Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2023
Starosty Waltbrzyskiego
Z dnia 13 stycznia 2023 r.

Procedura funkcjonowania kontroli zarzadczej
W Starostwie Powiatowym w Walbrzychu
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Walbrzyskiego

Niniejsza procedura zawiera pi¢¢ rozdziatow okreslajacych nastepujace zagadnienia:
Rozdzial |  Postanowienia ogolne
Rozdzial I1 Organizacja i zasady kontroli zarzadczej

Rozdzial 111 Zasady opracowania rocznego planu dziatalnosci Starostwa Powiatowego
w Walbrzychu

Rozdzial IV Zarzadzanie ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu

Rozdzial V' Zasady kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Powiatu
Watbrzyskiego.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1.
1. Celem procedury jest w szczegdlnosci:

1) organizacja kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu,
dalej zwanym wurzedem i w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Watbrzyskiego;

2) wprowadzenie zasad przygotowania rocznego planu dziatalnosci Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu;

3) zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, zgodnego z powszechnie
przyjetymi w jednostkach sektora finansow publicznych standardami
kontroli zarzadczej;

4) okreSlenie wymagan z zakresu Kkontroli zarzadczej dla jednostek
organizacyjnych Powiatu Watbrzyskiego;

5) podniesienie jakosci kontroli zarzadczej w urzedzie oraz zapewnienie
prawidtowego jej przebiegu.

2. Niniejsza procedura uwzglednia specyfike zadan komorek organizacyjnych urzedu,
ktore bedg realizowaly okreslone w procedurze zamierzenia z wykorzystaniem
oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady kontroli zarzadczej
§2.
1. Kontrola zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;
2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;



§3.
1.

2.

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow ( m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i1 skutecznosci przepltywu informacji i komunikacji wewngtrznej i
zewngetrzne;j;

7) skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem,;

8) stosowania skutecznych mechanizméw kontroli;

9) biezgcego monitorowania i samooceny procesoOw kontroli zarzadczej;

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i
nieprawidlowosci.

Starosta Walbrzyski sprawuje kontrole zarzadcza:

1) w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu,

2) w jednostkach organizacyjnych Powiatu Watbrzyskiego.

Za koordynacj¢ kontroli zarzadczej w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
powiatu odpowiada Sekretarz Powiatu, zwany dalej Koordynatorem.

§4. Do zadan Koordynatora nalezy:

1) analiza informacji zarzadczej, pochodzacej ze wszystkich zrodet, o wystgpujacych

zagrozeniach w osiggnieciu celéw lub zadan (projektow);

2) inicjowanie dziatan: korekcyjnych, naprawczych lub wspomagajacych;
3) projektowanie systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie ogolnego nadzoru nad

skuteczno$cig dziatania tego systemu i prawidtowo$cig wykorzystania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych;

4) monitorowanie przestrzegania termindw realizacji zadan, wynikajacych z systemu

kontroli zarzadczej, w tym:

a) koordynowanie opracowywania rocznego planu dziatania urzedu,

b) przedktadanie Staro$cie Walbrzyskiemu rocznego planu dziatania Starostwa i
sprawozdania z jego wykonania oraz informacji zawierajacej zagrozenia, mogace
mie¢ wplyw na niezrealizowanie celow 1 zadan zaplanowanych w rocznym planie
dziatania Starostwa, w tym rejestr ryzyk i mapg ryzyka.

§5. Naczelnicy wydzialéw i o0soby na samodzielnych stanowiskach, zwani dalej
kierownikami komorek organizacyjnych, sa odpowiedzialni za rzetelne, terminowe i
efektywne dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, zgodnie z przyjetymi
rozwigzaniami.

§6. Dziatalno$cia wspomagajaca koordynacje kontroli zarzadczej jest dziatalno$¢ kontrolna
oraz audyt wewnetrzny zard6wno w Starostwie, jak i innych jednostkach organizacyjnych
powiatu.

§7. System kontroli zarzadczej realizowany jest w pigciu wzajemnie powigzanych obszarach
dziatalnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
§8.

srodowisko wewngtrzne;
cele 1 zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.

1. System kontroli zarzadczej w Starostwie, w ramach mechanizméw kontroli, stanowi
zintegrowany zbior elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole, do ktorej sa zobowigzani wszyscy pracownicy zatrudnieni w

Starostwie, bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych, w toku



codziennego wykonywania zadan. Obejmuje ona obowigzki w zakresie sprawdzania,
akceptacji i rozliczania kosztow 1 wydatkow, badania prawidtowosci projektow umow
i plandw, zlecen, zamowien, sprawozdan, analiz i réznych innych dokumentéw
skutkujacych powstaniem zobowigzan, w tym finansowych;

2) kontrole funkcjonalna, ktéra wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktoérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow lub
regulacji wewnetrznych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana z racji peknionej
funkcji i nie wymaga dodatkowego zlecania;

3) kontrole biezaca realizacji celéw i zadan (monitorowanie), ktéra polega na
systematycznym ustalaniu zadan, celow 1 miernikéw ich realizacji, monitorowaniu
oceny rezultatow realizowanych zadan oraz sprawozdawczo$ci i stanowi obligatoryjny
element systemu kontroli zarzadczej;

4) Kkontrole instytucjonalna i audyt, ktore sg prowadzone migdzy innymi zgodnie z
zatwierdzonym planem audytu i planem kontroli na dany rok (kontrola kompleksowa i
problemowa) w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu 1 jednostkach podlegtych
Powiatowi Watbrzyskiemu.

2. Ustalanie celéw, zadan i miernikow ich realizacji, monitorowanie oceny rezultatow
realizowanych zadah oraz sprawozdawczo$¢ jest realizowana w urzgdzie z uzyciem
oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza.

§9. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej oraz audytu wewnetrznego
okreslaja odrgbne regulacje.

Rozdzial 111
Zasady opracowania rocznego planu dzialalnoSci
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu
§10.
1. W Starostwie sporzadzany jest roczny plan dziatania urzedu, zawierajacy nastepujace
informacje:
1) priorytetowe cele;
2) mierniki stopnia realizacji celow wraz z warto§ciami docelowymi na koniec roku;
3) zadania stuzace realizacji celow;
4) elementy procesu zarzadzania ryzykiem, czyli:
a) identyfikacj¢ ryzyka,
b) oceng ryzyka,
C) propozycje dziatan podejmowanych w celu minimalizacji zidentyfikowanego
ryzyka do poziomu akceptowalnego;
5) nazwy komorek organizacyjnych urzedu odpowiedzialnych za realizacje zadan w
ramach zaplanowanych celow.
2. Przy opracowaniu propozycji celow i zadan do rocznego planu dziatania nalezy
uwzglednic¢ przede wszystkim:
1) cele zaplanowane w strategii rozwoju powiatu i w wieloletnich programach o
charakterze finansowym (np. WPF, WPI) - cele strategiczne;
2) zadania zaplanowane w projekcie budzetu powiatu - cele operacyjne;
3) cele okreslone dla zidentyfikowanych proceséw - cele operacyjne.



3. Propozycje do rocznego planu dzialania kierownicy komorek organizacyjnych
urzgdu sporzadzajg z wykorzystaniem oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza, w
terminie najpozniej do dnia 30 listopada roku, poprzedzajacego rok, na ktory plan
si¢ sporzadza.

4. Koordynator sporzadza na podstawie opracowanych materiatéw roczny plan dzialania
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu i przedktada go do zatwierdzenia Staroscie
Walbrzyskiemu, w terminie najp6zniej do 31 grudnia roku, poprzedzajacego rok, na
ktoéry plan si¢ sporzadza.

5. W przypadku zmian zachodzacych w trakcie roku, w stosunku do zaplanowanych
celow, zadan lub wartosci docelowych m.in. wynikajgcych ze zmian budzetu powiatu,
nalezy je wykaza¢ w opracowanym przez kierownikow komodrek organizacyjnych
sprawozdaniu z wykonania rocznego planu dziatania urzedu.

§11. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zapewniajg realizacj¢ celow, zadan oraz
dziatan stuzacych minimalizacji ryzyka do poziomu akceptowanego.

§12.

1. Ocena skutecznosci realizacji celow i1 zadan, okreslonych w rocznym planie dziatania,
nastepuje w ramach biezacego nadzoru, za pomoca wyznaczonych miernikow i wartosci
docelowych na koniec danego roku oraz poprzez realizacje dziatan stuzacych
minimalizacji danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Oceny dokonywane sa na kazdym szczeblu zarzadzania, w szczegolnos$ci przez:

1) kierownikoéw komorek organizacyjnych urzedu,

2) sekretarza powiatu w ramach koordynowania prac komorek organizacyjnych urzedu, w

tym w szczegblnosci w trakcie narad z kierownikami komorek organizacyjnych;

3) Staroste w ramach biezacego zarzadzania urzedem.
§13. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu dzialania, zawierajagce m.in. analizg
rzeczywistej realizacji celéw 1 zadan w poréwnaniu z wartosciami zaplanowanymi na koniec
roku poprzedniego, sporzadzane jest przez kierownikoéw komorek organizacyjnych urzedu, z
uzyciem narzedzia Lex Kontrola Zarzadcza, w terminie najpozniej do dnia 31 marca, za rok
poprzedni.
§14. Koordynator (sekretarz powiatu) generuje, z uzyciem oprogramowania Lex Kontrola
Zarzadcza, na podstawie zlozonych materiatow z komorek organizacyjnych Starostwa,
sprawozdanie z wykonania rocznego planu dziatania Starostwa i przedktada je do zatwierdzenia
Staro$cie w terminie najpdzniej do dnia 30 kwietnia za rok poprzedni.

Rozdzial 1V
Zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu
§15.
1. Proces zarzadzania ryzykiem w urzedzie ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa

osiaggnigcia celow 1 realizacji zadan okreslonych w rocznym planie dziatania, poprzez
minimalizacj¢ poziomu prawdopodobienstwa lub poziomu skutku zidentyfikowanych
zagrozen.
2. Proces ten ma charakter ciagly poprzez systematyczng analiz¢ ryzyk oraz stosowanych
mechanizmow kontrolnych, w celu doskonalenia urzedu.
§ 16. Zarzadzanie ryzykiem w urzedzie odbywa si¢ wedlug zasad:
1) powigzania z celami i zadaniami urzedu, wynikajacymi z rocznego planu dziatania;
2) przypisania odpowiedzialnos$ci;
3) proporcjonalnosci dziatan postepowania z ryzykiem do kosztéw ich realizacji.
§ 17 Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacj¢ ryzyka;



2) oceng ryzyka;

3) postepowanie z ryzykiem;

4) monitorowanie i ocen¢ skutecznosci podjetych dziatan;

5) wprowadzanie dziatan doskonalacych proces.

§18. Proces zarzadzania ryzykiem inicjowany jest:

1) poprzez okreslenie celow i zadan do rocznego planu dziatania Starostwa Powiatowego w
Watbrzychu;

2) w przypadku kazdej istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje urzad np. zmian
legislacyjnych lub zaistnienia zdarzenia mogacego wplynac¢ na realizacje okreslonych
celow i zadan.

§19.

1. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest przez kierownika danej komoérki organizacyjnej
urzedu i polega na odkrywaniu i ustaleniu potencjalnych zdarzen, ktére stanowig zrodto
ryzyka w zwiazku z czym stanowig przeszkode w realizacji celow, ktore zostaly
wprowadzone do rocznego planu dziatania.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okresli¢ gtowng kategorie ryzyka, np. ryzyko
finansowe, ryzyko dotyczace zasobow ludzkich, ryzyko bezpieczenstwa informacii,
ryzyko zewngtrzne, zgodnie ze slownikiem kontekstowym oprogramowania Lex
Kontrola Zarzadcza, ktory zawiera przyktadowe kategorie ryzyk zgodnie 7 zal. Nr 1 do
procedury.

§20.

1. Ocena ryzyka polega na:

1) okresleniu poziomu prawdopodobienstwa wystagpienia ryzyka P i poziomu skutku S;
2) obliczeniu iloczynu parametrow, o ktorych mowa w pkt 1, wedtug zasad okreslonych
w §21ust. 1.

2. Okredlenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na
zidentyfikowaniu mozliwosci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.
Przy jego okreslaniu nalezy wzia¢ pod uwagg istniejace mechanizmy kontrolne. Poziom
prawdopodobienstwa nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizszg skalg ocen (tabela nr 1):

PRAWDOPODOBIENSTWO (P) wystapienia ryzyka (punktacja od 1 do 5)

Prawdopodobienstwo | Punktacja Charakterystyka poziomu
wystapienia ryzyka
Bardzo rzadkie Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych
lub prawie niemozliwe 1 okolicznosciach, a najprawdopodobniej w ogoéle nie
0-20% zaistnieje, nie wystgpito dotychczas.
Male 21 — 40% 5 isdt;rlzz iama%e prawdopodobienstwo  zaistnienia tego
Srednie Zaistnienie zdarzenia jest $rednio mozliwe i moze wystapic¢
41 — 60% 3 okazjonalnie
Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
Duze 4 ryzykiem zdarzy si¢ prawdopodobnie kilka razy w ciagu
61 — 80% roku. Prawdopodobienstwo wystapienia tego zdarzenia jest
duze.
Wysokie - prawie pewne Istniejg uzasadniqne powody l?y sqd;ié, ze zdar_z_enie oqu:Le
81 — 100% 5 ryzykiem wystgpi wielokrotnie w ciggu roku i jest prawie
pewne.
Tabela nr 1.

3. Okreslenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastepstw danych
zdarzen, negatywnej zmiany w odniesieniu do zalozonego celu, zadania lub




realizowanego projektu. Poziom skutku nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza skala
ocen (tabela nr 2), przy czym spetnienie jednego z warunkéw wymienionych w
charakterystykach powoduje przypisanie skutku ryzyka do danego poziomu.

POZIOM SKUTKU (S) (punktacja od 1 do5)

Poziom skutku . )
Punktacja Charakterystyka poziomu

Rozwigzanie problemu bedzie wymagatlo nieznacznego naktadu
czasu/zasobow, znikomy wplyw na realizacj¢ celow i zadan organizacji, brak

Nieznaczny 1 skutkow prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wplywu na
bezpieczenstwo pracownikow, brak wplywu na wizerunek organizacji.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu czasu/zasobow,

Maly 2 matly wplyw na realizacj¢ celéw i zadan, bez skutkéw prawnych, maty skutek

finansowy, brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow, niewielki wplyw
na wizerunek organizacji, mozliwe zaktocenia w dziatalnosci

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu i
zasoboéw, w tym zaangazowania Kierownictwa wyzszego szczebla. Sredni
Sredni 3 wplyw na realizacj¢ celéw i zadan, umiarkowane konsekwencje prawne, sredni
skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw, Sredni
wplyw na wizerunek organizacji.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagalo znacznego naktadu czasu/zasobow
w tym kierownictwa wyzszego szczebla, usunigcie skutkow (strat) bedzie
trudne i wywrze wptyw na wyniki finansowe, a w tym moze wptynaé:na
realizacj¢ celu, na efektywnos$¢ dzialania, na jako$¢ wykonywanych zadan
oraz na zaklocenia lub opdznienia realizacji zadan,

- niekorzystny wizerunek urzedu.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagalo bardzo duzego nakladu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla, usunigcie skutkow,
bedzie bardzo trudne lub niemozliwe, brak realizacji zadania i brak realizacji
Katastrofalny celu, bardzo powazne i rozlegle konsekwencje prawne, naruszenie
5 bezpieczenstwa pracownikow (negatywne konsekwencje dla ich zycia i
zdrowia), wysokie straty finansowe, utrata dobrego wizerunku organizacji w
srodowisku oraz w opinii publiczne;j.

Powazny 4

Tabela nr 2.

§ 21.

1. Poziom ryzyka (PR), ustalany jest w oparciu o dokonang ocen¢ poziomu
prawdopodobienstwa (P) 1 poziomu skutku wystgpienia ryzyka (S) ustalany jest poziom
ryzyka bedacy iloczynem tych dwoch parametrow:

PxS=PR
2. Poszczegbdlne poziomy ryzyka, w zaleznosci od wskazanego poziomu

prawdopodobiefistwa 1 poziomu skutku, obrazuje ponizsza macierz transformacji
(tabela nr 3):

MAPA RYZYKA
Bardzo Mate Srednie Wysokie -
Prawdopodobienstwo — rzadkie lub prawie
prawie pewne
Skutek l niemozliwe
Katastrofalny 5 10
Powazny 4 8
Sredni 3 6 9
Maty 2 4 6 8 10
Nieznaczny 1 2 3 4 5

Tabelanr 3.



Ryzyko nieznaczne Ryzyko umiarkowane

1-4 6-12
Ryzyko akceptowanle Ryzyko akceptowalne
Nie ma potrzeby Wymaga monitorowania.

podejmowania  dziatan, poza | Dzialania s3 podejmowane w
monitorowaniem ryzyka. przypadku, gdy:

- ryzyko si¢ zmaterializuje;
-gdy zaistniejg okolicznosSci, ze
ryzyko si¢ zmaterializowato;

Tabela nr

§22.
1.

§23.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
2.

4.

Postepowanie z ryzykiem polega na okresleniu dziatan, jakie nalezy podja¢ w zwigzku
ze zidentyfikowanym ryzykiem. Dziatania te podejmuja kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu (wiasciciele ryzyk).

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, sg ustalane w zaleznosci od otrzymanego poziomu
ryzyka z macierzy transformacji, zgodnie z tabelg nr 4.

Przy podejmowaniu dziatan minimalizujgcych poziom ryzyka nalezy przeanalizowad
m.in.:

wplyw na prawdopodobienstwo;

wplyw na skutek;

przyczyny (zrodta) ryzyka 1 mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

istniejgce mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego

ryzyka;

jakie mechanizmy kontrolne nalezy wprowadzi¢;

jakie sg koszty realizacji planowanych dziatan;

mozliwy wplyw na inne ryzyka.

Przystepujac do planowania dziatan, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy:

1) oszacowaé, czy ich koszty nie przekrocza uzyskanych z tego tytulu efektow
(adekwatnos¢ dziatan);

2) jesli koszty planowanych dziatan przekraczaja spodziewane efekty, nalezy
zaakceptowa¢ dane ryzyko bez podejmowania dzialan (nieadekwatne dziatania).
Ostateczng decyzje w sprawie akceptacji tak oszacowanego ryzyka podejmuje
Starosta.

§24. Przy podejmowaniu dziatan nalezy zastosowac jedna ze wskazanych metod postgpowania
z ryzykiem:

1)

2)

3)

zaakceptowanie ryzyka — tolerowanie ryzyka — koszt podje¢tych dziatan majacych na
celu skuteczne przeciwdziatanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub korzysci,
zdolno$¢ wywarcia wptywu na ryzyko jest ograniczone;

przeniesienie/transfer ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,
ponoszacemu odpowiedzialno$¢ za skutki ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia;
przeciwdziatanie ryzyku — redukowanie ryzyka — podjecie czynnosci zmierzajacych do
ostabienia ryzyka do poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia poziomu
prawdopodobienstwa, poziomu skutku lub obydwu parametréw, np. ustanowienie
mechanizmoéw kontroli wewnegtrznej 1 kontroli zarzadczej, szkolenia; metoda ta jest
stosowana w stosunku do wigkszo$ci zidentyfikowanych ryzyk;




4) unikanie ryzyka — przesuni¢cie w czasie, wycofanie si¢ — zawieszenie dziatan

§25.

1.

rodzacych zbyt duze ryzyko; metoda ta najczegsciej stosowana jest np. w przypadku
podejmowania realizacji projektu.

Zestawienie ryzyk zidentyfikowanych i1 opisanych w rocznych planach dziatalnosci
stanowi rejestr ryzyka dla jednostki — wzor rejestru stanowi zal. nr 2 do procedury.
Rejestr moze mie¢ forme odrebnego dokumentu i jest mozliwy do wygenerowania z
oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza przy uzyciu narz¢dzia informatycznego.

§26. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz systemu kontroli zarzadczej w urzgdzie podlega
obiektywnej ocenie audytora.

§27. Wyniki ocen, o ktorych mowa w § 26, wykorzystywane sg do poprawy efektywnos$ci
zwiazanej z realizacjg celow 1 zadan oraz usprawnieniem systemu kontroli zarzadcze;.

§28.

1.

2.

§29.

W urzedzie wprowadza si¢ obowigzek corocznego dokonywania samooceny systemu
kontroli zarzadczej, z uzyciem oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza.

Wzoér ankiety "Ocena stanu kontroli zarzadczej" dla pracownikéow urzedu stanowi
zal. nr 3 do procedury.

Proces przeprowadzania samooceny planuje i uruchamia Koordynator, a jej wyniki, w
formie ankiety, nalezy udokumentowaé¢ w systemie w terminie do 31 marca kazdego
roku.

W urzedzie obowigzuje dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej z
wykorzystaniem oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza, ktore wspiera pigé
najwazniejszych elementow kontroli zarzadcze;j:
1) przygotowanie planu dziatalno$ci;
2) monitorowanie zgodno$ci z prawem i procedurami wewngtrznymi;
3) dokumentowanie dziatan realizowanych w ramach kontroli zarzadczej;
4) zarzadzanie ryzykiem,;
5) samoocen¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow.
Dokumentowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej w systemie Lex Kontrola
Zarzadcza polega na:
1) przygotowaniu planu dziatalnosci, zawierajacego cele strategiczne i operacyjne, wraz
z zadaniami oraz sprawozdania z jego wykonania;
2) okres$leniu celow strategicznych i operacyjnych oraz miernikow;
3) ustaleniu 0s6b odpowiedzialnych w powigzaniu z celami oraz miernikami ich
realizacji 1 przydzielenie im zadan;
4) monitorowaniu realizacji zadan i raportowaniu poziomu ryzyka.

3. Proces zarzadzania ryzykiem z wykorzystaniem programu polega na:

1) identyfikacji i caloSciowej ocenie ryzyk;

2) realizacji zadan zgodnie z przyj¢tymi mechanizmami kontrolnymi;

3) utworzeniu rejestru ryzyka;

4) opracowaniu mapy ryzyka.

Samoocena kontroli zarzadczej w oprogramowaniu Lex Kontrola Zarzadcza polega na:
1) przygotowaniu badania ankietowego samooceny kontroli zarzadczej;

2) wystaniu ankiety do wszystkich wskazanych pracownikow;

3) podsumowaniu wypekionych ankiet z badania np. samooceny kontroli zarzadcze;.

§30. Realizacja czynnosci dokumentacyjnych w systemie Lex Kontrola Zarzadcza odbywa si¢
w terminach przyjetych w niniejszej Procedurze.



Rozdzial V
Zasady kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Powiatu Walbrzyskiego.
§31. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Watbrzyskiego zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

§32.

wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,
dostosowujac go do zakresu zadan i wielkosci zasobow kierowanej jednostki;
ustanowienia zasad zarzadzania ryzykiem w ramach prowadzonej dzialalno$ci, w
tym informowania podmiotéw nadzorujacych o istotnych zagrozeniach dla realizacji
kluczowych celow kierowanej jednostki;

zapewnienia zgodnos$ci systemu kontroli zarzadczej z tre$cig niniejszego
zarzadzenia, a takze ze standartami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw

publicznych.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Watbrzyskiego maja obowigzek

corocznego:

1) dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej odnoszacej si¢ do zdarzen
z minionego roku budzetowego — wzor ankiety stanowi zal. nr 4 do procedury;,

2) zlozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej - wzor oswiadczenia
stanowi zal. nr 5 do procedury.

W ramach samooceny nalezy dokona¢ oceny poszczegdlnych elementow kontroli

zarzadczej a w szczegbdlnosci wszelkich informacji na temat nieprawidtowosci i

ryzyk wykazanych w raportach z kontroli i audytu.

W  przypadku wystgpienia stabosci dotyczacych funkcjonowania kontroli

zarzadczej, osoba sktadajgca oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana

jest do okreslenia dziatan naprawczych.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego § nalezy ztozy¢ do Koordynatora

ds. kontroli zarzadczej — Sekretarza Powiatu Walbrzyskiego w terminie do 15 lutego

kazdego roku.



