Zarzgdzenie Nr 6 /2010
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 28 kwietnia 2010 roku

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.), w zwigzku z art.69 ust.1 pkt.2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 z
pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W § 1 Zarzadzenia Nr 29/2008 Starosty Grudziadzkiego z dnia 31 grudnia 2008 roku w
sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w
Starostwie Powiatowym w Grudziadzu ust.1 otrzymuje brzmienie:

»1. Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Grudziadzkiego”

zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuj¢ Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania
podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z treScig zatacznika do zarzadzenia i
bezwzglgdnie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi + zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2010r.




Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 6 /2010
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 28 kwietnia 2010 roku

Regulamin kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

i jednostkach organizacyjnych Powiatu Grudziadzkiego

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin zostat opracowany na podstawie:

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 z
pozn. zm.),

Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007r., Nr
223, poz. 1655 z pozn. zm.).

l.

2.

3.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadeza to ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy.
KNontrola zarzadeza prowadzona jest na dwéch poziomach:

I poziom - to podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzonej w kazdej
jednostce  sektora  finansow  publicznych, za jej funkcjonowanie
odpowiedzialny jest kierownik jednostki,

II poziom - to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego, osobg odpowiedzialna za jej prowadzenie jest
Starosta.

Kontrolg zarzadczg pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Powiatu Grudzigdzkiego.

Kontrol¢ zarzadcza sprawowana przez Staroste¢ w Starostwie Powiatowym w
Grudziadzu 1 jej jednostkach organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontroli
zarzadczej) stanowia rowniez:

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu
powiatu,

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Powiatu oraz gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych powiatu,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan (np. nadzér budowlany),

kontrola wewnetrzna 1 zewnetrzna sprawowana przez urzednikow
wymienionych w § 2 pkt. 1 niniejszego zarzadzenia.

samokontrola.



Koordynacj¢  kontroli  zarzadczej prowadzi  Sekretarz  Powiatu, zwany
,.koordynatorem”,

Koordynator w imieniu Starosty sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu (pierwszy poziom kontroli
zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiatu (drugi poziom
kontroli zarzadczej).
Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej
(co najmniej raz do roku i przedkiada jq Staroscie).
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,
wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
e zarzadzania ryzykiem.

9. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

e adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych
aktach prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnic odpowiadajaca
zalozonym celom kontroli zarzadczej,

e skuteczna — to znaczy konczyé sie wydaniem =zalecen badz wnioskow
pokontrolnych,

e cfektywna — to znaczy powodowac osiaganie zatozonych celow.

10. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

e sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i S$rodkéw stuzacych
osiagnigciu zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesdniej
zaciagnigtych zobowiazan,
e poroOwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi
zatozeniami,
e ocenianie prawidlowosci pracy.

11. Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiggni¢cia zamierzonego celu,

1.

obejmuja:
e poroéwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem

okreslonym w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach
postgpowania,

e ustalenie nieprawidtowosci,

e ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

e sformufowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow,

e omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub
komorki organizacyjne;.

§ 2. Organizacja kontroli
Kontrolg zarza‘dczé( zewnetrzng 1 wewngtrzng sprawowang przez Staroste wykonywac

moga rowniez:
e Wicestarosta,

1%



Rl

—

s Sckretarz Powiatu,

e Skarbnik Powiatu,

e kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia,

e pracownicy Starostwa, na polecenie o0s6b (Wicestarosty, Sekretarza;
Skarbnika) po pisemnym upowaznieniu przez Starost¢ lub wyznaczonego
przez niego pracownika,

e podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Staroste, ktdre zawodowo
prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

W Starostwie opracowywany jest roczny plan Kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne w jednostkach podleglych.

Plan kontroli zatwierdza Starosta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

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

§ 3. Zasady postepowania kontrolnego w jednostkach podleglych

Przeprowadzone czynnosci kontrolne dokumentuje sie protokotem pokontrolnym.
Protokot z kontroli sporzadza si¢ w ciagu czternastu dni od dnia zakonczenia kontroli.
W przypadku braku nieprawidtowosci mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i
ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki shuzbowe;.
Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone nieprawidlowosci w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach (po jednym dla stron).
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié¢ podpisania protokotu, skfadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.
Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie
powiadomi¢ Starest¢ o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ sie takze
do sformutowanych uwag 1 wnioskow pokontrolnych majacych usprawnié
funkcjonowanie jednostki.
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

e peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

e okres prowadzenia kontroli,

e imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole,

e okreslenie przedmiotu kontroli,

e termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

e ustalenia z przebiegu kontroli,

e okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

e informacj¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci

protokolu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

e wyszczegolnieni zatacznikow,

e okreslenie ilosct egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

e miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy o0séb kontrolujacych i

kierownika jednostki kontrolowane;j.

1)



§ 4. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu jest to
zintegrowany zbior elementoéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

e samokontrole,

e kontrole funkcjonalna,

e kontrolg instytucjonalna.
Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkéw shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.,
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

¢ podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

e niezwlocznie poinformowac przetozonego 0 ujawnionych

nieprawidlowosciach.

Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w
realizacji okreslonych zadan, procesow itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez instytucje kontroli zewnetrzne;.
Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, US, itp.) prowadzi Sekretariat Starostwa Powiatowego.
Sekretarz Powiatu ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 5. Standardy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzadczej to uporzadkowany zbiér elementow, ktore nalezy
wykorzystywac do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw kontroli zarzadczej.
Standardy kontroli zarzadczej mozna uja¢ w pigciu grupach wzajemnie ze sobg powiazanych

1.

1.

Srodowisko wewnetrzne — standardy w tym zakresie dotycza systemu zarzadzania
jednostka i jej zorganizowania jako calo$ci, odnosza sie do procedur pisemnych np.
regulamin organizacyjny, zakresy czynnosci, ale takze do tzw. wartodci niepisanych,
takich jak postawa kierownictwa i pracownikow, etyka pracy, sposob komunikowania
si¢ z klientami i podmiotami zewnetrznymi.

Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki,
kierujq si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyktad i
codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartoSci etyczne oraz osobistg i
zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposdb, ktéry zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetno$ci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow.
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Zakres zadaf, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw jest okreslony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjgcie zakresu jest potwierdzone przez pracownika
jego podpisem.

Zarzadzanie ryzykiem - ma na celu zwickszenie prawdopodobienstwa osiagniecia
celow 1 realizacji zadafn. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i
wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji zadan przez poszczegoélne komorki
organizacyjne.

Mechanizmy Kkontroli to przepisy wewngtrzne, zarzadzenia, instrukcje, zakresy
czynnosci itp., ktére powinny by¢ maksymalnie proste, jasne, przejrzyste i spdjne.
Informacja 1 komunikacja — standardy w tym zakresie powinny zapewni¢ efektywny
system komunikacji osobom zarzadzajacym i pracownikom do realizacji zadan i
wykonywania obowiazkow. Przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki
pomigdzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi musi by¢ w jak najkrétszym
czasie, by zapewni¢ terminowe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
Monitorowanie i ocena — to proces, ktory ma na celu sprawdzenie skutecznosci
systemu Kkontroli zarzadczej. Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, a zidentyfikowane problemy na biezaco
rozwigzywac.

§ 6. Kontrola finansowa

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne powiatu.

Kontrola finansowa obejmuje:

e przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

e badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesoéw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu Srodkow
publicznych.

e prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Starosta moze powotaé
rzeczoznawce lub biegltego rewidenta.

Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocié
si¢ do Starosty o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w
czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Staroste lub osoby
przez niego upowaznionej.

STARDSTA

t_hn

Marek panowski

2%



