Zarzadzenie Nr 7/2011
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie
| Kierownika Finansowego Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie
z dnia 28 marca 2011 .

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt . 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240)

zarzadzam, co nastepuje:

Ustala sie zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-
Pétnoc w Warszawie w nastepujacym brzmieniu:

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Kontrola zarzadcza w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pdinoc w
Warszawie w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informacje zarzadcze stanowig podstawe do podejmowania przez Prezesa i Kierownika Finansowego

dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Sadu Rejonowego dla Warszawy Prai-Pétnoc w Warszawie,
w tym podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§2

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

Sadzie — nalezy przez to rozumie¢ Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Pdtnoc w Warszawie,
Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie,

Kierowniku Finansowym - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Finansowego Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Pdinoc w Warszawie,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
okre$lone w regulaminie organizacyjnym sadu.

Przewodniczacym Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zespotu zadaniowego ds.
wdrozenia kontroli zarzadczej w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie.

kontroli — rozumie sie przez to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i
instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;



7) kontroli zarzadczej - rozumie sie przez to ogét dziatan podejmowanych przez Sad Rejonowy dla Warszawy
Pragi-Pétnoc w Warszawie dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

8) informacji zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktéra ma wptyw na proces podejmowania
decyzji. Na podstawie uzyskanej informaciji Prezes ilub Kierownik Finansowy moze podejmowaé dziatania
zarzadcze, umozliwiajace realizacje celéw i zadan Sadu lub tez uzyskuje zapewnienie, ze Sad realizuje
swoje cele i zadania w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy;

9) audyt wewnetrzny - rozumie sie przez to prowadzong w Sadzie Okregowym Warszawa-Praga i jego
jednostkach organizacyjnych dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie Prezesa i
Dyrektora Sadu i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celdw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

10) procedurach - rozumie sie przez to okreslony przez Prezesa i/lub Kierownika Finansowygo (w obowigzujace;
instrukcji wewnetrznej lub regulaminie) sposéb realizacji zadan, stanowigcy dla pracownikow sposob
postepowania, a dla osob kontrolujacych procedure kontroli.

11) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

83
Informacje zarzadczg stanowia;
1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych przez jednostki zewnetrzne m.in. przez SOWP, SA,
prace audytu wewnetrznego,
wyniki kontroli wewnetrzne;j,
czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej,
kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikéw komorek organizacyjnych,
staty monitoring planéw pracy (proceséw i zadan),
wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
samokontrola i samoocena.
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§5

Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢

1) adekwatne — zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaty Sad przed ryzykiem,

2) skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaty Sad przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywne — powinny ograniczac ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych
naktadéw, nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu nie byty
wyzsze niz przewidywane szkody, ktore mogtyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§6

Prezes i Kierownik Finansowy ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a w

szczegdlnosci za zespot procesow, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w Sadzie, w sposéb

dajacy rozsadne zapewnienie, Ze:

1) funkcjonowanie Sadu jest zgodne z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w Sadzie (procedurami i
regulaminami) oraz ze standardami,

2) dziatania Sadu sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy, zamierzenia i cele jednostek sg
osiggane,

3) sprawozdania i inne informacje publikowane lub udostepniane na zewnatrz, a takze wykorzystywane
wewnatrz Sadu sg doktadne, wiarygodne i aktualne,



Jeas

zasoby Sadu sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane,
przestrzegane i promowane sg zasady etycznego postepowania,
zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,

przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza w Sadzie winna realizowac nastepujace funkcje:
1) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz w przypadku gdy to jest

konieczne, podejmowanie dziatar korygujacych,

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
- optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw;
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan;
d) zgodnie z obowigzujacym prawem,

ocenianie prawidtowosci realizowanych zadan,

wydawanie zalecer i wnioskdw pokontrolnych.

ODPOWIEDZIALNOSC

§8

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkéw
Prezesa i Kierownika Finansowego.

Prezes i Kierownik Finansowy na podstawie informacji zarzadczych podejmuje dziatania umozliwiajace

realizacje celow i zadan Sadu lub tez uzyskuje zapewnienie, ze Sad realizuje swoje cele i zadania w sposob
zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

§9

Wiceprezesi i Kierownicy komdrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie
procesow zachodzacych w kierowanych komorkach w sposéb dajacy Prezesowi i Kierownikowi Finansowemu
racjonalne zapewnienie, ze:

dziatania podlegtych im komorek organizacyjnych pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
(procedurami) przyjetymi w Sadzie oraz ze standardami.

zasoby jakimi dysponuje Sad sg uzywane oszczednie i gospodarnie a ustugi $wiadczone na rzecz klientéw
sg na odpowiednim poziomie,

sporzadzane sg plany komérek organizacyjnych z uwzglednieniem celdw i zadan, plany te sg monitorowane
a w konsekwencji osiggane zamierzone rezultaty,

dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sq rzetelne, wiarygodne i
aktualne,

zasoby Sadu (wiaczajac w to pracownikéw, systemy, dane, informacje i reputacje) sgq dostatecznie
zabezpieczone (nadzorowane),

w Sadzie przestrzegane sg wartosci etyczne,

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane w celu podejmowania
dziatan zaradczych lub korygujacych.



§10

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjq kierowania i pozostaje integralng czescig ogélnego procesu
zarzadzania Sadem. W zwigzku z tym do obowigzkdw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

o

przedstawianie propozycji zasad (polityki), planéw, standardéw dziatan, systeméw i innych Srodkéw, aby
zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunag ryzyko zwigzane ze zidentyfikowaniem zagrozenia,

identyfikacja i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.) zwigzanego z konkretnym
obszarem dziatan,

stosowanie innych narzadzi nadzorowania i kontrolowania, ktdre zachecajg i wymagajg od podlegtych
pracownikow wykonywania swoich obowigzkow w taki sposdb, aby osiagnag¢ cele kontroli zarzadcze;.
zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagta poprawe realizowanych przez
siebie procesow.

SAMOKONTROLA

§11

Wszyscy pracownicy Sadu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy sg
zobowigzani do samokontroli.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikow w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu ich zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany podjgé
niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowo$ci oraz niezwtocznie poinformowaé o tych
nieprawidtowos$ciach bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach, zobowigzany jest
podjaé niezwiocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

MISJA, CELE | ZADANIA SADU

§12
Misjag Sadu jest  sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci poprzez zagwarantowanie obywatelom
konstytucyjnego prawa do sadu.
Cele gtéwne i cele szczegdtowe to:
a. Zwiekszanie sprawnosci postepowan sadowych oraz stopniowe ograniczanie poziomu zalegtoSci
sgdowych
b. Utatwianie dostepu obywateli do wymiaru sprawiedliwosci oraz wzmacnianie ochrony prawnej
obywateli

Zadania Sadu okreslaja;

— Konstytucja,

— Ustawa o ustroju sadéw powszechnych,

— Regulamin Organizacyjny Sadu

— Plan pracy Sadu, na ktéry sktadajg sie cele oraz zadania zaplanowane na dany rok.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg w terminie do 15 listopada kazdego roku przedstawi¢
Przewodniczacemu Zespotu propozycji planu pracy na przyszty rok kalendarzowy.

Przewodniczacy Zespotu przedstawia propozycje Planu pracy Prezesowi i Kierownikowi Finansowemu.

Plan pracy ustalany jest przez Prezesa i Kierownika Finansowego w terminie do 30 listopada kazdego roku
odrebnym Zarzadzeniem wewnetrznym.

Modyfikacja planu pracy moze nastapi¢ z wiasnej inicjatywy Prezesa iflub Kierownika Finansowego, badz na
pisemny wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, po uzyskaniu pozytywnej opinii Prezesa i/lub
Kierownika Finansowego.

Z realizacji Planu pracy sporzadzane jest sprawozdanie w terminie do korica lutego. Sprawozdanie wymaga
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zatwierdzenia przez Prezesa i Kierownika Finansowego.

Sprawozdanie sporzadzane jest przez sekretarza zespotu ds. wdrozenia kontroli zarzadczej w Sadzie po
otrzymaniu czastkowych sprawozdan sporzadzonych przez kierownikow poszczegdlinych komorek
organizacyjnych.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

§13
System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli zarzadcze;.
Dla realizacji ww. obowigzkoéw wszyscy pracownicy aktywnie uczestniczg w procesie zarzadzania ryzykiem
w Sadzie.
System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach a takze procesach
zachodzacych w Sadzie.
Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonujg kierownicy komorek
organizacyjnych raz w roku, podczas przygotowywania propozycji do rocznego planu pracy Sadu.
Kierownicy komorek organizacyjnych do 15 listopada kazdego roku przekazujg do Prezesa i Kierownika
Finansowego za posrednictwem Przewodniczacego zespotu ds. wdrozenia kontroli zarzadczej informacje
dotyczacg oceny ryzyka zidentyfikowanych w roku poprzednim, zawierajaca w szczegoino$ci ocene
skuteczno$ci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu metod na poziom
istotno$ci ryzyka.
Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania podlegtych im
komérek, zobowigzani sg do dokonywania w ciagu roku aktualizaciji zidentyfikowanych ryzyk.
Zasady funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem okresla Prezes i Kierownik Finansowy odrebnym
zarzadzeniem wewnetrznym.

SAMOOCENA
§14

Samoocena to proces, ktdry umozliwia Prezesowi i Kierownikowi Finansowemu dokonanie przegladu
istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatno$ci oraz przekazywanie zalecen oraz
uzgodnienie i wdrazanie ulepszen.

Raz w roku, w terminie do 30 wrze$nia kierownicy komorek organizacyjnych przeprowadzg samooceng w
zakresie przestrzegania standardéw kontroli zarzadczej na formularzu stanowigcym zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzagdzenia.

KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
§15

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Przewodniczacy Zespotu.

Przewodniczacy Zespotu w imieniu Prezesa i Kierownika Finansowego, sprawuje bezposredni nadzoér nad

stanem kontroli zarzadczej w Sadzie, w tym:

— gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celow zadan i ryzyk oraz na biezaco informuje Prezesa i
Kierownika Finansowego w tym zakresie,

— gromadzi (posiada dostep) informacje na temat przeprowadzonych kontroli w Sadzie,

— inicjuje przeprowadzenie samooceny,

— koordynuje dziatania podejmowane w Sadzie w zakresie uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej,

— gromadzi i przedktada informacje Prezesowi i Kierownikowi Finansowemu stanowigce podstawe
podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.



UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
§16

Za koordynacje dziatant zwigzanych z uzyskaniem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny
jest Przewodniczacy Zespotu.

Raz na p6t roku, w terminie do konca miesigca nastepujgcego po zakorczeniu pétrocza, kierownicy komérek
organizacyjnych przygotowujg raport na temat stopnia realizacji celéw i zadan (planu pracy), potencjalnych
zagrozen wraz z propozycjami dziatann zaradczych, czy tez korekcyjnych i przedktadajg go
Przewodniczacemu Zespotu. Raport nastepnie przedkiadany jest Prezesowi i Kierownikowi Finansowemu.
Na podstawie przedtozonych raportow Prezes i Kierownik Finansowy przeprowadza analize realizacji celow
szczegdtowych planu pracy. W przypadku wystgpienia zagrozenia niewykonania zatozonego celu, Prezes i
Kierownik Finansowy podejmuje dziatania zaradcze.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, (z zastrzezeniami, czy tez bez), podpisuje Prezes i Kierownik
Finansowy w oparciu o fakty i zdarzenia, ktére miaty miejsce w Sadzie tj. na podstawie dokumentacii
przedtozonej przez Przewodniczgcego Zespotu, m.in.:

— raportéw na temat stopnia realizacji celow i zadan,

— wynikdw systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,

— przeprowadzonej samooceny,

— wynikow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

— wynikdw audytu wewnetrznego.

§17

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Zespotu zadaniowego ds. wdrozenia kontroli
zarzadczej w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie oraz kierownikom komorek
organizacyjnych.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1 stycznia 2011 .

Kierownik Finansowy Prezes
Sadu Rejonowego dla Warszawy Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-P6tnoc w Warszawie. Pragi-Pétnoc w Warszawie

(-) Katarzyna Kadej (-) Beata Janusz



