Zarzadzenie Nr 26/2011
Starosty Wegorzewskiego
z dnia 27 wrzénia 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zaradczej w Starostwie Powiatowym w
Wegorzewie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wgorzewskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustangnia 5 czerwca 1998 r. o samgizie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1592 zZmp&m.), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach gablych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240
Z p&n. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra finansow z dnl® grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zasdczej dla sektora finansow publicznych, 826 Regulam
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego wodfzewie, uchwalonego uchwalr VI1/35/2011
Rady Powiatu w \&gorzewie, z dnia 10 marca 2011r., zalzam co nagpuje:

§1
Ustalam Regulamin Kontroli Zagdczej w Starostwie Powiatowym wadfporzewie
I jednostkach organizacyjnych Powiatuefdrzewskiego, stanowgy zahcznik do niniejszego
zaradzenia.

§ 2
Upowazniam inspektora ds. kontroli zadrczej do kordynowania zafla zwiazanych
z wprowadzanym regulaminem.

§3
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zatacznik nr 1 -Regulamin Kontroli Zarz adczej w Starostwie Powiatowym w \W§gorzewie

I jednostkach organizacyjnych Powiatu Wgorzewskiego

Zakacznik nr 2 -Arkusz identyfikacji celow i zadan

Zalcznik nr 3 -Arkusz identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celéw
| zadan

Zafacznik nr 4 -Kwestionariusz samooceny

Zalcznik nr 5 -Sprawozdanie z wykonania celow i zada

Zafacznik nr 6 -Regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnej

Zatacznik nr 7 -Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Zatacznik nr 8 —Polityka zarzadzania ryzykiem wewrgtrznym



Zafacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 26

Starosty Wgorzewskiego
z dnia 27 wrgaia 2011r.

Regulamin Kontroli Zarz adczej
w Starostwie Powiatowym w WWgorzewie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wgorzewskiego

81
Wprowadza si regulamin kontroli zardczej okrélajacy:
1. spos6b organizacji i zasady wykonywania kontmalizdczej w Starostwie Powiatowym
w Wegorzewie i jednostkach organizacyjnych Powiategdfzewskiego
2. ustalenie zasad koordynacji kontroli zalze]
3. cele i zadania kontroli zaidczej
4. elementy kontroli zaszlczej
5. zakres kontroli finansowej.

§2
Kontrola zarzdcza w Starostwie Powiatowym w @gbrzewie i pozostatych jednostkach
organizacyjnych Powiatu ¥gorzewskiego funkcjonuje w oparciu o standardy kant
zaradczej dla sektora finansow publicznych i uveriylia specyfik dziatalngci prowadzonej
przez daa jednostk.

§3
Kontrola zaradcza to ogot dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celévada w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oggee | terminowy - opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celowastipujacych obszarach:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
2) skutecznéxi i efektywnaci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeumsania,.

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,

7) zaradzania ryzykiem.

§4
Kontrola zaradcza powinna by
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadamglokngni w obowazujacych aktach prawnych
oraz z niniejszym Regulaminem, doktadnie odpowisdagatagonym celom kontroli zarziczej.
2) skuteczna — to znaczige posgpowanie kontrolne powinnogizakaiczye wydaniem zaleae
lub wnioskow pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczyg kontrola ta powinna powodowaskganie zataonych celow.

§5



Wyrézni¢ mazna dwa poziomy kontroli zagdczej:
1) | poziom — jest to podstawowy poziom kontrolirzaczej, obejmujcy jednostki sektora
finansow publicznych,
2) Il poziom — jest to kontrola zajdcza realizowana na poziomie jednostki samuuz
terytorialnego.

8§86

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczefektywnej kontroli zatglczej naley
zgodnie z art. 69 pkt. 1 ustawy o finansach publjch, do obowizkéw przewodniczcego
zarzdu jednostki samosglu terytorialnego — Starosty eyorzewskiego.

2. Kontrok zarazdcz sprawowan przez StarogtWegorzewskiego wykongjrowniez:

1) Wicestarosta

2) Czonek Zarzadu

3) Sekretarz Powiatu

4) Skarbnik Powiatu

5) kierownicy komdrek organizacyjnych

6) pracownicy Starostwa na polecenie 0s6b wymienionyetst. 2 pkt. 1,2,3,4 lub Starosty

7) inspektor ds. kontroli zas@dczej

8) podmioty zewnrtrzne na zasadzie umowy cywilno-prawnej

9) kierownicy jednostek organizacyjnych PowiatiwMurzewskiego.
3. Za koordynagj kontroli zaradczej na | i Il poziomie kontroli zagdczej odpowiada Sekretarz
Powiatu.

§7
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiadizebowinzani do:
1) wdrazenia standardéw kontroli zaidczej w kierowanych przez nich jednostkach
organizacyjnych i zapewnienia ich stosowania,
2) dokumentowania w formie pisemnej zasad stosaviaoitroli zarzdczej w kierowanych
przez nich jednostkach organizacyjnych.

§8
1.Kontrola zarzdcza sktada siz pieciu wzajemnie povazanych elementow:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko wewretrzne jest podstaw dziatania jednostki, a prawidtowe funkcjonowanie
jego elementdw przyczyniagsilo realizacji celow i zada

Dla zapewnienia wikxiwego stanurodowiska wewetrznego w Starostwie oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu musfunkcjonowd nastpujace elementy:

1) zasady etyki (np. zasady etycznego gasivania, zapis w regulaminie organizacyjnym),
WSzyscy pracownicy powinni zapoznaie z funkcjonupcymi zasadami etycznymi i
kierowa si¢ nimi w wykonywanej pracy,

2) plan szkolé pracownikow — plan szkate powinien by okresowo aktualizowany,
pracownicy musz posiadé taki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala na skuteczne i efektywne wykonywanie pamieych obowizkow; ocena
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jakosci szkoleh pozwalagca na ustalenie wplywu szkolenia na poziom wiedzy
I kompetencji pracownika,

3) regulamin  naboru pracownikbw w celu zapewnienia nggo, otwartego
i konkurencyjnego procesu rekrutaciji,

4) zakres czynngi pracownikow, kady pracownik ma posiadaokreslony w formie
pisemnej zakres czyném, odpowiedzialnéci, obownzkOw i uprawni@; pracownik
powinien potwierdZi przyjecie przedstawionego zakresy swym podpisem, zgale
dokonywd okresowych przegtow i aktualizacji zakresow czyném i dokumentowa
ten proces w formie pisemnej.

5) badanie opinii petentéw dotygz poziomu obstugi i poziomu zadowolenia z kontaktd
z pracownikami (ankiety),

6) regulamin organizacyjny,

7) regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracodvmik

8) delegowanie uprawnbe wydawanie upowanien powinno odbywa si¢ tylko i wytacznie
w formie pisemnej, a przsgie delegowanych uprawriepowinno by potwierdzone
podpisem.

3. Cele i zaradzanie ryzykiem opiera st na zestawie wzajemnie uzupeta@jch st celow,
o ktérych mowa w 83 Regulaminu, poctonych ze sapna wszystkich szczeblach samgmiz
terytorialnego. Obejmuje rozpoznanie i an@alizewrgtrznych i wewrtrznych ryzyk
zagraajacych realizacji celdw na szczeblu danej dziatédno

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu ¢gbrzewskiego dokonyj
w perspektywie rocznej identyfikacji celow i zadaraz identyfikacji i analizy ryzyka
w odniesieniu do celéw i zaflajednostki. Powysze informacje przekazywane s
w formie pisemnej i elektronicznej do Samodzieln&ganowiska ds. Kontroli Zagdczej
w terminie do30 — tego stycznia kadego roku.

2) Inspektor ds. kontroli zasdczej dokonuje w perspektywie rocznej identyfikamglow
I zada oraz identyfikacji i analizy ryzyka w odniesiendo celow i zada Starostwa
Powiatowego w Wgorzewie.

3) Wykonanie celow i zadanalezy monitorowa za pomog wyznaczonych miernikéw.

4) Zidentyfikowane ryzyka poddawaneg analizie majcej na celu okrdenie maliwych
skutkdw i prawdopodobistwa wysipienia danego ryzyka. Starosta i Kierownicy
jednostek okrdaja akceptowany poziom ryzyka.

5) Wobec zidentyfikowanych ryzyk olkila sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie ¢i dziatanie) Starosta i Kierownicy jednostek dlag
dziatania, ktore naly podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

6) Tworzony jest zbiorczy arkusz celdw i zadaraz rejestr ryzyka w odniesieniu do celow
i zada Powiatu Wgorzewskiego.

7) Wyznaczanie celow i zadaoraz identyfikacji i analizy ryzyka nalg dokonyw#& na
wzorze stanowdicym zahcznik nr 2 i nr 3 do niniejszego zadzenia.

4. Mechanizmy kontroli to zasady, procedury, przepisy wesvane, zarzdzenia i instrukcje,
przy pomocy ktorych zapewniaggiealizacg wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko
zagraajace realizacji celow. Wszystkie mechanizmy kontgmiwinny by maksymalnie jasne
| proste.
1) W Starostwie istnieje rejestr przepiséw wetwmych, ktorymi g procedury, regulaminy,
zakresy obowizkéw i inne dokumenty stanowde dokumentagj systemu kontroli
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2)

3)

4)

zaradczej. Dokumentacja ta jest spojna, aktualizowiash@stpna dla wszystkich osoéb,

ktorym jest niezbdna.

Prowadzony jest wéaiwy nadzor nad wykonywaniem zadav celu ich efektywnej

I skutecznej realizaciji, ktére obejmuje w szczegétn

A) jasne komunikowanie obowdkéw, zada | odpowiedzialnéci kazdego

z pracownikow i system oceny ich pracy w nighitym zakresie,

B) zatwierdzanie wynikdw pracy w decydaych momentach, w celu uzyskania

zapewnieniaze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Naczelnicy wydziatbw i kierownicy jednostek onggacyjnych sprawaj kontrok

w stosunku do podlegtych pracownikow w zakresiea#iagrzypisanych konkretnym

wydziatom/jednostkom, uwzgliniajpc przy tym przygte standardy kontroli zagdczej.

Zakres kontroli obejmuje realizacigada statutowych oraz obowikéw stzbowych,

szczegoblnie pod dtem zgodnéci z prawem, efektywrimi, rzetelndci, celowdci,

gospodarngci, terminowdci.

Zapewnione jest istnienie mechanizméwzsgtych utrzymaniu eigtosci dziatalngci

Starostwa poprzez:

A) wskazanie 0sOb zagtujacych kadego z pracownikow, w tym kadry kierowniczej,
w przypadku jego nieobecém,

B) istnienie cagtosci dziatania systemow informatycznych poprzez zaggdnie utracie
danych, przerw w dziataniu systemow informatycznych

5) Kierownictwo i pracownicy Starostwa maowierzon odpowiedzialnét za zapewnienie
ochrony zasobow oraz vélewe wykorzystanie zasobow.
6) W Starostwie istnigj mechanizmy kontroli dotyaze operacji finansowych

7)

I gospodarczych w tym:

A) przeprowadzanie wgbnej oceny celowdei zachgania zobowgzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

B) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie rage finansowych
i gospodarczych (Instrukcja w sprawie zasad konttokumentéw ksigowych, plan
kont),

C) zatwierdzanie operacji finansowych przez Stgrbgt osoby przez niego upowaone
(lista podpiséw 0s6b upovmionych do zatwierdzania operaciji),

D) podziat  kluczowych  obowrkéw  dotycacych  zatwierdzenia, realizacji
i rejestrowania operacji finansowych i gospodarbzymomidzy poszczegodlnych
pracownikéw,

E) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowyclagnt i po realizacji.

Nalezy zapewnt bezpieczastwo systemdw informatycznych.

5. Informacja i komunikacja

1)

2)

3)

Nalezy zidentyfikowa, zebr& i przekazywa istotne zewstrzne i wewntrzne
informacje, w odpowiednim czasie i we wavy sposob. Osoby zaadzapce oraz
pracownicy powinni mié zapewniony dogp do informacji niezkdnych do
wykonywania przez nich obowakow.

Informacje istotne dla oggnigcia celdw (realizacji zadd, zwtaszcza celow krytycznych,
sa regularnie przekazywane przez kierownictwo i pvaw&ow w kierunku pionowym
I poziomym.

Wymiana informacji z podmiotami zewtnznymi, ktére mog mie¢ znaczenie dla
osiagnigcia celow jednostek, w szczegddopinformacje zwazane z nowymi przepisami
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prawa lub innymi regulacjami, zmianami politycznymekonomicznymi, powinny ky
zbierane i przekazywane pracownikom.

4) Wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytaniavipay by zbierane i przekazywane
odpowiednim komorkom organizacyjnym.

6. Monitorowanie i ocena

1) Starosta w ramach wykonywania hieych obowizkOw monitoruje skuteczié
poszczegolnych elementow kontroli zgdezej.

2) Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadczej zobowizani & pracownicy
petniacy funkcje kierownicze, a zaistniale problemy powin by¢ na bieaco
rozwiazywane.

3) Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samaostemu kontroli zagdczej
przez kierownikdw jednostek organizacyjnych, awgniki przekazane do inspektora ds.
kontroli zaradczej do dnia30 stycznia kadego roku za rok poprzedni Wzor
kwestionariusza samooceny stanowhagahik nr 4 do niniejszego Zaidzenia

4) W przypadkach i na warunkach ofleych w ustawie audytor wewtizny prowadzi
obiektywry i niezalena ocere kontroli zaradczej.

5) O wynikach przeprowadzonej samooceny w Starostwedinostkach organizacyjnych
powiatu informowany jest Starostag@orzewski.

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazdp inspektora ds. kontroli zadczej
sprawozdania z wykonania celow i zada terminiedo 30 stycznia kadego roku za
rok poprzedni. Wzor sprawozdania stanowaeahik nr 5 do niniejszego Zadzenia.

§9
System kontroli zarglczej w Starostwie Powiatowym i w jednostkach orgacyjnych powiatu
jest to zintegrowany zbior elementow i czygecidkontrolnych obejmujcych:

1) samokontrdy,

2) kontrok funkcjonalra,
3) kontrok instytucjonal,
4) kontrok finansowa.

§10

1. Do samokontroli zobowEzani § wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie Poowigim
I jednostkach organizacyjnych powiatu bez wdgl na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidioded wykonywania wiasnej pracy przez
pracownika w oparciu 0 obogaujace przepisy prawa i obowaki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnmmi stwbowych. Samokontrola realizowana jest w toku cadzégo
wykonywania zad® w ramach powierzonych obayzkoéw stzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidiow@, pracownik dokonucy samokontroli, jest

zobowhzany:
1) samodzielnie pod§ niezlzdne dziatania zmierzage do usuricia nieprawidtowsci,
2) poinformow& przetzonego o0 ujawnionych nieprawidiow@ach i podgtych

czynnaciach naprawczych.



4. Przelaony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nigprdtowcasciach, zobowgzany
jest niezwtocznie pod§ decyzg w sprawie dalszego toku pggbwania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowszi.

§11
Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracidw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach boych udziat w realizacji ok&&onych zada,
ktorych obowizki wykonywania kontroli zostaty okéne w zakresach czyném, badz ktérzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani padstawie innych przepisow.

§12
1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jeseprz
1) inspektora ds. kontroli zagdczej,
2) zespoty kontrolne powotywane na podstawie gdaen Starosty, bdz odrbnymi
uchwatami Zarzdu Powiatu.
2. Szczegotowy opis kontroli instytucjonalnej zngg st w Regulaminie przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej stanowaty zahcznik nr 6 do niniejszego zadzenia.

§13
1. Jednym z elementow systemu kontroli zdczej jest kontrola finansowa. Kontroli finansowej
podlegag wszystkie jednostki organizacyjne powiatu.
2. Kontrola finansowa, jako e& systemu kontroli zasziczej obejmuje:
1) przeprowadzenie wgbnej oceny celowdaei zachgania zobowizan finansowych
i dokonywania wydatkow,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanemmaggnym, pobierania
i gromadzeniagrodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw &@dkéw publicznych,
udzielania zamowiepublicznych oraz zwrotsrodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz zapewnigmieestrzegania i stosowania
procedur kontroli.
3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki fioareg w formie procedur kontrolias
uregulowane odbnymi przepisami wewgtrznymi.
4. Kontrok finansows w jednostkach organizacyjnych powiatu przeprowadmpektor ds.
kontroli zaradczej z wyznaczonym pracownikiem wydziatu finansgwe Starostwa
Powiatowego w \Wgorzewie.
§14
Zobowiazuje st¢ pracownikébw Starostwa Powiatowego w c¢ddrzewie i jednostek
organizacyjnych Powiatu ¥gorzewskiego do zapoznania gitreicia niniejszego zaulzenia



