Zalacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej I poziomu w Starostwie

Powiatowym w Puttusku

DOKUMENTY I PROGRAMY SKLADAJACE SIE NA SYSTEM KONTROLI
ZARZADCZEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM W PULTUSKU.

Standardy kontroli zarzadczej:
1. Srodowisko wewnetrzne:

1.1 Przestrzeganie wartosci etycznych

Realizacj¢ standardu stanowi;
1) Polityka antymobbingowa
2) Kodeks etyki pracy;

1.2 Kompetencje zawodowe.
Realizacje¢ standardu stanowi:

1) Regulamin pracy Starostwie Powiatowym w Pultusku.

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

3) Ksigga stanowisk,

4) Zasady i1 warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw w
Starostwie Powiatowym w Pultusku.;

5) Proces systemu zarzadzania jakoscia :
- zarzadzanie zasobami ludzkimi.

1.3 Struktura organizacyjna
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Statut
2) Regulamin organizacyjny Starostwie Powiatowym w Pultusku.
3) Zakresy czynnosci, obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownika
1.4 Delegowanie uprawnien.
Realizacje¢ standardu stanowi:
1) Regulamin organizacyjny
2) Zakresy czynnosci, obowiazkoéw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownika.
3) Upowaznienia, pelnomocnictwa, polecenia stuzbowe

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

2.1 Misja.
Realizacje¢ standardu stanowi:
1) Statut;
2) Strategia
3) Ksigga systemu zarzadzania jako$cia.

2.2 Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Realizacj¢ standardu stanowi:
Procesy systemu zarzadzania jakoscia :
1) zarzadzanie finansami;



2) zarzadzanie Systemem Zarzadzania JakoScia — monitorowanie i doskonalenie
systemu;
3) nadzorowanie systemowe;

2.3 Identyfikacja ryzyka.
24. Analiza ryzyka.
2.5. Reakcja na ryzyko.

Realizacje¢ standardu 2.3, 2.4, 2.5 stanowi:

Proces systemu zarzadzania jakoscia:

- zarzadzanie ryzykiem.

3. Mechanizmy kontroli
3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Puttusku;
2) Regulamin pracy
3) Regulamin udzielania zamdéwien publicznych
4) Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego;
5) Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,
o ktorych mowa w Dziale VIII ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
6) Procesy systemu zarzadzania jakoS$cia :
e Planowanie;
*  Przeprowadzanie kontroli;
* Sprawozdawczos¢

3.2 Nadzor
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Regulamin organizacyjny
2) Regulamin pracy
3) Procesy systemu zarzadzania jakoS$cia:

3.3 Ciaglo$¢ dzialalnoSci.
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Polityka Ciaglosci Dziatania;
2) Plan Ciaglosci Dziatania.

3.4  Ochrona zasobow.
Realizacj¢ standardu stanowi:

1) Polityka Bezpieczenstwa Informac;ji;
2) Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych Podproces systemu zarzadzania
jakoscia:



- zrzadzanie incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji.

3.5  Szczegolowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych.
Realizacje¢ standardu stanowi:
1) Polityka rachunkowosci
2) Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych;
3) Proces systemu zarzadzania jakoScia:
- zarzadzanie finansami.

3.6 Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Realizacj¢ standardu stanowi:

1) Instrukcja okre$lajaca sposOb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych

2) Zasady bezpieczenstwa zasoboéw informacyjnych ;

3) Zasady korzystania z Internetu ;

4. Informacja i komunikacja.

4.1 Biezaca informacja.
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Zasady obiegu korespondencji.

4.2. Komunikacja wewnetrzna.
Realizacje¢ standardu stanowi:
1) Wydawanie zarzadzen;
2) zamieszczanie materialdw na stronie intranetowe;j
3) Intranet;
4) Poczta elektroniczna;
5) Komunikaty.

4.3 Komunikacja zewnetrzna.
Realizacje¢ standardu stanowi:

1) Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, o
ktérych mowa w Dziale VIII ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) komunikacja z klientem;

3) Internet



5. Monitorowanie i ocena

5.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacj¢ standardu stanowi:

1) Audyty certyfikujace i audyty nadzoru;
2) Audyty wewngtrzne Systemu Zarzadzania JakoS$cia ;
3) Badania satysfakcji klienta;
4) Proces Systemu Zarzadzania Jakos$cia:
- monitorowanie i doskonalenie systemu.

5.2 Samoocena
Realizacj¢ standardu stanowi Przeglad Zarzadzania oraz wypelnienie ankiety
samooceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

5.3 Audyt wewnetrzny
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego;
2) Karta Audytu Wewngtrznego;
3) Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego.

5.4 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Realizacj¢ standardu stanowi:
1) Zasady kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Puttusku
2) Zespo6t ds. kontroli zarzadczej w Powiecie Puttuskim









