ZARZADZENIE NR 13/2024
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 11 marca 2024 roku

w sprawie ustalenia regulaminu Kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 1270 z pézn. zm.) w zwiazku z Komunikatem nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku, w sprawie standardow kontroli zarzadcze)
dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r., Nr 15, poz. 84),
zarzadza sig. co nastepuje:

§1. Ustala sie regulamin Kkontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 7/2013 Starosty Aleksandrowskiego z dnia | lutego 2013
roku w sprawie przyjecia regulaminu kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 13/2024
Starosty Aleksandrowskiego
Z dnia 11 marca 2024 r.
REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

Rozdzial 1
Przedmiot regulaminu i zakres stosowania.

§1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i organizacji prowadzenia
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

§2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Kkontrola zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadann w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) informacja zarzgdcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw
na proces podejmowania decyzji. Moze te¢ decyzje powodowaé, wymuszaé
lub modyfikowac. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje
swym zakresem caloksztalt pracy jednostki;

3) jednostka — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim;

4) kierownik jednostki — rozumie sie przez to Starost¢ Aleksandrowskiego;

5) koordynator kontroli zarzgdczej — kierownik jednostki lub wyznaczony pracownik;

6) procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw bylo
zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez
ze standardami kontroli;

7) audyt wewnetrzny — prowadzony w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywns, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczna oceng kontroli
zarzgdezej 1 czynnos$ci doradezej.

Rozdzial 2
System i organizacja kontroli zarzadczej

§3. Celem kontroli zarzgdcezej jest zapewnienie realizacji zadan, w szczegolnosei:

1) zgodnosci dzialalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
| 2} skutecznosci i efektywnosci dziatania pozwalajgcej na realizacje zadan i celow;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan poprzez kontrole ich skladania;

4} ochrony mienia jednostki;

5) efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji;

6) zarzadzania ryzykiem poprzez identyfikacje zadan wrazliwych okre$§lonych w aktach
prawnych regulujgcych dzialanie jednostki, ujgtych w wykazie procedur  kontroli
zarzgdczej, o ktorym mowa w §15 pkt 1 niniejszego regulaminu.

§4. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbior elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:
1) samokontrole;




2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrolg instytucjonalng.

§5. 1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikéw jednostki w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnodci stuzbowych, z uwzglednieniem
postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadar.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany:

| 1) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory =zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach
zobowigzany jest niezwlocznie podjac decyzj¢ w sprawie dalszego toku  postgpowania
w odniesieniu do yjawnionych nieprawidiowosci.

nadzoru przez kierownictwo kazdego szczebla zarzadzania w stosunku do podleglych
im pracownikdéw, ktorej obowigzek wykonywania okreslony zostal w zakresach
czynnosci stuzbowych kierownictwa badz wynika z innych przepisow.

§7. Konfrola instytucjonalna realizowana jest jako kontrola wewngtrzna przez upowaznionego
do tego pracownika lub zewnetrzna przeprowadzana przez powolane do tego instytucje

§6. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewnetrzna realizowana w trybie bezpoéredniego
| zewngtrzne.

|
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§8. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pieciu wzajemnie powiazanych elementow/grup
stanowigcych grupy standardéw kontroli zarzadczej bedacych jednoczednie wytycznymi
do jej prawidlowego i efektywnego funkcjonowania:

1 1) srodowiska wewnetrznego;
‘ 2) zarzadzania ryzykiem;
| 3) czynnosci/mechanizméw kontroinych;
| 4) informacji i komunikacji;
5) monitoringu i oceny.
§9. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej to $rodowisko, ktére ma zapewnié:
1) przestrzeganie wartosci etycznych;,
2) zatrudnianie pracownikéw z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi;
3) dostosowanie struktury organizacyjnej jednostki do jego aktualnych celow i zadan;
4) wiasciwe delegowanie wuprawnien poprzez odpowiedni system upowaznien
i pelnomocnictw.
§10.1. Zarzadzanie ryzykiem nastgpuje poprzez:

1) okreslenie celéw i zadan jednostki;

2) zidentyfikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji;

3) przeanalizowanie wptywu ryzyk na realizacje celdw 1 zadan jednostki oraz okreslenie
prawdopodobienistwa jego wystapienia a w rezultacie okreslenia jego istotnosci;

4) zastosowanie $rodkdw zaradczych;

5) monitorowanie.
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2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ zgodnie z wprowadzong Instrukcjg zarzadzania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§11. Mechanizmy kontroli zarzgdczej zapewniaja:

1) prowadzenie wlasciwej dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej;

2) nadzér nad wykonywaniem celéw i zadan;

3) utrzymanie cigglosci dziatalnosci;

4) ochrong¢ zasobow;

5) istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych;

6) istnienie i stosowanic odpowiednich mechanizméw dotyczacych systeméw
informatycznych.

§12. Zapewnienie dostepu do informacji i efektywny system komunikacji migdzy
pracownikami zapewniony jest poprzez:
1) biezgcg informacje (dostgp do przepiséw prawa, wytycznych i zarzgdzen wyzszych
przetozonych, instrukeji, regulamindw, procedur, literatury fachowej, itp.);
2) komunikacje wewngtrzna niezbedng pracownikom i kierownictwu do realizacji zadan;
3) komunikacje zewngtrzng niezbgdng do wymiany informacji z podmiotami
Zewnetrznymi.

§13. Przynajmniej raz w roku dokonuje si¢ udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej
na podstawie kwestionariuszy przygotowanych przez koordynatora kontroli zarzadcze;j
lub w innej udokumentowanej formie.

§14. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa sie na biezgco przez
kierownictwo jednostki oraz poprzez:

1) okresowg ocene pracownikéw;

2) samooceng systemu kontroli zarzgdczej przeprowadzang przynajmniej raz w roku;

3) kontrole wewnetrzne;

4y kontrole zewnetrzne;

5) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
na podstawie dokumentacji kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w §.16.

§15. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w jednostce prowadzi kierownik jednostki
lub Sekretarz Powiatu.
2. Koordynator prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzgdczej.
3. Osoby na stanowiskach zarzadzajacych zobowigzane sa do bieZzacego, pisemnego
informowania koordynatora o wystepujacych zagrozeniach z jednoczesnym
wskazaniem propozycji rozwigzan i czynnosci zaradczych.

§16. Na dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej skladajg sie¢ w szczegdlnosei:
1) procedury kontroli zarzadczej (regulaminy i instrukcje wewnetrzne regulujgce prace
jednostki);
2} wyniki kontroli wewngtrznych i zewnetrznych;
3) analizy, plany, sprawozdania jednostki;
4) wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka;
5) wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej;
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6) informacje zarzadcze. np. informacje. wplywajace do jednostki majace znaczenie

dla jednostki:
7) zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosei pracownikow.

§17. Na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej kierownik jednostki uzyskuje
zapewnienie o stanie systemu kontroli zarzadczej. Uzyskanie zapewnienia przybiera
forme oswiadczenia . ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§18. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
o finansach publicznych.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

INSTRUKCJA

Systemu zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

4 )

[dentyfikacji i analizy ryzyka dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych wszystkich
szczebli oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
realizacji swoich zadan. Zidentyfikowane ryzyka oraz okreslenie jego istotnosci i reakcji
na ryzyko przedstawiane sa w rejestrze ryzyk. ktorego wzor wraz z opisem stanowi
zalgcznik do niniejszej instrukcji. Rejestry przekazywane sa Koordynatorowi kontroli
zarzadcze).
Zbiorczej dokonuje koordynator kontroli zarzadczej

oceny zarzadzania ryzykiem

i sporzadza zbiorczy rejestr ryzyk zidentyfikowanych w Starostwie Powiatowym

w  Aleksandrowie Kujawskim.
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Zalgeznik do Instrukcji zarzadzania ryzykiem

REJESTR RYZYK

Lp. Cel/zadanie | Opis ryzyka | Istotnos¢ Reakcjana | Wlasciciel
ryzyka ryzyko ryzyka
1 2 3 4 5 6

Opis:

Kolumna 2: Cel/zadanie — zadanie jest okreslane w czasie i mierzalne (ilo§ciowo, wartosciowo), czesto dotyczy
konkretnych dziatan zaplanowanych np. w planie rocznym,

Kolumna 3: Opis ryzyka to opis zidentyfikowanego zdarzenia uniemozliwiajacego badz zakiGcajacego
realizacj¢ zadania w czesei lub w calosei,

Kolumna 4: Istotnos¢ ryzyka — klasyfikacja ryzyka:

Ryzyko powazne: (duza istotnedé) — jest zagrozeniem, ktére moze doprowadzié¢ lub doprowadzito do istotnych
negatywnych skutkéw dla badanego systemu (procesu), jego wynikiem moze by¢ w szczegdlnosci powazne
zakl6cenie funkcjonowania systemu, nieefektywne lub niecelowe wykorzystanie zasobdw, straty finansowe,
naruszenie powszechnie obowiazujacych przepiséw, w szczegdlnosci prowadzace do odpowiedzialnosci
prawnej, nierzetelna ewidencja lub sprawozdawczosé. Ryzyko powaine moze wiazaé sig z istotnymi brakami
(lukami) w systemie zarzadzania { kontroli wewnetrznej.

Ryzyko umiarkowane: (Srednia istotno$¢) — jest zagrozeniem, ktére moze doprowadzié lub doprowadzito do
zaktocenia funkcjonowania badanego systemu (procesu), w szczegdlnoSci na skutek niepelnych
{nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych procedur (regulacji) wewngtrznych, braku odpowiednich kontroli, albo
niewtaéciwe prowadzenie dokumentacji.

Ryzyko niskie: (mala istotnos¢) — sa to pojedyncze bledy i braki w dokumentacji lub procedurach (regulacjach)
wewnetrznych majace nieznaczny wplyw na funkcjonowanie badanego procesu (systemu).

Kolumna 5: Reakcja na ryzyko w zaleznosci od wynikéw analizy i okreflenia stopnia istotnosci ryzyka moze
by¢ nastegpujace:

a) tolerowanie — brak dzialan — ryzyko akceptowalne,

b) przeniesienie — przeniesienie czgsci lub calosci ryzyka na inng strone, np. zakup polisy ubezpieczeniowej lub
zlecenie czynnosci na zewnatrz,

¢) wycofanie si¢ — odejscie od dzialan, ktére wigza sig z ryzykiem, np. rezygnacja z projektu, zadania,

d) dzialanie — podejmowanie dziatai ograniczajacych ryzyko do akceptowalnego poziomu poprzez np.
zastosowanie wszelkich istniejagcych mechanizméw kontrolnych, zwiekszenie ich efektywnosci, zmiana,
wprowadzenie nowych itp.

Kolumna 6: Wiasciciel ryzyka —~ jest odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem, jego monitorowanie, powinien
mieé ku temu mozliwosci (uprawnienia), np. dla ryzyka odejicia z pracy kluczowych pracownikéw wiascicielem
ryzyka bgdzie osoba majaca uprawnienia do ustalanie systemu zastepstw, kierowania pracownikow na szkolenia,
zatrudniania nowych itd.




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcezej za rok ................

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

Ozgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

Oskutecznosci i efektywnosci dziatania,

DOwiarygodnosci sprawozdan,

Uochrony zasobow,

Cprzestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

Oefektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

[1zarzgdzania ryzykiem,

oSwiadczam, Zze w kierowanym przeze MNIE  .........cocveveeiennnns oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych

CZESC A

Ow wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

CZESC B

Ow ograniczonym stopniu funikcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.
1) Zastrzezenia dotycza:

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

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

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

Onie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:

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

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

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

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




CZESCD

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

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

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

CZESCE

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

Omonitoringu realizacji celéw 1 zadan,

Osamooceny kontroli zarzadczej

Osystemu zarzadzania ryzykiem,

Okontroli wewnetrznych,

Okontroli zewnetrznych,

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

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznos$ei, ktore moglyby
wplyna¢ na tre$é niniejszego oswiadczenia.

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

Data i podpis kierownika jednostki




