Zaktgcznik

do zarzadzenia Nr 43/17
Starosty Lubartowskiego
z dnia 1 grudnia 2017 r.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM WLUBARTOWIE
I POWIATOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 1.
1. Kontrola zarzadcza realizowana jest na dwoch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza w powiatowych jednostkach organizacyjnych, w tym
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie, zwanym dalej Starostwem, za ktorg
odpowiedzialni sg kierownicy jednostek;

2) 1I poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Powiatu Lubartowskiego jako jednostki
samorzadu terytorialnego, za ktorg odpowiedzialny jest Starosta Lubartowski.

2. Kontrole zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Lubartowie i powiatowych jednostkach
organizacyjnych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Zadania zwigzane ze sprawowaniem kontroli zarzadczej na II poziomie realizowane sg
w ramach i na podstawie posiadanych kompetencji przyznanych w przepisach odrebnych.

4. Ilekro¢ w niniejszym systemie jest mowa o:

1) kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej powiatu lub Starostwa;

2) podmiot nadzorujgcy — podmiot, bezposredni przelozony ktéry sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig jednostek organizacyjnych powiatu, komorek organizacyjnych
Starostwa;

3) Starosta — Starosta Lubartowski;

4) rejestr ryzyka — dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong identyfikacj¢ i analizg
ryzyka, a takze zaproponowana reakcj¢ na ryzyko;

5) ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celow, zadan;

6) samoocena — formalny proces, ktory umozliwia dokonanie przegladu istniejacych
elementow kontroli pod wzgledem adekwatnosci, w celu proponowania i wdrazania
ulepszen w istniejgcym systemie kontroli zarzadczej;

7) wilasciciel celu, zadania — kierownik powiatowej jednostki organizacyjnej, osoba
w komorce organizacyjnej identyfikowana stanowiskiem, ktora jest bezposrednio
odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania;

8) komorka organizacyjna Starostwa — wyodrebniony w strukturze Starostwa wydziat;

9) zarzadzanie ryzykiem — dzialania podejmowane w celu identyfikacji, analizy oraz
okreslenia reakcji na ryzyko.

§2.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi;
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2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Lubartowie i powiatowych jednostkach
organizacyjnych funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych stanowigce zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84).

2. Narzedziem wspomagajacym kontrole zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Lubartowie
jest System Zarzadzania Jakoscig ISO zgodny z norma PN-EN ISO 9001, funkcjonujacy
W oparciu o:

1) Polityke Jakosci
2) Ksiege Jakosci;
3) Procedury i Instrukcje.

§ 4.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi cato$¢ regulacji wewngtrznych
obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Lubartowie i powiatowych jednostkach
organizacyjnych, w szczeg6lnosci instrukcje, procedury, wytyczne, regulaminy, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

&35
Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ nasfe;puj ace elementy:
1) srodowisko wewnetrzne (A), ktdre stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementow systemu kontroli zarzadczej i na ktore sktadajg si¢ dziatania podejmowane
w zakresie:
a) przestrzegania wartosci etycznych,
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,
¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnien i obowigzkow osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem (B), ktére majg doprowadzi¢ do zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje
negatywnych skutkow wystapienia ryzyka migdzy innym poprzez:

a) sformutowanie misji jednostki,

b) okreslanie celow i zadan, ich monitorowanie oraz oceng realizacji,

c) identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na realizacje
zatozonych celow,

d) analiz¢ ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkdéw, a takze okreslenie akceptowalnego
poziomu ryzyka,

e) reakcje na ryzyko.
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3) mechanizmy kontroli (C), ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng realizacjg
reakcji na ryzyko, poprzez podejmowanie migdzy innym nastepujacych dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej
realizacji,

¢) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,

d) zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki, wdrozenia
szczegolowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w tym
finansowych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych
1 systemow informatycznych.

4) informacja 1 komunikacja (D), ktéore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom
w jednostce dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im
celow 1 zadan, miedzy innymi poprzez:

a) zapewnienie biezacej informacji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,
¢) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewn¢trznymi.

5) monitorowanie i ocena (E), ktére maja stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania
elementow systemu kontroli zarzadczej migdzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny — procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
¢) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 6.

Glownym elementem kontroli zarzadczej jest proces wyznaczania celéw i zadan oraz
zarzadzanie ryzykiem.
Okreslajac cele i zadania nalezy wskaza¢ osoby w komorce organizacyjnej jednostki,
identyfikowane stanowiskiem, ktore bedg realizowa¢ dany cel lub zadanie oraz
odpowiadac za przygotowanie okresowych informacji na temat realizacji celow i zadan.
Podstawe wyznaczania celéw i zadan stanowig w szczegdlnosci: Strategia Rozwoju
Powiatu Lubartowskiego, budzet Powiatu Lubartowskiego, wieloletnia prognoza
finansowa, zadania ujgte w regulaminach organizacyjnych i statutach powiatowych
jednostek organizacyjnych.
Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych 1 kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa zobowigzani sg do:

1) wyznaczania celéw i1 zadan, w co najmniej rocznej perspektywie, przy czym

liczba celéw nie moze by¢ wigksza niz trzy;

2) monitorowania realizacji celéw i zadan.
Podmiot nadzorujacy zobowigzany jest do weryfikacji celow i zadan nadzorowanych
przez siebie jednostek, komorek organizacyjnych Starostwa.
Przy okreslaniu celéw i zadan bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) misje jednostki;
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7.

2) przepisy prawa,
3) budzet;
4) wytyczne okreslane przez podmiot nadzorujacy.
Okreslane cele i zadania powinny by¢:
1) istotne — czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb interesantow;
2) precyzyjne — czyli formutowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng
interpretacje;
3) spdjne — czyli zapewniajace wzajemng zgodnos¢ i brak powielania sie;
4) realne — czyli mozliwe do realizacji z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich
osiggnieciem;
5) mierzalne — czyli pozwalajace okresli¢ ich planowang warto$¢ oraz stopien
realizacji.
Wszystkim wyznaczonym celom i zadaniom przypisane sa mierniki okreslajace ich
docelowa wartos¢.
Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze si¢ pod uwage przede
wszystkim:
1) przepisy prawa;
2) regulacje wewnetrzne okreslajace obowigzki i zakres kompetencii;
3) wytyczne podmiotu nadzorujacego.
Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny:
1) umozliwié¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie realizacji celu;
2) zosta¢ okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel, zadanie ma by¢
zrealizowane;
3) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety;
4) mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wptyw (mierzy¢ rezultat);
5) bazowa¢ na wiarygodnych i w miar¢ dostepnych informacjach.

§7.

. Cele i1 zadania przyjete do realizacji beda podlegaty systematycznemu monitorowaniu

przez osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.

. W celu biezgcego rozwigzywania zidentyfikowanych problemow system kontroli

zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie przez wszystkie osoby na stanowiskach
kierowniczych.

W trakcie wykonywania zadan przez wszystkich pracownikéw realizowana jest
samokontrola, polegajaca na sprawdzaniu wykonanych przez siebie czynnosci pod katem
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Monitorowanie realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne celow i zadan
odbywa si¢ w ramach i na podstawie kompetencji przyznanych w przepisach odr¢bnych.

. Monitoring procesu zarzadzania ryzykiem jest procesem ciaglym i polega na okresowym

przegladzie poszczegoélnych ryzyk oraz ocenie skutecznosci mechanizméw kontroli.
Raportowanie na temat ryzyka odbywa si¢ na biezaco poprzez raporty ustne oraz okresowo
w raporcie rocznym z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni.
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§ 8.
1. Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do:

1) przedlozenia Staroscie, w terminie do konca listopada kazdego roku, planu
dziatalnosci na kolejny rok, wzor planu stanowi zatgcznik Nr 1 do systemu kontroli
zarzadczej;

2) przediozenia Staroscie, w terminie do konca listopada kazdego roku, rejestru ryzyka
na kolejny rok, wzoér rejestru stanowi zatgcznik Nr 4 do systemu kontroli zarzadczej;

3) monitorowania i informowania o stanie realizacji celow i zadan poprzez przedlozenie
Staroscie, do konca lutego kazdego roku, sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci
za rok poprzedni, wzor sprawozdania stanowi zalagcznik Nr 2 do systemu kontroli
zarzadczej;

4) przedlozenia Staroscie, do konca lutego kazdego roku, informacji z zarzadzania
ryzykiem za rok poprzedni, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 5 do systemu
kontroli zarzadczej;

5) przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadczej. Samoocena odnosi si¢ do
zdarzen z minionego roku budzetowego;

6) przedlozenia Staroscie, w terminie do konca marca kazdego roku, oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w kierowanych jednostkach, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 6 do systemu kontroli zarzadcze;.

2. Dokumentacja o ktérej mowa w § 8 ust. 1 jest gromadzona w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

§9.
W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan oraz istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje powiatowa jednostka organizacyjna, komorka organizacyjna
Starostwa, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji celow i zadan oraz ponownej identyfikacji

ryzyka.

§ 10.

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od
biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3. W ramach samooceny nalezy dokona¢ oceny poszczegélnych elementow kontroli
zarzadczej, o ktorych mowa w § 5.

4. Podczas samooceny nalezy wzig¢ pod uwage réwniez wszelkie informacje na temat
nieprawidtowosci 1 ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej, o jakich mowa
w raportach z kontroli lub audytu.

5. W terminie do konca stycznia kazdego roku, kierownicy jednostek zobowigzani sg do
przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadcze;.

6. W przypadku wystgpienia stabosci dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, osoba
podpisujaca oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do okreslenia
dziatan naprawczych.

§11.

Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do ustanowienia zasad
zarzadzania ryzykiem w ramach prowadzonej dziatalnosci, w tym informowania podmiot
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nadzorujacy o istotnych zagrozeniach dla realizacji gléwnych celéw i zadan kierowanej
jednostki.

§ 12.

1. Wszyscy pracownicy Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych biorg udzial
w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie
powierzanych im obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzani sa do przekazywania swoim
przelozonym informacji, ktore moga mie¢ wplyw na funkcjonowanie i doskonalenie
kontroli zarzadczej oraz realizacje zatozonych celow i zadan.

§ 13.
Za koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Starostwie
odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Starostwie
Powiatowym w Lubartowie.

§ 14.
Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Starosty poprzez wykonywanie zadan audytowych
w zakresie oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

§ 15.
1. Misjg jednostki jest stuzba spolecznosci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb wspdlnoty jej
mieszkancow w sposob profesjonalny i skuteczny.
2. Pracownicy realizujg zadania terminowo, efektywnie, skutecznie 1 zgodnie
z prawem z uwzglednieniem zasad gospodarnosci i oszczgdnosci.

§ 16.
W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zalozonych celéw lub
zadan, kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa majg obowigzek niezwlocznego
przekazywania informacji na ten temat Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 17.

1. Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia
wyznaczonych celow 1 zadan przy jednoczesnym zminimalizowaniu zjawisk
niepozadanych.

2. W procesie zarzadzania ryzykiem uczestniczy kierownictwo Starostwa, jednostki
organizacyjnej powiatu.

4. Wlasciciele (pracownicy) poszczegoélnych zadan odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem
poprzez:

1) identyfikacj¢ ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im zadan;

2) przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk;

3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegolnych ryzyk;
4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.

5. Kierownicy jednostki, komorek organizacyjnych sprawuja nadzoér nad realizacjag celow
i zadan podlegtych pracownikow.
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§ 18.

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji i analizy ryzyka w Starostwie
1 powiatowych jednostkach organizacyjnych.
Identyfikacja ryzyka jest przeprowadzana:

1) w momencie, kiedy okreslane sg cele 1 zadania na rok nastgpny;

2) na biezgco, jako element rutynowego dzialania pracownikow.
Wiasciciele ryzyka dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan,
wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 4 do systemu kontroli zarzadcze;.
Jesli kierownik jednostki nie postanowi inaczej, wilascicielem danego ryzyka jest
wiasciciel zadania, do ktorego odnosi si¢ ryzyko.

§ 19.
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ miedzy innymi informacje:
1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
2) ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.
W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyk
wynikajacych ze zrédet:
1) zewngtrznych (zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby obywateli, zmiany
przepisOw prawa, zagrozenia naturalne, zmiany gospodarcze itp.)
2) wewnetrznych (dostgpne $rodki finansowe, plany i strategie, komunikacja,
systemy informatyczne, liczba pracownikoéw 1 ich kwalifikacje, przetwarzanie
informacji itp.).

§ 20.
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla
osiagniecia zalozonych zadan.
Kazde poddane analizie ryzyko przypisywane jest do odpowiednich zadan ujetych
w rejestrze ryzyka.

§ 21.

Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sily oddzialywania i prawdopodobienstwa jego
wystapienia (kolumny 6 — 7 zatgcznika Nr 4).
Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sily oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia (kolumna 8 zatgcznika Nr 4).
Ocena sily oddzialywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza oddzialywanie rzadkie;

2) 2 oznacza oddzialywanie mate;

3) 3 oznacza oddzialywanie srednie

4) 4 oznacza oddzialywanie wysokie

5) 5 oznacza oddziatywanie bardzo wysokie dla wyznaczonych celéw i zadan.
Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu
z ryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobienstwo rzadkie — do 20% szans, ze ryzyko wystapi

w nadchodzacym roku;
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2)
3)
4)

5)

2 oznacza prawdopodobienstwo mate — od 21 do 40% szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku;

3 oznacza prawdopodobienstwo srednie — od 41 do 60% szans, ze ryzyko
wystapi w nadchodzacym roku;

4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie — od 61 do 80% szans, ze ryzyko
wystgpi w nadchodzacym roku;

5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie — od 81 do 100% szans,
ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku.

§ 22.

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wlasciciel wskazuje
wlasciwa, optymalng jego zdaniem, reakcje:

1))

2)
3)
4)

tolerowanie — czyli akceptacja ryzyka w sytuacji, gdy mozliwos¢
przeciwdziatania jest ograniczona lub koszt przeciwdzialania przewyzsza
potencjalne korzysci, tolerowanie nalezy uzasadni¢;

przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inny podmiot; wskaza¢ podmiot;
wycofanie si¢ — zaprzestanie ryzykownych dziatan;

dzialanie — nalezy okresli¢ dzialania zaradcze, ktore doprowadzi¢ maja do
likwidacji lub zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ akceptowalny poziom ryzyka.
W tym celu nalezy wykorzysta¢ mape¢ ryzyka (zalacznik Nr 3 do systemu kontroli
zarzadczej).

Mapa ryzyka okresla niski, sredni i wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdego
z tych poziomow odpowiednig kolorystyke:

1)

2)

3)

poziom niski — kolor zielony — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie
i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wihasciciela ryzyka;

poziom sredni — kolor zolty — akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ statego
monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do
ewentualnego wdrozenia;

poziom wysoki — kolor czerwony — nieakceptowalny poziom ryzyka,
konieczno$¢ wycofania si¢ lub wdrozenia dziatan zaradczych, ktérych zadaniem
bedzie obnizenie ryzyka do poziomu akceptowanego.

§ 23.

. Kazda powiatowa jednostka organizacyjna, komorka organizacyjna Starostwa prowadzi

wilasny plan dzialalnosci, rejestr ryzyka w odniesieniu do przypisanych jej zadan poprzez
wypelnianie i aktualizowanie.

. W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan skutkujacych, powstaniem lub zmiang

ryzyka lub jego poziomu, komorki organizacyjne Starostwa dokonujg aktualizacji rejestru
ryzyka, a nastepnie przekazuja informacje¢ na ten temat Pelnomocnikowi ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

. Rejestr ryzyk wypehniany jest w nastepujacej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane sa dane: przypisanie ryzyka do zadania,
opis ryzyka, wlasciciel ryzyka, stosowane aktualnie mechanizmy kontroli (kolumny
4,5, 11 zatagcznika Nr 4);
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2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddzialywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka. Przy
okresdlaniu sily oddzialywania, prawdopodobienstwa oraz oceny ryzyka nalezy
uwzgledni¢ stosowane aktualnie mechanizmy kontroli (kolumny 6, 7, 8 zalgcznika
Nr 4);

3) na etapie okreslania wlasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg
informacje o przyjetej reakcji (tolerowanie z uzasadnieniem, przeniesienie -
przeniesienie ryzyka na inny podmiot, wskazanie podmiotu, wycofanie sig,
dzialanie z opisem).

§ 24.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sa do przedlozenia
Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Starostwie Powiatowym
w Lubartowie:
1) w terminie do konca listopada kazdego roku, planu dzialalnosci na kolejny rok,
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do systemu kontroli zarzadczej;
2) w terminie do konca listopada kazdego roku, rejestru ryzyka na kolejny rok, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 4 do systemu kontroli zarzadczej;
3) w terminie do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni:
a) sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci za rok poprzedni, wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku Nr 2 do systemu kontroli zarzadczej,
b) informacji z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 5 do systemu kontroli zarzadcze;.
2. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Starostwie Powiatowym w Lubartowie,
w terminie do 15 stycznia kazdego roku, przedstawia Staroscie:
1) plan dzialalnosci na rok biezacy;
2) rejestr ryzyka na rok biezacy.
3. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig w Starostwie Powiatowym w Lubartowie,
w terminie do konca marca kazdego roku, przedstawia Staroscie:
1) sprawozdanie z planu dziatalnosci za rok poprzedni;
2) raport roczny z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni.
4. Zbiorcze informacje, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, opracowywane sa W oparciu
o informacje przekazywane w formie elektronicznej i papierowej przez kierownikow
komorek organizacyjnych Starostwa.

§ 25.

1. Starosta w terminie do konca kwietnia kazdego roku sktada oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Lubartowie i1 powiatowych jednostkach
organizacyjnych za poprzedni rok.

2. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 6 do systemu kontroli zarzadczej.

ST OSTA
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PLAN DZIALALNOSCI

(powiatowa jednostka/komorka organizacyjna)

Zalacznik Nr |

do Systemu kontroli zarzadcze;j
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie
1 powiatowych jednostkach organizacyjnych

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
. .. . Planowana T
I Najwazniejsze zadania - Wiasciciel
Lp. Nazwa celu : T P L wartosc .
stuzace realizacji celu Nazwa miernika . zadania
do osiagnigcia
na koniec roku
1.
2.
3.
........................ e 2000
( podpis i pieczgtka kierownika jednostki/
komorki organizacyjnej)
Objasnienia:

“ nalezy wpisa¢ maksymalnie 3 najwazniejsze cele do realizacji na kolejny rok

2% cel moze by¢ realizowany jednym lub wigksza liczba zadan

i
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Zatacznik Nr 2

do Systemu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

i powiatowych jednostkach organizacyjnych

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI. ........oiiiiiiiiiiie e, ZATOK. csvmnvss s s cnmany

(powiatowa jednostka/komorka organizacyjna)f

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
: : . Planowana warto$¢ do
Podjete zadania stuzace 5 A i T I :
Lp. Nazwa celu P N osiagnigcia na koniec Osiagnigta wartos¢ na Wiasciciel zadania
realizacji celu Nazwa miernika . .
roku, ktorego dotyczy koniec roku
sprawozdanie

1.
2,
3.

........................ 200t

( podpis i pieczgtka kierownika jednostki/
komorki organizacyjnej)
Objasnienia:

I* niepotrzebne skreslic

STA STA
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Zatgcznik Nr 3

do Systemu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

i powiatowych jednostkach organizacyjnych

MAPA RYZYKA
ODDZIALYWANIE

Bardzo wysokie

Wysokie
4

Srednie

Rzadkie
|

Rzadkie Wysokie Bardzo
4 wysokie

5

PRAWDOPODOBIENSTWO

STAROISTA
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Zaltacznik Nr 4

do Systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowy m w Lubartowie
i powiatowych jednostkach organizacyjnych

STAZ/()

REJESTR RYZYKA .. cin. i s <o soninmns b i 5 aitisithisnns s s #5iviiiosiin 6 15 5 4 waasneiinELTIOKL niviizaieinss s 43
(powiatowa jednostka/komorka organizacyjna)
2% | 2%
< - O
2 s B 7B
& g % £ 5 %
E % =) % %s S oS g < Reakcja na ryzyko Mechanizmy kontroli
Cel Zadanie Opis ryzyka .2 ] & S A SXl B R
2 uef= 2 S S (planowane
*% kS e - _54: éﬁ dzialania)
= S ap B
= > = s g
~ L D
2. 3: 4. 5. 10. 11.
1.
2
........................ ) | R

( podpis i pieczqtka kierownika jednostki/
komorki organizacyjnej)




Zalacznik Nr 5

do Systemu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

i powiatowych jednostkach organizacyjnych

RAPORT ROCZNY Z ZARZADZANIA RYZYKIEM W ... e, NA ROK 20....

(powiatowa jednostka/komorka organizacyjna)

: . e Punktowa Czy ryzyko si¢ Opis podjetych dziatan (jezeli : S
Lp. kl:)(:r‘:,()lfl:gv:)i J:r?ix;zztk‘i/a Cel Zadanie Opis ryzyka W}a:c:(calel ocena zmaterializowato odpowiedz .. Tak™ w kolumnie Op;i);;::nsow?:zg:::glan
g v yzy ryzyka (Tak/Nie) 6) ap
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
L.
2
3.
........................ y e 200

( podpis i pieczgtka kierownika jednostki/
komorki organizacyjnej)

W kolumnach 3 — 7 przepisujemy informacje z rejestru ryzyka za rok, do ktérego odnosi si¢ raport roczny TA
ST S

W Frydery%




Zatacznik Nr 6

do Systemu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

i powiatowych jednostkach organizacyjnych

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok 20.....

nazwa jednostki organizacyjnej

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

g

O

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:
(proszg zaznaczy¢ znakiem ,,X” whasciwy kwadrat)

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna
kontrola zarzadcza;

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

nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania pochodzacych z:

ogoooo Odg

monitoringu realizacji celéw 1 zadan;

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

procesu zarzadzania ryzykiem;

audytu wewnetrznego;

kontroli wewnetrznych;

kontroli zewnetrznych;

innych zrodel informacji (wymieni¢ jakich, np. skargi, wnioski, interpelacje, petycje);

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktéore moglyby
wplynaé na tresé niniejszego oSwiadczenia.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)




Do zlozonego oswiadczenia dodatkowo przekazuje nastgpujace informacje:

Y

2)

3)

4)

moje zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku objetym
o$wiadczeniem:

dziatania, ktore zostaly podjete w roku objetym oswiadczeniem, w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej — planowane (uj¢te w poprzednim oswiadczeniu
o stanie kontroli zarzadczej):

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

dziatania, ktére zostaly podjete w roku objetym oswiadczeniem w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej — pozaplanowe (nie ujete w poprzednim
os$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej):

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

planowane przeze mnie dzialania, ktore zostang podjete w roku biezacym w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

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

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)
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