zdnia ....... 2o 0. J01Y,

W sprawie:

wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 1,
poz. 595 z pozn. zm.)", art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r. poz. 885 z pézn. zm.)? oraz w oparciu 0 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

liekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

9)

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach:
Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Tarnowskich Gorach;

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatow, kierownikéw
rownorzednych komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze
wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatgcznikiem do
regulaminu organizacyjnego;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie;

Pracowniku koordynujgcym systemem kontroli zarzadczej — nalezy przez to zrozumieé
pracownika Starostwa realizujgcego dziatania koordynatora, wynikajgce z niniejszego
zarzagdzenia;

Wydziale - nalezy przez to rozumiec Wydziaty i rownorzedne im komaorki organizacyjne,
wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym Starostwa:

zarzgdzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé staly proces zarzadzania zwigzany
z identyfikacjg, analiza, oceng i przeciwdziataniem potencjalnemu ryzyku oraz jego
negatywnym skutkom moggcym mie¢ wptyw na realizacje zadan i celow;

ryzyku - nalezy przez to rozumied prawdopodobiefistwo  wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub
wizerunku Starostwa lub ktére moze przeszkodzié w osiggnigciu wyznaczonych zadan
i celow;

czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumied zdarzenie, dzialanie, zaniechanie

sprzyjajgce lub przyczyniajace sie do wystapienia ryzyka;

10) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ewentualny skutek wystapienia ryzyka i jego

wplyw na osiggniecie celdw i realizacje zadan;

: Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2013r. poz. 645, z 2014r, poz. 379
2 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2013r. poz. 938, poz. 1646, z 2014r. poz. 379



11) prawdopodobienstwu wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumied przypuszczalng
czestotliwosc wystapienia ryzyka:

12) istotnosci  ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wptywu ryzyka oraz
prawdopodobienstwa jego wystapienia:

13) Wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ Pracownika danego wydziatu
odpowiedzialnego za realizacje zadania i ograniczenie ryzyka ustalone dla tego wydziatu
w rejestrze ryzyk;

14) wycofaniu sie z ryzyka — nalezy przez to rozumieé rezygnacje z zadania, ktore wigze sie
ze zbyt duzym ryzykiem; wycofanie sie z ryzyka nie dotyczy zadan wynikajgcych
Z przepisow powszechnie obowigzujgcych;

15) tolerowaniu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ akceptowanie ryzyka w sytuacji, gdy
nakfady zwigzane z ograniczeniem ryzyka bedg niewspétmiernie wysokie do efekiéw oraz
gdy nie ma skutecznych mozliwosci przeciwdziatania temu ryzyku;

16) przeniesieniu ryzyka — nalezy przez to rozumieé przekazanie ryzyka innemu podmiotowi
(np. ubezpieczenie, zlecenie zadania innemu podmiotowi);

17) reakcji na ryzyko poprzez dziatanie — nalezy przez to rozumie¢ konieczne dziatanie
majgce skutecznie wyeliminowaé lub ograniczy¢ wystgpienie ryzyka lub ograniczy¢ jego
skutki, podejmowane przez Wiasciciela ryzyka w ramach jego kompetenciji;

18) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony poziom istotnosci
ryzyka, przy ktorym nie jest wymagana reakcja w celu ograniczenia prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz jego skutkéw:

19) wskazniku — nalezy przez to rozumie¢ wielkogé wskazujacy stopien realizacji zadania;

20) mierniku — nalezy przez to rozumieé wielkogé stuzacg do zmierzenia zrealizowanego

zadania.

§2

1. W Starostwie wdraza sie system kontroli zarzadczej.
2, Zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Starostwie.

§3

Misjg Starostwa jest spoteczne poczucie, ze Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Goérach jest
przyjazne dla klientow poprzez wychodzenie naprzeciw ich potrzebom i oczekiwaniom.
Pracownicy zapewniajg kompetentng i profesjonalng obsfuge, skutecznie wywigzujg sie

z natozonych zadan w oparciu o przepisy prawa.

§4
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.



1.

§5

Celem kontroli zarzgdczej w Starostwie jest realizacja celow i zadan, o ktorych mowa w §4,

W szczegolnosci zapewnienie:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan:

ochrony zasobow:;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania:

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagji;

zarzgdzania ryzykiem.

Podstawowym zadaniem Starostwa w ramach systemu kontroli zarzadczej jest planowanie,

czyli wyznaczanie celow i zadan.

Celem systemu wyznaczania i monitorowania realizacji celéw w Starostwie, jest zapewnienie

W szczegolnosci:

1)
2)
3)

spojnego i czytelnego systemu wyznaczania celdw | zadan;

odpowiedniego skoordynowania dziatan podejmowanych w Starostwie:

skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan w ramach wyznaczonych celow:

4) informacji na temat stanu realizacji celéw i zadan;

D)

efektywnego wykorzystania zasobéw do realizacji zadan.

§6

Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan oraz sporzgdzania rejestrow ryzyk:

1)

2)

cele i zadania sg okreslane corocznie: cele ustalane sg dla Starostwa, zadania
ustalane sg dla wydziatu;

Zarzad w formie stanowiska wyznacza cele na rok kolejny oraz wskazuje wydziaty
odpowiedzialne za ich realizacie w terminie do 15 pazdziernika, przy czym do

realizacji przyjmuje sie nie wiecej, niz 5 celow priorytetowych;

3) Zgodnie ze stanowiskiem Zarzadu, pracownik komorki organizacyjnej obstugujgce;

posiedzenia Zarzadu przekazuje za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu
spraw i dokumentéw informacje o zajetym przez Zarzad stanowisku do Naczelnikow
odpowiedzialnych za realizacje celow priorytetowych oraz do Pracownika
koordynujgcego systemem kontroli zarzadczej;

Naczelnicy, o ktérych mowa w pkt 3 przypisujg wyznaczonym celom priorytetowym
zadania w ramach kompetencji danegoe wydziatu wraz z miernikami lub wskaznikami
okreslajacymi stopien ich realizacji;

do zadan przekazanych przez Naczelnika, o ktérych mowa w pkt 4 Pracownicy
wydziatu sporzadzajg rejestr ryzyk zidentyfikowanych na swoim stanowisku pracy,
zgodnie z zafgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia i przekazujg go Naczelnikowi

W terminie przez niego wskazanym:;



6) do zadan, o ktérych mowa w pkt 4 Naczelnik wydziaty opracowuje rejestr ryzyk dla
wydziatu;

7) Naczelnicy, o ktérych mowa w pkt 3 przekazujg Pracownikowi koordynujgcemu
systemem kontroli zarzadczej w terminie do 15 listopada, za posrednictwem
elektronicznego systemu obiegu spraw i dokumentow rejestr ryzyk dla wydziatu,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

8) Naczelnik przechowuje dokumentacje zwigzang z wyznaczaniem celdw, zadan
i zarzadzaniem ryzykiem, w tym rejestry ryzyk sporzgdzone przez Pracownikow
wydziatu;

9) Pracownik koordynujgcy systemem kontroli zarzgdczej na podstawie rejestrow ryzyk
dla wydziatow otrzymanych od Naczelnikow sporzadza rejestr ryzyk dla Starostwa
w terminie 14 dni od otrzymania rejestrow ryzyk od wszystkich Naczelnikéw, o ktorych
mowa w pkt 3, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia:

10) Pracownik koordynujacy systemem kontroli zarzadczej przedstawia rejestr ryzyk do
zatwierdzenia Zarzgdowi, z podziatem na ryzyka nieakceptowalne i pozostate;

11) po zatwierdzeniu Ostatecznej tresci rejestru ryzyk przez Zarzad, pracownik komarki
organizacyjnej obstugujgcej posiedzenia Zarzadu przekazuje rejestr ryzyk do
informacji wszystkich Naczelnikow, a Pracownik koordynujgcy systemem kontroli
zarzadczej umieszcza go w Komunikatorze:

12) Pracownicy i Naczelnicy bedacy Wiascicielami ryzyka sg zobowigzani do wdrozenia
dziatan zaradczych majgeych na celu ograniczenie ryzyk zawartych w rejestrze ryzyk
dla Starostwa, zatwierdzonym przez Zarzad.

§7

Zasady zarzgdzania ryzykiem:

1)
2)

zarzgdzanie ryzykiem jest procesem realizowanym w sposob planowy i udokumentowany;
zarzadzanie ryzykiem opiera sie na wyznaczonych przez Zarzad celach i przypisanych tym
celom przez Naczelnikow zadaniach, zatwierdzonych przez Zarzad;

§8

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka:

1)

Pracownicy i Naczelnicy raz w roku dokonujg identyfikacji, analizy i oceny ryzyk Zwigzanych
z zadaniami przypisanymi do celéw wyznaczonych przez Zarzad; Pracownicy i Naczelnicy
dziatajg w tym zakresie w oparciu o wiasng wiedze i doswiadczenie zawodowe, a Naczelnicy
dodatkowo w oparciu o rejestry ryzyk otrzymane od Pracownikéw;

kazdy Pracownik ma obowigzek zgtaszania swojemu Naczelnikowi ryzyk zidentyfikowanych
na swoim stanowisku pracy w ramach realizowanych przez siebie zadan zatwierdzonych
przez Zarzad.

proces identyfikacji ryzyka polega na rozpoznaniu ryzyk i niepewnosci, ktorych wystgpienie
zZmniejsza prawdopodobieristwo osiggnigcia celow i realizacji zadan;



4) celem analizy ryzyka jest wieloaspektowe spojrzenie na czynniki ryzyka, zmierzajace do

7)

10)

11)
12)
13)

oszacowania prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia oraz wptywu, jaki bedzie miato na
realizacje celdéw i zadan;
ocena wplywu danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 5,
gdzie:

- 1 0znacza nieznaczny wphyw,

- 2 oznacza maty wplyw,

- 3 oznacza $redni wptyw,

- 4 oznacza powazny wplyw,

- 5 oznacza katastrofalny wptyw

dla wyznaczonych celow i zadan;
przy ocenie wptywu danego ryzyka dla osiagniecia wyznaczonych celdw i zadan uwzgiednia
sig zaréwno skutki finansowe jak i niefinansowe;
ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu
zZ ryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:

- 1 0znacza prawdopodobienstwo znikome,

- 2 0znacza prawdopodobienstwo niskie,

- 3 oznacza prawdopodobienstwo $rednie,

- 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie,

- 5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie;
przy ocenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage mozliwe do
zastosowania reakcje przeciwdziatajgce wystapieniu ryzyka oraz ich skutecznosé;
szczegotowy opis punktacji stosowanej do oceny sity oddziatywania
i prawdopodobierstwa wystapienia ryzyka zostat zawarty w wytycznych opisanych
W zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka okresla sie
istotnos¢ ryzyka tj.:

- ryzyko wysokie — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia

danego zdarzenia oraz jego wptywu na jednostke wynosi od 15 do 25 punktéw,

- ryzyko Srednie - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodaobiefstwa wystgpienia

danego zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke wynosi od 5 do 12 punktéw,

- ryzyko niskie - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia

danego zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke wynosi od 1 do 4 punktow;
ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosci niskim i srednim;
ryzykiem niekaceptowalnym Jest ryzyko o poziomie istotnosci wysokim, wymagajgce reakcii;
dla kazdego nieakceptowalnego ryzyka, wlasciciel ryzyka wskazuje wiasciwa, optymalng jego
zdaniem, reakcje (wycofanie sie, tolerowanie, przeniesienie, dziatanie).



§9

Sprawozdanie z realizacji celow, zadan i zarzadzania ryzykiem:

1)

2)

Naczelnicy w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitorujg realizacje celéw, zadan
i zarzgdzania ryzykiem w zakresie podlegtych im komorek organizacyjnych;

Pracownicy skfadajg Naczelnikowi sprawozdanie dia wiasnego stanowiska pracy z realizacji
celéw, zadan i zarzadzania ryzykiem, zatwierdzonych przez zarzad, za rok poprzedni
w terminie do 15 stycznia, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
Naczelnicy zobowigzani sg do informowania o stanie realizacji celow, zadan i zarzgdzania
ryzykiem, zatwierdzonym przez Zarzad, poprzez zlozenie do Pracownika koordynujacego
systemem kontroli zarzagdczej sprawozdania z realizacji celéw, zadan i zarzgdzania ryzykiem,
w wydziale w terminie do 15 lutego kazdego roku za rok poprzedni, zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do niniejszego zarzgdzenia;

Naczelnik przechowuje dokumentacje zwigzang ze sprawozdawczoscig z realizacji celow,
zadan i zarzgdzania ryzykiem, w tym sprawozdania ofrzymane od Pracownikow:

Pracownik koordynujacy systemem kontroli zarzagdcze] w Starostwie na podstawie
sprawozdan z realizacji celow, zadan i zarzgdzania ryzykiem z wydziatow, sporzgdza
wterminie 14 dni od otrzymania wszystkich wymaganych sprawozdan, sprawozdanie
z realizacji celdéw, zadan i zarzadzania ryzykiem w Starostwie, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia i przedktada je Zarzgdowi do zatwierdzenia;

Sprawozdanie, o ktérym mowa w pkt 5 Zarzad zatwierdza w formie stanowiska.

§10

Srodowisko wewngtrzne, jako element systemu kontroli zarzadczej:

1) $rodowisko wewnetrzne jest podstawg dla wszystkich innych elementéw kontroli
zarzadczej, odzwierciedla postawe oraz dziatania Pracownikéw w odniesieniu do
znaczenia kontroli zarzadczej i jakosci jej funkcjonowania:

2) zasady etyki sg okreslone w w ustawie o pracownikach samorzgdowych i w Kodeksie
Etyki pracownikéw Starostwa;

3) przynajmniej raz w roku Wydziat Organizacyjny bada przestrzeganie Kodeksu etyki
poprzez badanie ankietowe przeprowadzone wéréd klientow Starostwa;

4) Pracownicy powinni posiadaé taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwoli im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych obowigzkow;

5) proces zatrudniania Pracownikow prowadzony jest w oparciu o kodeks pracy, ustawe
0 pracownikach samorzgdowych i zarzgdzenie Starosty Tarnogorskiego w sprawie
wprowadzenia naboru na wolne stanowisko w Starostwie:

6) Starostwo umozliwia rozwdj kompetencji zawodowych Pracownikow;

7) struktura organizacyjna opisana jest w regulaminie organizacyjnym Starostwa
i aktualizowana w zaleznosci od zmian w warunkach dziatania;

8) zakresy =zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci  poszczegdinych  komérek

organizacyjnych oraz zakresy sprawozdawczosci 83 okreslone w formie pisemnej
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W regulaminie organizacyjnym Starostwa oraz innych zarzgdzeniach Starosty
Tarnogérskiego;

9) kazdemu Pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktéry dofgcza sie do akt osobowych Pracownika,
a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika podpisem na w/w zakresie.

§11
Mechanizmy kontroli sg wbudowane w cykl dziatalnosci Starostwa, stanowig czesé jego
kultury organizacyjnej, obejmujg wystepujgce | funkcjonujgce w Starostwie dostepne dla
wszystkich Pracownikéw procedury, polityki, instrukcije, standardy, zasady dziatania
i postepowania, praktyki i zachowania itp., ktérych zadaniem jest minimalizacja negatywnego
oddziatywania ryzyka na jednostke.
Starostwo posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciggtosci jego dziatalnoéci, polegajgce
w szczegolnosci na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentéw
poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji kierowniczych oraz
systemie zastepstw.
Zasoby Starostwa, w szczegolnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek sg chronione
I wiasciwie wykorzystywane. Za ochrong zasobéw odpowiadaja; Zarzgd, Naczelnicy
i Pracownicy.
Starostwo posiada szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacji
finansowych i gospodarczych, w tym: polityke rachunkowosci, instrukcje kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcje prowadzenia gospodarki kasowej, instrukcje
dotyczacg ewidenciji i kontroli drukow Scistego zarachowania, regulamin udzielania zaméwier
publicznych, opisane jako procedury wewnetrzne,
W Starostwie funkcjonujg polityka bezpieczerstwa danych osobowych oraz instrukcja
zarzgdzania systemem informatycznym.

§12
System komunikacji w Starostwie stuzy realizacji celow i zadan w sposob  zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Przeptyw biezacych informagji pomigdzy kierownictwem Starostwa, tj. czlonkami Zarzgdu,
Sekretarzem i Skarbnikiem, a Pracownikami stanowi aktualng, rzetelng, kompletng
i Zrozumiatg pomoc w podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.
Pracownicy majg umozliwiony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan.
Okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie.
System komunikacji i wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi stuzy

osigganiu celéw | realizacji zadan.



o

Starostwo  umozliwia dostep do informacji Poprzez zamieszczenie ich nNa stronach
internetowych, w Biuletynie | nformacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen.

§13
1. Starosta Tarnogérski zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
Zarzgdczej w Starostwie (I poziom funkcjonowania kontrol Zarzadczej).
2. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiaty
odpowiadajg ich kierownicy.

jednostek organizacyjnych powiaty informacji o stanje kontroli zarzadczej (Il poziom
funkcjonowania kontrolj zarzadczej) w terminie do dnia 31 stycznia, wedtug stanu nag 31
grudnia roku poprzedniego.

4. Informacje o stanie kontroli zarzgdczej, o ktérych mowa W ust 3 sg Przechowywane przez
Pracownika koordynujacego systemem kontroli zarzgdczej.

5. Wszyscy Pracownicy Starostwa biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzgdczej
poprzez  wilasciwe wykonywanie przypisanych im obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§14
Opréez niniejszego zarzadzenia, dokumentacje systemu kontrolj Zarzgdczej stanowig wszelkie
procedury wewnetrzne, . zarzgdzenia Starosty Tarnogérskiego, regulaminy, instrukcije, polityki,
dokumenty OKreslajace zakres obowigzkéw, Uprawnien i odpowiedzialnogci pracownikéw oraz inne
procedury i dokumenty wewnetrzne,

Tracg moc:
1) Zarzadzenie Starosty Tarnogorskiego nr 84/2011 z dnia 14.08.2011 roku w Sprawie

Naczelnikom i Pracownikom.



§17

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z tym, ze przepisy §9 majg po raz pierwszy

zastosowanie do sprawozdar z realizacji celow, zadar i zarzgdzania ryzykiem za rok 2015,

STAROSTA TARNOGORSKI

LUCYNA EKKERT



