KS.120.51.2020
Zarzadzenie Nr 51/2020

Starosty Szydlowieckiego
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie okre$lenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Powiecie
Szydlowieckim.

Na podstawie art. 69 ust. 1 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U.z2019r. poz. 869 ze zmianami) oraz zgodnie z § 7 ust. 4 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Szydtowcu, wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

1 zarzadzania ryzykiem obowigzujace wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu Szydtowieckiego.

§1

Postanowienia ogélne

I. Kontrola zarzadcza w Powiecie Szydlowieckim stanowi ogdl dzialan podejmowanych dla
realizacji celow i zadan Powiatu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. System kontroli zarzadczej w Powiecie Szydlowieckim obejmuje nastepujace obszary:

1) srodowisko wewnetrzne, w tym Starostwo Powiatowe i pozostate jednostki organizacyjne
Powiatu Szydlowieckiego;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem — cele Powiatu realizowane przez wszystkie jednostki
organizacyjne Powiatu i ryzyka zagrazajace ich osiagnigciu;

3) mechanizmy kontroli — procedury, zasady i instrukcje stuzace do nadzoru i kontroli
prawidlowej realizacji celow;

4) informacja i komunikacja — we wszystkich wymiarach komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej oraz pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komorkami
organizacyjnymi Starostwa wedug struktury organizacyjne;j;

5) monitorowanie i ocena — polega na biezacym monitorowaniu funkcjonowania jednostki
i ocenie systemu, w celu umozliwienia podejmowania przez Staroste wilasciwych decyzji
1 dzialan zapobiegawczo-zaradczych lub zmian.

3. Dla usprawnienia dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem niezbednej dokumentacji, w tym planu
dziatania jednostki, zarzadzania ryzykiem oraz przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej
udostgpnia si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Szydlowieckiego oraz
naczelnikom wydzialéw i osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Starostwie
Powiatowym w Szydlowcu dostep do e-ustugi pod nazwa roGRC, wspierajaca prawidtowe
funkcjonowanie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem oraz umozliwiajaca przeprowadzenie
samooceny kontroli zarzadczej. Ustuga dostgpna jest po zalogowaniu na stronie internetowe;j
https://integration.kontrola-zarzadcza.pl/. Administratorem systemu 2z ramienia Powiatu
Szydlowieckiego jest Sekretarz Powiatu.

4. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Szydlowieckiego oraz
naczelnikow wydzialéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w Starostwie
Powiatowym w Szydlowcu, do udzialu w samoocenie kontroli zarzadczej przy uzyciu ww. e-
ustugi, w terminach wyznaczonych odrebnie przez Staroste Szydtowieckiego.

5. Ponadto wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu Szydlowieckiego zobowigzane do
stosowania:

1) standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych Komunikatem
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.,




2) szczegblowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych, okreslonych Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r.,

3) szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowana
i zarzadzania ryzykiem okreslonych Komunikatem Nr 56 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia
2012:1;

W sprawie wzorow dokumentow obowigzujacych w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania

ryzykiem oraz samooceny kontroli zarzadczej obowiazuja wzory okreslone w komunikatach

Ministra Finanséw, o ktéorych mowa w ust. 5.

§2

Srodowisko wewnetrzne

. Przestrzeganie wartosci etycznych - kadra kierownicza i pracownicy zatrudnieni w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Szydlowieckiego zobowiazani sa do przestrzegania obowigzkow
pracownika samorzadowego, okreslonych w art. 24 i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych,
oraz promowania zasad etyki z nich wynikajacych, dajac dobry przyklad swoim postgpowaniem
i podejmowanymi decyzjami w §rodowisku wewnetrznym i na zewnatrz jednostki. Kierownicy
jednostek organizacyjnych powiatu moga dodatkowo okresli¢ szczegdétowe zasady etycznego
postepowania pracownikéw ich jednostek, zwiazane ze specyfika realizowanych zadan.
. Kompetencje zawodowe — kadra kierownicza i pracownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
Szydlowieckiego winni posiada¢ niezbgdna wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace na
wypehianie powierzonych im zadan oraz zobowiazani sg do ciaglego podnoszenia i uzupetniania
swojej wiedzy, szczegdlnie w procesie zmian legislacyjnych. Procedury naboru przyjete przez
poszczeg6lne jednostki winny zapewnia¢ mozliwos¢ zatrudnienia najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy.
. Nalezy zapewni¢ pracownikom dostep do szkolen umozliwiajacych ich rozwoj i podnoszenie
kompetencji zawodowych zwigzanych z realizacja zadan jednostki. W jednostkach nalezy
sporzadza¢ roczne plany szkolen uwzgledniajace potrzeby jednostki i pracownikow w tym
zakresie.

§3

Struktura organizacyjna

. We wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu Szydtowieckiego nalezy okresli¢ strukturg
organizacyjng dostosowang do ich aktualnych celéw i zadan oraz okresli¢ zakresy zadan
poszczegblnych komorek organizacyjnych.

. Kazdy pracownik odrebnie powinien otrzymac¢ zakres czynnosci lub powierzonych mu zadan,
uprawnien, kompetencji i odpowiedzialnosci, sporzadzony w sposob przejrzysty i spdjny w formie
pisemne;j, z ktérego wynikaé bedzie jego podleglosé¢ stuzbowa.

. Zakresy zadan okreslone dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow
podlegaja biezacej aktualizacii.

. Uprawnienia delegowane kierownikom i pracownikom jednostek nalezy okresla¢ precyzyjne a ich
zakres powinien odpowiada¢ wadze podejmowanych decyzji, zaleze¢ od stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien przez
pracownika powinno by¢ potwierdzone jego podpisem.

§4

Cele i zarzadzanie ryzykiem

. Kazda jednostka organizacyjna Powiatu Szydlowieckiego powinna mie¢ okreslong misje, co
najmniej w postaci syntetycznego opisu, zawartg w statucie, regulaminie organizacyjnym lub



innym dokumencie o znaczeniu strategicznym. Misja powinna odnosi¢ si¢ do giéwnego celu
powotlania danej jednostki przez Rade Powiatu w Szydtowcu, lub celu ustawowego.

. Kazda jednostka organizacyjna Powiatu Szydlowieckiego zobowigzana jest do sporzadzania planu
dzialalnosci, w ktorym zostang okreslone jej najwazniejsze cele i zadania do realizacji w co
najmniej rocznej perspektywie. Cele i zadania jednostki nalezy okresla¢ z uwzglednieniem zasady
zabezpieczenia §rodkow finansowych na ich realizacj¢ w Budzecie Powiatu Szydlowieckiego na
dany rok, lub jesli cel przewidziany jest do realizacji w okresie dluzszym réwniez w Wieloletniej
Prognozie Finansowej. Wykonanie celow i zadan nalezy monitorowaé za pomocg wyznaczonych
miernikéw (np. termindéw, kwot, stopnia realizacji) z uwzglednieniem kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci. Wyznaczajac cele i zadania nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne
za ich realizacje.

. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan
realizowanych przez jednostke, a ujetych w planie dziatalnosci. W przypadku istotnej zmiany
warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie, w wyniku ktdrej nalezy okresli¢ jego wage, tj.
prawdopodobienstwo wystapienia i skutki jakie wywota. Nalezy ustali¢ poziom ryzyka
akceptowalnego.

. W stosunku do kazdego ryzyka istotnego, nalezy okresli¢ sposoby reagowania na jego
wystgpienie, lub zmniejszenie do poziomu akceptowalnego.

. Kazda jednostka zobowigzana jest do dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem oraz do
prowadzenia rejestru ryzyk.

§5

Mechanizmy kontroli

. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w jednostce stanowig: procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy zadan, obowigzkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci i inne dokumenty o charakterze wewnetrznym.
. W kazdej jednostce nalezy wprowadzi¢ zasady nadzoru nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji.
. W kazdej jednostce nalezy zapewni¢ adekwatne mechanizmy stuzace zapewnieniu utrzymania
cigglosci jej dziatalnosci w kazdej sytuacji, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.
. Nalezy zadbac, aby dostep do zasobow jednostki mialy wylgcznie osoby upowaznione. Osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony
i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.
. Obowigzkowo w kazdej jednostce musza funkcjonowaé nastgpujgce mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez

niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkow,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
. W kazdej jednostce nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych.

§6

Informacja i komunikacja

. Nalezy wszystkim pracownikom jednostki zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, dostep do
wlasciwych oraz rzetelnych informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw.



2. W kazdej jednostce organizacyjnej Powiatu Szydtowieckiego winien funkcjonowaé skuteczny
i efektywny system przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjne;j
jednostki adekwatny do jej wielkosci 1 liczby zatrudnionych pracownikow.

3. W kazdej jednostce organizacyjnej Powiatu Szydtowieckiego nalezy zapewni¢ efektywny system
wymiany informacji i komunikacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie
celéw 1 realizacj¢ zadan. Zaleca si¢ stosowanie obok tradycyjnych ustug pocztowych, innych
dostepnych systemow telekomunikacyjnych i informatycznych, w tym: e-mail, EPUAP, EZD, itp.

§7

Monitorowanie i ocena

1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Szydtowieckiego do:

1) biezacego monitorowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce,

2) przeprowadzania w jednostce, co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przy udziale kadry kierowniczej i pracownikéw jednostki. Proces samooceny winien by¢
udokumentowany,

3) udzielania wszelkich informacji audytorowi wewngtrznemu uprawnionemu do obiektywnej
i niezaleznej oceny kontroli zarzadcze;j,

1) przedktadania Staro$cie Szydlowieckiemu do konca marca kazdego roku pisemnego
informacje o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce organizacyjnej,
wygenerowang w systemie e-ustugi roGRC, o ktérym mowa w § 1 ust. 3.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa skladajg Staro$cie Szydlowieckiemu na koniec
marca kazdego roku:

a) pisemne sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za miniony rok,

b) pisemna informacje o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej komoérce organizacyjnej,

wygenerowang w systemie e-ustugi roGRC. o ktorym mowa w § 1 ust. 3.
3. Starosta Szydlowiecki uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w Powiecie

Szydtowieckim od kierownikéw komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Szydlowcu

i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Szydlowieckiego na podstawie:

2) wynikéw nadzoru i monitorowania realizowanych zadan,

3) ustawowych sprawozdan okresowych,

4) wynikéw przeprowadzonej samooceny w Starostwie 1 powiatowych jednostkach
organizacyjnych;

5) informacji o stanie kontroli zarzadczej,

6) wynikdéw audytow 1 kontroli.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr 9/2011 Starosty Szydlowieckiego z dnia 22 marca 2011 r. w sprawie

organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Szydtowcu oraz
jednostkach organizacyjnych powiatu.

§ 10

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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