ZARZADZENIE NR 119/2016
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 15 listopada 2016 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jednostkach
organizacyjnych powiatu raciborskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 814 z poézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,
2) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego,
3) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

4) kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu, kierownika samodzielnego referatu,
pelnomocnika biura oraz osobg¢ zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy,

5) kierownika jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej powiatu
raciborskiego

6) komorce — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielny referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy,
7) jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng powiatu raciborskiego.

§ 2. Kontrola zarzadcza w starostwie oraz jednostkach stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. Kontrolg zarzadcza w starostwie oraz jednostkach stanowi réwniez:

1. samokontrola pracownicza, tj. kontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz obowigzujacymi przepisami,

2. kontrola funkcjonalna, tj. kontrola sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez osoby zatrudnione na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan, ktorym
obowigzki wykonywania kontroli zostaty okreslone w zakresach czynnosci shuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,

3. kontrola instytucjonalna — prowadzona przez osoby wyznaczone specjalnie do tego celu przez starost¢ lub
kierownika jednostki, na podstawie upowaznienia, a takze kontrola realizowana w jednostkach organizacyjnych
przez inne instytucje.

§ 4. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkow:

1) kierownikéw jednostek (poziom I) — w tych jednostkach, a realizacja kontroli zarzadczej odbywa si¢ na
wszystkich szczeblach (kierowniczych i pracowniczych), w zalezno$ci od kompetencji,

2) starosty — na poziomie powiatu (poziom II).

2. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek zapewniaja adekwatna, skuteczna i efektywna kontrole
zarzadcza, uwzgledniajac ogloszone przez Ministra Finansow standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi inspektor ds. kontroli zarzadcze;.

4. Obiektywnej 1 niezaleznej oceny kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie jej adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci, dokonuje audyt wewngtrzny prowadzony w starostwie i jednostkach.
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§ 5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 6. Kierownicy komorek oraz kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialno$¢ za zespot procesow, ktérych
celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich komoérkach i jednostkach, w sposob
dajacy staroscie rozsadne zapewnienie, ze:

1) dzialania podlegtych mu jednostek sa realizowane terminowo, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w jednostce,

2) zasoby sg uzywane oszczednie i efektywnie, a jako$ci procesow nadano odpowiednig rangg,
3) plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sa osiagalne,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie lub na zewnatrz sg rzetelne, wiarygodne i
aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje i reputacj¢) sa dostatecznie
zabezpieczone i nadzorowane,

6) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i1 monitorowane w celu ciaglego
udoskonalania procesow.

§ 7. Kierownicy, zarzadzajac dziataniami podlegltych komorek i jednostek, w tym nadzorujac i kontrolujac, sa
zobowigzani do:

1) identyfikowania, analizy i monitorowania ryzyka zwiazanego z dziataniem podleglej im odpowiednio komorki
lub jednostki,

2) opracowywania i ustalania zasad (polityki), plandw, standardow dzialan, systemoéw i innych $rodkow, aby
zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) praktycznego wprowadzania procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania, ktore zachecaja
1 wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowiazkoéw w taki sposdb, aby osiagnaé cele
kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

4) zapewnienia skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbania o ciagla poprawe realizowanych przez
siebie procesow.

§ 8. 1. Kierownicy komorek oraz kierownicy jednostek wyznaczaja, w formie rocznych planow dziatalnosci,
cele i zadania do realizacji przez podlegte im odpowiednio komorki Iub jednostki oraz sporzadzajg sprawozdania z
ich wykonania.

2. Przy tworzeniu planéw dziatalno$ci nalezy mie¢ na uwadze, ze:
1) liczba celow nie powinna by¢ wigksza niz pigc,
2) zadania stuzace osiggnigciu celow powinny by¢ z nimi zgodne,
3) cele i zadania powinny posiada¢ przypisane mierniki realizacji,
4) nalezy wskaza¢ jednostki, komorki lub osoby odpowiedzialne za wykonanie celow i zadan,

5) terminem granicznym osiggni¢cia tych celow jest 31 grudnia roku nastgpujacego po roku, w ktéorym plan zostat
ztozony.

3. Plany dziatalno$ci sporzadza si¢ i przekazuje do 30 listopada kazdego roku:

1) inspektorowi ds. kontroli zarzadczej — kierownicy jednostek,
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2) pelnomocnikowi ds. zarzadzania jako$cig — kierownicy komorek.
4. Sprawozdania z realizacji planéw dziatalnosci:

1) kierownicy komorek sporzadzaja i przekazujg pelnomocnikowi ds. zarzadzania jakoscig, za okres:
a) [ potrocza — w terminie do 31 lipca kazdego roku,
b) II péirocza — w terminie do 31 stycznia nastepnego roku,

2) kierownicy jednostek sporzadzajg za okres catego roku i przekazuja je inspektorowi ds. kontroli zarzadczej w
terminie do 31 stycznia roku nastepnego.

5. Wzor planu dziatalnosci oraz sprawozdania z jego realizacji stanowig odpowiednio zataczniki nr 1 i nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Kierownicy komorek oraz kierownicy jednostek zobowigzani sg do zarzadzania ryzykiem w podlegtych
im odpowiednio komorkach lub jednostkach.

2. Zasady zarzadzania ryzykiem w starostwie okreslono odrebnym zarzadzeniem.

3. Kierownicy jednostek:
1) ustalajg w formie pisemnej, aktualizujg 1 wdrazajg zasady zarzadzania ryzykiem w tych jednostkach,
2) przekazuja inspektorowi ds. kontroli zarzadczej, w terminie:

a)do 30 listopada kazdego roku — wyniki identyfikacji i analizy ryzyka w podleglych jednostkach, w
odniesieniu do celow i zadan na rok nastgpny,

b) do 31 stycznia roku nastgpnego — informacj¢ na temat ryzyk za rok poprzedni, wedlug wytycznych
okreslonych przez inspektora ds. kontroli zarzadczej.

§ 10. 1. Kierownicy jednostek, kierownicy komoérek oraz wszyscy pracownicy starostwa zobowigzani sg do
przeprowadzania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadcze;j.

2. W celu pozyskania przez kierownikow jednostek dodatkowej wiedzy na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej w podlegtych im jednostkach, zaleca si¢ przeprowadzanie samooceny systemu kontroli zarzadczej
rowniez przez pracownikow tych jednostek.

3. Samooceng przeprowadza si¢ do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.

4. Samoocen¢ w starostwie przeprowadza si¢ wedtug arkusza okreslonego kazdorazowo przez inspektora ds.
kontroli zarzadczej.

5. Kierownicy jednostek opracowuja wlasny arkusz samooceny tak, aby uzyska¢ odpowiedzi przydatne do
oceny systemu kontroli zarzadczej w tych jednostkach.

6. Arkusze samooceny przeprowadzonej w:

1) jednostkach — pozostaja w aktach tych jednostek i stanowig, obok protokolow z kontroli/audytu, Zrédio
informacji potrzebnych do sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok przez
kierownikéw tych jednostek, zgodnie z § 11 ust. 1,

2) w starostwie — nalezy przekaza¢ inspektorowi ds. kontroli zarzadczej, ktory na ich podstawie opracowuje
zbiorcze wyniki samooceny, uwzgledniane w informacji o stanie kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w § 11
ust.4.

§ 11. 1. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek skladajg staroscie, za posrednictwem inspektora ds.
kontroli zarzadczej, o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 15 marca kazdego roku za rok
poprzedni, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktorych mowa w ust. 1, oparte jest na wlasnej ocenie kierownika oraz dost¢pnych
informacjach pochodzacych m. in. z:

1) monitoringu realizacji procesow, celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej,

3) procesu zarzadzania ryzykiem,
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4) audytu wewnetrznego/audytu jakosci
5) kontroli wewnetrznych i zewngetrznych.

3. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego starostwa, w terminie do 31 stycznia, przygotowuje i
przekazuje inspektorowi ds. kontroli zarzadczej oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o
przeprowadzonych w starostwie kontrolach zewnetrznych w roku poprzednim.

4. Inspektor ds. kontroli zarzadczej we wspotpracy z audytorem wewnetrznym, w oparciu o zlozone
o$wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, oraz na podstawie m. in. przeprowadzonych w starostwie: samooceny,
wewnetrznych i zewnetrznych kontroli, audytow wewnetrznych i audytéw jakos$ci, opracowuje informacje o stanie
kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu, w terminie do 30 kwietnia za rok
poprzedni.

§ 12. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej sprawowanej w starostwie oraz jednostkach stanowig
procedury, instrukcje, regulaminy, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty wewnetrzne.

§ 13. Tracg moc zarzadzenia Starosty Raciborskiego nr 199/2011 z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych
powiatu raciborskiego oraz nr 121/2011 z dnia 23 sierpnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia celow jakosciowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 14. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek oraz kierownikom jednostek, a takze
wszystkim pracownikom.

2. Zobowiazuje kierownikow komorek 1 kierownikoéw jednostek do zapoznania z treScig niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikow.

3. Zarzadzenie zostanie podane do wiadomos$ci pracownikéw starostwa poprzez zamieszczenie jego tekstu w
intranecie.

4. Kierownicy jednostek potwierdzajg fakt zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia, poprzez ztozenie
o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, ktore kolejno bedzie
przechowywane na stanowisku inspektora ds. kontroli zarzadcze;.

§ 15. Zmiana tresci zalgcznikow nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego zarzadzenia.
§ 16. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kontroli zarzadcze;.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych —
Zarzadzenia Starosty na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Plan dziatalno sci

(nazwa jednostki lub komdrki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 1

do zaradzenia nr 119/2016
Starosty Raciborskiego

z dnia 15 listopada 2016 r.

Najwazniejsze zadania

Osoby
odpowiedzialne

Miernik * okreslajacy stopie realizacji celu

planowana wartosé

Lp Cele? do oshgniecia
' stuzace realizacji celu za wykonanie nazwa’ na koniec roku,
celéw/zada ktorego dotyczy
plan
1.
1
2.

1. Nalezy pod& nie wiccej niz pie¢ najwazniejszych celdw przytych do realizacji w roku przysztym.

2. Miernik powinien by policzalny.
3. Np. liczba zlaonych wnioskéw o dofinansowanie zestnzne

(podpis kierownika jednostki / komorki organizaajn

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zakycznik nr 2

do zaradzenia nr 119/2016
Starosty Raciborskiego

z dnia 15 listopada 2016 r.

..................................... ,dnia .......r
Sprawozdanie z realizacji planu dziatalNoSCi .....coceevveeiveeerrerreenrreinene e ceeeeseeeseaeesnee Za e
(nazwa komorki lub jednostki organizacyjnej)

Czesc A: Realizacja najwazniejszych celow

Okreslenie stopnia realizacji - MIERNIK Najwazniejsze podjete
Lp. cele” 2 Wartosé dziatania

nazwa . . e
planowana® | osiagnieta” stuzace realizacji celu

* - niepotrzebne skt ¢

Objasnienia:

1. Cele przygte do realizacji w danym roku, zgodnie z planenakdndici.
2. Miernik przypisany celowi, wskazany w planie dziatgci na dany rok.

3. Planowana wartg miernika, wskazana w planie dziatainona dany rok.
4. Wartcs¢ faktycznie osjgnigta w okresie sprawozdawczym.

Czes$¢ B: Informacja dotyczaca realizacji celow objetych planem dziatalnosci na dany rok
(nalezy krotko opisé najwaniejsze przyczyny, ktore wplgly na niezrealizowanie celow, wygienie
istotnych ré@nic w planowanych i ogganych wartéciach miernikbw lub podgie innych ni planowane zada
stuzgcych realizacji celow)

Czes$¢ C: Inne wazne zrealizowane cele / zadania w okresie sprawozdawczym
(ewentualnie opisainne zrealizowane cele / zadania)

(podpis kierownika jednostki / komérki organizaajn

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zakycznik nr 3

do zaradzenia nr 119/2016
Starosty Raciborskiego

z dnia 15 listopada 2016 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej (KZ)

(nazwa jednostki lub komdrki organizacyjnej stan@st
za rok ....

Dziat |

W dziale I, w zalmasci od wynikéw oceny stanu kontroli zadzzej (KZ), wypetnia sitylko jedm czsé z czsci A, B lub C
przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego wier€zai¢ D wypetnia st niezalénie od wynikéw oceny stanu kontroli
zarzgdcze,.

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjon@mia adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej (KZ), tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zada w spos6b zgodny z prawem, efektywny, osagny i terminowy,
a w szczegolnai dla zapewnienia:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,

- skutecznéci i efektywnaci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepastnia,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

- zarzdzania ryzykiem,

oswiadczam,

ze w kierowanej przeze mnie jednostce / koméré@rganizacyjnej
Czes¢ A
Wypené w przypadku, gdy KZ w wystarczeym stopniu zapewnitgdznie wszystkie jej elementy, tj.: zgad@ndriatalngici
Z przepisami prawa oraz procedurami wetwrmnymi, skutecziio i efektywng¢ dziatania, wiarygodn&@* sprawozda,

ochrory zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etyczpegppowania, efektywnd i skuteczn&' przeptywu
informacji oraz zarzdzanie ryzykiem.

...W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i ektywna
kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B
Wypetné w przypadku, gdy KZ nie zapewnita w wystaggaan stopniu jednego lub ¢gej z ww. jej elementow

...w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Zastrzeéenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaglzzej, zostaly opisane
w dziale Il gwiadczenia.

Cze$¢ C
Wypetnié w przypadku, gdy KZ nie zapewnita w wystargzain stopnigadnego z ww. jej elementow

...nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywn&ontrola zarzadcza.

Zastrzeéenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaglzzej, zostaly opisane
w dziale 1l gwiadczenia.

! niewtaiciwe skréli¢
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Czes¢ D
Znakiem X" zaznaczy odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia pujrkiych Zrodet informacji’ naley je
wymiené.

Niniejsze @dwiadczenie opiera sina mojej ocenie i informacjach degshych w czasie
sporadzania niniejszegoswiadczenia pochodeych z:

monitoringu realizacji procesow, celow i zagda

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardow
kontroli zaradczej dla sektora finanséw publicznyth

procesu zamgdzania ryzykiem,

audytu wewntrznego / jakéci 2

kontroli wewrgtrznych,

kontroli zewrgtrznych,

Jednoczénie cgwiadczam,ze nie § mi znane inne fakty lub okoliczéad, ktére mogtyby
wpltynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

Raciborz, dnia ..o O
(data) (iminazwisko kierownika jednostki lub komorki orgaauyjnej)

Dziat 1l

Dziat Il sporzzdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszBgeadczenia zaznaczonog€z B albo C.

Nalety opisa* przyczyny zastrzed, np. istoty stabai¢ kontroli zargdczej, istotg nieprawidtowdé w funkcjonowaniu
komorki organizacyjnej, istotny cel lub zadaniejré&t nie zostaty zrealizowane, niewystargegj monitoring kontroli
zarzgdczej, wraz z podaniemz@i to maliwe, tego elementu KZ, ktérego zasterea dotycaz.

1. Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczejw roku .....(rok za ktéry jest
sktadane gwiadczenie)

2. Planowane dziatania, ktére zosfapodgte w .... r. (roku biegcym) W celu poprawy
funkcjonowania kontroli zagzlczej (w odniesieniu do zastéaa wymienionych w pkt 1)
I termin ich realizacji.

Dziat 111

Dziat Ill sporzdza s¢ w przypadku, gdy w dziale fwiadczeniaza ..... r.byla zaznaczona ¢ B albo C lub gdyw .... r.
byly podejmowane dziatania ngag na celu popragfunkcjonowania kontroli zagziczej.

Dziatania, ktére zostahpodjete w .... roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zaradcze.

! Standardy kontroli zagzlczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszormepMinistra Finanséw na podstawie art. 69
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finahgadlicznych.

2 niepotrzebne skggé
STAROSTA

Ryszard Winiarski
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.................... ..... Zahcznlk nr 4
(imig i nazwisko) do zaradzenia nr 119/2016
Starosty Raciborskiego
.......................................................... 7z dnia 15 |istopada 2016 .

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym gwiadczamze przygtam/przypgtem do wiadoméci i przestrzegania Zagdzenie
] Starosty Raciborskiego z dnia .........coceevviinn. W sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zagrlczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jedkash

organizacyjnych powiatu raciborskiego.

(podpis)

(miejscowdc) (data)

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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