ZARZADZENIE NR 27/2010
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2010 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym

Na  podstawie ustawy  ofinansach  publicznych  zdnia 27  sierpnia 2009  roku
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urzedowy Ministra Finanséw Nr 15, poz.
84, z dnia 30 grudnia 2009 r.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadcze obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. System kontroli zarzadczej w jednostce jest oparty na procedurach, standardach i mechanizmach kontroli.
Obowigzkiem Kierownika jednostki jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej zgodne;j ze standardami kontroli zarzadczej, wydanymi przez Ministra Finansow.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej do stosowania procedur
kierowania dziatalnoscia iwlasciwego podziatu obowiazkéw pomigdzy podleglych pracownikéw zgodnie
z wymogami niniejszego Regulaminu.

§ 3. Postanowienia koncowe:

1)w sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustaw regulujacych
zasady gospodarki finansowe; i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnetrzne.

2) Pracownicy maja obowiazek zapoznaé si¢ z trescigq zarzadzenia i stosowac jg w praktycznej dziatalnosci,
§ 4. Integralna czescia niniejszego zarzadzenia sa zataczniki:

1) Regulamin Kontroli Zarzadczej obowiazujacy w Starostwie Powiatowym - zatacznik nr 1

2) Analiza ryzyka — zalacznik nr 2;

3) Procedura zarzadzania ryzykiem — zalacznik nr 3;

4) Kwestionariusz samooceny - zatacznik nr 4;

5) Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrolg zarzadczg - zatacznik or 5.

§ S. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2010 roku.

arian Krzyczkowski






Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2010
Starosty Rawskiego
z dnia 30 grudnia 2010 1.

Regulamin Kontroli Zarzadczej obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza to system mechanizméw, zasad inarzedzi stuzacych zarzadzaniu jednostka
1 osiaganiu przez nig celow w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.,

2. Obszary Kontroli Zarzadczej:
1) érodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli; J
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
§ 2. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej ma zapewnié w szczegdlnoscei:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznos$c i efektywnosé dziatania;
3) wiarygodnos¢ sprawozdan;
4) ochrong zasobdw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnos$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.,

§ 3. Wsr6d celéw kontroli zarzadezej wyréznié trzeba cel podstawowy, ktorym jest uzyskanie zapewnienia
kierownika, iz zatoZone cele zostana osiagniete Do innych naleza;

1) prewencja, czyli zapobieganie w porg niepozadanym rezultatom poprzez wlasciwy podziat obowiazkdw, @
rozwazne cedowanie upowazniei do podejmowania zobowiazan, biezaca kontrole wstepng  operacji
finansowych, identyfikacje ryzyka przy realizacji celow i zadati oraz sposobéw ograniczania jego szkodliwego
dzialania;

2) wykrywanie zdarzen, ktére odbiegajg od przyjetych kryteriow;

3) korekta parametréw systemu, by zapobiec przysztym szkodom, stratom, badz utracie dobrego wizerunku,
a przede wszystkim popelnianiu dalszych biedow.

§ 4. 1. Kontrolg zarzadczg w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej sprawuja;
1) Kierownik jednostki ~ w zakresie skutecznosci osiggania wyznaczonych celow;
2) Zastepcy Kierownika jednostki - w zakresie swoich kompetencii;
3) Sekretarz - szczegolnie w zakresie kontroli przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa;

4) Glowny Ksiggowy - miedzy innymi w zakresie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z uchwalonym budzetem zgodnie z art.54 ust.1 ustawy o finansach publicznych;

5) Kierownicy komérek réwnorzednych - prowadza kontrole funkcjonalng w sposob ciagly 1 bezposredni
w zakresie powierzonych im zadan i obowiazkéw. Wykonujac cele izadania wynikajace z powierzonych
obowigzkéw zgodnie z okreslonymi procedurami korzystaja w dziataniach kontrolnych ze standardéw kontroli
zarzadczej, wydanych przez Ministra Finanséw w odniesieniu do sektora finanséw publicznych;
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6) Komisja Inwentaryzacyjna - w zakresie inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;

7) Pracownicy wskazani przez kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych — w zakresie okreslonym
przez przetozonych w zakresach czynnosci.

2. Ponadto formami kontroli uzupeiniajacymi system kontroli zarzadczej sa:

1) Samokontrola - (sposéb organizacji pracy umozliwiajacy wykonujacemu sprawdzenie i ewentualng korektg
wlasnych poczynan);

2) Monitoring - (stata obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych wielko$ci);
3) Audity wewnetrzne zwigzane z systemem jakosci ISO;
4) Kontrole dyscypliny pracy.

§ 5. Systemy kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej uwzgledniaja procedury
dla operacji gospodarczych, finansowych iproceséw tam zachodzacych, niezbgdnych do wykonywania
okreslonych zadan. Pisemne procedury sg aktami zarzadzania wewngtrznego. Do najistotniejszych naleza:

1) procedury kontroli finansowej;
2) procedury wydawania decyzji administracyjnych;
3) procedury w postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych.
Do procedur zaliczy¢ mozna wewnegtrzne instrukcje i regulaminy.

§ 6. Przy konstruowaniu system6w kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ standardy kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych wydane przez Ministra Finanséw. Standardy sa wskazowkami,
zbiorem zalecen do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow kontroli zarzadczej.

§7.1.Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu, czy system ten funkcjonuje
w sposob ciagly, a takze, czy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny oraz szczelny, przy czym:

1) adekwatny system kontroli to taki, wktorym ilo§¢ kontroli w stosunku do okreslonych zadan jest
wystarczajaca. Oznacza to, ze ilos¢ stosowanych kontroli w procesach i operacjach nie jest nadmierna, jak
réwniezZ nie jest za mala;

2) kompleksowy system kontroli oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale wskazuja na poszczegdlne
etapy realizowanych proceséw i operacji w jednostce;

3) efektywny i skuteczny to system, w ktorym w pore wykrywa sig bledy;
4) szczelny system kontroli to taki, w ktérym brak jest bialych plam, tj. wszystkie operacje sa sprawdzane.
2. Przy dokonywanej ocenie istotnym jest réwniez fakt, w jakim stopniu kierownicy wykorzystuja wyniki

sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze w toku realizacji poszczegélnych cykli
decyzyjnych, osiagniete bgda zamierzone przez nich rezultaty.

§ 8. Wszystkie operacje finansowe igospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia winny by¢ rzetelnie
dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ pelna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie trwania ipo zakonczeniu. Operacje finansowe,
gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

§9. Zasady Kontroli dowodéw ksieggowych iinnych dokumentéw okredlaja: Polityka Rachunkowosci,
Instrukcja Inwentaryzacyjna, Kasowa i inne wprowadzone Zarzadzerttami Starosty akty prawne.
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1 2 3 6 7 10 11
3 Niewlasciwy Sekretarz 12 Procedura Przestrzeganie Kierownik
wybor trybu udzielania procedury jednostki,
zamoéwienia zamdwien udziclania czlonkowie
publicznych zamowien komisji
publicznych, | przetargowej
szkolenia dla
cztonkow
komisji
przetargowej
4 Zawieranie umow Sekretarz , 8 System Znajomos¢ Kierownik
bez nalezytego Dyrektorzy, zatwierdzania przedmiotu jednostki
zabezpieczenia Kierownicy wydatkow umowy,
interesu jednostki | merytorycznie w jednostce, rozpoznanie
odpowiedzialni procedura lokalnego
udzielania rynku
zamoOwien
publicznych
5 Naruszanie Seckretarz , 15 Szczegotowo 2 Nadzor Kierownik
obowiazkow Dyrektorzy zdefiniowany kierowniczy jednostki,
pracowniczych /Kierownicy zakres Glowny
5 obowigzkow Ksiggowy,
pracownikow, Dyrektorzy,
Kodeks etyki Kierownicy,
pracownikow Pracownicy
jednostki
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 27/2010
Starosty Rawskiego
z dnia 30 grudnia 2010 r.

Procedura Zarzadzania Ryzykiem

Rozdzial 1.
Definicje

§ 1. Przez uzyte w “Procedurze” okreslenia, nalezy rozumieé:

1)ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wplynaé na osiaganie celéw
i realizacj¢ natozonych na jednostke organizacyjna;

2) zarzadzanie ryzykiemto podejmowanie dziatan majacych na celu:
a) rozpoznanie, @
b) ocene,
¢) kontrole podjetych dziatan,
d) nadzor i monitorowanie.

Rozdzial 2.
Istota zarzadzania ryzykiem

§ 2. 1. Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osiaganiu celéw 1 realizacji zadan, sktania jednostke organizacyjna
do koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami
ryzyka i dostosowywania dzialalnosci do zmieniajacych sie warunkéw zewngtrznych.

2. Ostrozno$ciowe podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi pomiedzy
prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

3. Ryzyka ze wzgledu na ksztattujace je czynniki dzielimy na:
1) zewngtrzne~ jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;
2) wewnetrzne— ryzyko to obejmuje dziatania danego podmiotu i moze by¢ przez ten podmiot kontrolowane.

4. Po dokonaniu szczeg6towej analizy ryzyka w jednostce organizacyjnej dokonuje si¢ podziatu ryzyk: J
1) ze wzgledu na prawdopodobienistwo wystapienia na:

a) prawie pewne (ocena - 5),

b) prawdopodobne (ocena — 4),

c) §rednie (ocena - 3),

d) mato prawdopodobne  (ocena - 2),

¢) rzadkie (ocena—1);

2) ze wzgledu na oddziatywanie:

a) duze (ocena — 3),
b) srednie (ocena - 2),
¢) niskie (ocena — 1).

§ 3. Celem zarzgdzania ryzykiem jest ograniczanie ryzyka oraz zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami
poprzez:
1) rozpoznanie - czyli identyfikowanieryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigza sie z dziatalnoscia
jednostki organizacyjnej i dokonywanie ich pomiaru;
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2) ocene ryzyka — przy pomocy miernikéw, ktérych wybér zalezy od rodzaju ryzyka jakie podlega ocenie;

3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skuteczno$ci podejmowanych dziatan, poprzez
system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrolg zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dziatan jest ocena zastosowanych metod redukeji
ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow i natozonych zadan.

§ 4. 1. Nadzér imonitorowanie ryzyka w jednostce organizacyjnej, obejmuje dokonywanie okresowego
przegladu ryzyk, wcelu okreslenia, czy dane ryzyko ulegto zmianie iczy punktowa ocena ryzyka w zakresie
istotnosci nadana przez kierownikéw komorek organizacyjnych ulegta zmianie.

2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznoéci stosowania mechanizméw kontrolnych.

Rozdziat 3.
Mechanizmy zarzadzania ryzykiem

§ 5. 1. W oparciu o analizg ryzyka w ramach realizacji procesu zarzadzania ryzykiem, dokonuje sig przegladu
istniejacych mechanizméw kontrolnych, ktére zawarte sa w wewnetrznych politykach, zarzadzeniach, procedurach,
regulaminach i programach. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka podejmowana bedzie na
podstawie uzyskanych wynikow z analizy ryzyka.

2. W jednostce organizacyjnej reakcje na ryzyka moga polega¢ w szczegélnosci na:

1) tolerowaniu - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga
przekroczyé jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom
beda ograniczone;

2) przeniesieniu - dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do ktorych nastapi przeniesienie ich na
inng instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ustug na zewnatrz;

3) wycofaniu si¢ - dotyczyé to bedzie grupy ryzyk, ktore sa szczegllnie  kontrolowane,
a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziataniu - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac beda podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzac do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 6. Kierownik jednostki przeciwdziala negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz dokonuje analizy
obszaréw wrazliwych w jednostce organizacyjnej, w szczegoélnosci takich, jak:

1) gospodarka $rodkami finansowymi;

2) wydatki majatkowe;

3) wiarygodno$¢ sporzadzanych sprawozdar;

4) realizacja zamowien publicznych;

5) zgodnos¢ dziatalnosci jednostki z wymogami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi;
6) komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna,

7) aktywna wspotpraca w organizacji;

8) terminowe realizowanie natozonych zada;

9) bezpieczenstwo systeméw informatycznych;

10) trudnosci w pozyskiwaniu kadry o najwyzszych kwalifikacjach™

Rozdzial 4.
Zasady zarzgdzania ryzykiem

§ 7. Zasady zarzadzania poszczeg6lnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza ,,Procedura” oraz zatwierdzone
zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewngtrzne.

§ 8. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce organizacyjnej realizowane jest poprzez:

1) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk;
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2) ograniczanie ryzyk, powstajacych w dziatalnosci jednostki do akceptowalnego poziomu, wykorzystujac do tego
celu informacje otrzymane od kierownikéw komérek organizacyjnych;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania liczby i skali wystepujacych zagrozen;

4) ograniczanie (eliminowaniu) negatywnych skutkéw ryzyk.
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Za%qczrﬁk Nr 4 do Zarzadzenia Nr 27/2010

Starosty Rawskiego
z dnia 30 grudnia 2010 1.

Kwestionariusz samooceny

Proszg zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde z ponizszych
stwierdzen: -

Zaznacz odpowiedZ — ,, tak” lub ,, nie”

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

. CZESClL
— Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe odpowiedzi

1 | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja przyjete
w jednostce wartosci etyczne ?
2 | Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze niezbgdna do realizowania
natozonych zadan?
3 | Czy pracownicy administracyjni jak i nauczyciele posiadaja taki poziom wiedzy
i umiejgtnosci jakiego wymaga jednostka ?
4 | Czy na biezaco aktualizowane sa zakresy zadan, uprawnieri i odpowiedzialnogci
poszczegblnych pracownikow ?
5 | Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska, odbywa sie
W Sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata ?
6 | Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnieri
w zakresie gospodarki finansowej poszczegélnym pracownikom ?
CZESC 1L
- Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe odpowiedzi
1 |Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw
i zadan jednostki ?
2} Czy dokonuje sig kategoryzacji i pomiaru ryzyk ?
3 |Czy okredla si¢ kazdorazowo dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk ?
4 | Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia skutkéw oddzialywania

zdefiniowanych ryzyk ?
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CZESC IIL
- Mechanizmy kontroli

Mozliwe odpowiedzi

L.p. PYTANIA TAK NIE

1 | Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw opisujacych sposob realizacji
standardow kontroli zarzadczej (i czy jest on udostgpniany wszystkim
pracownikom) ?

2 | Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposob realizacji standardéw kontroli
zarzadczej jest aktualizowany ?

3 | Czy monitorowane sa obszary ryzyka w zakresie wszystkich proceséw
zarzadzania ryzykiem 7

4 |Czy wjednostce istnieja odpowiednie zabezpieczenia dostgpu do zasobow
materialnych i finansowych?

5 | Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone pomigdzy
roznych pracownikéw ?

6 |Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych ?

Cze$é 1V - Informacja i komunikacja
Mozliwe odpowiedzi

1 | Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna
i zrozumiata a jednoczesnie pomocna
w realizowaniu nalozonych zadan ?

2 | Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich powierzonych zadan ?

3 | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeptyw informacji 7

4 | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow ?

CZESC V.
- Monitorowanie i ocena
Mozliwe odpowiedzi

1 | Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegélnych elementow systému kontroli
zarzadczej 7

2 | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej ?

3 |Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzadczej ogranicza wplyw
ryzyka na skuteczna realizacje celéw i zadan zespotu szkét ?

4 | Czy kontrole, audyty dostarczajg obiektywna i niezalezng oceng systemu kontroli

zarzadczej ?
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Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do sytemu kontroli zarzadczej:

data i podpis osoby sporzadzajace;
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 27/2010
Starosty Rawskiego
z dnia 30 grudnia 2010 r.

WYKAZ DOKUMENTOW

ZWIAZANYCH Z KON TROLA ZARZADCZA
OBOWIAZUJACYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W RAWIE MAZOWIECKIEJ
1) Plan Rozwoju Lokalnego Powiaty Rawskiego;
2) Strategia Rozwoju na lata 2007 — 2013;
3) System Zarzadzania Jakoscia zgodny z normg 1SO PN-EN;

4) Zarzadzenie Starosty w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shizacym do
przetwarzania danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej;

5) Zarzadzenie Starosty w sprawie wprowadzenia Planu Kontroli na 2011 r, w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej;

6) Zarzadzenie Starosty w sprawie przyjecia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej;

7) Uchwata Rady Powiatu w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej;

8) Zarzadzenie Starosty w sprawie zasad rachunkowosci ( obejmuje instrukcje obiegu dokumentow);
9) Instrukcje: Kancelaryjna, inwentaryzacyjna i inne;
10) Budzet Powiatu, Wieloletnia Prognoza Finansowa;

£

11) Sprawozdania finansowe i inne.
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