Zarzadzenie Nr 11/2012
Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gdorach
z dnia 14.06.2012
W sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach

oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240z p6zn. zm.) Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dziennik
Urzedowy Ministra Finansow nr 15, pozycja nr 84, z 30 grudnia 2009 r).

zarzadzam, co nastepuje:
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Okreslam zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gérach oraz zasady jej koordynacji stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich
Gorach Nr 14/2010 z dnia 16 czerwca 2010 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia nr 11/2012
z dnia 14.06.2012 r.
ORAGNIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]J W POWIATOWYM ZESPOLE OBSLUGI FINANSOWE]

OSWIATY W TARNOWSKICH GORACH ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

51

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§2

Kontrola powinna by¢:
1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych
oraz niniejszym regulaminem, dokfadnie odpowiadajgca celom kontroli zarzadczej,
2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem zalecen
badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celéw

§3

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne dokonywane sg w sposob:
a) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,
- optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;
b) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) terminowy - wynikajacy z wczesniej zaciagnietych zobowigzan;
2) pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§4

Kontrola zarzadcza w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach
funkcjonuje w oparciu o 22 punkty wymienione w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw nr 15, pozycja nr 84, z 30 grudnia 2009 r).



A. Srodowisko wewnetrzne

Wiasciwe sSrodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jako$é kontroli zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce

i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinny wspierac

i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem

i podejmowanymi decyzjami - w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty realizacja

punktu dotyczacego przestrzegania wartosci etycznych uregulowana zostata Zarzadzeniem

Dyrektora PZOFO Nr 6/2011 z dnia 29.03.2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki

pracownikéw Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty”

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbac, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie

pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien

by¢ prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0sob zarzadzajacych -

w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty realizacja tego punktu standardéw realizowana

jest w oparciu o Zarzadzenia Dyrektora :

a) Nr 4/2008 z dnia 01.12.2008 r. — w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw PZOFQ”,

b) Nr 5/2008 z dnia 01.12.2008 r. — w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty”,

c) Nr 3/2009 z dnia 13.03.2009 r. - w sprawie szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celdéw i zadan. Zakres

zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegoélnych komérek organizacyjnych

jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikdw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej,

W SposOb przejrzysty ispdéjny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika - w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej

Oswiaty ten punkt Standardéw realizowany jest przez stosowanie:

a) Uchwaly Zarzadu Powiatu Nr 102/482/2011 z dnia 23.11.2011 r. w sprawie wprowadzenia
~Regulaminu  Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej os$wiaty
w Tarnowskich Gorach,

b) Indywidualne zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika.

4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom zarzadzajacym

lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie

delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjecie

delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem - w Powiatowym Zespole Obstugi

Finansowej Oswiaty w Tarnowskich gdrach ten punkt standardéw realizowany jest poprzez ;

a) Zarzadzenie Nr 5/2012 z dnia 20.02.2012 w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien
w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach.



B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okredlenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéow izadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem mana celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiagniecia celdw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany

5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i syntetycznego
opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ sie do dziatdbw administracji rzadowej kierowanych
przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki -
w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gdrach ten punkt standardow
realizowany jest poprzez:

a) Zarzadzenie Nr 13/2010 z dnia 16.06.2010 r. w sprawie okreslenia misji realizowanej przez
Powiatowy Zespot Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach”.

6. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okres$la¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow. W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej
nalezy zapewnic¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan przez jednostki podlegte
lub nadzorowane. Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celdw izadan uwzgledniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbacd, aby okreslajac cele i zadania
wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.
W przypadku dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego nalezy
uwzgledni¢, ze cele izadania sg realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktdrych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej
identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.
9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Gérach punkty od 6 do 9

standarddéw realizowany sg poprzez:

a) Zarzadzenie Nr 9/2012 z dnia 14.06.2012 w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania
ryzykiem w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach,

b) Zarzadzenie Nr 10/2012 z dnia 14.06.2012 w sprawie powotania grupy ds. zarzadzania
ryzykiem oraz zakresu zadan Kierownika jednostki organizacyjnej, grupy ds. zarzadzania
ryzykiem oraz pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Os$wiaty
w Tarnowskich Gérach.



C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktére mogg

funkcjonowaé¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknietego katalogu,

poniewaz system kontroli zarzadczej powinien byc¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych

potrzeb jednostki, dziatlu administracji rzadowej Ilub jednostki samorzadu terytorialnego.

Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedZz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia

i stosowania mechanizmoéw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje

systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla

ktorych jest niezbedna.

11. Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej

realizacji.

12. Ciaglos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmdw stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki

sektora finanséw publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

13. Ochrona zasobéw

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobdéw jednostki miaty wytacznie upowaznione osoby. Osobom

zarzadzajagcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony

i wiasciwe wykorzystanie zasobdéw jednostki.

14. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Nalezy okreslic mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych.

W Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Os$wiaty w Tarnowskich Gérach punkty od 10 do 15

standarddéw realizowane sg poprzez:

a) Zarzadzenie nr 28/2010 z dnia 31.12.2010 - w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki)
rachunkowosci,

b) Zarzadzenie nr 10/2011 z dnia 20.07.2011 - w sprawie ochrony danych osobowych
w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach,

Cc) Zarzadzenie nr 5/2011 z dnia 29.03.2011 - Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem

trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.



D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych

do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw

potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich

wiasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié¢, w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe

oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewnic¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury

organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatlu administracji rzadowej i jednostki samorzadu

terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi

majgcymi wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan.

W Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach punkty od 16 do 18

standarddéw realizowane sa poprzez:

a) Zarzadzenie nr 29/2010 z dnia 31.12.2010 - w sprawie przygotowania i publikacji informacji
oraz materiatow na stronie internetowej oraz na stronach BIP PZOFO,

b) Zarzadzenie nr 2/2012 z dnia 02.01.2012 - w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej
dla PZOFO.

E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowaé skuteczno$¢ poszczegdélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

20. Samoocena

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
osoby zarzadzajace i pracownikdéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

21, Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywnaq
i niezalezng ocene kontroli zarzadczej.

22, Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢
w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.
Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia

o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.



W Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Os$wiaty w Tarnowskich Goérach punkty od 19 do 22

standarddéw realizowane sg poprzez:

a) Zarzadzenie Nr 9/2012 z dnia 14.06.2012 w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania
ryzykiem w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach,

b) Zarzadzenie Nr 10/2012 z dnia 14.06.2012 w sprawie powotania grupy ds. zarzadzania
ryzykiem oraz zakresu zadan Kierownika jednostki organizacyjnej, grupy ds. zarzadzania
ryzykiem oraz pracownikdw zatrudnionych w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty

w Tarnowskich Gérach.



