=5 Zarzadzenie Nr 26/2010
Starosty Czestochowskiego

z dnia 13 wrzesnia 2010 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czestochowie

i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz § 54 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Czgstochowie i Kemunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
»Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dziennik Urzedowy Ministra

Finansow Nr 15 poz. 84), zarzadza sie co nastepuje:
&1

Ustala sig, Regulamin przeprowadzenia Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Czestochowie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu, stanowigcy zafacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikow! Wydziatu Organizacji Rozwoju i Gospodarki

Mieniem.
83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 26 /2010

Starosty Czestochowskiego

z dnia 13 wrzeénia 2010 roku

Regulamin

rzeprowadzania Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czestochowie oraz w jednostkach
przep Cl ] Y
organizacyjnych Powiatu.

Rozdziat !
Przepisy ogc’:lné
§1

1.Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
a)sposcbu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdcze] w Starostwie Powiatowym w
Czestochowie;
bjustalenia zasad koordynacji kontroli zarzgdczej;

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1/Kontrola — czynnoé¢ polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach
sposcbu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéw i zaleceri pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidfowosci 1 zwigkszenie prawdopedobienstw

zrealizowania ustalonych celdw i zasad.

2/Kontrola zarzadcza — stanowi 0got dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan jednostki, w sposéb zgodny z prawem , efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola

zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.

3/Kierownictwo — oznacza Starostg, Wicestlaroslg, cztonkdw Zarzadu Powiatu, Sekretarza i
Skarbnika oraz Naczelnikow Wydziatéw i innych pracownikow pefnigcych stanowiska kierownicze.

4/Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu realizacji okreslonych
zadan w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi

orzepisami prawa, ale takie ze standardami kontroli.

5/audyt wewnetrzny - prowadzony w urzedzie Starostwa Powiatowego w C(zestochowie |
jednostkach organizacyjnych Powiatu, jest dziatalnoécia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Starosty oraz Zarzadu Powiatu i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji

celéw i zadar przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

6/wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,

majacej na celu usprawniénie lub poprawe organizacji pracy.
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llekroc jest mowa o:

i.Wewnetrznej komorce arganizacyjnej — oznacza to:
a) Wydziat Organizacji, Rozwoju i.Gospodarki Mieniem
b)Wydziat Finansowy
c)Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej
d)Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury Sportu i Promocji Powiatu
e)Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Bezpieczenstwa i Spraw Obywatelskich
f)Wydziat Komunikacji |
g)Wydziat Geodezji i Kartografii
h)Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami Skarbu Panstwa
i)\Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa
jJZespot Radcow Prawnych
k)Powiatowego Rzecznika Konsumentdw

[)Petnomocnika Ochrony

2.stanowiskach funkcyjnych — oznacza to naczelnikow, zastepcow naczelnikow wydziatéw oraz

kierownikdw referatow okreslonych w pkt 1

3. Kierownictwie — oznacza to Zarzad Powiatu w skiadzie Starosta Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz

Powi at" i trzech cztonkow 7nrzzgdn

4 Staroscie — oznacza to k|erowmka Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnika stuzbowego

praCOkaow Starostwa.

§4

1.Wyrdinié¢ moina dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1/ | POZIOM - podstawowy, poziom kontroli zarzadczej w catym sektorze finansow publicznych
obejmuje jednostke sektora finansow publicznych a za jej funkcjonowanie odpowiada kierownik
jednostki.

2/Il_POZIOM - kontrola na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. W samorzgdzie

odpowiedzialnym za jego funkcjonowanie jest Starosta.
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Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze] to:
1)sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a)w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
-uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
-optymalnego doboru metod | ¢rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonego celu,

b)w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c)w w wysokosci i tcrmir;ach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan
2)poréwnanie stopnia realizacji podjetych celdw i sadan 2 przyjetymi zatoZeniami
3}oceniénie prawidlowosci pracy.

§6
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmujg:

1)porédwnanie stanu faktyeznego z zatozeniami oraz ze stanem okreélonym w normach prawnych,

technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania
2)ustalenie nieprawidfowosc

3)ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednastki

kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania)

4)sformutowanie wnioskdw i zalecert pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji nieprawidiowosci,

usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektéw,
5)omdwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowane] jednostki lub komarki organizacyjne]

6)analizowanie im‘drmacji zarzadczych o wystepujgcych zagroieﬁiach w osiggnieciu celow lub zadan i
inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

§7

1.Kontrolg zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych powiatu.

2.Kontrola zarzadcza sprawowang przez Staroste w siedzibie Starostwa Powiatowego i w jednostkach
organizacyjnych powiatu (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowi rowniez:

1/audyt wewnetrzny w szczegdlncéci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czynnosci

doradczych,

2/kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Powiatu oraz gtownych ksiggowych jednostek

organizacyjnych powiatu,
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3/kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sig na stanowiskach kierowniczych

oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan

4/kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzgdnikow wymienionych w § 29

niniejszego zarzadzenia

5/samokontrola

&8

1.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1/ zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi

2/ skutecznoéci i efektywnosci dziatania
3/ wiarygodnosci sprawozdan

4/ ochrony zasobdw

5/ przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania
6/ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

7/ zarzadzania ryzykiem.

§9

1.Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1/adekwatna — zgodna z zasadami okreélonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz niniejszym

Regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;

2/skuteczna - postgpowanie kontrolne powinno sie zakoriczyc wydaniem zalecen lub wnioskow

pokontrolnych;

3/efektywna — kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celéw oraz ograniczac ryzyko

w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§10

1.W Starostwie Powiatowym opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane
czynnoéci kontrolne, z zastrzezeniem ust.3.

2. Roczne plany kontroli zatwierdza Starosta, a w kwestii finansowej Skarbnil Powiatu.

3.plan kontroli ocbejmuje podstawowy zakres kontroli.

4 Plan kontroli moze byé w kaidym czasie zmieniony przez Starostg, poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezgcych potrzeb.

© pp zakohczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu kontroli, ktora

podlega zatwierdzeniu przez Starostg.

[¥a]
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6. W zwigzku z tym, ie jest to informacja zarzadcza dla Starosty treéé protokofdw, notatek

udostepniana jest na wniosek.

Rozdziat I
Organizacja kontroli zarzadcze] w Starostwie Powiatowym
§11

System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym jest to Zintegrowany zbidr elementdw i

czynnosci kontrolnych obejmujacych:
1/samokontrole
2/kontrole funkcjonaing
3/ kontrole instytucjonalna.
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Istotg wspoing czynnosci kontrolnych jest szczegdtowa ocena stanu faktycznego | poréwnanie jejz
obowigzujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz sformutowanie wnioskéw i zalecer

pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowodci.

§13

W trakcie czynnoé‘ci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna sie odbywa¢ wg nastepujacych

kryteridw:
1)legalnoéé-zgodnosc 2 chowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi
Zjrzetélnosé — wypeinianie obowigzkow:

a)z nalezyta starannoséciag

b) sumiennie i we wiasciwym czasie

c)wypetnianie zobowigzar zgodnie z ich trescig

d)przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania Starostwa

e)dokumentowanie okre$lonych dziatad lub stanéw faktycznych zgodnie 7 rzeczywistoscia, we
wiasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania okreélonych faktéw i okolicznosci:

3)poprawnosé organizacying wydziatu lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
- (kompetencje, sprawnod¢, prawidiowosé i efektywnoié przyjetych rozwiazard organizacyjnych i

kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan);

4)gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji:
gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwiajg uzyskanie przy najblizszych naktadach (w

danych warunkach) optymalnych efektéw;



5)celowosé — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
Powiatu, realizuje sie przez sprawdzenie czy érodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z

" przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

§14

1.5amokontrole, do ktdrej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym

bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2.5amokontrola polega na kontroli prawidtowoséci wykonywania wiasnej pracy przez pracownika w
oparciu o obowiazujace przepisy prawa i ohowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego wykonywania zadan w ramach

powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dnlakonujacy samokontroli, jest zobowigzany:
1)samodzielnie podjgé¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
Z)poinformdwaé przefozonego o ujawnionych nieprawidfowosciach i podjgtych czynnosciach

naprawczych. |

4.Przetozony, ktéry nie zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest:
1/niezwtocznie podjaé decyzje oceniajac poprawnosc dziatari podjgtych przez podw{adnego;

2/rozwazyé dalszy tok postepowania w odniesieniu do ujawnionych nie prawidtowosci;

3/poinformowac o zaistniatej sytuacji Staroste;

§15

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

obowiqiki wykonywania kontroli zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz ktorzy do

wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

- §16

Kontrola instytucjonalna przeprowadzona jest przez :

1/komérki organizacyjne w zakresie wiasciwoéci kompetencyjnej w ramach dziafar poszczegolnych
wydziatow;

2/zespoly kontrolne powolywane na podstawie zarzadzen Starosty;

3/pracownikéw Zespotu Kontroli | Audytu Wewnegtrznego:
a)gtéwnego specjaliste oraz inspektora ds. kontroli z precyzyjnym zakresem obowigzkdw

wpisujacych sie w przyjete standardy kontroli zarzgdczej;

b)audytora wewnetrznego, na podstawie rocznego planu audytu zatwierdzonego przez Staroste.



Rozdziaf Il
System kontroli zarzadczej
§17
Kontrola zarzadcza skfadé sie z pieciu wzajemnie powiazanych elementow:

1/srodowiska weWnetrznego,
2/zarzadzania ryzykiem,
3/czynnosici/mechanizmy kontrolne,
4/informacja i komunikacja,

S/monitoring i ocena.

§18

1. $rodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania najwyzszego kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton crganizacji oraz wpfywa na
éwiadomosé personelu. Zapewnia dyscyplineg i strukture umozliwiajacy realizacje podstawowych
celdw kontroli wewnetrzne].

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzony im zakres zadan | obowigzkow,
kieruja sie osobista i zawodowg uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne
decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwosc

pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadar i obowigzkow, a takze rozumied znaczenie

“systermu kontroli zarzadezej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposéb, ktéry zapewnia wybor najlepszego ka ndydata

na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zakres

sprawozdawczoéci jest okreslony w formie pisemne] w sposob przejrzysty i spajny.
7. Kaidemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnodci. '

8. Zakres, 0 ktdrym mowa w ust. 2 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 2 opracowuje naczelnik wydziatu, a zatwierdza Starosta

lub upowazniony przez niego pracownik.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.



11. Pracownicy na stanowiskach funkeyjnych sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlinie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki

finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia ¢rodkdw zaradczych.

12 Zestawienie zadar wrazliwych oraz mechanizméw kompensujgcych winno byc okreslone w

formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.
§19

1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajgcych sig celow, o ktorych
mowa w § 8, potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i -
analize zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej

dziatalnoédci, jaki i catej organizacji.
2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkeyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczeg6lnymi celami i zadaniami Starostwa.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka. Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslajg
akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie). Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslaja drziatania, kidre na

podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
§20

1.Czynnoséci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia sie realizacje

wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Bez wzgledu na to,

czy 53 wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rozne cele i sg stosowane na wszystkich

szczeblach i funkecjach w organizacji.
2. Skuteczne mechanizmy kontro_ine powinny byé:

1/na czas - wykrycie powinno pbzwolié na wezesna korekte odchylen,

2/oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych wynikow,
2 uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

3/dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sig znajdowac tam, gdzie jest najbardzie]
prawdopodobne, e pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celdw organizacj,

4/elastyczne - kontrole powinny uwzgledniac zmiany operacyjne,

5/ odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do

struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych

zostaly zaprojektowane,
6/spdjne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialnosc¢ za wyniki,
7/zdolne identyfikowac przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata zaplanowana

jako odpowied? na znane potencjalne przyczyny.

9



§21

1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowaé, zebrad i przekazac istotne zewnetrzne lub

wewnetrzne informacje w odpowiednim crasie | we whasciwy sposéb

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje wewnetrzne
i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i zgodnosci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiedniz, na czas, aktualna, dokladna i dostepna.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Starostwie Powiatowym umoiliwia wykonywanie

ohowigzkéw zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansows, operacjami i zgodnoscia.
§22

1. Manitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w ckreslonym czasie.

2. Starosta w ramach wykonywania biezgcych obowiazkow monitoruje skutecznosc kontroli
zarzadcze] i jego poszczegolnych elementow,

3. Do biezzcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takie inni pracownicy

pefnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.

4, Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow petnigcych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

5. W Starostwie prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli zarzgdeze]
przez audytora wewnetrznego. Sposéb i zakres okresla Karta audytu oraz ksiega procedur audytu
wewnetrznego.

Rozdziat IV

Koordynacja kontroli zarzadczel.

§23
1.Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz, zwany w dalsze] tresci niniejszego regulaminu
Lkoordynatorem”.

2.Koordynator w imieniu Starosty sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w
Starostwie Powiatowym oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu, |

3.Zadaniem koordynatora jest organizowanie systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie z
upowaznienia Starosty ogdinego nadzoru nad skutecznoscia dziatania tego systemu i
prawidtowoscig wykorzystania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

4.Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadcze] w Starostwie Powiatowym i

jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuje Starosta.

§24

1.Koordynator prowadzi ksigzke, rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych preez

zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.
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2.Koordynator ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osobom uprawnionym do

dokonywania kontroli.

Rozdziat V
Audyt wewnetrzny
§25

1.Audyt wewnetrzny prowadzony w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu jest
dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Starosty oraz Zarzadu Powiaty,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, w realizacji celow i zadarl, poprzez systematyczng ocene

kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2.Celem pracy audytu wewngtrznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzgdzania ryzykiem,
system kontroli zarzadczej i fad organizacyjny sa odpowiednie i czy funkcjonujg w sposab, ktory

zapewnia, ze:
1/istotne ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane

2/istotne informacje dotyczace finansow, zarzgdzania | dziafalnosci operacyjnej sg doktadne

wiarygodne i aktualne.

3/pracownicy wykonujg swoje obowigzki w 2godzie ze standardami, procedurami oraz przepisami

prawa
4/zasoby sa odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie;
5/programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane;
- 6/jakosé i ciagta jej poprawa zajmuja niezalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej;

7/istotne zmiany w przepisach majacych wptyw na pracg urzedu sg $ledzone [ odpowiednio

wprowadzane w zycie; -

3.Audytor prowadzacy audyt wewnqt:rzny dokonuje obiektywnej | niezaleznej oceny systemu kontroli

zarzadczej;

4.0cena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedkiadana jest do akceptadji

Staroscie

5.5posob i zakres oceny kontroli zarzgdcze] dokonywanej przez audytora oraz szczegOtowe zasady

prowadzenia audytu wewngtrznego okresla odrebne zarzgdzenie.

Rozdziat VI
Kontrola finansowa
§26

1.Starosta, jako kierownik jednostki sektora finansow publicznych jest odpowiedzialny za catosc
gospodarki finansowej jednostki, w tym za wykonywanie okreglonych ustawa o finansach
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publicznych, obowigzkéw w  zakresie kontroli  finansowej, czyli proceséw zwigzanych

gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mienia.

2.Celem kontroli gospodarki finansowej jest pomoc Starodcie i Zarzadowi Powiatu w doskonaleniu
metod zarzgdzania Starostwem i jednostkami kontrolowanymi poprzei ustalenie i eliminowanie w

| toku kontroli nieprawidiowogci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecer

pokontrolnych, a takse zapewnienie, ze gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w

jednostkach kontrolowanych jest prawidiowa, a sprawozdania finansowe | budzetowe sg rzetelne i

wiarygodne poprzez:
1/prdwadzem’e kontroli gospodarki finansowej,
2/formutowanie wystapien pokontrolnych
3/nadzdr nad realizacjg zalecer pokontrolnych,
4/formutowanie zawiadomies do wiasciwych organdw.
3.Kontrola finansowa jako czesé systemu kontrolj zarzadcezej obejmuje:

1/zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci

zaciggania zobowiazan fing nsowych i dokonywania wydatkdw.

2/badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania | gromadzenia
srodkéw publicznych zaciggania zobowigzar finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielania zamowier: publicznych oraz zwroty srodkow publicznych.,

3/prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
4. Skarbnik Powiatu ponosi odpowiedzialnoéé w zakresje:
1/prowadzenia rachunkowosci Jjednostki,

2/wykonywania dyspozycji érodkami pienieznymi

3/dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gosbodarczych i finansowych z planem

finansowym

4/dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

5.Dowodem dokonania przez Skarbnika wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu Skarbnika obok podpisu pracownika wiasciwego
reeczowo oznacza, ze:

1/nie zglasza zastrzeser do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidtowosci merytoryczne] tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2/nie zgtasza zastrzeser; do kompletnoséci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowoéci

dokumentow dotyczgcych tej operacji
3/zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg sig w planie finansowym oraz harmonogramie
dochoddéw i wydatkdw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie;
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Skarbnik zwraca dokument wiaéciwemu  rzeczowo

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

7. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach S

Starosta moie wstrzymac realizacie sakwestionowanej operacji, albo wyda¢ w formie pisemnej

polecenie jej realizacji.
8. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1/2adac od kierownikow innych komorek organizacx)jnych jednostki udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i

wyliczeri bedacych Zrodtem tych informacji i wyjasnient
i o okreélenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonane

prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci

2/wnioskowaé do_kierownika jednostk
_ przez inne komdrki organizacyjne jednostki,
gospodarki finansowe] oraz ewidencji ksiegowe],

finansowej.

9.Procedury kontroli wydatkow:

1/ kontrola wstgpna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym'dzia{aniom,

obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umow, porozumieni i innych dokumentow

powedujacych powstawa nie zobowigzan;

A s A

W ramach tych czynnosci dokonuje sie oceny:

—celowoséci wydatkow, ktore sg realizowane poprzez wykorzystanie zasobéw dla efektywnej

realizacji zadan jednostki samorzgdowej

-gospodarnosci, ktorej istotq jest wykorzystanie zasobéw pozwalajgce na minimalizacje kosztow
ﬁnansowych_(zwiazanych z uzytkowanymi zasobami i érodkami) przy jednoczesnej maksymalizacji

efektéw (wynikéw)ich wykorzystania;
-Jegalnoéci dokumentow dotyczacych wykonania planéw finansowych Starostwa oraz ich zmian.

Kontroli wstepnej dokonujg i w dowdd tegd sktadaja swaj podpis na w{ééciwym dokumencie osoby

uprawnione do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (naczelnicy poszczegolnych

Wydziaiéw Starostwa, a w zakresie legalnosci przy udziale radcy prawnego}.

2/Kontrola bieiaca, ktdra polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu

stwierdzenia ich prawidtowosci i zgodnoéci z planem finansowym. Bada réwnie? rzeczywisty stan

rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przez

kradzieza, uszkodzeniem i innymi szkodami.

Kontroli biezacej dokonujg i w dowdd tego sktadajg swoj podpis na wiasciwym dokumencie osoby
uprawnione do ich sprawdzenia pod wzgledem fofmaino-rachunkOWym (wyznaczony pracownik

ksiegowosci). Po dokonaniu tych czynnosci, ostatecznego satwierdzenia dowodu ksiggowego i

siozenia na nich podpisu dokonujg osoby uprawnione do satwierdzania dokumentéw(Skarbnik i

Starosta lub w jego zastepstwie Wicestarosta).

adanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych

3/Kontrola nastepna, ktdra obejmuije b
kontroli jest analiza danych finansowych zebranych w

czynnosd jui dokonane. Przedmiotem iej

[
Wi

karbnik zawiadamia pisemnie Starostg. '



prowadzonej ewidendji kosztéw i w sporzadzonych opinii na temat biezgcej i porownywalnej z |
okresami poprzednimi sytuacji finansowej oraz podjecie na podstawie tej opinii wiasciwych,
alternatywnych dziatafi. Kontroli nastepnej dokonujg i w dowdd tego skiadajg swoj podpis na

wiasciwym dokumencie wyznaczeni pracownicy ksiegowosci.
§27

Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdcic sig do Starosty o sporzgdzenie
wniosku do tego organu, czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Rozdziat Vil
Kontrola zarzadcza instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych powiatu.

§28

1.Kontrola zarzadcza instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych powiatu moze by¢ prowadzona
jako: '
a/kompleksowa — obejmujgca cafoksztatt zasadniczych funkdji i statutowych zadan kontrolowanej

b/problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

¢/dorazna — interwencyjna, wynikajaca z biezacej, piinej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,

prowadzona w roznych kierunkach,

d/sprawdzajaca — stosowana do potrzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji zalecer | wnioskow
pokontralnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola kompleksowa i problemowa powinny by¢ realizowane zgodnie z planem kontroli,

zatwierdzonym przez Staroste.

| 3.Kontrole sprawdzajace mbga; by¢ prowadzone w kazdym czasie i nie wymagaja planowego

usankcjonowania.

4.Kontrole dorazne sg prowadzone w zaleznosci od zaistniatych potrzeb, na podstawie odrgbnych

zarzgdzen Starosty.

§29

1.Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Staroste wykonywac mogg

rowniez:
1/Wicestarosta
2/Sekretarz

3/Skarbnik

4fkierownicy komarek organizacyjnych zgodnie z wiaéciwoscia
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5/erzcsvenicy urzeduy, na polecenie oséb wymienionych w pkt 1,2 3

pao pisemnym upowaznieniu
przez Staroste, '

lub wyznaczonego przez niego pracownika
2.5zczegbtowe zasady arga’hizacji kontroli zarzadczej instytucjonalnej w Starostwie PoWiatowym i
jednostkach organizacyjnych powiatu okreéla re

karta audytu wewnetrznego. |

Rozdziat Vil
' Protokét Kontroli

§30

1.Protokdt kontroli zawiera opis stanu faktyczne

BO stwierdzonego w toku kontroli dziatalnoéci
Jednostki kontrolowanej.

2.Ponadto protokét kontroli powinien zawierac:

1)date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;

2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu
nadzor;

, Oraz nadzér organu sprawujgcego
3) imie i nazwisko kierownika jednostki i jego zastepcow, a w miare potrzeby kierownikéw
wewnetrznych komérek organizacyjnych i okres ich zatrudnienia na kierowniczych stanowiskach;

4)imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujgcych, daty i

numery upowaznierl do
przeprowadzenia kontroli ;

5)okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kontroli i okresu objetego kontrola;

6) stwierdzone przez kontrolujgcego ustaienia, w t

ym nieprawidtowosci i uchybienia z ewentualnym
wskazaniem naruszonych przepiséw, przycz

yn ich powstania, o0séb odpowiedzialnych z
wyszczegolnieniem ujawnionych strat i w miare mozliwoéci ich rozmiaréw.

7)Wzmiankg 0 sporzadzonych dodatkowych protokofach . odpisach i wyciagach, pobranych
wyjasnieniach i oswiadczeniach, Wyda_nych w toku kontroli za rzadzeniach, itp.,

_ 8)stwierdzenie, 7e poinformowano kierownika kontrolowane
uprawnieniach wymienionych w ust. 6, 7, 8, 10 niniejszego
kontroli wniesiono zastrzezenia, badz ze ich nie wniesiono

j jednostki o przystugujacych mu
§ oraz wzmianke, e do protokotu
S)wykaz zatzcznikéw z podaniem nazwy i cech kazdego dokumentu;

10)miejsce i date sporzadzenia protokotu;

§31

Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia o

pisuje sie w protokole w $posob uporzadkowany,
zwiezly i przejrzysty.
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§32

W wypadku, gdy protokét zawiera informacje objgte tajemnicg ustawowo chroniong zaopatruje sie

go w odpowiednig klauzule,

§33

Protokét kontroli sporzadza sie w dwéch egzemplarzach |, z czego jeden otrzymuje kierujgcy

jednostkg kontrolowana.

§34

1.Protokét Kontroli bezposrednio po jego sporzadzeniu i odczytaniu podpisujg kontrolujacy i

kierownik jednostki kontrolowanej lub ich zastepcy.

2.Kazdg karte protokotu parafuje kontrolujgcy i kierownik kontrolowane] jednostki lub osoba przez

niego upowazniona.

§35

Kierujagcym jednostkg kontrolowang przystuguje prawo zgfoszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezert co do ustalen zawartych w protokole.

Zastrzezenia nalezy zglosi¢ zarzadzajacemu kontrole na piémie w terminie 7 dni od dnia ztoienia

protokotu kontroli w jednostce.
§36

W razie zgloszenia zastrzezeri do protokofu kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest dokonacd, w
terminie 7 dni od ich wniesienia, analizy tych zastrzezedl i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasadnosci wniesionych zastrzezen moze on zmienié

lub uzupetni¢ odpowiednia cze$é protokotu kontroli.

§37

1.Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki odmowi podpisania protokotu kontroli, nalezy zaznaczyé
w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokotu oraz zadaé pisemnego wyjasnienia

przyczyn tej odmowy.
2. Odmowa podpisania protokofu kontroli przez kierﬁjacego jednostka kontrolowang nie stanowi

przeszkody do podpisania protokotu kontroli przez kontrolujacego i realizacji ustalen kontroli oraz
ustalenia zaleceri pokontrolnych, zawierajacych uwagi i wnioski w sprawie usuniecia

nieprawidtowosci.

§38

Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokonywaé w nim zadnych poprawek ani dopiskéw bez
omowienia ich na koricu protokotu z wyjatkiem sprostowania oczywistych pomytek pisarskich, ktore

parafuje kontrolujgcy. _
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Rozdziat IX
Postanowienia koricowe
§39

1.Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki monitorowania, wyniki

samooceny systemu oraz wyniki prowadzonych kontroli i audytu.

2.Starosta corocznie na podstawie prowadzonych dziatan kontrolnych skiada oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Oswiadczenie to jest publikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej.

3.Zobowiazuje sie Naczelnikdw i pracownikéw funkcyjnych do zapoznania podlegtych im
pracownikéw z tresciag niniejszego zarzadzenia i bezwzglednego stosowania i przestrzegania

zawartych postanowien.
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