Zarzadzenie Nr G2 0201 66 2o

.................

Starosty Ostrowieckiego

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. nr 142 poz. 1592 z péz. zm.), art. 68,
art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6z. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, wprowadzam system kontroli zarzadezej funkcjonujacy wedtug zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz wynikajacych z Regulaminow i Instrukcji
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§1

1. Regulamin okreéla:
1.1 misje Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Sw.
1.2 cele i zadania kontroli zarzadczej,
1.3 elementy systemu kontroli zarzgdczej,
1.4 zakres kontroli finansowe;j.
2. Postanowicnia regulaminu majg zastosowanie do wewngtrznych komérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.
3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewnetrznych komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego jest okreslona w Uchwale Nr VI/45/07 Rady Powiatu
w Ostrowcu Swictokrzyskim z dnia 16 lutego 2007r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§2

1. Misja Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim jest skuteczna
realizacja zadan publicznych na rzecz Klientéw w sposéb profesjonalny,
nowoczesny, przyjazny i zgodny z przepisami prawa przy jednoczesnym
dgzeniu do zapewnienia wysokiej jakosci obslugi Klientow

2. Misja Powiatu Ostrowieckiego zawarta jest w Strategii Zréwnowazonego
Rozwoju Powiatu Ostrowieckiego do roku 2020



§3

Kontrola zarzgdcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych
obszarach:

Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi.
Skutecznosci i efektywnosci dziatania.

Wiarygodnosci sprawozdan.

Ochrony zasobéw.

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

SO e o BT B R

Zarzadzania ryzykiem.

§4
Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) pierwszy stopien (I) — prowadzony w kazdej jednostce sektora finansow
publicznych, za ktory odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2) drugi stopien (1I) — prowadzony na poziomie Powiatu i jej jednostek
organizacyjnych, za ktory odpowiedzialny jest Starosta Powiatu.

§5

Na system kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym (I poziom)
skladaja si¢ regulaminy, instrukcje, procedury i dokumenty obowigzujace
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Sw.

§6

Na system kontroli zarzadczej funkcjonujgcy na II poziomie skladajg si¢ regulaminy,
instrukcje, procedury i dokumenty wydane przez Staroste¢ Powiatu, obowigzujace
takze w jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego

§7

Dokumenty wchodzace w sklad systemu kontroli zarzadczej dziela si¢ na pigc
wzajemnie powigzanych grup. Gléwne zalozenia grup to:
I. Srodowisko wewngtrzne:




1) Pracownicy Starostwa oraz osoby zarzadzajagce znaja i przestrzegaja
postanowieni przyjetego w organizacji Kodeksu Etyki. Wykonujac powierzone
zadania i realizujgc swoje obowiazki kieruja si¢ osobista i zawodows
uczciwoscig. Kierownictwo Starostwa wspiera i promuje przestrzeganie
wartosci etycznych dajgc dobry przyktad swoim codziennym postgpowaniem
i podejmowanymi decyzjami.

2) Pracownicy Starostwa posiadajg wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
umozliwiajace skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych im zadan
i obowiazkéw oraz pozwalajgce zrozumie¢ znaczenie systemu Kkontroli
zarzadczej.

3) Wszyscy pracownicy znaja i przestrzegajg powierzone im obowigzki, znajg
uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci — (zakresy czynnosci znajdujg sie
w aktach osobowych pracownikéw).

4) Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Starost¢ Powiatowego
sa na biezgco aktualizowane i rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego.

5) Proces przygotowywania dokumentéw, przed wydaniem ostatecznego
rozstrzygnigcia jest tak zaplanowany, by gwarantowal skuteczne dzialanie
i zgodno§¢ z przepisami prawa np. dzialanie co najmniej dwoch oséb,
kontrasygnata gldwnego ksiggowego, podpis radcy prawnego lub kierownika
referatu przetargow.

6) Pracownicy  podlegaja ocenie-  (okresowe  oceny  pracownikow
samorzgdowych).

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem:

1) Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa

osiagnigcia wyznaczonych celow i realizacji ustalonych zadan.

2) Cele i zadania okresla si¢ jasno, w co najmniej rocznej perspektywie, a ich
wykonanie monitoruje sie za pomocg wyznaczonych miernikow.

3) Nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celow i zadan.

4) Cele i zadania Powiatu Ostrowieckiego okreslone sa w ustawie o samorzadzie
powiatowym, statucie Powiatu Ostrowieckiego, przyjetego uchwalg Rady
Powiatu Ostrowieckiego, natomiast zadania Starostwa Powiatowego zostaly
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

5) W Starostwie Powiatowym jest opracowany budzet, stanowiacy roczny plan
dochodow i wydatkéw (sporzadzany na podstawie czastkowych planow



rzeczowo — finansowych) oraz wieloletnie plany inwestycyjne. Kierownicy
poszczegbdlnych komorek —organizacyjnych —Starostwa i poszczegdlni
pracownicy zobowiazani sg do wykonania zadan zaplanowanych na dany rok
kalendarzowy.

6) Raz w ciggu roku kalendarzowego dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka
w stosunku do ustalonych zadafi i analizuje si¢, czy ryzyko zostato
zidentyfikowane w sposob prawidlowy i czy wprowadzono niezbgdne
dziatania zapobiegawcze.

7) Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwosci jego skutkow,
nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

8) W stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji
i wskazuje si¢ dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do poziomu akceptowanego.

9) W przypadku istotnego ryzyka sposob reakcji (np. tolerowanie, wycofanie sig)
okresla Starosta Ostrowiecki.

10)Sposob analizy i zarzadzania ryzykiem wskazuje Zalgcznik Nr |
do niniejszego zarzadzenia — Procedura zarzadzania ryzykiem.

[11. Czynnosci/ mechanizmy kontroli:

1) Przyjete mechanizmy kontroli zarzadczej stanowig odpowiedZ na konkretne
ryzyko.

2) Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowiazkow. uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne, stanowia dokumentacjg systemu kontroli zarzgdczej.

3) Dokumentacja systemu Kontroli zarzadczej jest spojna i dostgpna
dla wszystkich o0sdb, dla ktdrych jest niezbgdna.

4) Dostep do zasobéw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby.

5) Kluczowe obowigzki w zakresie operacji finansowych i gospodarczych
sg rozdzielone pomigdzy rézne osoby (zasada co najmniej dwoch par oczu).

6) Powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej za przekazane mienie
odbywa si¢ w drodze pisemnej. za zgoda przyjmujacego.

7) Wszelkie zasady ochrony zasobow jednostki zarowno majgtkowych
jak i ludzkich, maja forme regulaminu, instrukcji lub procedury.

IV. Informacja i komunikacja:



1) Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezbgdnych do prawidiowego wykonywania swoich obowiazkéw.

2) Obowigzkiem kazdego pracownika jest zidentyfikowanie, zebranie
i przekazanie istotnych zewnetrznych i wewnetrznych  informacji
w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposob.

3) przyjmowanie i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng oraz instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

4) Dokumenty do archiwum zaktadowego przekazywane sg zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjna.

V. Monitoring i ocena:

1) System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2) Osoby zarzadzajace i pracownicy co najmniej raz w roku kalendarzowym
dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej.

3) Samoocena sporzgdzona w formie ankiety jest udokumentowana.

4) Wszystkie sygnaly zewnetrzne i wewngtrzne, wyniki kontroli zewngtrznych
s3 monitorowane i analizowane na biezaco, na spotkaniach Najwyzszego
Kicrownictwa.

5) Obiektywng i niezalezng oceng kontroli zarzadczej dokonuje audyt wewngtrzny,
zgodnie z Procedurami Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§8
Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wst¢pnej
oceny celowosci =zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

2. Badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

i gromadzenia srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkow
publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu Srodkéw
publicznych,

3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli,
o ktorych mowa w pkt.1.



§9

1. Merytoryczne kwestic z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sg uregulowane w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

2. Procedury kontroli zawarte w Zataczniku Nr 2 stanowig podstaw¢ badania
w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji
finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniem.

§10

Naczelnicy wydzialéw Starostwa Powiatowego oraz dyrektorzy powiatowych
jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za ogét dziatan podejmowanych
w celu kontroli i nadzoru zachodzacych proceséw w kierowanych przez nich
jednostkach, w sposob dajgcy Staroscie Powiatowemu zapewnienie, ze:

1) Podejmowane dziatania s zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa,
zasadami przyjelymi w danej jednostce, procedurami wewngtrznymi oraz
obowigzujagcymi standardami kontroli zarzadezej okreslonymi przez Ministra
Finansow.

2) Zamierzenia strategiczne, plany i cele sa osiagane.

3) Poziom ryzyk zwigzanych 2z realizacja =zadan jest identyfikowany,
monitorowany oraz podejmowane sg dziatania majgce na celu zmniejszenie
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

4) Zasady etycznego postgpowania s przestrzegane i promowane.

5) Przepltyw informacji jest efektywny i skuteczny.

6) przestrzegane sa zasady ochrony wiasciwego wykorzystania zasobéw jednostki

§11

Do obowigzkéw naczelnikow poszczegdlnych wydzialow Starostwa Powiatowego
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu nalezy:

1) Wykonywanie nastgpujgcych zadan

a) identyfikowanie i ocena ryzyka — w ramach obszaru swojego dziatania,

b) opracowanie systemow dziatania niwelujgcych wystepujace ryzyko,

¢) przeprowadzenie dzialan nadzoru i kontroli, ktére wymagaja
od podlegtych pracownikéw takiego wykonywania obowigzkow aby
osiggnac cel,



d) zapewnienie skutecznosci wykonywanej kontroli zarzadczej na terenie
wlasnego obszaru dziatalnosci.

§12

Naczelnicy Wydzialow oraz dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych
zapewniaja skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacj¢ ustalonych procedur,
zasad etycznych, mechanizmoéw organizacyjnych oraz systemow zarzgdzania
ryzykiem, z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz ogdlnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

§13

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu do:

1) Sktadania oswiadczen o stanic kontroli zarzadczej za poprzedni rok
kalendarzowy w zakresie kierowanych jednostek — w terminie do 31 marca
nastepnego roku.

2) Sktadanie informacji o stanie ryzyk — rejestr ryzyka uwzgledniajacych ryzyka
wysokie i bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia na dany rok
kalendarzowy

§14

Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydziatow Starostwa Powiatowego, Kierownikéw
samodzielnych referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do:
Sktadania informacji o stanie ryzyk — rejestr ryzyka uwzgledniajacych ryzyka wysokie
i bardzo wysokie — w terminie do dnia 31 stycznia na dany rok kalendarzowy

§15

Informacje o stanie ryzyk, o ktérych mowa w § 12 i 13, zawierajg punktowg oceng
ryzyka wraz z mapg ryzyka. Wzor sporzadzenia informacji zawiera Zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia

§ 16

System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim
jest to zintegrowany zbiér elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:



1. samokontrole,
2. kontrole funkcjonalnag,
3. kontrolg instytucjonalng.

§17

1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowigzujacg dla niego normg, oraz ustalenie odchylen od tej
normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywa¢ sie wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

a/ poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywnosé
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru
$rodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

b/ legalno$é, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami
prawnymi,

¢/ gospodarnoéé - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnoéci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanic aktywami
jednostki, ktdre umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

d/ cclowosé - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych
z punktiu widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy
s$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym,

e/ rzetelnosé - zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

§18

1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym oraz jednostek podleglych bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci shuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.



3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli,

jest zobowigzany:

3.1 podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci,

3.2 niezwlocznie poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidiowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§19

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreSlone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisow. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej
okresla niniejszy regulamin.

§20

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego, na podstawie rocznego planu
zatwierdzonego przez Staroste lub indywidualnego polecenia Starosty,

2. komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegolnych wydziatow,

3. zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen Starosty Ostrowieckiego
lub odrgbnymi uchwatami zarzadu powiatu.

§21

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1.1 zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,

1.2 wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore
juz wystapity,

1.3 dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego
zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie

ich jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowac

mechanizmy kontrolne kompensujgce - fagodzace.



§22

Rodzaje kontroli:

1. Zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przyszlosci poprzez naukg na dawnych bigdach.

2. Réwnolegla - koryguje biezace procesy. Monitoruje dzialalnos¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopuscic¢ do znacznych odchylen od standardow.

3.  Wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiegaja.

§23

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Sekretarza Powiatu.

§24

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek podlegtych, naczelnikow i pracownikow
funkcyjnych do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego
zarzgdzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapoznac si¢ z trescig zarzgdzenia i bezwzglednie
przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§25
Traci moc Zarzadzenie Starosty Powiatu Ostrowieckiego Nr Or.1.120.1.9.2011 z dnia
15.02.2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

§ 26
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Starosty Ostrowieckiego
nr (12 420, 56 A2t ania 1. A7 &7,

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1

Niniejszym dokumentem ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem, majace przyczyni¢ si¢ do
poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania w Starostwie, zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw i realizacji zadan przez Starostwo, ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci w zakresie
efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej
oraz ochrony wizerunku Starostwa.

§2

1. Realizacji celéw procedur zarzadzania ryzykiem shuza:

a) podnoszenie $wiadomoéei pracownikéw Starostwa nakierowanej na zagadnienia z zakresu
procedur zarzadzania ryzykiem;

b) staly monitoring ryzyk zwigzanych z realizacja celow Starostwa;

¢} podejmowanie dzialah zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego;

d) odpowiednic mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich pracownikéw
Starostwa w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

2. Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu ladu organizacyjnego, przez co nalezy rozumie¢,

podejmowanie przez kierownictwo Starostwa stosownych dziatan jak i monitorowanie

wszystkich proceséw w Starostwie nakierowanych na realizacje jego celow.

§3
Zasady zarzadzania ryzykiem w Starostwie okreslaja:
1) zakres odpowiedzialno$ci os6b zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) spos6b postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;
3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,;
4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczos¢;
5) sposdb oceny procesu zarzadzania ryzykiem.
§4
llekroé w niniejszych procedurach jest mowa o:
1) ryzyvku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bgdzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow;



2) ryzyku nieodiacznym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystgpujace bez jakichkolwiek
mechanizméw kontrolnych, ktore wptywajg na to ryzyko;

3) ryzyku rezydualnym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wyst¢pujace po wprowadzeniu
mechanizméw kontrolnych;

4) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahamowania lub
zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego jest
odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

5) wihascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej, ktory
jest rozliczany ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem,

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ szacowane
prawdopodobiefistwo lub mozliwosé wystapienia zdarzenia lub dzialania, ktére wptynie
na zdolno$é Starostwa do realizacji celow jego dziatalnosci;

7) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddzialywanie zdarzenia lub dziatania,
na zdolnos¢ do realizacji celow

8) punktowej ocenic ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polgczenia skutkow
wystapienia ryzyka i prawdopodobienistwa jego wystapienia;

9) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci
w oparciu o przyjeta metode, dzieki ktorej pracownicy Starostwa okreslaja, analizujg
i kontroluja ryzyko dziatalnosci;

10) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka odzwierciedlajacy wagg
ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystapienia;

11) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania,

12) rejestrze ryzyk Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie
informacje o ryzykach komoérek organizacyjnych stanowigcy podstawg zarzadzania
ryzykiem w Starostwie przechowywany w Wydziale Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego;

13) przegladzie ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ spotkania kierownika jednostki
z zarzgdzajagcymi komérkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania
informacji o zarzadzaniu ryzykiem w zarzadzanej w komérce;

14) raporcie monitoringu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument skladany
obligatoryjnie przez zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi, dajacy informacje

o procesie zarzadzania ryzykiem w podleglej komorce.

§5
1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosi
kierownik jednostki jako wlasciciel systemu zarzadzania ryzykiem, ktdry zobowigzuje
podlegla kadre kierownicza, jak rowniez pracownikow Starostwa, do realizacji



zarzadzania ryzykiem, zgodnie z ustalonymi zasadami wynikajacymi z Procedurami
zarzadzania ryzykiem w Starostwie.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o kwalifikacji ryzyka do poziomu istotnosci
biorac pod uwage wyniki analizy ryzyka w zwiazku z celami i zadaniami realizowanymi
przez Starostwo, raporty w sprawie procesu zarzadzania ryzykiem, sytuacje jednostki
i poziom realizacji celéw jednostki.

3. Kierownik jednostki ustala poziomy istotnosei ryzyk w organizacji, co ma graficzne
odzwierciedlenie w macierzy ryzyka - stanowiacej zalacznik nr 1 do Procedur zarzadzania
ryzykiem.

4. Sekretarz odpowiada za monitoring i przeglad systeméw zarzadzania ryzykiem
w Starostwie oraz za dokonywanie we wspdlpracy ze Starosta przegladu sposobu, w jaki
zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi identyfikujg i zarzadzaja ryzykiem, jak
réwniez za dokonywanie we wspdipracy ze Starosta przegladu dzialan podejmowanych
w zwigzku z wystepujacym ryzykiem.

5. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Starostwa odpowiadaja =za weryfikacje
istotnych zagadnieri dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktére organizacja jest
narazona.

6. Pracownicy Starostwa sa odpowiedzialni w szczegdlnosci za zglaszanie przelozonym
informacji o pojawiajacych si¢ ryzykach lub innych istotnych problemach.

§6
Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastgpujacych
kolejno po sobie czynnosci:
1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzadzanej komdrce organizacyjnej;
2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzadzanej komorki organizacyjnej;
3) okresleniu przyczyn i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;
4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nicodtgcznego poprzez okreslenie:
a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali
od 1do3;
5) okresleniu wystepujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk;
6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w  celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;
7) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
rezydualnego poprzez okreslenie:
a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do §,
b) wplywu jaki bgdzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali
od 1do5;
8) okresleniu punktowej oceny zidentytikowanego ryzyka;



9) uszeregowaniu, wedhig waznosci, celéw do realizacji w zarzadzanej komorce
Waznosé okreslana jest przez ilos¢ istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu
ustalonego do realizacji. Zbiorcza list¢ celow do realizacji wedlug waznosci
przygotowuje wyznaczony pracownik komérki organizacyjnej, do 31 stycznia na rok
biezacy.

10) koordynacja ryzyk opracowanych w komorkach organizacyjnych zajmuje si¢ Sekretarz

Powiatu.

§7

Stopien okreslenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujace
wartosci punktowe:

1 - rzadkie prawdopodobieristwo ; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone, ale jego przypadki beda pojedyncze (do 20% szans na
wystgpienie);

2 — male prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone, ale ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ okazjonalnie, badz
w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci (od 21% do 40%);

3 — Srednie prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmnigjszone, ale ryzyko bedzie sie krystalizowac w miarg czgsto, badZ
w wyniku réwnoczesnego wystgpowania roznych problemow i okolicznodei (od 41% do
60%);

4 — wysokie prawdopodobieristwo oznacza, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone, ryzyko bedzie systematycznie narasta¢ (od 61% do 80%);

5 — najwyisze prawdopodobieristwo; oznacza, ze ryzyko wyslgpi w najblizszym roku

budzetowym (od 81% do 100%)

§8

Stopien okreslenia wplywu wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujgce wartoscei
punktowe:

1) 1 — niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bgdzie wymagato pewnego nakladu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze minimalny
wptyw na wyniki finansowe i/lub realizacje celow i zadan, Nie stanie si¢ wydarzeniem
publicznym. Moze spowodowaé krétkotrwate zaktocenia w dziatalnodcei;

2) 2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakiadu
czasw/zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maty wplyw na
wyniki finansowe i/lub realizacie celow i zadan. Stanie si¢ wydarzeniem



o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie
zaklocenia w dzialalnoscei:

3) 3 — Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bgdzie wymagato umiarkowanego

naktadu czasw/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw
na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia i/lub na realizacje
celow i zadan. Moze staé si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje
pojawia sie w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowac zaklocenia
w dzialalnosci;

4) 4 — powainy wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego naktadu

czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjgcia decyzji o sposobie rozwigzania
problemu przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw bedzie bardzo
trudne. Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ waZnym
wydarzenie publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych
i regionalnych. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu;

5) 5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu

czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych strategicznego
poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka Beda nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzenie publicznym - doniesienia
w mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celéw i/lub zadar.

§9

1. Ocena istotnosci ryzyka nastepuje wedlug wspélczynnika istotnosci ryzyka poprzez
naniesienie wartosci tego wspélczynnika na macierz ryzyka.

. Poszczegolne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczaja

a) najwyzszy poziom istotnosci - ryzyko nieakceptowalne — warto$¢ punktowa od 15-25,
b) $redni poziom istotnosci — ryzyko akceptowalne warunkowo — warto$¢ punktowa

od 12-6.

¢) niski poziom istotnosci - ryzyke mozliwe do zaakceptowania — warto$¢ punktowa od 1-6

. Poszczegolne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka maja swoje odzwierciedlenie

w graficznej formie — macierzy ryzyka

. Starosta akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko: redukcje ryzyka, tolerowanie ryzyka,

transfer ryzyka, likwidacja ryzyka:
a) w przypadku wystgpienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci — ryzyka

b)

nicakceptowalnego — decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Starosta, ktory
zatwierdza dziatania zmierzajgce do: likwidacji ryzyka, redukeji ryzyka lub transferu
do $redniego poziomu istotnosci lub niskiego poziomu istotnosci,

w przypadku wystapienia ryzyka o $rednim poziomie istotnosci — ryzyka
akceptowalnego warunkowo - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Starosta



lub Wicestarosta, z Sekretarzem Powiatu, ktérzy zatwierdzajg dzialania zmierzajace
do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka do niskiego poziomu
istotnosci,

¢) w przypadku wystapienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci — ryzyka mozliwego
do zaakceptowania - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Starosta lub
Wicestarosta z Sekretarzem Powiatu lub kierownik komorki organizacyjnej, ktéry
zatwierdza dzialania zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu
ryzyka lub toleruja ryzyko nie podejmujgc dziatan zmierzajacych do obnizenia
poziomu ryzyka.

§10

1. Zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Starostwa sa zobowiazani udokumentowaé
przeprowadzona w podleglej komorce analize ryzyka, w szczegdlnosci poprzez
utworzenie rejestru ryzyk, kiérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedur zarzadzania
ryzykiem - w terminie do 31 stycznia na rok biezacy.

2. Rejestr ryzyk jest przedstawiany do akceptacji Staroscie po zaopiniowaniu go odpowiednio

przez Sekretarza.

§11

1. Zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Starostwa maja obowigzek dokonywania
rocznych przegladéw samych ryzyka w celu uzyskania informacji czy:
a) ryzyko nadal wystepuje w zwiazku z realizacja celow,
b) pojawilo si¢ nowe ryzyko,
c) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienilo sie,
d) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne i czy stanowia odpowiedz na ryzyko.

2. Preeglady ryzyka odbywaja si¢ w formie spotkania zarzadzajgcych komérkami
organizacyjnymi Starostwa ze Starosta, z ktérego sporzadza si¢ notatke.

3. Zarzadzajagcy komoérkami organizacyjnymi Starostwa maja obowigzek dokonywania
przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§12

1. Zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Starostwa zobowiazani s do skiadania raportu
monitoringu ryzyka za rok poprzedni, raz w roku w terminie do 31 marca danego roku.
Wz6r raportu stanowi zatacznik nr 3 do Procedur zarzadzania ryzykiem.

2. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:



a) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komoérkach organizacyjnych Starostwa
zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi dokonali przegladu wszystkich dziatan
z obszaru zarzadzania ryzykiem;

b) zapewnié kierownika jednostki, ze w komérkach organizacyjnych Starostwa ryzyko bylo
poddawane przegladowi raz w roku przez zarzadzajacego komoérka organizacyjna
Starostwa;

¢) ocene czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowia adekwatna odpowiedz na ryzyko;

d) zapewni¢ kierownika jednostki, ze okreslono dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu;

3, W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka, nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

§13

Nadzor nad realizacja postanowien Procedur zarzadzania ryzykiem sprawuje Starosta
Ostrowiecki oraz podejmuje decyzje o zmianach w Procedurach zarzadzania ryzykiem.

STAROSTA

ar ?u Kalamaga



Zalacznik nr 1 do

Polityki zarzadzania ryzykiem
Macierz ryzyka — okreslenie poziomow istotnosci ryzyk
Wplyw
Niewielki
naprisze | P e

Legenda:
Poziom rvzyka nieakceptowany — najwyzszy poziom istotnosci

D Poziom rvzvka akceptowalny warunkowo — $redni poziom istotnosci

. Poziom rvzvka mozliwy do zaakceptowania - niski poziom
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Zatgcznik nr 3 do
Procedur zarzadzania ryzykiem

RAPORT MONITORINGU RYZYK

Komdrka organizacyjna

Liczba zidentyfikowanych ryzyk
(ogdtem)

Liczba istotnych ryzyk (ktérych
poziom jest nieakceptowalny

(liczba)

Prosze odpowiednio uzasadni¢, dlaczego ryzyko jest
nieakceptowalne

(Nr ryzyka z rej. Ryzyk)

(Nr ryzyka z rej. Ryzyk)

(Nr ryzyka z rej. Ryzyk)

Okres raportowania

roczne

Prosze odpowiedzie¢ na pytanie i
zaznaczyé whasciwe

TAK [ NIE (prosze wyjasni¢ dlaczego)

Czy okreslono ryzyka do wszystkich
celéw i zadan komarki?

Czy dokonano przegladu
wszystkich dziatan z obszaru
zarzgdzania ryzkiem w zarzadzanej
komorce?

Czy byly podejmowane w sposdb
skuteczny dziatania, majace na
celu zmniejszenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego?

Czy stosowane mechanizmy
kontrolne stanowia odpowiedz na
ryzyko?(czy mu przeciwdziatajg lub
je obnizajq)

Czy pracownicy s3 poinformowani
o zasadach zarzadzania ryzykiem?

data i podpis wiasciwego kierownika
komarki organizacyjnej




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Procedura Kontroli finansowej w Starostwic Powiatowym
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Rozdzial 1

Cel, zakres i przedmiot kontroli finansowej
§1

Kontrola finansowa w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Sw. dotyczy procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem sSrodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

§2

Kontrola finansowa obejmuje:
1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontrolnych oraz przeprowadzenie wsigpnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.
2. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu $rodkow publicznych.

§3

Zakres kontroli obejmuje w szczegdlnosci:

1. przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem i charakterem zadan
jednostki,

2. przestrzeganie wewnetrznych unormowan jednostki,

3. pobieranie i gromadzenie dochodéw,

4. zacigganie zobowigzadi i dokonywanie wydatkow uwzglednia wstgpng oceng
celowosci,

5. udzielanie zamdéwien publicznych,
planowanie i realizacja inwestycji,

7. gospodarowanie majatkiem jednostki, jego ochrona i inwentaryzacja.



§4

Przedmiotem kontroli finansowe;j jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

1. zgodnosci z prawem,

2. zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

3. celowosci,

4. gospodarnosci.

- stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka
prowadzi dzialalnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

- kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze s3 whasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe ) bedace podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych, sa opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ realizowanego zadania
i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie
sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki,

stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

- kryterium gospodarnoéci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane

oszczednie, wydajnie i efektywnie.
Rozdzial 11

Organizacja kontroli finansowej
§5

Kontrola finansowa w jednostkach wykonywana jest jako kontrola instytucjonalna,
funkcjonalna i samokontrola:

1. przez samokontrole nalezy rozumie¢ kontrolg whasnej pracy przez kazdego
pracownika,

2. przez kontrole funkcjonalna nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez
pracownikéw, w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrolg
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych,

3. przez kontrole instytucjonalng nalezy rozumie¢ Kkontrol¢ wykonywang przez
pracownika upowaznionego do przeprowadzenia tych czynnosci przez Starostg
Ostrowieckiego .



§6

Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstgpnym (uprzednim), biezacym oraz

nastgpnym:

1.

kontrola wstepna (uprzednia) dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjecie
decyzji i rozpoczgeie operacji gospodarczej,

2. kontrola biezaca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczej,

kontrola nastgpna dokonywana jest po zakoriczonej operacji gospodarczej i ma na celu
ocene jej prawidlowosci oraz osiagnigtych efektow.

Poprzez kontrolg na etapie wstgpnym i biezacym kierownik jednostki realizuje tzw. biezaca

kontrole zarzadcza gospodarki finansowe;.
Kontrola na etapie wstepnym i biezacym dokonywana jest przez wiasciwych w tym
zakresie pracownikéw zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami obowigzkow.

§7

W ramach kontroli na etapie wstepnym, czyli na etapic planowania nastgpuje:

1.

sporzadzenie przez wiasciwego merytorycznie pracownika lub komérke
organizacyjng dokumentu, w ktérym zamieszcza informacjg dotyczacg planowanego
wydatku i planowanego zaciggnigcia zobowigzania,

uzasadnienie szacunkowej kwoty wydatku, zabezpieczenie srodkéw w  planie
finansowym,

uzasadnienie zobowigzania (wydatku) ktére zawiera w szczegdlnosci odniesienie
do realizowanych zadan jednostki (zwigzek migdzy wydatkiem poprzedzonym
zaciggnieciem zobowiazania a realizacja zadaf) a w razie potrzeby takze analizg
kosztéw i spodziewanych efektow,

wstepna ocena przez Skarbnik Powiatu zgodnoéci planowanej operacji gospodarczej
(finansowej) z planem finansowym, potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis
Skarbnika Powiatu na dokumencie. Ztozenie podpisu oznacza, ze planowane
zobowiazania, wydatek mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie,

zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osob¢ przez niego upowazniong
planowanego zobowiazania, wydatku,

kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przed zatwierdzeniem,
dokonuje analizy przedstawionego uzasadnienia, zatwierdzenie planowanego
zobowigzania, wydatku nastgpuje poprzez zlozenie podpisu na dokumencie. Ztozenie
podpisu oznacza w szczegblnosci nic wniesienie zastrzezen, co do celowosci
planowanego zobowigzania, wydatku oraz prawidlowosci zaproponowanego trybu
udzielenia zamdwienia publicznego,

wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana przez kierownika jednostki realizowana jest takze na etapie
przygotowywania projektu planu finansowego.



§8

Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania wydatku stanowi
przestanke odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciagnigciu zobowiazania i dokonania
wydatku.

§9

Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegélnosci
kontrole terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych
czynnosci windykacyjnych.

§10

Kontrola gospodarki skladnikami majgtkowymi dokonywana jest w szczegdlnosci
poprzez:

1. inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki,

2. inwentaryzacja majatku jednostki odbywa si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
w obowigzujacej w jednostce instrukeji inwentaryzacyjnej,

3. kontrola gospodarki skladnikami majatkowymi obejmuje takze wykonywana, poprzez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona, kontrol¢ zabezpieczenia
mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg.

Rozdzial I11
Kontrola realizowanych operacji gospodarczych
§ 11

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych realizowana jest poprzez:

1. kontrolg rachunkowa i formalna- oznaczajaca oceng¢ czy dokumenty dotyczace
operacji gospodarczej sa technicznie prawidlowe, wystawione przez wlasciwe osoby
(podmioty), zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz sa wolne
od bledow rachunkowych,

2. kontrole merytoryczng- oznaczajgcg ocen¢ rzetelnosci, celowosci, legalnosci
i gospodarnodci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola merytoryczna obejmuje
w szczegdlnosci wykonywanie operacji gospodarczej zgodnie z zawarta umowsa
i odnosi sie do obowigzku stosowania przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych,

3. kontrole kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w momencie
zatwierdzenia dokonania wydatku.



§12

Kontrola polega takze na ocenie pod wzglgdem zgodnosci z prawem projektow
dokumentéw, umow, porozumien, uchwal organéw powiatu itp. Kontrola dokonywana
jest przez radce prawnego, a jej potwierdzeniem jest podpis radcy na dokumencie. W razie
stwierdzenia sprzecznosci z prawem radca prawny wskazuje naruszenie i sposob jego
usuniecia. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokonuje zmian zgodnych
z zaleceniami radcy. W przeciwnym wypadku zawiadamia kicrownika jednostki
o przygotowanym projekcie i zastrzezeniach radcy.

§13

W razie powotania komisji przetargowej, w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnosci realizowanych procedur
z przepisami o zaméwieniach publicznych ocenia kierownik jednostki w zwigzku
z zatwierdzeniem propozycji komisji, co do wyboru najkorzystniejszej oferty.

§14

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg prze niego upowazniong wydatku
moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.

§15

Dokumenty zwiazane z poszczegdlnymi operacjami gospodarczymi, osoby (komorki
organizacyjne) zobowigzane do poszczegolnych czynnosei kontroli okresla obowigzujgca
w jednostce instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz instrukcja kasowa.

§16

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli finansowej
oraz o innych nieprawidlowosciach osoba uprawniona informuje kierownika jednostki.
Kierownik jednostki podejmuje dzialania majace na celu usunigcie sygnalizowanych
nieprawidtowosci.



§17

Kontrola przeprowadzona jest w oparciu o kryteria zgodnosci z prawem, celowosci
i gospodarnosci.

§18

Pracownik dokonujacy czynnoéei kontrolnych ma prawo:

1. zadania niezbednych informacji i wyjasnien dotyczacych zagadnien bedgeych
przedmiotem kontroli,

2. wgladu w dokumentacj¢ zwigzang z gospodarowaniem Srodkami rzeczowymi
i finansowymi, ktérych dotyczy kontrola.

STAROSTA




Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia
Starosty Ostrowieckiego

el R0, 4. 56 2oty dnia <1 1. ZOM7.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznoscei przeplywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oé$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

....................................................................................................

/Nazwa jednostki/
Cresé A"
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

Crzesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale 11 oswiadczenia.

Czesé CY
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale II oswiadczenia.



Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:”
monitoringu realizacji celow i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych®,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych Zrodel informacjic oo

................................................................................................................................................

Jednoczeénie o$wiadczam, e nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tresé niniejszego o$wiadczenia.

.....................................................................................................................

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)
Dziat IT”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej,
np. istotng stabosé kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosei i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.
2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisaé¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zfozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.



Dziat 111"

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
1. Drziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktdrego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenic w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale
I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy ninicjsze oswiadczenie.
2. Pozostale dziatania:

.......................................................................................................................................................

............................................................................

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niczaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaty
podjete.

Objasnienia:

D Czes¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
facznie wszystkie nastgpujace clementy: zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$é i efektywnosé dziatania, wiarygodnos$é sprawozdan, ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skutecznosc przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

2 Czeé¢ B wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosei sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

¥ Czgéé C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami  wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnoscei
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Y Znakiem "X" zaznaczyé odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodet
informacji" nalezy je wymienic.

9 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
 Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czgsé
B albo C.

" Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I owiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oéwiadczenie, byla zaznaczona czg$¢ B albo C lub gdy w roku, ktdrego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawg
funkcjonowania kontroli zarzadczej.



