg kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy.
. Wskazany w pkt 1 Zespot powotywany jest w terminie do 1 grudnia przed rokiem dla
ktorego zostanie opracowany ww. plan.
. Zespot przygotowuje plan celéw i zadan Starostwa Powiatowego w Otawie na kolejny
rok, wynikajgcy z zakresu ich dziatania, ktory obejmuje:

a) nazwe i charakterystyke opisowg celu i zadania planowanych na dany rok;

b) komoérke  organizacyjng/samodzielne  stanowisko  pracy  bezposrednio




odpowiedzialne za realizacje celow i zadan;
c) nazwe miernika wraz z wartoscig bazowg i docelowg osiggniecia danego celu lub
zadania.

. Proces przygotowania planu celéw i zadah Starostwa Powiatowego w Otawie na
kolejny rok powinien by¢ udokumentowany Tabelg nr 1 stanowigcg zatgcznik do
niniejszej instrukciji.

. Wskazany w pkt 4 dokument, po przygotowaniu go przez powotany zespdt,
przedktadany jest do przyjecia przez Staroste w drodze zarzadzenia do dnia 31
grudnia przed rokiem, ktorego dotyczy.

. Plan realizacji celow i zadan jest aktualizowany po wystgpieniu okolicznosci
uzasadniajgcych przeprowadzenie takiej czynnosci. Wprowadzane do planu zmiany
sg kazdorazowo przyjmowane przez Staroste w drodze zarzgdzenia.

. Wskazane w pkt 6 Zarzadzenie Starosty Otawskiego przekazywane jest drogg
elektroniczng do wiadomosci wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Otawie.

§4

. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy przedstawiajg
w terminie do dnia 31 stycznia po zakonczeniu roku sprawozdanie z realizacji celéw i zadan
za ubiegty rok, za ktére odpowiadali, wg wzoru okreslonego w Tabeli nr 2 stanowigcej
zalgcznik do niniejszej instrukcji.

. Sprawozdanie powinno wskazywac poziom osiggnietych miernikéw w odniesieniu do
poziomu zaktadanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggniecia zaktadanych
miernikdw i propozycje rozwigzan.

. Przygotowane sprawozdania sg przekazywane drogg tradycyjng i elektroniczng do
Kierownika Biura Kontroli i Analiz, celem ich analizy.

. Kierownik Biura Kontroli i Analiz po dokonaniu analizy przedstawionych propozycji do
dnia 15 lutego po zakonczeniu roku przygotowuje i przedstawia do zapoznania sie

i podpisu Staroscie zbiorcze sprawozdanie z realizacji celéw i zadan za dany rok wg
uktadu okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Starosta po analizie ztozonego zbiorczego sprawozdania z realizacji celow i zdan za
dany rok moze podjg¢ decyzje o zmianie planu realizacji celéw i zadan na kolejny rok
budzetowy.



Plan celéw i zadan do realizacji na kolejny rok

Tabela nr 1 stanowigca zatgcznik

do Instrukcji w sprawie zasad i trybu wyznaczania
celéw, okreslania miernikéw ich realizacji

oraz zasad monitorowania ich osiggniecia

Miernik
Wartos$¢
Nazwa i charakterystyka Odpowiedzialny za

Lp. | Nazwa i charakterystyka celu Nr zadania realizacje Nazwa Bazowa Docelowa

11
1 1.2

21
2 2.2







Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan w roku

Tabela nr 2 stanowigca zatgcznik

do Instrukcji w sprawie zasad i trybu wyznaczania

celéw, okreslania miernikéw ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiggniecia

Przyczyny
nieosiggniecia Proponowane
Lp. Nazwa celu Nr Nazwa zadania Miernik wskaznika dziatania zaradcze
Nazwa Wartos¢
Rzeczywista
Bazowa |Docelowa [(osiggnieta)
1.1
1 1.2
2.1
2 2.2







Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli
Zarzagdczej w Powiecie Otawskim oraz
w Starostwie Powiatowym w Ofawie

Instrukcja
w sprawie zasad (polityki) zarzadzania ryzykiem w starostwie powiatowym
w Olawie

§1

Definicje
Czynnik ryzyka - okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg wywotac ryzyko
wystgpienia nieprawidtowosci;

Obszar ryzyka - to obszar, w ktérym wystepujg istotne z punktu widzenia jednostki
czynniki ryzyka;

Ocena ryzyka - ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli ryzyko
wystgpi, oraz prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka;

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - oszacowanie, w oparciu o przeszie
zdarzenia wystgpienie ryzyka przy zatozeniu, ze w przyszitosci nie zaistniejg w danym
obszarze znaczne zmiany;

Ryzyko - zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktérego wystgpienie moze mieé
negatywny wptyw na realizacje zatozonych celéw/ plandw, skutkujgce mozliwoscig
wystgpienia nieprawidtowosci;

Rodzaje ryzyka:
Podziat pierwszy:

¢ Ryzyko wewnetrzne — obejmuje obszar dziatania jednostki i moze by¢ przez
nig kontrolowane np. odejscie pracownika, utrata danych w kontekscie ochrony
danych osobowych, zaginiecie akt sprawy.

¢ Ryzyko zewnetrzne — wynika ze srodowiska zewnetrznego, nie znajdujgce sie
w catosci pod kontrolg organizaciji, ale mozna podja¢ pewne dziatania majgce
na celu jego zmniejszenie np. kryzys gospodarczy, zmiana prawa, zmiana
rzadu.

Podziat drugi:

e Ryzyko finansowe - np. budzetowe, oszustwa i kradziezy, podlegajgce
ubezpieczeniu, zamdwien publicznych.

e Ryzyko dot. zasobdéw ludzkich - np. zwigzane z liczbg zatrudnionych
pracownikow, ze zdrowiem pracownikow, z kompetencjami pracownikow.

e Ryzyko dzialalnosci - np. organizacji i podejmowania decyzji, ryzyko
systemow informatycznych, informacii.



e Ryzyko zewnetrzne - np. gospodarcze, polityczne, otoczenia prawnego.

Wplyw ryzyka - oddziatywanie danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi,

Wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje

do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

Zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztow dziatania oraz zabezpieczenia sie
w racjonalny sposéb przed jego skutkami. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzgdzania.
Proces, przy zatozeniu, iz wszyscy pracownicy jednostki sg Swiadomi realizowanych celow
I zadan skfada sie z nastepujgcych czynnosci:

a)
b)
c)
d)

identyfikacja ryzyka na poziomie strategicznym i operacyjnym;
analiza ryzyka;

ocena ryzyka;

reagowanie na ryzyko.

§2

Identyfikacja i analiza ryzyka

Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu potencjalnie mozliwych ryzyk
zwigzanych z osigganiem celéw jednostki lub zadah wynikajgcych z biezgcej
dziatalnosci operacyjne;.

Analiza ryzyka polega na zdefiniowaniu skutkdw wystgpienia danego ryzyka,
wskazaniu oceny danego ryzyka oraz przedstawieniu rozwigzan majgcych na celu
przeciwdziatanie wystgpieniu ryzyka.

Za proces identyfikacji i analizy ryzyka odpowiada Starosta, ktory powotuje (bez
koniecznosci zachowania formy pisemnej) Zespoét ds. identyfikacji i analizy ryzyka.
W jego sktad wchodzg kierownicy komdérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy.

Wskazany w pkt 3 zespot powotywany jest w terminie do 1 grudnia przed rokiem
dla ktérego zostanie dokonana identyfikacja i analiza ryzyka.

Proces identyfikacji i analizy ryzyka powinien by¢ udokumentowany Tabelg nr 1
identyfikacji i analizy ryzyka na kolejny rok stanowigcg zatgcznik do niniejszej
instrukcji.

Wskazana w pkt 5 tabela, po przygotowaniu jej przez powotany zespot,
przedktadana jest do przyjecia przez Staroste w drodze zarzgdzenia do dnia 31
grudnia przed rokiem, ktérego dotyczy.

Wskazane w pkt 6 zarzgdzenie Starosty przekazywane jest drogg elektroniczng
do wiadomos$ci wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ofawie.

Realizacja ldentyfikacji i analizy ryzyka:



Zespot ds. identyfikacji i analizy ryzyka wskazuje ryzyka, czyli te zdarzenia, ktére
mogg mieé¢ negatywny wptyw na realizacje zatozonych zadah w odniesieniu do
wszystkich celdéw i zadan wyznaczonych na dany rok. W tym celu wykorzystuje
sie okreslone cele i zadania Starostwa Powiatowego w Ofawie na kolejny rok.
Do Zatacznika Nr 1 do niniejszej instrukcji nalezy przypisa¢ odpowiednie zadania
w zwigzku z mozliwoscig wystgpienia ryzyka, wskaza¢ odpowiednie ryzyka, jak
rowniez okreslic wiasciciela ryzyka czyli osobe odpowiedzialng za podjecie
dziatan przeciwdziatania ryzyku jak rowniez monitorowanie wystgpienia ryzyka.

Przykfad
Lp. Cel Zadanie Ryzyko Wiasciciel ryzyka
= Prawidtowa realizacja Przeprowadzenie Btedy w Biuro Inicjatyw
zadan Biuro Inicjatyw postepowania dot. przeprowadzonej Gospodarczych, Inwestycji
Gospodarczych, zamowienia procedurze i Zamowien Publicznych
Inwestycji i Zamoéwien publicznego
Publicznych

Analiza ryzyka:

Wskazanie kolejnych etapow analizy ryzyka:

1)

Zdefiniowanie skutkéw wystgpienia danego ryzyka - nalezy okresli¢ jakie mogag
by¢ skutki wystgpienia ryzyka dla realizacji danego zadania. Zapisy dot. skutkéw
wystgpienia danego ryzyka nalezy dokonywac w formularzu ldentyfikacja i analiza
ryzyka - kolumna skutki wystgpienia ryzyka.

Przyktad
Lp. Cel Zadanie Ryzyko Wiasciciel ryzyka Skutki wystgpienia ryzyka
L Prawidtowa realizacja Przeprowadzenie Btedy w Biuro Inicjatyw Zwrot $srodkéw UE.
zadan Biuro Inicjatyw postepowania dot. przeprowadzonej |Gospodarczych, Wydatki uznane za
Gospodarczych, zamowienia procedurze Inwestycji i Zamowien niekwalifikowane.
Inwestycji i Zamowien publicznego Publicznych
Publicznych

wystgpienia oraz jego wptywu (W) na realizacje zadania

2) Okreslenie oceny danego ryzyka (O), czyli prawdopodobienstwa (P) jego




Ocene ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu nastepujgcego wzoru:
O=PxW

Prawdopodobieinstwo wystgpienia ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu tabel
ponizej:

Opis Prawdopodobienstwo Wartosé (P)
Mate- mato prawdopodobne wystgpienie 0% -10% 1
zdarzenia (wystgpienie raz lub wcale)
Srednie- istnieje szansa, ze zdarzenie 11%-60% 2
wystapi kilkakrotnie

61% -100% 3

Duze- szansa ze zdarzenie wystgpi
wielokrotnie w ciggu roku

Zapisy dot. prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy dokonywac¢ w Tabeli
identyfikacji i analiza ryzyka - kolumna P.

Wplyw ryzyka na realizacje zadania nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu ponizszej tabeli:

Opis Wartosc¢ (W)
Matly - niewielkie zaktdcenia w realizacji zadania 1
Sredni - moze doprowadzié do braku realizacji zadania 2
Duzy- powazny wptyw na realizacje zadania 3

Zapisy dot. wptywu ryzyka na realizacje zadania nalezy dokonywac¢ w Tabeli
identyfikacja i analiza ryzyka - kolumna W.

Oceny ryzyka

Wskazanie oceny ryzyka stanowi iloczyn wartosci okreslonej dla prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka oraz jego wptywu na realizacje zadania.

Okreslone zostaty odpowiednie poziomy akceptacji ryzyka:

Poziom | - Akceptowalny poziom ryzyka, monitorowanie ryzyka, mate zagrozenie

Poziom Il - Przekroczony akceptowalny poziom ryzyka, wprowadzenie mechanizmow
kontrolnych,

monitorowanie ryzyka

Poziom 1l - Przekroczony akceptowalny poziom ryzyka, pilne podjecie dziatan
redukujgcych



Duzy 3 (Poziom II) 6 (Poziom Il 9 (Poziom Il
Wplyw Sredni 2 (Poziom 1) 4 (Poziom I1) 6 (Poziom )
Maty 1 (Poziom I) 2 (Poziom 1) 3 (Poziom I1)
Wskazanie oceny ryzyka Mate Srednie Duze
PrawdopodobiehAstwo

Zapisy dot. Istot

nosci

ryzyka nalezy dokonywac w Tabeli Identyfikacja i analiza

ryzyka - kolumna Ocena ryzyka O=P x W.

Przyktad:
L.p. Cel Zadanie Ryzyko Wiasciciel ryzyka Skutki
wystapienia
ryzyka
yzy s
>0
=3
«
P S i
sC
1. . . . -, . . 2 6
Prawidtowa Przeprowadzenie Btedy w Biuro Inicjatyw Zwrot srodkow
realizacja zadan postepowania dot. | przeprowadzonej | Gospodarczych, UE.
Biuro Inicjatyw zamowienia procedurze Inwestycji i Zamowien Wydatki uznane
Gospodarczych, | publicznego Publicznych/ Starosta za
Inwestycji i niekwalifikowane.
Zamowien
Publicznych

3) Zdefiniowanie przeciwdziatania ryzyku

Jezeli wartos¢ Oceny ryzyka, czyli O= P x W wynosi 1 lub 2 (Poziom I) to nie definiujemy
dziatan stuzgcych przeciwdziataniu ryzyku. Do Tabeli Identyfikacja i analiza ryzyka -
kolumna Przeciwdziatanie ryzyku nalezy wpisa¢ nastepujgce zdanie: Akceptowalny
poziom ryzyka - monitorowanie.

Jezeli wartos¢ Oceny ryzyka, czyli O= P x W wynosi 3,4,6,9 (Poziom Il i lll) to definiujemy



dziatania stuzgce przeciwdziataniu ryzyku,

na miare mozliwosci

Starostwa. Do

formularza ldentyfikacja i analiza ryzyka - kolumna Przeciwdziatanie ryzyku nalezy
wpisa¢ odpowiednie dziatania.

Przeciwdziatanie ryzyku moze polegaé na:

e Kontrolowaniu i ograniczaniu ryzyka - dziatania stuzgce zmniejszeniu

ryzyka, np. wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych

e Przeniesieniu ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi z zewnatrz, np.

ubezpieczenie
e Zakonczeniu dziatan - wycofanie sie z danego zadania, ryzyko zbyt duze

Przyktad:
L.p. Cel Zadanie Ryzyko Wiasciciel ryzyka | Skutki °
wystgpienia c
ryzyka —25 % g
N
>z 33
s |58%
o0l |asa2
L Prawidtowa Przeprowadzenie Bledy w Biuro Inicjatyw Zwrot srodkow 6 Opracowanie i
o . ) wdrozenie
realizacja zadan postepowania dot. | przeprowadzonej | Gospodarczych, | UE. instrukcil
instrukcji
Biuro Inicjatyw | zaméwienia procedurze Inwestycji i Wydatki uznane postepowania
Gospodarczych, | publicznego Zamowien za dot. zaméwien
Inwestycji i Publicznych/ niekwalifikowane. publicznych
Zamowien Starosta
Publicznych
§3

Monitoring ryzyka

Monitoring ryzyka obejmuje zestaw dziatan majgcych na celu wykonanie przegladu
I okreslenia, czy ustalony poziom ryzyka ulegt zmianie, czy zapewniono skutecznosc¢
dotychczasowych mechanizmow kontrolnych oraz potwierdzenie uzgodnionych
dziatan w zakresie zarzgdzania ryzykiem.

Monitoring ryzyka wykonujg wiasciciele ryzyka, sukcesywnie w miare pojawiajgcych
sie potrzeb, nie rzadziej niz dwa razy w roku (do 31 maja i do 31 sierpnia).

W przypadku konicznosci wprowadzenia zmian w zakresie ryzyka okreslonego dla celow i zadan
realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Ofawie, wiasciciel ryzyka, w porozumieniu
z Kierownikiem Biura Kontroli i Analiz, powyzszy fakt zgtasza Staroscie, przedktadajgc notatke
stuzbowa, zawierajgcg informacje niezbedne, w tym uzasadnienie, do wprowadzenia zmian

w tabeli identyfikacji i analizy ryzyka na dany rok (Tabela nr 1 stanowigca zatgcznik do niniejszej
instrukcii).

W przypadku potwierdzenia zasadnosci wprowadzenia zmiany, o ktorej decyduje Starosta,
Kierownik Biura Kontroli i Analiz przygotowuje aktualizacje tabeli identyfikacji i analizy ryzyka na
dany rok. Kazdorazowa zmiana tabeli przyjmowana jest przez Staroste w drodze




zarzgdzenia.

. Z przeprowadzonych dziatan monitorujgcych i zaradczych dysponenci ryzyka do dnia
31 stycznia sporzgdzajg sprawozdanie z monitorowania i reakcji na ryzyko
w Starostwie Powiatowym w Ofawie za rok poprzedni, ktére przekazujg drogag
tradycyjng i elektroniczng Kierownikowi Biura Kontroli i Analiz. Wz6r przedmiotowego
sprawozdania stanowi Tabeli nr 2 bedgca zatgcznikiem do niniejszej instrukciji.

. Kierownik Biura Kontroli i Analiz po dokonaniu analizy przedtozonych Sprawozdan do
dnia 15 lutego po zakonhczeniu roku przygotowuje i przedstawia do zapoznania si¢ i
podpisu Staroscie zbiorcze sprawozdanie z monitorowania i reakcji na ryzyko za dany
rok, wraz z odpowiednimi wnioskami majgcymi wptyw na identyfikacje i analize ryzyka
w kolejnych latach. Informacja sporzgdzana jest wg uktadu okreslonego w Tabeli nr 2
stanowigcej zatgcznik do niniejszej instrukciji.






Tabela nr 1 stanowigca zatgcznik
do Instrukcji zasad (polityki)
zarzadzania ryzykiem

w Starostwie Powiatowym w Otfawie

Tabela identyfikacji i analizy ryzyka narok .........

s Skutki b
Lp. | cel | zadanie | Ryzyko Wiasciciel wystapienia Ocenaryzyka roponowane
Ryzyka ryzyka (0O)-=PxW przeciwdziatanie
ryzku
1
2
3







Tabela nr 2 stanowigca zatgcznik

do Instrukcji zasad (polityki)
zarzgdzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Otfawie

Sprawozdanie z monitorowania i reakcji na ryzyko w Starostwie Powiatowym w

Otawie za rok

Lp. | Cel |Zadanie| Ryzyko | Wtasciciel Ocena Ocena Przyczyna |Wprowadzone |Uwagi
Ryzyka ryzyka | ryzykapo zamiany dziatania
pierwotna zmianach poziomu zaradcze
- koncowa | ryzyka wraz
zjej
wplywem
na
osiggniecie
celow
1
2
3







Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Powiecie Otawskim oraz
w Starostwie Powiatowym w Otawie

Ankieta samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Otawie — kadra zarzadzajaca

L.p. Pytanie Odpowiedz Uzasadnienie
TAK | NIE | Trudno | a) odpowiedzi TAK
ocenic z odniesieniem do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedz
b) odpowiedzi NIE;
¢) inne UWAGI
1. Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Otawie?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?
4. Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkdéw, opisy
stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?




Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? —
nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie
nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejgce w Starostwie
Powiatowym w Otawie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
0s6b, ktore posiadajg pozgdane na
danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjne;j jest
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdw, w
tym oséb zarzgdzajgcych, w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdiny cel
dziatalnosci Starostwa Powiatowego w
Otawie np. w postaci misji (poza




statutem lub ustawg powotujgca
jednostke)?

16.

Czy w Starostwie Powiatowym w
Otawie zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania w Starostwie
Powiatowym w Ofawie na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezgcym roku?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan
stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jes$li TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przejs$c do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostat okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuije sie
zagrozenialryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposoéb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?




24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Starostwie Powiatowym w Otawie (np.
poprzez internet)?

26.

Czy w Starostwie Powiatowym w
Otawie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przej$¢ do nastepnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikéw?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Starostwie
Powiatowym w Otawie?

31.

Czy w Starostwie Powiatowym w
Otawie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informaciji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z




innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdérce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w
Starostwie Powiatowym w Otawie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Otawie?







Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Powiecie Otawskim oraz
w Starostwie Powiatowym w Otawie

Ankieta samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Ofawie — pozostali pracownicy

L.p. Pytanie Odpowiedz Uzasadnienie

a) odpowiedzi TAK z
odniesieniem do
regulacji. procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajgcych

b) odpowiedzi NIE;
¢) inne UWAGI

TAK | NIE | Trudno
ocenic

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikdw uznawane sg w
Starostwie Powiatowym w Ofawie za
nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Otawie?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wtasng
postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym stopniu,
aby skutecznie realizowac powierzone
zadania?

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyt/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?




Czy istnieje dokument, w ktorym
zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkow, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dziatalnosci Starostwa Powiatowego w
Otawie?

12.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezgcy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzic czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenialryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w




realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowigzujgcych
w Starostwie Powiatowym w Otawie
(np. poprzez internet)?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Pania/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

25.

Czy postawa oséb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komodrce
organizacyjnej zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemoéw i




zagrozen w realizacji zadan komoérki
organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosbag
0 pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Starostwie
Powiatowym w Otawie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow Starostwie Powiatowym w
Otawie z podmiotami zewnetrznymi

(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowiagzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Ofawie zasad,
procedur, instrukcji itp.?




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Powiecie Otawskim oraz
w Starostwie Powiatowym w Otfawie

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej

Rozdziat |

Uregulowania ogélne

§1

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumieé¢ kontrole instytucjonalng ex-post
prowadzong w Starostwie Powiatowym w Otawie lub jednostce organizacyjnej Powiatu
Otawskiego;

2) kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Kontroli i Analiz Starostwa
Powiatowego w Otawie;

3) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng jednostki
oraz podlegte jednostki, w ktorych przeprowadza sie wewnetrzng kontrole ex-post;

4) kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktoéra podlega kontroli lub kierownika jednostki kontrolowanej;

5) kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ osobe z podmiotu kontrolowanego, ktérego
kontrola dotyczy.

§2

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajgcym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujgcymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowo$ci,
rzetelno$ci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowo$ci;
4) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych;
5) sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

Rozdziat Il

Forma i zakres kontroli wewnetrznej



§3

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola planowa - obejmujgca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego, wynikajgca z planu kontroli;

2) kontrola dorazna - przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;
3) kontrola sprawdzajgca - obejmujgca swym zakresem wykonanie wcze$niejszych
zalecen pokontrolnych.

§4

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1) badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego, w szczegolnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowigzkéw stuzbowych zwiaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkéw stuzgcych
wykonywaniu zadan nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego
i wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy;

c) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania $rodkéw publicznych,
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan;

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronno$ci i obiektywizmu dziatania
pracownikow;

2) wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;
3) wskazanie osiggnie¢ i przyktaddéw godnych upowszechnienia;

4) przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen poprzez
wskazanie sposobow i Srodkow, jakie nalezy zastosowa¢ w celu usuniecia
nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych
skutkow;

5) wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

Rozdziat lll

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§5

1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
zawiera: date sporzgdzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz okres
przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

2. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Staroste oraz informacje wtasne



pozyskane przez kontrolerow dotyczgce funkcjonowania Starostwa oraz jednostek
Powiatu.

3. Plan kontroli zatwierdza Starosta w ostatnim kwartale roku poprzedzajgcego rok, na
ktory opracowywany jest plan kontroli.

4. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Starosta.

5. W przypadku gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie
kontroli, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa
w ust. 1, na polecenie Starosty.

§6

1. Kontrolujgcy przeprowadza/przeprowadzajg kontrole na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez Staroste.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
a) o0znaczenie wydajgcego upowaznienie;
b) imie i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe, numer legitymaciji
stuzbowej, dowodu osobistego;
Cc) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
d) przedmiot i zakres (okres podlegajgcy badaniu) kontroli;
e) date wydania;
f) podpis wydajgcego upowaznienie.
3. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie do akt kontroli.
4. Starosta, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotac
zarzgdzong kontrole
5.W przypadku przedtuzania sie czasu trwania czynnosci kontrolnych Starosta

w uzasadnionych okolicznosciach przedtuza kontrolujgcemu czas na przeprowadzenie
kontroli.

§7

1. Kontrole realizowane sg przez pracownikéw Biura Kontroli i Analiz.

2. Kontrole mogg by¢ realizowane przez jednego pracownika Biura Kontroli i Analiz lub
przez zespodt kontrolujgcy sktadajgcy sie z pracownikow wskazanych w pkt 1.

3. W uzasadnionych przypadkach w sktad zespotu kontrolujgcego mogg wchodzi¢ inne
osoby powotane ze wzgledu na ich specjalizacje niezbedng do przeprowadzenia
czynno$ci kontrolnych.

4. O sktadzie zespotu kontrolnego decyduje Starosta.

5. Przewodniczgcego zespotu kontrolujgcego wyznacza Starosta.

§8



1. Kontrole przeprowadza sie wedtug programu kontroli, ktory stanowi dokument
wewnetrzny i jest dotgczany do akt kontroli.

2. Zatwierdzony przez Staroste program kontroli okresla:
1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

2) termin przeprowadzenia kontroli,

3) cel, zakres i przedmiot kontroli,

4) wyniki analizy przedkontrolnej,

5) zatozenia organizacyjne.

§9

1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywa¢ na jego prawa lub obowigzki, na
prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia bgdz osob zwigzanych
z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytgczenia od udziatu
w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.

2. Wytgczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych podlegajg takze pracownicy
pozostajgcy wobec osoby spetniajgcej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku
podlegtosci stuzbowe,;.

3. Wytgczeniu podlega kontrolujgcy, ktory byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego
a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat rok.

4. Kontrolujgcy moze by¢ wylgczony przez Staroste na wniosek lub z urzedu od
czynnosci kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

5. O istnieniu przyczyn wytgczenia kontrolujgcy powiadamia niezwtocznie Staroste,
ktory postanawia o jego wytgczeniu.
6. W przypadku wytgczenia kontrolujgcego Starosta informuje o tym na pismie

kontrolujgcego i kontrolowanego. Informacje o wytgczeniu kontrolujgcego od udziatu
w czynnosciach kontrolnych zamieszcza sie w protokole kontroli.

7. Ustalenia kontrolujgcego, ktéry zostat wylgczony stosownie do postanowien ust. 1-4,
nie sg uwzgledniane przy sporzgdzaniu protokotu kontroli i wystgpienia pokontrolnego.

§10

1 Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych  kontrolujgcy okazuje/okazujg
kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
legitymacje stuzbowg lub dowdd osobisty oraz dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli
prowadzonej przez kontrolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowigzujgcych
w podmiocie kontrolowanym.



Rozdziat IV

Prawa i obowigzki kontrolowanego

§11

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnos$ciach

kontrolnych, poprzez:

1) skfadanie ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczgcych przedmiotu kontroli -
pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dotgczane sg do akt kontroli;

2) mozliwos¢ ztozenia Staroscie wniosku o wytgczenie kontrolujgcego/kontrolujgcych
z kontroli, jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 9 ust. 1-4;

3) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien i sprawozdan;

4) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikbw podmiotu
kontrolowanego.

§12

1 Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcemu/kontrolujgcym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli, a na Zadanie
kontrolujgcego/kontrolujgcych - rowniez w formie pisemnej;

3) przedstawi¢, na zgdanie kontrolujgcego lub kontrolujgcych, posiadane dowody
i inne materiaty w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli;

5) sporzgdzac oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy
i wyciggi dokumentéw  wskazane przez  kontrolujgcego/kontrolujgcych
oraz zestawienia i obliczenia - zgodnos¢ kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien
i obliczen finansowo-ksiegowych potwierdza gtowny ksiegowy lub kierownik jednostki
kontrolowanej;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcemu/kontrolujgcym , w tym miejsce do
przechowywania dokumentow;

7) umozliwi¢ dostep do srodkdw tgcznosci, a takze urzgdzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponujg, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynno$ci kontrolnych.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 2), lub odmowa
przedstawienia dokumentow, dowoddéw i ewidencji, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt
3 i 4 moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach gdy dotyczg danych
zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujgcy nie posiada wtasciwego
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych.



Rozdziat V

Prawa i obowiazki kontrolujgcego/kontrolujgcych

§13

1. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma/majg prawo do:
1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
legitymaciji stuzbowej lub identyfikatora osobowego;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem
i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce regulaminami;

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zgdania sporzgdzenia
ich w formie pisemnej;

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw

dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;

5) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zlecania kontrolowanemu sporzgdzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciggow, jak
rowniez zestawien i obliczen;

7) Zzadania od kontrolowanego ziozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej
przyjmowania o$wiadczen;

8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

9) zabezpieczenia mienia i dowodéw;

10) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrolg.

§14

Kontrolujgcy jest obowigzany/sg zobowigzani do:

1. rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2. zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia sie kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;

3. wskazania przepisow, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrolg, a takze
ustalenia, czy przepisy te byly stosowane;

4. ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

5. wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;
6. ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrolg.



Rozdziat VI

Dokumentowanie przebiegu kontroli

§15

1. Do dowoddw zalicza sie: kopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujgce sie w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidenc;ji
i sprawozdawczosci, udokumentowane oswiadczenia, wyjasnienia, opinie biegtych, szkice,
zdjecia lub protokoty.

2. Kopie, odpisy i wyciggi z dokumentow sg na zgdanie kontrolujgcego potwierdzane
przez kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci
protokotbw z wustalen, z  rozmowy, ktére  podpisywane sg przez
kontrolujgcego/kontrolujgcych i osobe udzielajgcg wyjasnienia i informacji.

4. Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z rozmowy ma obowigzek zapoznania sie
z trescig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

5. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy moze/moga sporzadzi¢ odrebny protokét,
ktory zawiera:

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0séb biorgcych udziat w ogledzinach;
2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzgdzenia protokotu.

6. Protokot z ogledzin podpisujg kontroler/kontrolujgcy odpowiedzialny/odpowiedzialni za

sporzadzenie protokotu z ogledzin i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat

udziat w ogledzinach.

7. Kontrolowany ma prawo odméwi¢ podpisania protokotu z ogledzin.

8. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na piSmie

zastrzezenia lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

9. Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sie przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknietym
I opieczetowanym pomieszczeniu;

2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

3) pobranie dowoddw, prébek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem.

10. Do dowoddéw zawierajgcych informacje niejawne stosuje sie odpowiednio przepisy
0 ochronie informacji niejawnych.

11. O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy/decydujg
kontrolujgcy.



Rozdziat Vil

Protokot z kontroli

§16

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie:
1) protokdt kontroli, jezeli zebrane dowody wskazujg na wystgpienie nieprawidtowosci;
2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystgpity nieprawidtowosci.

2. Protokdt kontroli i sprawozdanie z kontroli zawierajg opis stanu faktycznego
stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.

3. Protokot kontroli zawiera:

1) nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane
stanowiska o0sob, ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego/kontrolujgcych, ze
wskazaniem upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;
3) cel kontroli;
4) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

5) date sporzgdzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego;
6) wykaz przepisow regulujgcych zakres i sposdéb wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany;
7) wskazanie o0so6b realizujgcych w podmiocie kontrolowanym zadania bedgce
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowigzkéw;
8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;
9) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujgcych mu uprawnieniach;
10) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

4. Zatgczniki do protokotu stanowig integralng czesc¢ protokotu.

5. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujgcego/kontrolujgcych, dokument jest doreczany
kierownikowi podmiotu kontrolowanego bezposrednio Iub za posrednictwem
np. sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania
sie i podpisania lub odmowy podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

6. W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kontrolowany ma prawo zapoznac sie
z trescig protokotu, podpisa¢ go lub odmowic¢ podpisania.

7. Strony protokotu powinny by¢é ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez
kontrolujgcego/kontrolujgcych i kontrolowanego.

8. Podpisanie protokotu rbwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

9. W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik podmiotu kontrolowanego
zgtasza na pismie zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole,



wskazujgc réwnoczesnie stosowne dowody.

10. W razie zgtoszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 9, kontrolujgcy
obowigzany jest/obowigzani sg w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokonac
ich analizy i podjg¢ w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupetniajgce.

11. W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sie przepisy
niniejszego regulaminu.

12. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupetniajgcych
i kontrolnych, a takze o przypadku dokonania zmian w protokole - kontrolujgcy niezwtocznie
informuje/informujg  pisemnie kierownika podmiotu kontrolowanego, przekazujgc
zmieniony protokot.

13. W terminie 7 dni od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kierownik podmiotu
kontrolowanego ma prawo zapoznac sie z trescig protokotu i podpisa¢ go lub odmowié
podpisania, co jest rownoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

14. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik podmiotu kontrolowanego czyni
o tym odreczng adnotacje w protokole.

15. Odmowa podpisania ostatecznego protokotu przez kierownika podmiotu
kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji zaleceh pokontrolnych.

16. Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§17

1. Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktérym mowa w § 16 pkt 1 ppkt 2
stosuje sie odpowiednio przepisy § 16 pkt 2, 3.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzgdzone takze w przypadku, gdy kontrolujgcy uzna, ze
faktyczne cele kontroli zostaty osiggniete na etapie bezposredniego postepowania
kontrolnego lub bezposrednio po nim, poprzez usuniecie nieprawidtowosci.

3. Przepis pkt 2 nie ma zastosowania, w przypadku gdy protokét kontroli zostat juz
sporzadzony i prawidtowo doreczony kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

4. Podpisane przez kontrolowanego i kontrolujgcego sprawozdanie przedkladane jest do wiadomosci
Starosty.

§18

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:
1) dowody, na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaty sie nieprawdziwe;
2) kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wytgczeniu;

3) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejgce
w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.



Rozdziat VIII

Wystapienie pokontrolne

§19

1. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktérych mowa w § 16 pkt 10, w terminie
30 dni od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujgcy sporzadza
wystgpienie pokontrolne i niezwlocznie dorecza je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

2. W przypadku zgtoszenia zastrzezen do ostatecznego protokotu i naniesienia adnotacji
o odmowie jego podpisania, w terminie 30 dni od dnia naniesienia ww. adnotacji przez
kierownika podmiotu kontrolowanego, kontrolujgcy sporzadza wystgpienie pokontrolne
i niezwtocznie dorecza je kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

3. Wystgpienie pokontrolne zawiera:
1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;
2) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepiséw;

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidtowosci i osdb odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci;

4) zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych ~ w
czasie kontroli;

5) osiggniecia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaty stwierdzone.
4. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Starosta.

5. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania sie do wystgpienia pokontrolnego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wystgpienia.

6. Starosta udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystgpienia
pokontrolnego w terminie 10 dni od dnia ich otrzymania.

7. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego lub od dnia otrzymania odpowiedzi na zastrzezenia do
wystgpienia pokontrolnego, informuje Staroste na piSmie o sposobie wykonania
wnioskow i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

8. W przypadku zalecen i wnioskow, ktére wymagajg dtuzszego czasu na realizacje,
kierownik podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na piSmie w terminie okreslonym
w wystgpieniu pokontrolnym.

Rozdziat IX
Akta kontroli

§20

1. Kontroler prowadzi/Kontrolerzy prowadzg akta kontroli.



2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza sie wykaz materiatow zawartych w danym
tomie, z podaniem numeru i nazwy.

4. Akta kontroli podlegajg ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
5. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli,

2) program kontroli,

3) upowaznienie do kontroli,

4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,

5) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,

6) protokoty,

7) notatki stuzbowe,

8) protokot z kontroli,

9) zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,

10) wystgpienie pokontrolne,

11) dokumentacje z czynnosci sprawdzajgcych.

Rozdziat X

Czynnosci pokontrolne

§21

1. Kontrolujgcy monitoruje/kontrolujgcy monitorujg realizacje zalecen i wnioskow
pokontrolnych, poprzez kierowanie do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg
realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotgczana jest do akt kontroli.

Rozdziat Xl

Uproszczone postepowanie kontrolne

§22

1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenie doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla wiasciwych organow administraciji,



b) zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskow,

c) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatdw, otrzymanych
z jednostek podlegajgcych kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi dotyczgcych realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie notatke, do ktorej dotgcza
sie ewentualne dowody zwigzane z jego trescia.

3. Notatke podpisuje kontrolujgcy/podpisujg kontrolujgcy informujgc kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.



Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej w Powiecie
Otawskim oraz w  Starostwie
Powiatowym w Ofawie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Starosty Otawskiego

Dziat | V

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych, {j.

w Starostwie Powiatowym w Otawie
Czes¢ A?

d w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czes$é B®

 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ C¥

1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:
(d monitoringu realizacji celéw i zadan,



(d samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych -

(d procesu zarzgdzania ryzykiem,

d audytu wewnetrznego,

(d kontroli wewnetrznych,

d kontroli zewnetrznych,

1 innych zrédet informacji:

Jednoczes$nie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptyng¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis Starosty)

Dziat Il ©

3. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosc
kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel
lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczg w szczegodlnos$ci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

4. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdcze;.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Ill

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzagdczej.

3. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:



Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku ubiegtym, w odniesieniu do planowanych

dziatan wskazanych w dziale Il odwiadczenia za rok go poprzedzajgcy.

4. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok ubiegly, jezeli takie dziatania
zostaty podjete.

Objasnienia:

1 W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetia sie
tylko jedng czes¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X”
odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej.

2 Czes$¢ A wypetia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym
stopniu zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnoS¢ dziatalnoSci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoSc i efektywnosc
dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie [
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skuteczno$c przeptywu
informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem

3) Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgadcza nie zapewnita
w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementow: zgodnoSci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoSci
i efektywnoS$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem z zastrzezeniem
przypisu 5.

49 Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita
w wystarczajgcym  stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnoSci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoSci
i efektywnoS$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

5 Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu
Lnnych zrédet informacji” nalezy je wymienic.



6 Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono czeS¢ B albo C.

7 Dziat Ill sporzgdza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czeS$¢
B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli
zarzgdczey.



