zalagcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 670/2024

Starosty Kartuskiego

z dnia 20 marca 2024 r.

w sprawie monitorowania i kontroli systemu kontroli zarzadczej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kartuskiego

Procedura monitorowania i kontroli systemu kontroli zarzadczej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kartuskiego

§ 1. 1. Kazdy z dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Kartuskiego jest odpowiedzialny za
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w swojej jednostce.

2. Kazdy z dyrektorow jednostek organizacyjnych jest zobowigzany do monitorowania
poszczegolnych ustawowych celow kontroli zarzadczej oraz funkcjonowania standardéw kontroli
zarzadczej 1 standardow zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do swojej jednostki.

3. Przekazywanie (przesylanie) dokumentéw wymienionych w niniejszym zarzadzeniu odbywa si¢
drogg elektroniczng, z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP) starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu. Zaleca si¢ korzystanie z odpowiednio zabezpieczonej elektronicznej skrzynki
pocztowej w domenie danej jednostki organizacyjnej i zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych
z podmiotem $wiadczacym ustuge poczty elektronicznej. Przekazywany dokument nalezy podpisaé
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (nie nalezy przesyta¢ skandéw dokumentoéw z odrgcznym

podpisem).

§ 2. 1. Starosta Kartuski, bedac odpowiedzialnym za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w Powiecie Kartuskim, monitoruje realizacj¢ celéw 1 zadan
przez powiatowe jednostki organizacyjne wedlug przepisow prawa, uchwatl rady i zarzadu powiatu,
zarzadzen, planowania i wykonywania budzetu, delegowania uprawnien, nadzoru, audytu i1 kontroli oraz
otrzymywanych informacji, raportéw i sprawozdan.

2. W zwiazku ze Zintegrowanym systemem zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach monitorowanie i kontrola systemu kontroli zarzadczej w starostwie odbywa si¢
wedlug odrebnych zarzadzen.

§ 3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych co roku, nie pdézniej niz do dnia 7 lutego, przekazuja
staroscie:

1) plan celow 1 zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej na biezacy rok kalendarzowy, na
zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
2) sprawozdanie z realizacji planu celow i zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej za poprzedni

rok kalendarzowy, na zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
3) o$wiadczenie o stanie systemu kontroli zarzadczej w jednostce za poprzedni rok kalendarzowy, na
zalgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

§ 4. 1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zwiezle okreslajg w planie celéw 1 zadan, o ktorym
mowa w § 3 pkt 1, nie wigcej niz pig¢ najistotniejszych, najwazniejszych celow do osiggnigcia w biezacym
roku kalendarzowym.

2. Poszczegolne cele, o ktérych mowa w ust. 1 powinny:

1) wynika¢ z celow strategicznych — dlugookresowych jednostki (okreslonych na przyktad w misji,
statucie jednostki lub innym dokumencie wewngtrznym) i by¢ z nimi powiazane,

2) by¢ jednoznacznie 1 precyzyjnie okreSlone oraz adekwatne do realizowanego zadania
(wynikajacego na przyktad z przepiséw prawa),

3) by¢ mierzalne, czyli tak sformutowane, aby mozna byto liczbowo lub warto§ciowo wyrazi¢ stopien
realizacji lub umozliwi¢ sprawdzalno$¢ 1 wykonanie,

4) obejmowacé najwazniejsze obszary dziatalnosci jednostki oraz odzwierciedla¢ istotne potrzeby,

5) by¢ realne do osiggniecia,

6) mie¢ okre§lony termin realizacji,

7) mie¢ zidentyfikowane ryzyko.
3. Dla potrzeb wewng¢trznych jednostki dyrektorzy moga zwigkszy¢ liczbe celow 1 zadan w planie,
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lecz w takim przypadku przekazujg staroscie wersje skrocong (nie wigcej niz pie¢ celow, zgodnie z
ust. 1).

§ 5. Dyrektorzy jednostek oswiatowych moga okresli¢ w planie celéw i1 zadan na biezacy rok
kalendarzowy cele 1 zadania przypisane do realizacji w roku szkolnym, z uwzglednieniem etapow
osiggniecia celow i termindw realizacji zadan.

§ 6. 1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zapewniajg zarzadzanie ryzykiem w jednostce
adekwatnie do dziatalnosci jednostki.

2. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych wybieraja dowolng metode, zakres 1 sposob
dokumentowania zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem ust. 3-5.

3. Identyfikacje¢ i analiz¢ ryzyka w odniesieniu do planu celéw i zadan, o ktorym mowa w § 3
pkt 1 nalezy przeprowadzi¢ nie po6zniej niz do dnia 7 lutego danego roku.

4. W trakcie roku nalezy odpowiednio reagowaé na ryzyko (na przyktad podejmowa¢ dodatkowe
dzialania ograniczajace ryzyko, tolerowaé¢ w przypadku kiedy istniejagce mechanizmy sa wystarczajace do
ograniczenia ryzyka, przenie$¢ ryzyko na inny podmiot lub wycofa¢ si¢ z osiagnigcia celu).

5. Dyrektorzy jednostek w planie celéw i zadan zwiezle opisuja najwazniejsze zidentyfikowane
ryzyko zwigzane z danym celem i zadaniem oraz okre$lajg ogélny poziom istotno$ci ryzyka (niski, $redni,
wysoki, bardzo wysoki). Do okre$lenia poziomu istotno$ci ryzyka mozna wykorzysta¢ ponizsza mape
ryzyka (tabela nr 1).

Tabelanr 1

Mapa ryzyka

\/ Skutek ryzyka \/

4 — bardzo powazny

3 — powazny

2 — $redni
1 — niski 2 3
1 —niskie 2 — $rednie 3 — wysokie 4 — bardzo wysokie

A Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka A

niski: prawdopodobienstwo x skutek wynosi od 1 do 3

Poziom istotno$ci I> éredni_: prawdopodobienstwo x skutek wynosi od 4 do 6
wysoki: prawdopodobienstwo x skutek wynosi od 8 do 9

bardzo wysoki: prawdopodobienstwo x skutek wynosi od 12 do 16

§ 7. Jesli w trakcie roku wystapi konieczno$¢ zaktualizowania planu celow i zadan w danej jednostce
organizacyjnej, to zaktualizowany plan nalezy przekaza¢ staro$cie nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
aktualizacji.

§ 8. Przed sporzadzeniem 1 przekazaniem staro$cie sprawozdania i o§wiadczenia, o ktorych mowa
w § 3 pkt 2 1 3, zaleca si¢ aby w jednostce organizacyjnej zostala przeprowadzona samoocena systemu
kontroli zarzadczej. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych wybierajg dowolng metodg, zakres i termin
samooceny kontroli zarzadczej.

§ 9. 1. Starosta Kartuski wyznacza Koordynatora kontroli zarzadczej do przeprowadzania kontroli
jednostek organizacyjnych w ramach systemu kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola ma na celu uzyskanie informacji oraz racjonalnego zapewnienia 0 stanie i
funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kartuskiego, a takze
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ustalenie stanu faktycznego i porOwnania go ze stanem wymaganym w szczegdlnosci przepisami prawa,

procedurami wewnetrznymi oraz standardami.

§ 10. 1. Kontrola w ramach systemu kontroli zarzadczej jest przeprowadzana na podstawie rocznego
planu kontroli. Plan kontroli sporzadza Koordynator kontroli zarzadczej nie p6zniej niz do dnia 14 lutego
kazdego roku.

2. W planie kontroli zawiera si¢ ogdlny zakres i harmonogram kontroli.

3. Plan kontroli zatwierdza starosta.

4. Na polecenie starosty kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem kontroli.

§ 11. 1. Przed zaplanowang kontrolg Koordynator kontroli zarzadczej przygotowuje zawiadomienie
0 kontroli, ktore zawiera termin i czas trwania kontroli oraz zakres kontroli.

2. Szczegdtowy zakres kontroli ustala si¢ w szczegdlnosci w oparciu o wyniki poprzednich kontroli,
plany celéw i zadan jednostek organizacyjnych w ramach systemu kontroli zarzadczej, budzet jednostek
oraz wytyczne starosty.

3. Zawiadomienie o kontroli podpisuje starosta.

4. Zawiadomienie przekazuje si¢ dyrektorowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej nie pdzniej
niz 7 dni przed planowang kontrolg.

§ 12. 1. Kontrolg w ramach systemu kontroli zarzadczej przeprowadza Koordynator kontroli
zarzadczej, z zastrzezeniem § 13 ust. 1, na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) numer i dat¢ wystawienia,

2) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego,
4) nazwe 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjne;j,

5) termin i czas trwania kontroli,
6) zakres kontroli.
3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje starosta.

§ 13. 1. Do przeprowadzenia kontroli starosta moze wyznaczy¢ zespo6t kontrolerow.
2. Koordynator kontroli zarzadczej jest przewodniczacym zespotu kontrolerow, organizuje jego
prace, wykonuje czynnosci kontrolne oraz nadzoruje przebieg kontroli.

§ 14. 1. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
w czasie pracy jednostki, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Czynnosci kontrolne planuje si¢ i przeprowadza si¢ w sposdb sprawny, rzetelny i obiektywny
oraz mozliwie nie zaktdcajacy funkcjonowania kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

3. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w sposob zdalny (w catosci lub czgsciowo).

4. Kontrolg w sposob zdalny przeprowadza si¢ z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektronicznej, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych obowigzujacych w
starostwie oraz w kontrolowanej jednostce organizacyjnej.

§ 15. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy okazuje dyrektorowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz wpisuje si¢ w
ksiedze kontroli jednostki.

2. W przypadku kontroli przeprowadzanej w cato$ci w formie zdalnej, nie pdzniej niz w dniu
kontroli, nalezy przekaza¢ upowaznienie do kontroli dyrektorowi kontrolowanej jednostki. Dyrektor
kontrolowanej jednostki organizacyjnej wpisuje kontrole zdalng do ksiegi kontroli jednostki.
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§ 16. 1. Kontrolujacy, w trakcie przeprowadzania kontroli, ma prawo do:

1) wstepu i poruszania si¢ po terenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych kontrolowanego zakresu, pobierania za pokwitowaniem
dokumentow zwigzanych z zakresem kontroli,

3) gromadzenia lub sporzadzania, niezbednych do przeprowadzenia i udokumentowania kontroli,

wydrukow, kopii, fotokopii, odpiséw lub wyciggéow z dokumentow oraz dodatkowych zestawien lub
obliczen oraz o§wiadczen lub notatek stuzbowych i innych pisemnych oraz ustnych wyjasnien,
4) wnioskowania o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu
niezbednym do przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrolujacy jest zobowigzany do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw 1 innych
dowodow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 21 3.

3. Kontrolujacy jest zobowigzany do przestrzegania zasad etycznych i przepisoOw z zakresu ochrony
danych osobowych przy wykonywaniu czynnos$ci kontrolnych.

§ 17. 1. Dyrektor kontrolowanej jednostki organizacyjnej ma obowigzek zapewnienia
kontrolujagcemu warunkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez:

1) przedstawienie dokumentow i informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

2) umozliwienie wgladu do akt, ewidencji, rejestrow 1 innych zbioréw zwigzanych z zakresem kontroli,
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyja$nien w sprawach i zakresie objetym kontrolg,

4) sporzadzenia, w razie potrzeby, niezb¢dnych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw,
wyciaggow z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen na podstawie dokumentdéw zrédtowych,

5) udostepnienie, w razie potrzeby, urzadzen technicznych i $rodkéw tacznosci oraz w miarg

mozliwo$ci oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli.

§ 18. 1. Dyrektor kontrolowanej jednostki organizacyjnej ma prawo do czynnego udzialu w
czynnos$ciach kontrolnych, w szczeg6lno$ci poprzez:

1) sktadanie ustnych lub pisemnych wyjasnief, o§wiadczen, zastrzezen 1 zadania ich odnotowania lub
dotaczenia do protokotu z kontroli,

2) wyznaczenie pracownika do udzielania kontrolujgcemu informacji 1 przedstawiania dokumentow z
zakresu kontroli,

3) udzielenie kontrolujgcemu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie 1 celu
niezbednym do przeprowadzenia kontroli,

4) odmowe przedstawienia dokumentoéw, udzielenia informacji, wyjasnien lub wgladu do akt,

ewidencji 1 rejestrow w uzasadnionych prawnie przypadkach.

2. W przypadku kontroli zdalnej dyrektor kontrolowanej jednostki, w miar¢ mozliwosci, przesyla
lub udostepnia kontrolujacemu dokumenty 1 informacje niezb¢dne do przeprowadzenia kontroli w sposob
zaszyfrowany.

§ 19. 1. Kontrolujacy sporzadza protokoét z kontroli, w ktorym ustala stan faktyczny na podstawie
dowodow zebranych podczas kontroli.

2. Dowodami sg w szczegolnosci akta, dokumenty, ewidencje, rejestry, rzeczy, protokoty z ogledzin,
opinie, ustne lub pisemne wyjasnienia lub o$§wiadczenia oraz informacje i notatki stuzbowe.

3. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych, w uzasadnionym przypadku, kontrolujacy moze zadac
od dyrektora kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w wyznaczonym terminie, dodatkowych wyjasnien i
informacji dotyczacych zakresu kontroli, niezbednych do sporzadzenia protokotu.

§ 20. 1. Protokot z kontroli zawiera:
1) datg sporzadzenia i daty podpisania,
2) nazwe 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjne;j,
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3) imi¢ 1 nazwisko dyrektora jednostki organizacyjnej,

4) imie, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

5) dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

6) zakres kontroli,

7) ustalenia kontroli, w tym spostrzezenia nie stanowigce niezgodno$ci z przepisami prawa, lecz

przyczyniajace si¢ do doskonalenia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kontrolowanej
jednostce organizacyjne;j.

8) stwierdzone nieprawidlowosci (niezgodno$ci z przepisami prawa),

9) zalecenia 1 wnioski pokontrolne dotyczace usunigcia nieprawidlowosci 1 usprawnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kontrolowanej jednostce organizacyjnej,

10)  termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow, albo zapis o
odstapieniu od zalecen pokontrolnych,

11) informacj¢ o prawie do ztozenia zastrzezen, dodatkowych informacji 1 wyjasnien,

12) wykaz zatacznikdw.

2. Protokot z kontroli podpisuje starosta i dyrektor kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

§ 21. 1. Protokoét z kontroli przekazuje si¢ dyrektorowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia kontroli.

§ 22. 1. Po otrzymaniu protokotu z kontroli dyrektor kontrolowanej jednostki organizacyjnej ma
prawo do zgloszenia, uzasadnionych zastrzezen do protokotu oraz ztozenia dodatkowych informacji i
wyjasnien. Dyrektor jednostki podpisuje protokoét z adnotacjg ,,z zastrzezeniami” i przekazuje go staroscie
wraz z zastrzezeniami, informacjami lub wyjasnieniami nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania.

2. W przypadku braku zastrzezen do protokotu dyrektor jednostki podpisuje protokot 1 przekazuje
go staro$cie nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania.

§ 23. 1. Zastrzezenia do protokotu z kontroli rozpatruje kontrolujacy w nastepujacy sposob:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osob¢ nieuprawniong lub wniesione po uptywie terminu,
2) oddala zastrzezenia z podaniem przyczyn,
3) uwzglednia zastrzezenia w cato$ci lub w czesci.

2. W terminie 7 dni od otrzymania zastrzezen kontrolujacy sporzadza projekt zawiadomienia o
uwzglednieniu, odrzucenia lub oddaleniu zastrzezen i dalszym sposobie postgpowania.

3. Starosta zatwierdza zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 1 przekazuje dyrektorowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

§ 24. Dyrektor kontrolowanej jednostki organizacyjnej w wyznaczonym terminie przekazuje
staroscie informacj¢ o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich
niewykorzystania, albo o innym sposobie usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 25. 1. Koordynator kontroli zarzadczej, na podstawie sprawozdan z realizacji planu celow i zadan
w ramach systemu kontroli zarzadczej, oswiadczen o stanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych, przeprowadzonych kontroli oraz innych zrodet informacji (na przyktad informacji z
innych komorek organizacyjnych starostwa, systemoéw informatycznych lub informacji publicznej)
sporzadza roczne sprawozdanie z monitorowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Kartuskiego, nie pdzniej niz do dnia 28 lutego biezacego roku za rok poprzedni.

2. Roczne sprawozdanie z monitorowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Kartuskiego zatwierdza starosta.



