ZARZADZENIE NR 40/2018
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 16 kwietnia 2018 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 2017 .
poz. 1868, z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077)

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¢ Staroste Raciborskiego,
3) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

4) kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu, pelnomocnika biura
oraz osobe¢ 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¢ wydzial, samodzielny referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy,
7) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng powiatu raciborskiego.

§ 2. Kontrola zarzadcza w starostwie oraz jednostkach stanowi ogét 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 rowniez:

1. samokontrola pracownicza, tj. kontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj 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 zostalty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktéorzy 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) — wtych jednostkach, arealizacja kontroli zarzadczej odbywa si¢ na
wszystkich szczeblach (kierowniczych i pracowniczych), w zaleznosci od kompetencji,
2) starosty — na poziomie powiatu (poziom II).

2. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek zapewniaja adekwatna, skuteczng 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. Koordynacja kontroli zarzadczej prowadzona jest w Referacie Audytu iKontroli przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kontroli.



4. Obiektywnej iniezaleznej oceny kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie jej adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci, dokonuje audyt wewnetrzny prowadzony w starostwie i jednostkach.

§ 5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

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

1) dziatania podlegtych mu jednostek sa realizowane terminowo, zgodnie z przepisami prawa izasadami
przyjetymi w jednostce,

2) zasoby sg uzywane oszczegdnie 1 efektywnie, a jakosci proces6w nadano odpowiednia range,
3) plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sg osiaggalne,

4) dane iinformacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie lub na zewnatrz sa rzetelne, wiarygodne
1 aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac wto pracownikow, systemy, dane/informacje ireputacj¢) sa dostatecznie
zabezpieczone i nadzorowane,

6) ryzyka zwigzane zrealizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane w celu ciaglego
udoskonalania procesow.

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

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

2) opracowywania i ustalania zasad (polityki), planéw, standardow dziatan, systemoéw iinnych $rodkow, aby
zminimalizowa¢, ograniczy¢ lub usuna¢ ryzyko zwiazane ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) praktycznego wprowadzania procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania, ktére zachgcaja
i wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowiazkow w taki sposob, aby osiagnac cele
kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

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

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

2. Kierownicy jednostek oswiatowych opracowujac plany konsultuja projekty zorganem prowadzacym
poprzez przedstawienie planéw Kierownikowi Referatu Edukacji, w celu zachowania spdjnosci pomiedzy planami
jednostki a strategig organu prowadzgcego.

3. Przy tworzeniu planow dzialalnos$ci nalezy mie¢ na uwadze, ze:

1) cele wplanach musza by¢ zgodne zcelami ujetymi w strategiach i politykach powiatu w konkretnych
obszarach i innych dokumentach strategicznych powiatu,

2) liczba celéw nie powinna by¢ wigksza niz pigc,

3) zadania stuzace osiagnigciu celow powinny by¢ z nimi zgodne,



4) cele i zadania powinny posiada¢ przypisane mierniki realizacji,
5) nalezy wskaza¢ jednostki, komorki lub osoby odpowiedzialne za wykonanie celéw i zadan,

6) terminem granicznym osiggni¢cia tych celéw jest 31 grudnia roku nastepujacego po roku, w ktorym plan zostat
ztozony.

4. Plany dziatalno$ci kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek sporzadzaja i przekazuja do 15 listopada
kazdego roku do Referatu Audytu i Kontroli.

5. W przypadku pojawienia si¢ zmian w zakresie celow i zadan oraz zwigzanych ze strukturg organizacyjng
jednostki, kierownik niezwtocznie opracowuje aktualizacj¢ planu dzialalno$ci wraz zidentyfikacja ryzyka
i przekazuje do Referatu Audytu i Kontroli.

6. Sprawozdania z realizacji plandw dziatalnosci za okres catego roku kierownicy komorek i jednostek
sporzadzaja i przekazuja do 31 stycznia roku nastepnego do Referatu Audytu i Kontroli.

7. Sprawozdanie, o ktorym mowa ust. 6 kierownicy jednostek uzupelniaja o zbiorcza informacje
o przeprowadzonych kontrolach zewnetrznych w kierowanych jednostkach wraz z podaniem sformutowanych
zalecen.

8. Wzor planu dziatalno$ci oraz sprawozdania z jego realizacji beda sporzadzane wedtug formularzy corocznie
opracowywanych przez Referat Audytu i Kontroli.

§ 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 oraz jednostkach okre§lono odrebnym zarzadzeniem.

3. W uzasadnionych sytuacjach kierownicy jednostek, ktorzy przyjeli wlasng procedure zarzadzania ryzykiem
przedstawiaja ja Staroscie poprzez przedlozenie pisemnej wersji procedury w Referacie Audytu i Kontroli.

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

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 pracownikéw tych jednostek.

3. Samooceng przeprowadza si¢ przed wydaniem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

4. Samooceng¢ w starostwie przeprowadza si¢ wedlug arkusza kazdorazowo opracowanego przez Referat
Audytu i Kontroli.

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 istanowia, obok protokotéw z kontroli/audytu, zroédio
informacji potrzebnych do sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok przez
kierownikow tych jednostek, zgodnie z § 11 ust. 1,

2) w starostwie — nalezy przekaza¢ do Referatu Audytu i Kontroli, gdzie pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy ds. kontroli opracowuje zbiorcze wyniki samooceny, uwzgledniane w informacji o stanie kontroli
zarzadczej, o ktorej mowa w § 11 ust.3.

§ 11. 1. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek sktadaja staroscie, za posrednictwem Referatu Audytu
i Kontroli, o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 15 marca kazdego roku za rok poprzedni,
wedtug wzoru okre$lonego w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

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

3) procesu zarzadzania ryzykiem,



4) audytu wewnetrznego/audytu jakosci
5) kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

3. Pracownicy Referatu Audytu i Kontroli, w oparciu o zlozone o$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
na podstawie m. in. przeprowadzonych w starostwie: samooceny, wewnetrznych i zewngtrznych kontroli, audytow
wewnetrznych i audytow jako$ci, opracowuja 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 stanowia
procedury, instrukcje, regulaminy, wytyczne, dokumenty okre§lajace zakres czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne dokumenty wewnetrzne.

§ 13. Traci moc 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.

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

2. Zobowiazuje kierownikow komorek i kierownikow jednostek do zapoznania =z treScia niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikow.

§ 15. Zmiana tresci zalacznikoéw nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.
§ 16. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia bede sprawowac osobiscie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestréw Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski



Zatkgcznik

do Zargdzenia Nr 40/2018
Starosty Raciborskiego

z dnia 16 kwietnia 2018 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zargdczej (KZ)
(nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej stanast
zarok ....
Dziat |
W dziale I, w zalmasci od wynikdw oceny stanu kontroli zatizzej (KZ),_wypetnia sitylko jedm czsé z

czsci A, B lub C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpdwiego wiersza. GZ¢é D wypetnia st niezalenie od
wynikéw oceny stanu kontroli zadcze;.

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

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

- skutecznéci i efektywndci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepostania,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,

- zarzdzania ryzykiem,

o$wiadczam,
ze w kierowanej przeze mnie jednostce / koméré@rganizacyjnej
Czes¢ A
Wypeiné w przypadku, gdy KZ w wystarczeym stopniu zapewnitadznie wszystkie jej elementy, tj.: zga@no
dzialalngici z przepisami prawa oraz procedurami wetinymi, skuteczr@é i efektywne¢ dziatania,
wiarygodn@¢ sprawozdd, ochrore zasobOw, przestrzeganie i promowanie zasad etgozpestpowania,
efektywngé¢ i skuteczné’ przeptywu informacji oraz zagdzanie ryzykiem.

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

Czes¢ B
Wypeiné w  przypadku, gdy KZ nie zapewnita w wystagaan stopniu_jednego lub &giej z ww. jej
elementow

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

Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgizzej, zostalty opisane
w dziale Il gwiadczenia.

Czes¢ C
Wypeiné w przypadku, gdy KZ nie zapewnita w wystargzain stopnigadnego z ww. jej elementéw.
...nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywn&ontrola zarzadcza.

Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgizzej, zostalty opisane
w dziale Il gwiadczenia.

! niewtasciwe skréli¢



Czes¢ D
Znakiem X" zaznaczy odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia pujtktych Zrédet informacji”
nalezy je wymierd.

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

monitoringu realizacji proceséw, celow i zada

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

procesu zamgdzania ryzykiem,

audytu wewntrznego / jakéci °

kontroli wewrgtrznych,

kontroli zewretrznych,

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

Raciborz, dnia ....................... UL T Y TR
(data) (img i nazwisko kierownika jednostki lub komérki orgaatyjnej)

Dziat Il

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

Nalezy opisa® przyczyny zastrzei, np. istotm stabagi¢ kontroli zargzdczej, istotp nieprawidtowdé

w funkcjonowaniu komérki organizacyjnej, istotnyl dab zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajcy monitoring kontroli zaraczej, wraz z podaniemz@i to maliwe, tego elementu KZ, ktérego
zastrzeéenia dotycaz.

1. Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczejw roku ..... (rok za ktory jest
sktadane éwiadczenie)

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

Dziat 11l
Dziat Il sporzzdza s¢ w przypadku, gdy w dziale fwiadczeniaza ..... r.byta zaznaczona e& B albo C lub
gdyw .... r.byly podejmowane dziatania mgag na celu poprawfunkcjonowania kontroli zagzicze).

Dziatania, ktore zostahpodjete w .... roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzdcze,.

STAROSTA

Ryszard Winiarski

! Standardy kontroli zagriczej dla sektora finanséw publicznych ogloszoneepr Ministra Finanséw
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 siarp@09 r. o finansach publicznych.
2 niepotrzebne skggé





