Zarzadzenie Nr 56/2023
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 14 grudnia 2023 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Powiecie Ketrzynskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz. U.z 2022 r. poz. 1526 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy ogtoszone
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z
2009 r. Nr 15, poz. 84),

2. komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujgce w strukturze Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie,

3. Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,

4. kierowniku komaérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Naczelnika
wydziatu oraz samodzielne stanowisko pracy funkcjonujgce w strukturze
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

5. kierownikach jednostek organizacyjnych powiatu — nalezy przez to rozumieé
kierownikdéw nastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie;
2) Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu Ketrzynskiego;
3) Centrum Biblioteczno-Kulturalne Powiatu Ketrzynskiego;
4) Dom Pomocy Spotecznej w Ketrzynie;
5) Powiatowe Centrum Edukacyjne w Ketrzynie;

6) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie;



7) Powiatowy Dom Dziecka w Ketrzynie;
8) Powiatowy Dom Dziecka w Reszlu;
9) Powiatowy Osrodek Wspierania i Rozwoju Edukacji w Ketrzynie;
10) Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie;
11) Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie;
12) Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy im. Sw. Jana Pawta Il w Ketrzynie;
13) Szpital Powiatowy w Ketrzynie;
14) Zarzad Drég Powiatowych w Ketrzynie;
15) Zaktad Opieki Zdrowotnej w Reszlu;
16) Zespot Szkét im. Macieja Rataja w Reszlu;
17) Zespdt Szkoét im. Marii Curie Sktodowskiej w Ketrzynie.
6. Koordynator ds. kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
starostwa, ktéremu Starosta przypisat zadania z obszaru kontroli zarzgdczej do

zakresu czynnosci.

Kontrole zarzadczg w Powiecie Ketrzyrskim stanowi ogét dziatarh podejmowanych dla
zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza realizowana jest na dwdéch poziomach:
» | poziomie — Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,
» |l poziomie — jednostki organizacyjne powiatu.
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;
7) zarzadzania ryzykiem.
Na system kontroli zarzadczej sktada sie takze:

1) audyt wewnetrzny w zakresie oceny kontroli zarzadczej;



§4.

2) na zlecenie Starosty kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych powiatu,
realizowane przez Wydziat Budzetu i Finansow;

3) kontrola zarzgdcza sprawowana przez kierownikow, o ktérych mowa w §1 ust. 4 i
ust. 5;

4) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna;

5) samoocena.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Powiecie Ketrzynskim opracowano kierujac

sie miedzy innymi standardami kontroli zarzagdczej oraz ogdélnie obowigzujgcymi

przepisami prawa.

W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie (poziom |), zobowigzuje sie kierownikéw
komadrek organizacyjnych do przestrzegania systemu kontroli zarzadczej oraz
prowadzenia biezgcej analizy ryzyka w nadzorowanej komodrce w celu
zminimalizowania negatywnego wptywu na realizacje zadan komérki oraz dokonania
samooceny kontroli zarzadcze;.

Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej stanowi uporzgdkowany zbiér procedur
wewnetrznych, instrukcji, zakreséw czynnosci, upowaznien, a w szczegdélnosci
procedur dotyczacych m.in. zamowien publicznych, polityki rachunkowosci, polityki
kadrowej, bezpieczenstwa, zarzadzania ryzykiem, samoocena kontroli zarzadczej.
Uregulowanie procedur, o ktérych mowa w ust. 2, nastepuje w drodze odrebnych
zarzadzen.

Kierownicy komorek organizacyjnych w Starostwie zapewniajg skutecznosé kontroli
zarzadczej poprzez realizacje obowigzujgcych procedur.

W procedurach, o ktérych mowa w ust. 2, uwzglednia sie specyficzne zadania
komorki oraz posiadane zasoby i warunki, w ktorych dziata.

Skutecznos$é systemu kontroli zarzagdczej ocenia sie na podstawie dokonanej
samooceny (zasady uregulowane odrebnym Zarzgdzeniem Starosty Ketrzynskiego w
sprawie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie), a jej wyniki wykorzystuje sie przy opracowywaniu sprawozdania z

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.



§5.

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Ketrzynie sporzadza Koordynator ds. kontroli zarzgdczej i przektada Staroscie do dnia
31 marca kazdego roku.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w §5 ust. 5 w imieniu Starostwa Powiatowego w

Ketrzynie sktada Starosta Ketrzynski.

Kontrole zarzadcza Il poziomu w powiatowych jednostkach organizacyjnych stanowi
0got dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposéb
efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza Il poziomu obowigzuje w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Ketrzyriskiego, wymienionych w § 1 ust. 5 niniejszego zarzadzenia.
Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu do:
1) przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w podlegtych im jednostkach poprzez:

a) monitoring realizacji celéw i zadan;

b) prowadzenia biezgcej analizy ryzyka w celu zminimalizowania negatywnego

wptywu na realizacje zadan jednostki;

c¢) dokonywania samooceny kontroli zarzadczej;

d) realizacji zalecen audytu wewnetrznego;

e) realizacji zalecen kontroli wewnetrznych;

f) realizacji zalecen kontroli zewnetrznych.
Realizujgc zapisy §5 ust. 1 niniejszego zarzadzenia, kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu dokonujg analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w
zarzadzanych przez siebie jednostkach.
Po dokonaniu powyzszej analizy, kierownicy jednostek sporzgdzajg i podpisuja
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie zarzadzanej
jednostki. Kierownicy jednostek sktadajgc oswiadczenie do Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
Informacja moze zosta¢ podpisana z jednoczesnym wskazaniem obszaréw

dziatalnosci, do ktdrych kierownik jednostki ma zastrzezenia. W takim przypadku,



zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan

zmierzajgcych do zniwelowania ryzyka lub stabosci systemu.

§é6.

1. W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie opracowuje sie roczny plan kontroli. Wzér
planu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Staroste, poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezgcych potrzeb czynnosci.

3. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu
(zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

4. Protokdt z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia
kontroli.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu,
sktadajgcego pisemne przyczyny odmowy. Odmowa podpisania protokotu przez
kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu
przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach dotgcza sie do protokotu.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia
pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomié Staroste o podjetych dziataniach.

7. Podstawe do dokonania kontroli stanowi upowaznienie wydane przez Staroste lub
osobe przez niego upowazniong, zgodnie z zatacznikiem nr 3. Upowaznienie podlega
rejestracji w Rejestrze wydawanych upowaznien i petnomocnictw Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

8. Kontrolujgcy uprawniony jest do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki

kontrolowane;j.

§7.
Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawione do tego instytucje kontrolne

prowadzi sie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Pracownik Wydziatu



Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde

zadanie, osobom uprawnionym do dokonywania kontroli.

§8.
Zobowigzuje sie kierownikdéw komadrek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia

podlegtych pracownikdw.

§09.
Traci moc Zarzadzenie Nr 70/2016 Starosty Ketrzyrskiego z dnia 30 czerwca 2016 r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w

Ketrzynie i w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego z pézn. zm.

§ 10.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 r.

Starosta

/-/ Michat Kochanowski



PLAN KONTROLI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU/INNYCH PODMIOTACH

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56/2023
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 14 grudnia 2023 .

NA ROK ....
Lp. | Nazwa kontrolowanej Temat (zakres/przedmiot) kontroli | Termin kontroli Przeprowadzajacy kontrole/ nazwa
Jednostki/Podmiotu wydziatu/
1. |2 3. 4. 5.

Zatwierdzony do realizacji:

(data, podpis i piecze¢ Starosty)




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 56/2023
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 14 grudnia 2023 .

PROTOKOL Z KONTROLI

Numer Protokotu:

Termin przeprowadzenia kontroli:

Nr i data upowaznienia wydanego przez
Staroste do przeprowadzenia kontroli:

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe oséb
kontrolujacych:

Wydziat/ komérka/ jednostka kontrolowana :

Temat (przedmiot/zakres) kontroli:

Okres objety kontrola:

Rodzaj kontroli:

Kontrole przeprowadzono na podstawie
nastepujacych aktéw prawnych :

Data poprzedniej kontroli przeprowadzonej w | Data:
wydziale/komérce/jednostce i stopien realizacji | Stan realizacji :

wydanych wnioskéw i/lub zalecen

pokontrolnych:

1. USTALENIA:
W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

(fakty stwierdzone w wyniku kontroli stanowigce podstawe do oceny jednostki,, nieprawidfowosci, ich
skutki, opis zbadanych dokumentéw, dowoddw rzeczowych, danych ze sprawozdan.... itp.)

2. PRZYCZYNY POWSTANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | UCHYBIEN :

3. WNIOSKI POKONTROLNE :



5. TERMIN WYKONANIA ZALECEN POKONTROLNYCH : .....cocureiiereerinreeraneenssnessssssenssnesssssesseses
ZALACZNIKI :
1) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli — zatacznik nr 1 do Protokotu,
2) ettt tereat et st ee At et eae e aea A eRAeAaAe SAe et SR AeA4eE SRS SR AR ARA SR SRS SAeARA eRAeA SRt eReaR e AR eEartaRteheaeanas

7. POUCZENIE :

Kierownika jednostki kontrolowanej pouczono o przystugujgcym prawie zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen odnosnie faktow utrwalonych w niniejszym Protokole
oraz prawie zgtoszenia pisemnych wyjasnienn w powyzszym zakresie, w terminie

7 dni od jego podpisania. Odmowa podpisania Protokotu przez Kierownika
kontrolowanej jednostki lub jego Zastepce nie stanowi przeszkody do podpisania
Protokotu przez kontrolujgcych i nie stoi na przeszkodzie w realizacji zalecen
pokontrolnych.

8. Niniejszy protokét sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden przekazano kierownikowi kontrolowanej jednostki.

9. Na tym protokét zakonczono i po odczytaniu podpisano.

Kierownik jednostki kontrolowanej Kontrolujacy

(data, podpis i piecze¢ Starosty)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 56/2023
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 14 grudnia 2023 r.

Ketrzyn, dnia .................

Upowaznienie Nr ....

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ...... ...... Starosty Ketrzynskiego z dnia ...............
W SPrAWI veeeeeeieanneseesnsnnsannssanes / Uchwaty Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia........
W SPIaWI.u.uuiecerceneeeecessnnsssssassssnens *

UPOWAZNIAM

( Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika / bqdZ nazwa podmiotu dziatajgcego na zlecenie )

do przeprowadzenia kontroli .........ccceeeeeeeeienenneineenennas W eeteetneneasessesneensensassasnnsensessessennasnnnes

( nazwa jednostki w ktdrej kontrola ma by¢ dokonana)

WV ZAKEESI® 1 et eeeeee s s st seeeee e sesesesessen e e eeaesses sensen eeaseseeeen sesseen e sas et aessen e eease et sensee e aetsensensansnaen

(podpis starosty lub os. przez niego upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 56/2023
Starosty Ketrzynskiego
zdnia 14 grudnia 2023 r.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE) ZA ROK .............

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych

1. o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

2. O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:

3. 0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



1) Zastrzezenia dotycza:

4. W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:

5. Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

O monitoringu realizacji celdw i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli dla
sektora finanséw publicznych,

systemu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

INNYCH ZrOAET INFOIMAC . ueuieiiiiiiiitiie ettt st etecee e eteraesesseeseesestesaesee s sensesastassessasaaseste stessensensasenssses

O oo o o

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢ i data) (kierownik jednostki)



