Zarzadzenie Starosty NrS*/2018

Z dnia 11 lipca 2018 roku

w sprawie funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

na podstawie ustawy o Finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. nr 157
poz. 1241) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urzedowy Ministra
Finansow nr 15, poz.84, z dnia 30 grudnia 2009 roku) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.Kontrola Zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej realizowana
jest poprzez stosowanie procedur wewnetrznych obowigzujacych w jednostce.

§ 2.Integralng czescig niniejszego zarzadzenia sg zataczniki:

1)Regulamin Kontroli Zarzadczej obowigzujacy w Starostwie Powiatowym - zatgcznik nr 1,
2)Analiza ryzyka - zatgcznik nr 2,

3)Procedura zarzgdzania ryzykiem - zatgcznik nr 3.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi, Skarbnikowi, Dyrektorom
Wydziatdéw, Kierownikom.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 33/2012 Starosty Rawskiego z dnia 31 grudnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od 11 lipca 2018
roku.



Zakgcznik nr |

Regulamin kontroli zarzadczej

Obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

81

1. Kontrola zarzadcza to system mechanizmow, zasad i narzedzi stuzgcych zarzgdzaniu
jednostka i osigganiu przez nig celow w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Obszary Kontroli Zarzadczej:

a) Srodowisko wewnetrzne;

b) Cele i zarzgdzanie ryzykiem;
c) Mechanizmy kontroli;

d) Informacja i komunikacja;
e) Monitorowanie i ocena

§2

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej ma zapewni¢ w szczegolnosci:

- zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
- skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania

- wiarygodnosci sprawozdan

- ochrone zasobéw

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

- efektywnosc i skuteczno$¢ przeptywu informacji

- zarzadzanie ryzykiem
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Wsrdd celdéw kontroli zarzadczej wyrdznié trzeba cel podstawowy, ktorym jest uzyskanie
zapewnienia kierownika, iz zatozone cele zostang osiggniete.

Do innych naleza:

- prewencja, czyli zapobieganie w pore niepozadanym rezultatom poprzez wiasciwy podziat
obowigzkdéw, rozwazne cedowanie upowaznien do podejmowania zobowigzan, biezaca
kontrole wstepng operacji finansowych, identyfikacje ryzyka przy realizacji celéw i zadan
oraz sposobOw ograniczania jego szkodliwego dziatania,

- wykrywanie zdarzen, ktore odbiegajg od przyjetych kryteridw,



- korekta parametrow systemu, by zapobiec przysztym szkodom, stratom, badz utracie
dobrego wizerunku, a przede wszystkim popetnianiu dalszych bteddw.

84

Kontrole zarzadczg w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej sprawuja:
- Kierownik jednostki - w zakresie skuteczno$ci osiggania wyznaczonych celow
- Zastepca Kierownika jednostki - w zakresie swoich kompetencji

- Sekretarz - szczegdlnie w zakresie kontroli przestrzegania przepiséw prawa

- Skarbnik - miedzy innymi w zakresie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
I finansowych z uchwalonym budzetem zgodnie z art. 54 ust. | ustawy o Finansach
publicznych

- Dyrektorzy, kierownicy, przewodniczacy komdrek réwnorzednych - prowadzg kontrole
funkcjonalng w sposob ciagty i bezposredni w zakresie powierzonych im zadan i
obowigzkdéw. Wykonujac cele i zadania wynikajace z powierzonych obowigzkéw zgodnie
z okreslonymi procedurami korzystajg w dziataniach kontrolnych ze standardéw kontroli

zarzadczej, wydanych przez Ministra Finansow w odniesieniu do sektora finanséw
publicznych

- Komisja Inwentaryzacyjne - w zakresie inwentaryzowanych skfadnikow majgtkowych
- Pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych - w zakresie okresSlonym przez
przetozonych w zakresach czynnosci.

Ponadto formami kontroli uzupetniajgcymi system kontroli zarzadczej sa:

Samokontrola - (spos6b organizacji pracy umozliwiajacy wykonujacemu sprawdzenie

i ewentualng korekte wiasnych poczynan)

Monitoring - (stata obserwacja i rejestracja okre$lonych odchylen od ustalonych wielkosci)

Kontrole dyscypliny pracy - (realizowane w sposob ciggty przez bezposrednich
przetozonych)
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System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej uwzgledniajg

procedury dla operacji gospodarczych, finansowych i proceséw tam zachodzacych,
niezbednych do wykonywania okreslonych zadan.

Pisemne procedury sg aktami zarzgdzania wewnetrznego. Do najistotniejszych nalezg:

- procedury kontroli finansowej

- procedury wydawania decyzji administracyjnych

- procedury w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych
Do procedur zaliczy¢ mozna wewnetrzne instrukcje i regulaminy.
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Przy konstruowaniu systeméw kontroli zarzadczej uwzglednia sie standardy kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydane przez Ministra Finansow.
Standardy sg wskazdwkami, zbiorem zalecer do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw
kontroli zarzadczej.
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1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej 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, w ktorym ilos¢ kontroli w stosunku do okres$lonych
zadan jest wystarczajaca. Oznacza to, ze ilo$¢ stosowanych kontroli w procesach i operacjach
nie jest nadmierna, jak réwniez nie jest za mata

2) kompleksowy system kontroli oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale wskazujg
na poszczegolne etapy realizowanych procesow i operacji w jednostce

3) efektywny i skuteczny to system, w ktorym w pore wykrywa biedy

4) szczelny system kontroli to taki, w ktorym brak jest biatych plam, tj. wszystkie operacje sg
sprawdzane

2. Przy dokonywanej ocenie istotnym jest réwniez fakt, w jakim stopniu dyrektorzy,
kierownicy, przewodniczacy wykorzystujg wyniki sprawowanej kontroli zarzadczej do
uzyskania racjonalnej pewnosci, ze w toku realizacji poszczegélnych cykli decyzyjnych,
osiggniete bedg zamierzone przez nich rezultaty.
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Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia winny by¢
rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajgca przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie
trwania i po zakornczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy
rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

§ w

Zasady Kontroli dowoddw ksiegowych i innych dokumentdw okres$lajg: Polityka
Rachunkowosci, Instrukcja Inwentaryzacyjna, Kasowa i inne wprowadzone Zarzgdzeniami
Starosty akty prawne.
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Zatgcznik nr 2

Wymagane
dziatania

10
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finansowym,
nadzor
ksiegowy
Przestrzegan
ie procedury
udzielania
zamoéwien

Odpowiedzialnos¢
za dziatanie i data
wykonania

1
Kierownik jednostki,
Skarbnik

Kierownik jednostki,
Skarbnik

Kierownik jednostki,
cztonkowie komisji
przetargowej



5

Zawieranie
umow bez
nalezytego
zabezpieczenia
interesu

jednostki

Naruszenie
obowigzkow
pracowniczych

Nierzetelne dokumentowanie operacji gospodarczych

odpowiedzialni

Skarbnik, Sekretarz,
Dyrektorzy,
Kierownicy
merytorycznie
odpowiedzialni

Sekretarz,
Dyrektorzy,
Kierownicy

System
zatwierdzania
wydatkow w
jednostce,
procedura
udzielania
zamowien
publicznych

Regulamin
pracy,
Szczeg6towo
zdefiniowany
zakres
obowigzkow

publicznych,

szkolenia dla

cztonkow

komisji

przetargowej

Znajomos¢ Kierownik jednostki

przedmiotu

umowy,

rozpoznanie

lokalnego

rynku,

zabezpiecze

nia

nalezytego

wykonania

umowy

Nadzor Kierownik jednostki,

kierowniczy  skarbnik,
Sekretarz,
dyrektorzy,
kierownicy,
pracownicy

Dokumenty bedace podstawg dokonywanych operacji gospodarczych podlegajg wielostopniowej kontroli i akceptacji zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie procedurami wewnetrznymi oraz przepisami prawa.

W przypadku wptywu dokumentu btednie wystawionego ( mylny nabywca, odbiorca) wystawia sie noty korygujace.



Na kazdym dokumencie umieszcza sie opis czego wydatek dotyczy, zapis o zabezpieczeniu srodkéw finansowych w okreslonej klasyfikacji
budzetowej, ponadto osoba merytorycznie odpowiedzialna stwierdza celowo$¢ zakupu. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i
akceptowym, formalnym i akceptowym, zatwierdzony przez Staroste (Wicestaroste) podlega natychmiastowej ewidencji ksiegowej.

Nieterminowe regulowanie zobowigzan
Biezacy monitoring zobowigzan, ustalanie wydatkéw zgodnie z planem finansowym, nadzér ksiegowy.

Woydatki regulowane sg zgodnie z planem finansowym, ustalonymi terminami okreslonymi w zawartych umowach, zamdwieniach lub
dokumentach zakupu (np.: faktury). W przypadku wptywu do Urzedu dokumentu po terminie, dokument nie jest przyjmowany do realizacji
przez Wydziat Finansow i Budzetu, nastepuje zwrot dokumentu do wystawcy i okreslenie nowego terminu.

Wyadziat Finansow i Budzetu na biezaco przygotowuje do realizacji dokumenty dotyczace zobowigzan, tj. przygotowywane sg ptatnosci zgodnie
z przypadajgcymi do realizacji terminami.

W celu zwiekszenia samokontroli, pracownik przygotowujacy dyspozycje zaptaty kazdorazowo o$wiadcza ,, O$wiadczam, ze $rodki pieniezne
przekazatam do wihasciwego kontrahenta i najego rachunek bankowy”, co potwierdza wtasnorecznym podpisem.

Niewtasciwy wybor trybu zamowienia
Zamowienia publiczne dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi.

Okreslono Regulamin Pracy Komisji Przetargowej oraz state komisje przetargowe: w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi, pozostatych
inwestycji, ustug, finansowych i innych dostaw. Cztonkowie komisji sg na biezgco uczestniczg w szkoleniach.

Zawieranie umOw bez nalezytego zabezpieczenia interesu jednostki

Aby wiasciwie zabezpieczy¢ interes jednostki stosowana jest wielostopniowa kontrola tresci zawieranych uméw. Poszczeg6lne wydziaty
merytoryczne przygotowujg umowy zgodnie z zakresami realizowanych zadan. Dyrektorzy i kierownicy merytoryczni firmujg kazdg umowe



zaréwno finansowajak i niefinansowa. Umowy finansowe podlegaja kontrasygnacie Skarbnika, ktéry potwierdza zabezpieczenie srodkéw
w planie finansowym. W wydziale Finansow i Budzetu prowadzona jest ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw. Kazda umowa
jest sprawdzana pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce prawnego.

Naruszenie obowigzkdéw pracowniczych

Kierownik jednostki prowadzi nadzo6r nad dziatalnoScig urzedu jako catosci.

Sekretarz odpowiada za 0g6lng organizacje pracy w jednostce.

Dyrektorzy, kierownicy na biezagco nadzorujg wykonywanie obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

Kazdy pracownik ma szczegdtowo zdefiniowany zakres obowigzkow, ktore wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz
uregulowan wewnetrznych obowigzujacych w jednostce.

Kontrola dyscypliny pracy prowadzona jest na biezgco przez bezposrednich przetozonych.
Listy obecnosci podlegaja kontroli bezposredniego przetozonego (punktualne rozpoczecie i obecno$¢ na stanowisku pracy).

W jednostce sg prowadzone ksiegi: ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych” oraz ,,Ksigzka wyj$¢ po za urzad (wyjscia prywatne)”, gdzie
odnotowywany jest czas przebywania pracownika poza miejscem pracy, ,,wyjscia prywatne” na wniosek pracownika zatwierdzane sg przez
bezposredniego przetozonego.



Zatacznik nr 3
PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

l. Definicje
§ 1. Przez uzyte w ,,Procedurze” okreslenia, nalezy rozumiec:
1) Ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wptynac¢ na
osigganie celdw i realizacje zadan natozonych na jednostke organizacyjna.
2) zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie dziatan majacych na celu:
a) Rozpoznanie,
b) Oceng,
c) Kontrole podjetych dziatan,
d) Nadzor i monitorowanie.

Il. Istota zarzadzania ryzykiem

§ 2.1 Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celow i realizacji zadan, skfania
jednostke organizacyjng do koncentrowania uwagi na powstajgcych zagrozeniach,
poszukiwaniu form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania
dziatalno$ci do zmieniajgcych sie warunkow zewnetrznych.

2. Ostroznosciowe podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej rownowagi
pomiedzy prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

3. ryzyka ze wzgledu na ksztattujgce je czynniki dzielimy na:
1) zewnetrzne - 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 sie
podziatu ryzyk:

1) ze wzgledu na prawdopodobienstwo wystgpienia na:
a) prawie pewne, (ocena - 5)

b) prawdopodobne, (ocena-4)

c) Srednie, (ocena - 3)

d) mato prawdopodobne, (ocena - 2)

e) rzadkie, (ocena - 1)

2) ze wzgledu na oddziatywanie na:
a) duze, (ocena - 3)



b) Srednie, (ocena - 2)

c) niskie, (ocena - 1)
§ 3. Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczanie ryzyka oraz zabezpieczenie sie przed
jego skutkami poprzez:

1) rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktére
wigzg sie z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej i dokonywanie ich pomiaru,

2) ocene ryzyka - przy pomocy miernikdw, ktorych wybdr zalezy od rodzaju ryzyka
jakie podlega ocenie,

3) zarzadzanie ryzykiem, ktdre polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej,

4) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istotg podjetych dziatan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego
realizowania celow i natozonych zadan.

§ 4.1. Nadzér i monitorowanie ryzyka w jednostce organizacyjnej, obejmuje dokonywanie
okresowego przegladu ryzyk, w celu okreslenia, czy dane ryzyko ulegto zmianie i czy
punktowa ocena ryzyka w zakresie istotnosci nadana przez kierownikéw komorek
organizacyjnych ulegta zmianie.

2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznosci stosowania
mechanizmdw kontrolnych.

I1l. Mechanizmy zarzadzania ryzykiem

§ 5.1 W oparciu o analize ryzyka w ramach realizacji procesu zarzadzania ryzykiem,
dokonuje sie przegladu istniejacych mechanizméw kontrolnych, ktore zawarte sg w
wewnetrznych politykach, zarzadzeniach, procedurach, regulaminach i programach.
Analizy obowigzujacych regulacji wewnetrznych dokonujg ich wiasciciele, tj. dyrektorzy
wydziatow.

2. W jednostce organizacyjnej reakcje na ryzyka moga polega¢ w szczego6lnosci na:
1) tolerowaniu - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku mogg przekroczyc¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom bedg ograniczone,

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

3) wycofaniu sie - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore sg szczegdlnie 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
znaczacego ograniczenia ryzyka.

§ 6. Kierownik jednostki przeciwdziata negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz
dokonuje analizy obszaréw wrazliwych w jednostce organizacyjnej (ciaggty monitoring
biezacej dziatalnosci dyrektoréw wydziatow), w szczegolnosci takich jak:

1) Gospodarka $rodkami finansowymi,

2) Woydatki majatkowe,

3) Wiarygodnos$¢ sporzadzanych sprawozdan,

4) Realizacja zamowien publicznych,

5) Zgodno$¢ dziatalnosci jednostki z wymogami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi,
6) Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna,

7) Aktywna wspotpraca w organizacji,

8) Terminowe realizowanie natozonych zadan,

9) Bezpieczenstwo systemow informatycznych.

IV. Zasady zarzadzania ryzykiem

§ 7. Zasady zarzgdzania poszczegolnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza ,,Procedura”
oraz zatwierdzone zarzgdzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewnetrzne.

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

1) Gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk,

2) Ograniczanie ryzyk, powstajacych w dziatalno$ci jednostki do akceptowalnego
poziomu, wykorzystujac do tego celu informacje otrzymane od kierownikow komarek
organizacyjnych,

3) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia liczby i skali wystepujacych
zagrozen,

4) Ograniczanie (eliminowanie) negatywnych skutkow ryzyk.



