Uchwata Nr 29/140/2015
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 10 wrzesnia 2015r.

w sprawie zasad prowadzenia kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U.z 2013 r., poz. 595 ze zm.) Zarzad Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowomiejskiego, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Okresla sie minimalne wymogi kontroli zarzgdczej, ktére powinny by¢ uwzglednione przy sprawowaniu
kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego, stanowigce zatacznik nr 2 do
niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego.

§ 3. Zobowigzuje sig kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania pracownikow z trescig niniejszej
uchwaty.

§ 4. Traci moc obowigzujgca uchwata nr 137/751/2010 Zarzagdu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia
13 lipca 2010 r. w sprawie okreslenia systemu prowadzenia kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Nowomiejskiego oraz uchwata nr 17/101/2011 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia
17 maja 2011 r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie okredlenia systemu prowadzenia kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1

do uchwaty Nr 29/140/2015

Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 10 wrzeénia 2015r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU NOWOMIEJSKIEGO

Zasady kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego zostaty
opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.
U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. U. MF z 2009
r.nr 15, poz. 84)

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§ 1

1. Zasady okreslaja:
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej,
2) sposob oceny kontroli zarzadczej,
3) sposodb sporzgdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
4) elementy systemu kontroli zarzgdcze;.
2. Postanowienia zawarte w Zasadach majg zastosowanie do wszystkich powiatowych
jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 2
Zakres kontroli zarzadczej

§2

Kontrola zarzadcza to ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan,

3) wiarygodnoséci sprawozdan,

4) ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikow informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci
jednostki, wskazanie sposobu i Srodkow zapobiegajgcych powstawaniu
nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



Rozdziat 3
Zakres odpowiedzialnosci

§4
Przewodniczgcy Zarzgdu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim zapewnia funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w powiecie nowomiejskim
(tzw. Il poziom kontroli).

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach (tzw. | poziom
kontroli).

§6

1. Koordynacje kontroli zarzgdczej prowadzi wicestarosta zwany w dalszej tresci
niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu starosty sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial 4
Cele i zadania kontroli zarzadczej

§7

Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz
przepisami prawa wewnetrznego.

Rozdziat 5
Ocena kontroli zarzadczej

§8

Kierownik jednostki na podstawie, w szczegolnosci:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen audytu wewnetrznego,
5) zalecen kontroli wewnetrznych,
6) zalecen kontroli zewnetrznych
dokonuje biezgcej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki.

§9

Kierownik jednostki powinien okresli¢ zasady przeprowadzania samooceny kontroli
zarzadczej w jednostce.

§ 10
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub

zdefiniowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby zarzgdzajace
zobowigzane sg do podejmowania dziatann zmierzajgcych do ich eliminaciji.



Rozdziat 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§ 11

Kierownicy jednostek przedstawiajg corocznie oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele
i zadania, w szczegdélnosci dotyczgce zapewnienia, ze:

1) dziatania przez nich podejmowane pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponujg sg uzywane w sposéb racjonalny i efektywny,

) informacje udostepniane w jednostce i poza nig sg rzetelne, aktualne i doktadne,
) zasoby jednostki sg chronione w sposob gwarantujgcy ich bezpieczenstwo,
) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan sg monitorowane i definiowane
na biezgco.

§ 12

1. Kierownicy jednostek skfadajg Przewodniczagcemu Zarzgdu Powiatu oswiadczenia o
stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni w zakresie kierowanych przez nich jednostek
w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

2. Wzér oswiadczenia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzgdczej okre$la zatgcznik
nr1 do zasad kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych powiatu
nowomiejskiego.

Rozdziat 7
Elementy systemu kontroli zarzadczej

§13

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardéw
i odpowiadajgcym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdczej:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne
§ 14

1. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych

elementow kontroli zarzadcze;.

Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazac sie majg w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostce,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki,

4) wtasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.

3. Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce iprzestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzgdzajgce powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢é prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor

N



najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki i os6b zarzgdzajgcych.

§ 15

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow izadan, ktore
aktualnie stojg przed jednostkg. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegoélnych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow
powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika
w sposOb  precyzyjny, adekwatny dowagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§ 16

1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajgcym lub pracownikom.

2. Przyjecie tych obowigzkéw powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 17

Zarzgdzanie ryzykiem stuzy¢é ma zwiekszeniu prawdopodobiehAstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan.

§ 18

W jednostce prowadzi sie biezgcg ocene (monitoring) realizacji zadan za pomoca kryteriow
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbaé, aby przy okres$laniu celow
i zadanh wskazac takze komérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizaciji.

§ 19

1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczegdblnymi celami i zadaniami realizowanymi przez jednostke, dotyczacego
zarowno dziatalno$ci catej jednostki, jak i realizowanych przez jednostke konkretnych
programow, projektéw czy zadan.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

§ 20
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub
upowaznieni pracownicy okres$lajg akceptowany poziom ryzyka.
Mechanizmy kontroli

§ 21

W jednostce wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzgdczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,



2) nadzor,

3) ochrona zasobdw,

4) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,
5) mechanizmy kontroli dotyczgce systemdw informatycznych.

§ 22

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw,
uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna
dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

§ 23

1. W jednostce prowadzi sie nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegodlnosci jasne komunikowanie obowigzkow,
zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng ocene ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych
momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie
Z zamierzeniami.

§ 24

Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym
czasie i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji
finansowych i gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych
i informatycznych. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow
analizy ryzyka.

§ 25

Dostep do zasobdéw jednostki majg wytgcznie upowaznione osoby. Osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnosé¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki.

§ 26

W jednostce wprowadza sie mechanizmy Kkontroli dotyczgce operacji finansowych
i gospodarczych, a w tym:
1) rzetelne i peline dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 27

W jednostce wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Skfadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego.



Informacja i komunikacja
§ 28

. W jednostce zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkdéw.

. Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwiaC przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarbwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.

. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
i czasie, wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Monitorowanie i ocena
§ 29

. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce, ktorg zarzadza. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli
zarzgdczej moga by¢ zobowigzane takie inne osoby petnigce funkcje kierownicze.

. Ocena systemu kontroli zarzgdczej moze odbywac¢ sie takie poprzez odrebne oceny
dokonywane przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika powinny
byé w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytéw i kontroli.



Zatgcznik nr 1

do Zasad kontroli zarzagdczej
w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Nowomiejskiego

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat I

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

— zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

— zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Powiatu
Nowomiejskiego

(nazwa jednostki organizacyjnej Powiatu Nowomiejskiego)
Czesé A?
1 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Czesé B®

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane
w dziale Il o$wiadczenia.

Czes¢ C*

U nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

Czes$¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:

1 monitoringu realizacji celéow i zadan,

(d samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardoéw kontroli
zarzadczej,



1 procesu zarzgdzania ryzykiem,
1 audytu wewnetrznego,
1 kontroli wewnetrznych,
d kontroli zewnetrznych,

[ innych zrédet informacii:

Jednoczesnie odwiadczam, Zze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptyngc na tresé niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Dziat II°
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosé
kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu
administracji samorzgdoweyj, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring
kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza,
w szczegdlnosci: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywno$ci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

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

Dziat 111

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

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale Il oSwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:



Nalezy opisacC najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

'W dziale 1, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko jedng czgs$é
z czgéci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,.X” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie cze$ci
wykresla si¢. Czgs¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

2 Cze$¢ A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita lacznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ 1 efektywnos$¢ dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosc¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie
ryzykiem.

3 Cze$¢ B wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4(Cze$¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu Zadnego
z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dzialania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

5 Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C.

¢ Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.



Zatacznik nr 2

do uchwaty Nr 29/140/2015

Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 10 wrzeénia 2015r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych powiatu
nowomiejskiego

§ 1

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finansow publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach standardow
i odpowiadajgcym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdczeyj:

1)  srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3)  mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5)  monitorowanie i ocena.

§2

Ustanawia sie minimalne wymogi jakie powinny spetnia¢ systemy kontroli zarzgdczej
ustanowione w jednostkach organizacyjnych:

Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania oséb zarzadzajgcych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzgdczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki
kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscig. Osoby zarzgdzajgce poprzez przyktad
i codzienne decyzje wspierajg i promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobistg
i zawodowg uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzgdcze;j.

4. Proces zatrudniania pracownikow prowadzony jest w oparciu o sformalizowane
procedury zapewniajgce niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

5. Osoby zarzadzajgce zapewniajg rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow
jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komoérek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty
i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnieh i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika
podpisem.



10.

Osoby zarzgdzajgce sg zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy wykonaniu
ktérych pracownicy mogg by¢é szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla
funkcjonowania lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.
Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujgcych winno byé
okreslone w formie pisemnej. Pracownicy powinni by¢ zapoznani z niniejszym
zestawieniem.

Struktura organizacyjna jest opisana w Statucie jednostki/Regulaminie organizacyjnym
i aktualizowana w zaleznosci od zmian w warunkach dziatania jednostki i realizowanych
przez nig celach i zadaniach.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajgcych realizacji celow i zadan jednostki a takze wdrozenie procedury
zarzadzania ryzykiem.

System zarzadzania ryzykiem opiera sie na celach i zadaniach sformutowanych
w planie rzeczowo-finansowym lub w budzecie jednostki.

Osoby zarzagdzajgce jednostkg systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg
formalnej identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
Z poszczegolnymi celami i zadaniami jednostki.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych skutkow. Okresla sie
akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Osoby zarzgdzajgce okreslg dziatania, ktore
nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki zostang opisane i wdrozone
przepisami prawa wewnetrznego.

Mechanizmy kontroli

Na mechanizmy kontroli sktadajg sie zasady i procedury bedgce odpowiedzig na ryzyko
zagrazajgce realizacji celéw i zadah. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane
i nieopisane dziatania, jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania
zadan.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
1) pozwoli¢ na wczesng zmiane postepowania prowadzgcg do osiggniecia zatozonego
celu,
dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych celow i zadan,
uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,
4) odpowiadac potrzebom Kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej,
5) ustanawiaé odpowiedzialno$¢ za wyniki,
6) by¢ zdolne identyfikowac przyczyny powstatych nieprawidtowosci.
Osoby zarzadzajgce, w ramach procesu zarzgdzania jednostkg sg zobowigzane do:
1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym
im obszarem dziatan,
2) opracowania katalogu dziatan ograniczajgcych ryzyko zwigzane
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,
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3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajgcych do osiggania

przyjetych do realizacji celow i zadan,

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej na swoim poziomie.
Zasoby jednostki, w szczegodlnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek
jednostki sg chronione i wiasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialnos¢ za ochrone
zasobdw spoczywa zarowno na osobach zarzgdzajgcych, jak i pracownikach jednostki.
Jednostka posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciggtosci jej dziatalnosci, polegajgce
w szczegolnosci na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu
dokumentéw poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji
kierowniczych oraz systemie zastepstw.

Jednostka posiada szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczgce przeprowadzania
operacji finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa
wewnetrznego, obejmujgce co najmniej:

1)rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych

i gospodarczych,

2)zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowaznione,

3)podziat kluczowych obowigzkow,
4)weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,
ktérych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczehstwa informac;ji
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia
fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie
pomocna w podejmowaniu wtasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.

Osoby zarzadzajgce i pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania powierzonych im zadan.

Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzgdzeh, procedur i innych przepiséw
prawa wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym poprzez
system komputerowy).

W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeptyw
niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

W jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informac;ji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celdéw i realizacje zadan
jednostki.

Jednostka zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujgcych procedur
zatatwiania spraw, ktorej udzielajg pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy
oraz na stronie internetowej jednostki.



Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie jest procesem biezgcej oceny jakosci dziatania systemu kontroli

zarzadczej w jednostce.
2. Osoby zarzadzajgce w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitorujg

funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw, zidentyfikowane
problemy sg rozwigzywane na biezgco.



