Zakcznik nr 2 do

zaradzenia nr 42/2010

Starosty Nowomiejskiego
z dnia 10 grudnia 2010r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Kontrole zaradcz w jednostkach sektora finansow publicznych stanogo6t dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw daaaw sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszcadny i terminowy.

§1
Standardy kontroli zarzadczej w jednostce

W jednostce wdre sk standardy kontroli zagelczej w nasgpujacych obszarach:
1) srodowisko wewntrzne,
2) cele i zaradzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§2
Srodowisko wewrgtrzne

1. Wiasciwe srodowisko wewntrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych
elementow kontroli zarzicze).

2. Odpowiednie warunki wewitrzne wyraac Sic map w:

1) przestrzeganiu waroi etycznych w jednostce,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowydep pracownikéw,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjjegnostki,

4) wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obazkdw.

3. Osoby zarzdzapce i pracownicy powinni kiyswiadomi wartdci etycznych przyjtych
w jednostce i przestrzegaich przy wykonywaniu powierzonych zada Osoby
zarzdzapce powinny wspierai promowa przestrzeganie wao etycznych, dagc
dobry przyktad codziennym paegtowaniem i podejmowanymi decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien dyprowadzony w sposob zapewn@y wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracgzyNaapewnt rozwoj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki i 0sOb zazapcych.

§3

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna¢bgostosowana do celéw i zagaktore
aktualnie stgj przed jednostk Zakres zadg uprawnié i odpowiedzialnéci jednostek,
poszczegodlnych komorek organizacyjnych jednostkiz arakres podlegioi pracownikéw
powinny by okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojktualny zakres



obowiazkow, uprawnié@ iodpowiedzialnéci powinien by okreslony dla kadego
pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagiggmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwzanego.

§4
Powierzanie obow#zkow

1. Nalezy precyzyjnie okréla¢ zakres uprawnie delegowanych poszczegélnym osobom
zarzdzapcym lub pracownikom.

2. Przygcie tych obowizkéw powinno by potwierdzone dokumentem w formie
odrgbnego imiennego upovmienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym
jednostki.

§5
Cele i zaradzanie ryzykiem

1. Zarzdzanie ryzykiem stiy¢ ma zwekszeniu prawdopodohistwa osigniccia celow
jednostki. W okréleniu celow mana positkowd sic Ksiega Jakdci - Systemem
zarzdzania jakécia I1SO.

2. W ramach zarglzania ryzykiem naley:

1) okresla¢ misje jednostki,

2) okr&lac cele i zadania jednostki,

3) monitorowa i oceni& realizacg zada,

4) dokonywa identyfikacji ryzyka,

5) analizowa ryzyko,

6) okrela¢ reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§6
Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zada

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa glag poszczegollne cele i zadania
w terminie do dnia 31 stycznia na rok zjey.

2. W komorkach organizacyjnych prowadz biezaca ocere (monitoring) realizacji zada
za pomog kryteriow oszczdndasci, efektywndci i skutecznéci. Odpowiedzialnym
bezpdrednio za jej wykonanie jest kierownik komérki onggacyjnej.

§7
Mechanizmy kontroli zarzadczej

W jednostce wprowadzagsnastpujace mechanizmy kontroli zaydczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zadlzzej,
2) nadzor kierowniczy,
3) ciagtos¢ dziatalndci,
4) ochrona zasobow,
5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyeze systeméw informatycznych.



Ad. 1. Dokumentowanie systemu kontroli zadczej

Regulaminy, procedury wewtizne, instrukcje, wytyczne, (w szczegd&aiodokumenty
wymienione w zaicznik nr 1 do Regulaminu pracy Starostwa Powiat@yetpkumenty
okreslajace zakres obowzkow, uprawnié iodpowiedzialnéci pracownikdéw iinne
dokumenty wewetrzne stanowd dokumentagj systemu kontroli zaezicze).

Ad. 2. Nadzér kierowniczy

1. Nadzér nad wykonaniem zadw celu ich oszagnej, efektywnej i skutecznej realizaciji
przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej ogacownicy upowaznieni przez
Starost.

2. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczeg@oo jasne komunikowanie oboyakow,
zada i odpowiedzialnéci kazdemu z pracownikow i systematyazocerg ich pracy
w niezlednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy wydejcych momentach
w celu uzyskania zapewnienig przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Ad. 3. Cygtosé dziatalnaici

Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zalezzej ma by utrzymanie, w kadym
czasie i okoliczngriach, cagtosci dziatalngci jednostki, w szczegoélsoi operacii
finansowych i gospodarczych, oraz ochrona zasobavan$owych, materialnych i
informacyjnych. Osiganie tego celu nitiwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow
analizy ryzyka.

Ad. 4. Ochrona zasobéw

Doskp do zasobow jednostki maajvytacznie upowanione osoby. Osobom zadzapcym
I pracownikom powierza si odpowiedzialné pod warunkiem zapewnienia ochrony
i whasciwego wykorzystania zasobow jednostki.

Ad. 5. Szczegbétowe mechanizmy kontroli doggezoperacji finansowych i gospodarczych

1. W jednostce wprowadzac¢simechanizmy kontroli dotyaze operacji finansowych
I gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowapieracji finansowych

i gospodarczych

2) zatwierdzanie (autoryzagjoperacji finansowych przez kierownika jednostio |

osoby przez niego upowione

3) podziat kluczowych obowzkow,

4) weryfikacg operacji finansowych i gospodarczych przed i @izaciji.
2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarczekzetamne znacxe zdarzenia powinny
by¢ rzetelnie dokumentowane w celu utwienia przdéledzenia kadej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samegozafbm, w trakcie ich trwania
i po zakaczeniu.
3. Kierownik jednostki lub upowaieni przez niego pracownicy zatwierdzayszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich regdiz&nszczegblne czyném zwiazane
z realizacy operacji finansowych lub gospodarczych powinny faykonywane wyicznie
przez pracownikéw do tego upoivaonych.
4. Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotnezeti& powinny b§ weryfikowane
przed i po realizacji.
5. Kluczowe obowazki dotyczce zatwierdzania, realizacji ikgiowania operacji



finansowych, gospodarczych iinnych zdadrzealery rozdzield pomidzy r&nych
pracownikow, z uwzgdnieniem obowizkéw i odpowiedzialngci gidwnego ksigowego
jednostki okrélonych w przepisach prawa.

6. Gtéwny ks¢gowy jednostki sektora finanséw publicznych jestiqownikiem odpowie-
dzialnym za prowadzenie rachunkaieo jednostki, wykonywanie dyspozycfrodkami
pienicznymi, dokonywanie wsgpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finan-
sowych z planem finansowym oraz dokonywanie ¢msej kontroli kompletngci

i rzetelngci dokumentdéw dotyecych operacji gospodarczych i finansowych.

7. Zasady wymienione w ust. 1-6 okiaga odrebne regulaminy.

Ad. 6. Mechanizmy kontroli dotygze systemow informatycznych

1. W jednostce wprowadza esi mechanizmy kontroli dotygze systemow
informatycznych. Skiadajsic na nie mechanizmy kontroli depu do zasobow
informatycznych, spkgu, systemu, aplikacji, danych meg¢ na celu ich ochren
przed nieautoryzowanymi zmianami, uiralub ujawnieniem czy mechanizmy
kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

2. Szczegoty mechanizméw kontroli okla Polityka Bezpieczestwa Informacji oraz
Instrukcja zaradzania systemami informatycznymi.

§8
Informacja i komunikacja

1. W jednostce zapewniagsivszystkim pracownikom dogi do informacji niezednych
do wykonywania przez nich oboazikdw.

2. Osoby zarzdzapce oraz pracownicy m@j zapewniony dogp do informaciji
niezkzdnych do wykonywania przez nich obawgkéw. System komunikacji unibwia
przeptyw potrzebnych informacji wewinz jednostki, zarowno w kierunku pionowym,
jak i poziomym.

3. Osobom zargdzapcym i pracownikom zapewnia¢siw odpowiedniej formie i czasie,
wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizaajila.

89
Monitorowanie i ocena

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ogefunkcjonowania systemu kontroli
zaradczej w jednostce. Do bigcej oceny funkcjonowania kontroli zadcze] mog
by¢ zobowhzane take inne osoby petace funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zadczej odbywa si takze poprzez odbne oceny
dokonywane przez kierownikdbw komoérek organizacyjnysamoocena). Samooeen
dokonuje st w terminie do 31 stycznia jako proces ¢ury od bigacej dziatalngci
i udokumentowana wgakcznika nr 1.

3. Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli @ozej przez kierownika jednostki
powinny by wszczegolnéci  wyniki:  monitorowania, samooceny  oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli.

4. Monitorowaniem i realizagj celow komoérek organizacyjnych Starostwa zapmsig

pracownicy Biura Audytu i Kontroli.

. Kierownik komorki organizacyjnew terminie do 31 stycznigpotwierdza uzyskanie

powyzszego zapewnienia w formie swiadczenia o stanie kontroli zadczej
za poprzedni rok wg wzoru stanawego zatcznik nr 2.

ol



§10
Zasady dziatania kontroli zarzadczej

1. Kontrok zaradcz wykonup kontrolupcy, stosownie do ustalonego w obaxrtijacym
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatoweg@ulz@atu obowiazkéw nadzorczo —
kontrolnych na poszczegélne stanowiska pracy, sakrngpowanien i petnomocnictw
wydanych przez Starastkompetencji okrdonych we wiaciwych zaradzeniach Starosty i
uchwatach Rady Powiatu oraz wyznaczone komorki rorgayjne Starostwa w ramach
zada regulaminowych.

2. Kontrolupcymi sa:

a) pracownicy na stanowiskach kierowniczych w stosunlo pracownikow
pozostajcych w podlegtéci stuzbowej ustalonej struktar organizacyjan badz
pracownicy, ktérzy do wykonywania tej kontroli zaktodrebnie upowanieni, a w
szczegOlnéci: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnikramach realizacji
funkcji nadzorczych, gtowny ksjowy, kierownicy komérek organizacyjnych,

b) pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa Pawago widciwych
rzeczowo do prowadzenia pggbowar kontrolnych, w tym Biura Audytu i Kontroli,
ktorej podstawowym, regulaminowym zadaniem jestwadzenie pogpowai
kontrolnych i pokontrolnych; w ramach i z upowagenia zarzdzapcego kontrad.

3. Kontrola zarzdcza wykonywana jest :
1) w sposob agty przez kontrolujcych, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a,
2) w formie:
a) postpowar  kontrolnych;  objtych  rocznymi  planami  kontroli
zarzadczej oraz w trybie kontroli dofaych,
b) postpowai kontrolnych uproszczonych,
c) postpowar pokontrolnych.
4. Kontrolupcy, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a, nie prowadadrcbnych posipowai
kontrolnych, realizujc zadania w sposoObagity poprzez :
1) badanie prawidiowsei sporadzania dokumentow zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej, a w szczeg@nbczy:

a) dokument zostat spagdzony przez whciwy podmiot (umieszczono nagzw
adres, odpowiednio: organu, jednostki, komérki argacyjnej oraz podpis
pracownika go sposrizapcego),

b) forma dokumentu odpowiada przepisom prawacg@ay innymi: czy dane
umieszczono na wdaiwych formularzach w taki sposob, aby informacje
byly czytelne i trwate),

c) data sporadzenia dokumentéwiadczy o zachowaniu ustalonych terminow,

d) informacje zawarte w dokumencie odpowiednio coldéci, jakasci, kosztu,
miejsca, czasu, itdaszgodne z przepisami oraz normami olbgaujacymi w
chwili wykonania,

e) wyliczenia zawarte w dokumencie goprawne matematycznie oraz rzetelne,

2) badanie zastosowania trybu pgsiwania wiaciwego dla zatatwianej sprawy, a

w szczegOlngci czy:

a) dochowany zostatl ustawowy Ilub wyznaczony w inny s$o termin
zatatwienia sprawy,

b) obieg dokumentéw w sprawie zgodny jest z obiegigmwiazujacym w
Starostwie Powiatowym (m.in. z zakresie prawidiolwydekretacji oraz



umieszczenia podpisOw 0sOb hioych udziat w zatatwianiu sprawy —
zasada ,dwoch par oczu” - dla potwierdzenia, alkagptzatwierdzenia lub
wyrazenia opinii, w szczegoéldoi radcy prawnego na dokumentach o
wysokim ryzyku),

3) sprawdzanie przestrzegania przez podlegltych prag&own obowhzujacych
wewnmntrzzaktadowych regulaminéw, instrukcji, procedurytyeznych oraz
ustalonego pordku i dyscypliny pracy, w tym obserwacjykorzystania czasu
pracy (w szczegOlrsoi dokumenty wymienione w zagdznik nr 1 do Regulaminu
pracy Starostwa Powiatowego),

4) sporadzanie planéw obejmagych zadania oraz sposob ich wykonania w
okresach rocznych,

5) identyfikowanie ryzyka, ktore nie wplyra¢ na poziom i jaké& wykonania

zada,

6) projektowanie organizacji pracy; w szczegdlrioprzez jasne komunikowanie
obowiazkow, zadé 1 odpowiedzialnéci kazdemu 2z pracownikdéw i
systematyczyn ocere ich pracy w niezkdnym zakresie — elementem

pomochniczym jest wkgiwy opis stanowisk, i ustalanie systemu gpstw,

7) sporadzanie projektow wewgtrznych aktow prawnych Starostwa Powiatowego
w Nowym Miegscie Lubawskim, ktérych obowzek ustalania wynika z zakresu
zada komorki organizacyjnej.

6. Zadania kontroli wykonywanej przez kontralaych, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a, nie
podlegag planowaniu na zasadach olomych w regulaminie.

7. Z kontroli wykonywanej przez kontrolgych, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a, nie
sporadza s¢ dokumentacji, o ktérej mowa w regulaminie.

8. Dla potwierdzenia wykonywania kontroli kontrajay, o ktorych mowa ust. 2 lit. a,
postpuja odpowiednio, wedlug norm zawartych w instrukcjinkalaryjnej oraz wedtug
zasad i sposobow pepbwania okrglonych w stosownych zagdzeniach Starosty i
uchwatach Rady Powiatu lub Zadu Powiatu.
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§11

. Biuro Audytu i Kontroli podlega bezpgrednio Starécie i realizuje roczny plan

kontroli sporadzony do dnia 20 grudnia na rok regosty.

Plan kontroli zatwierdza zafdzeniem Starosta.

Kontrolami planowanymi okje s wszystkie komorki organizacyjne Starostwa
Nowomiejskiego.

Poza planem wykonywane «kontrole dorane, odcinkowe i polegajna zbadaniu
zasadnéci zarzutébw zawartych w skargach izakeniach oraz innych informacjach
0 nieprawidiowym dziataniu danych jednostek patah przez wiadze
samoradowe.

Kontrole te wykonywaneasza wiedz i zgody Starosty oraz z polecenia Starosty.

W miar potrzeby kontroler upowaiony jest do wykonywania kontroli
sprawdzajcych (rekontroli) dotyczcych realizacji wnioskéw z poprzednich kontroli.
Kontrolujacy przeprowadzone czyném kontrolne opisuje w protokole kontroli w
spos6b upordkowany, zwezly i przejrzysty wg zajcznika nr 3.

§12
Wyniki przeprowadzanych kontrola $1a bieaco przedstawiane Stame.



2. Starosta podejmuje dziatania m@@ na celu usuniecie uchyhie nieprawidtowdci
oraz usprawnienie funkcjonowania kontrolowanycmkeek organizacyjnych.

§13

Zobowiazuje st kierownikdw komaorek organizacyjnych Starostwazdpoznania giz
niniejszym regulaminem oraz do zapoznania z nimqgbgch sobie pracownikéw.

§14

Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.



