Zarzadzenie nr 14 /2019
Dyrektora
Powiatowego Zespolu Obsltugi Finansowej

w Tarnowskich Gérach

z dnia 18.12.2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym
Zespole Obslugi Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z2018r.

poz. 995 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst Jjednolity: Dz.

U. z2017r. poz. 2077 z pézn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF. NR 15, poz. 84)

zarzgdzam,

€0 nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Zespole Obstugi

Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Gorach, zwanym dalej PZOFO, ktérego tresé stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2012 Dyrektora Powiatowego Zespohu Obstugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gorach z dnia 14.06.2012r., Zarzadzenie nr 11/2012 Dyrektora Powiatowego Zespolu
Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach z dnia 14.06.2012r. oraz Zarzadzenie nr 21/2017
Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej O$wiaty z dnia 20.12.2017r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ powolanej w PZOFO Grupie ds. Zarzadzania ryzykiem oraz
osobie zatrudnionej na stanowisku administracyjno — biurowym.

§4

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020r.
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 14/2019

Dyrektora PZOFO

Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej

Oswiaty w Tarnowskich Gorach.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Dla zapewnienia w PZOFO skutecznego. efektywnego i adekwatnego systemu kontroli zarzadezej
wprowadza si¢ Regulamin organizacji, koordynacji, monitorowania i oceny kontroli zarzadcze;.

§2

Misja PZOFO jest obsluga finansowo — ksiegowa szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Tarnogérski w sposob profesjonalny, rzetelny i terminowy, w oparciu
0 aktualne przepisy prawa, na poziomie gwarantujacym petna realizacje ustawowych obowiazkow.

Rozdzial 11

Organizacja kontroli zarzadczej

§3

I. Kontrola zarzadcza to ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy.

2

Kontrola zarzadeza w PZOFO funkcjonuje w oparciu o standardy obejmujace pig¢ wzajemnie

powigzanych obszarow:

a)
b)
c)
d)

e)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacj¢ i komunikacje,

monitorowanie i ocene kontroli.

§4

I. Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w PZOFO sprawuje Dyrektor.

2. Koordynacjg kontroli zarzadczej prowadzi Grupa ds. Zarzadzania ryzykiem.
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Rozdzial I11
Srodowisko wewnetrzne
§5
Fundamentem dla wszystkich obszaréw kontroli zarzadczej jest srodowisko wewnetrzne.
Na srodowisko wewnetrzne sklada sie:
* przestrzeganie wartosci etycznych przez pracownikéw PZOFO,

* posiadanie odpowiednich kompetencji zawodowych pracownikow  poprzez
zatrudnianie najlepszych kandydatow wylonionych w procesie naboru na wolne
stanowiska, poglebianie wiedzy i umiejetnosci poprzez samodoskonalenie i szkolenia.
podleganiu ocenie okresowej,

* istnienie okreslonej struktury organizacyjnej PZOFO dostosowanej do aktualnych
celow i zadan, nadanie odpowiednich uprawnien pracownikom. okreslenie zakresu
obowigzkow na stanowisku pracy.

e delegowanie uprawnien.

Rozdziat IV
Zasady wyznaczania celow i zarzadzanie ryzykiem w PZOFO
§6
Zarzadzaniem ryzykiem stuzy zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagniecia celow PZOFO.
W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
e okreslac cele i zdania PZOFO,
* monitorowac i oceniac realizacje zadan,
¢ dokonywa¢ identyfikacji ryzyka,
¢ analizowac ryzyko,
e okresli¢ reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.
Przykfadowe kategorie ryzyk w PZOFO przedstawia Zalacznik nr 6.
§7
W PZOFO sporzadza si¢ corocznie plan realizacji celow tzw. plan dziatalnosci.

Plan dzialalnosci sporzadza Grupa ds. zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 stycznia na dany
rok kalendarzowy w oparciu o informacje zebrane od pracownikéw PZOFO.

Plan dziatalnosci stanowi zalacznik do 1 do Regulaminu.
Cele powinny byc¢ spojne z dziatalnoscia i budzetem PZOFO, istotne, precyzyjne i realistyczne.
Wszystkim celom przypisany jest miernik okreslajacy ich docelowa wartosé.

Miernik powinien by¢ adekwatny do ustalonych celow, umozliwiaé rzetelne i obiektywne
okreslenie stopnia realizacji celow, mierzy¢ tylko to, na co PZOFO jako jednostka ma wplyw
oraz bazowac¢ na wiarygodnych i dostepnych informacjach.



(3]

2

Dyrektor zatwierdza plan dzialalnosci na dany rok kalendarzowy.

§8
Do celow i zadaih zatwierdzonych na dany rok sporzadza si¢ rejestr ryzyk w oparciu o kartg

identyfikacji i analizy ryzyk stanowiaca zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Grupa ds. zarzadzania ryzykiem przedstawia do zatwierdzenia rejestr ryzyk.

§9

Identyfikacja ryzyk polega na ustaleniu potencjalnych zagrozen, czyliryzyk, ktére moga narazi¢
na niepowodzenie cele i zadania PZOFO.

Analiza ryzyka polega na oszacowaniu, tzw. istotnosci ryzyka, tj. okresleniu mozliwosci
skutkow zaistnienia danego ryzyka i okresleniu wartosci prawdopodobienstwa jego
wystapienia, co pozwala na okreslenie poziomu ryzyka.

Istotnos¢ ryzyka polega na okresleniu poziomu istotnosci dla kazdego zidentyfikowanego
ryzyka poprzez oceng prawdopodobiefistwa jego wystapienia w skali 1 do 4 i skutkow jakie
moze wywola¢ w skali 1 do 4. Skalg oceny ryzyka okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Poziom ryzyka jest okreslony poprzez iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka
i skutkow jakie moze wywolac jego wystapienie.

Poziomy ryzyka:
¢ ryzyko niskie — akceptowalne, ktore nalezy monitorowac,

¢ ryzyko Srednie — akceptowalne, ktore moze wywiera¢ wplyw na dziatalnosé PZOFO,
dlatego wymaga wprowadzenia rozwigzan, ktore ogranicza prawdopodobienstwo
wystgpienia danego ryzyka i jego negatywnych skutkow.,

* ryzyko wysokie — ryzyko nieakceptowalne, ktére z duzym prawdopodobiefistwem
wplynie na nieosiggniecie celow i nalezy wprowadzi¢ rozwiazania, ktére pozwola
zmniejszy¢ ryzyko wysokie do niskiego,

e ryzyko bardzo wysokie — nieakceptowalne, ktore stanowi bardzo powazne zagrozenie,
nalezy podja¢ zdecydowane rozwigzanie, ktére pozwoli zmniejszyé ryzyko z bardzo
wysokiego do niskiego.

Reakcja na ryzyko polega na ustaleniu sposobu reagowania na poszczegolne ryzyka
w przypadku ich wystapienia i ocenie dostgpnych srodkéw i zasobéw wykorzystywanych do
utrzymania poziomu ryzyka na akceptowalnym poziomie.

§10

Postepowanie z ryzykiem nieakceptowalnym tj. wysokim i bardzo wysokim, polega na
zastosowaniu co najmniej jednego z ponizszych rozwigzan:

* dzialania zaradcze z uwzglednieniem skutkéw finansowych wystapienia ryzyka,
* propozycjg przeniesienia ryzyka na inny podmiot,

* odstgpienie od dalszej realizacji zadania wraz z uzasadnieniem.
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Wzor rejestru mechanizméw kontrolnych i postepowan z ryzykiem nieakceptowalnym stanowi
zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

§11

Dokumentacja dotyczgca zarzadzania ryzykiem przechowywana jest przez Dyrektora PZOFO.

§12

Do 15 stycznia nastepnego roku kalendarzowego sporzadza sie sprawozdanie z wykonania planu
realizacji celow za poprzedni rok. Wzér sprawozdania przedstawia zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

2

Rozdzial V
Mechanizmy kontroli
§13

Mechanizmy kontroli sa wbudowane w cykle dzialalnosci PZOFO, stanowia czesé jego kultury
organizacyjnej, obejmuja wystepujace i funkcjonujace w PZOFO dostepne dla wszystkich

Pracownikow procedury, polityki, instrukcje, zasady dziatania i postepowania, praktyki
i zachowania.

W PZOFO obecne sa przypisane Pracownikom zakresy czynnosci, uprawnienia. nakazy
i zakazy. Obowigzuje rowniez pisemne delegowanie uprawnier.

Obowigzuja przyjete obyczajowo normy zachowania i postepowania.
Operacje finansowe nastgpuja poprzez tzw. podwdojng kontrole.
PZOFO posiada polityke bezpieczenstwa danych osobowych.

Prowadzony jest przez Dyrektora, Glownego ksiggowego oraz Kierownika wlasciwy nadzor
nad wykonywaniem zadan w celu ich efektywnej i skutecznej realizacji.

Rozdzial VI
Informacja i komunikacja
§ 14

System komunikacji w PZOFO stuzy do realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Przeptyw informacji biezacych pomiedzy pracownikami oraz pracownikami a kadra
kierownicza stanowi aktualna, rzetelna, kompletng i zrozumialy pomoc w podejmowaniu
wlasciwych decyzji.

Pracownicy maja umozliwiony dostep do informacji publicznej zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

System komunikacji i wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi stuzy osiaganiu celow
i zadan.



5. PZOFO umozliwia dostgp do informacji poprzez zamieszczenie ich w Biuletynie Informacji
Publicznej.

6. Kazdorazowo wprowadzone procedury. regulaminy, instrukcje itp. przekazywane sa
Pracownikom do zapoznania si¢ i stosowania.

Rozdzial VII
Monitorowanie i ocena kontroli
§15

1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw.
3. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest poprzez:

® samooceng,
e nadzor,

* audyt wewngtrzny prowadzony przez audytora jednostki nadzorujacej,

* Kkontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 16

I. Samoocena dokonywana jest raz na dwa lata przez Pracownikéw PZOFO w formie anonimowej
ankiety. Termin przeprowadzenia badania jest ustalany kazdorazowo przez kierownika
Jednostki z odpowiednim wyprzedzeniem i podany do wiadomosci Pracownikom PZOFO. Po
przeprowadzonym badaniu wyniki poddaje si¢ analizie. Przekroczenie powyzej 50%
negatywnych odpowiedzi wskazuje na stabos¢ kontroli zarzadezej w danym obszarze. Wyniki
nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Napotkane problemy i niedociggniecia, ktore zostaly
zidentyfikowane poddaje si¢ dzialaniom naprawczym.

(W]

Przeprowadzenie ankiety powierza si¢ osobie zatrudnionej na stanowisku administracyjno-
biurowym.

3. Wzor ankiety stanowi Zalacznik nr 7.

§17

Doskonalenie mechanizmow systemu kontroli zarzadczej jest procesem ciaglym. realizowanym
w ramach 1 w oparciu o wnioski wynikajace z biezacego funkcjonowania.
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w PZOFO

Skala oceny ryzyka
Prawdopodobieiistwo Skala prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka Opis wystapienia negatywnych
skutkow
Niekorzystne zdarzenie
) ; z bardzo duzym
EIAN0ZA Wy prawdopodobienstwem 4
wystapienia
Niekorzystne zdarzenie
Wysokie z duzym 3
prawdopodobienstwem
8. st gk Niekorzystne zdarzenie
Sredile prawdopodobnie nastgpi .
o Niekorzystne zdarzenie
g prawdopodobnie nie wystapi :
Skutek Opis Skala skutku
Zdarzenie objete ryzykiem
powoduje uszczerbek majacy
Bl krytyczny lub bardzo duzy 4

wplyw na realizacje zadan,
osiagniecie celow i wizerunek
jednostki

Zdarzenie objete ryzykiem
powoduje znaczgcg strate
posiadanych zasobdow, ma
Powazny negatywny wplyw na 3
efektywnos¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zadan lub
wizerunek jednostki

Zaktocenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan. Moze
Sredni wplynac niekorzystnie na
realizacj¢ zadan, osiaganie
celow lub wizerunek jednostki.

o

Mate zaktocenie badz
opoznienie w wykonywaniu
Niski zadan. Nie wplynie na 1
realizacj¢ zadan, osiaggniecie

celéw

Poziom ryzyka

(prawdopodobienstwo x skutek) Preedzial zaszeregowania

Bardzo wysoki 13-16
Wysoki 9-12
Sredni 5-8

Niski 1-4
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Zalacznik nr 6

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w PZOFO

Przykladowe kategorie ryzyk w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej Oswiaty

Ryzyko zarzgdzania
zasobami ludzkimi

Duza liczba wolnych etatéw

Nieosadzone gléwne stanowiska

Brak mozliwosci zatrudnienia pracownikow
Przerost zatrudnienia

Zbyt niski poziom zatrudnienia

Duza rotacja pracownikow

Brak pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach
Niska wydajnos¢ pracy

Brak srodkéw na szkolenia

Brak programu szkolen

Niski poziom motywacjo pracownikow

Brak zaangazowania w prace

Nieetyczne zachowanie pracownikow

Opor pracownikow oraz brak sklonnosci do zmian

Ryzyko finansowe

® ® o @ @ o @& © © O & © © © ©° (o o o © ©° ° ° ©° O © ° o ° o

Zbyt maty budzet

Zle okre$lony budzet

Nadmierne wydatki

Mate dochody

Zle zaplanowany budzet

Zta kondycja finansowa

Rosnace koszty

Wysokie koszty ubezpieczenia

Brak mozliwosci ubezpieczenia

Wysoki poziom zadiuzenia

Nierzetelna sprawozdawczos¢ budzetowa
Prowadzenie rachunkowosci niezgodne z przepisami
Niezaptacone odsetki

Koszty obstugi duzego zadtuzenia

Utrata srodkéw rzeczowych lub finansowych w  wyniku
przestepstwa lub wykroczenia

Kary umowne

Niekorzystne umowy

Ryzyko dzialalnosci /
operacyjne

Brak aktow prawnych lub ich nieaktualnosé

Dziatania niezgodne z przepisami prawa

Rosngca liczba spraw sadowych

Niekorzystne relacje z innymi urzedami lub jednostkami
Niekorzystne opinie oraz utrata reputacji

Ztozonos¢ systemow informatycznych

Awarie zasobow informatycznych

Oprogramowanie informatyczne

Stabe bezpieczenistwo informatyczne skutkujgce utratg danych
Utrata integralnosci, dostgpnosci lub poufnosci informacji
Zbyt dlugi proces decyzyjny

Decyzje podejmowane w zbyt dlugim terminie
Niedostateczna informacja zarzadcza

DYREETOR
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Decyzje wydane z naruszeniem przepisow prawa
Niedostateczna ochrona informacji poufnych
Staba komunikacja wewnetrzna

Staba komunikacja zewnetrzna

Brak planowania lub slabe planowanie

Brak lub nieefektywna realizacja celow i zadan
Brak monitoringu dziatan

Zte wyniki jednostki

Brak cigglosci dziatania

Brak identyfikacji przyczyn slabej wydajnosci
Niejasne priorytety organu nadrzednego

Wysoki poziom stwierdzonych nieprawidtowosci przez stuzby
kontrolujace

e Nieskuteczne mechanizmy kontrolne

7le okreslone zakresy obowiazkow

Zla struktura organizacyjna

e & & o © o o o o

Ryzyko zewngtrzne Zmieniajace si¢ czgsto przepisy prawa
Presja spoleczna

Koniunktura

Inflacja

Wrazliwos¢ polityczna

Wykaz czynnikéw nie zamyka katalogu mozliwych czynnikow ryzyka. Jest jedynie przykladem
i wskazoéwka w analizie ryzyka w PZOFO.

ingl Borowiee



Zalgeznik nr 7

do Regulaminu funkejonowania kontroli zarzgdezej w PZOFO

Kwestionariusz samooceny 9 ankieta anonimowa)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

Czy Pan/Pani wie jakie zachowania pracownikéw w PZOFO
uznawane sg za nieetyczne?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pan/Pani swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w PZOFQ?

Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy PZOFO przestrzegaja i
promuja wlasna postawa etyczne zachowanie?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy jest Pan/Pani poddawana ocenie okresowej i zna jej
wyniki?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku?

Czy bezposredni przelozeni w sposob wystarczajacy
monitorujg na biezaco stan powierzonych Panu/Pani zadan?

Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele funkcjonowania
PZOFO?

Czy bierze Pan/Pani udziat w tworzeniu planu celéw i zadan
PZOFO poprzez zglaszanie swoich uwag?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyk wskazuje sie
zagrozenia istotne, ktéry w znaczacy sposdb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan jednostki?

Czy w Pana/Pani komérce podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majgce na celu ograniczenie zagrozen?

Czy struktura Pana/Pani komorki jest dostosowana do
aktualnych celow dziatania?

Czy ma Pan/Pani biezacy dostep do instrukcji, zarzadzen,
regulamindéw?

Czy w Pana/Pani komorce zostaly ustalone zasady zastepstw
w przypadku nieobecnosci pracownikow?

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz jednostki?

Czy Pana/Pani zdaniem jednostka utrzymuje poprawne
i efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi?

Czy zglasza Pan/Pani na biezaco problemy i zagrozenia
napotkane podczas pracy?

Czy wie Pan/Pani jak postgpowaé¢ w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej (pozar, powodz, awaria)?

Czy na Pani stanowisku pracy w prawidlowy sposéb
chronione sa zasoby informatyczne przed utrata lub
Zniszczeniem?

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan?
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