Zarzadzenie nr 20/2013
Starosty Kwidzynskiego
z dnia 6 maja 2013 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Kwidzynie ijednostkach organizacyjnych Powiatu Kwidzynskiego oraz zasad jej
koordynacji

Na podstawie art. 32 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2001 r. nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.), art. 69 ustawy z 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. nr 157 poz. 1240) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1

1. Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej Ww Starostwie Powiatowym
w Kwidzynie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Kwidzynskiego oraz zasady jej
koordynacji, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla si¢ wzor rejestru procedur kontroli zarzadezej, stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 4/2011 Starosty Kwidzyniskiego z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kwidzynie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Kwidzynskiego oraz zasad jej koordynacji.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcenik Nr 1
do  Zarzadzenia Starosty Kwidzynskiego
nr 20/2013 z dnia 6 maja 2013 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KWIDZYNIE 1 JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH POWIATU KWIDZYNSKIEGO
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACIJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Kwidzynie, jak rowniez w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kwidzynskiego,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia majg nastgpujace znaczenie:

D

2)

3)

4)

3)

6)

kontrola — jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformulowaniu
wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki:

kontrole zarzadezg — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy:

informacja zarzgdeza — to taka informacja (slowna lub pisemna), ktora ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowac, wymuszaé¢ lub modyfikowac.
Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem
caloksztalt pracy urzedu;

audyt wewnetrzny — prowadzony w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu jest
dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie zarzadu powiatu
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczng
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosei z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami:
wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy:

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
winstrukcjach  iregulaminach ~ wewnetrznych, aby  postepowanie  urzednikow

_‘s%morzqdowych bylo zgodne nie tylko zobowiazujacymi ustawowymi regulacjami
“ rﬁ(ﬂ*ﬁ}’mi,}lc{:z rowniez ze standardami kontroli;



8) procedury obowigzujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujgcej instrukcji
wewngtrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla
urzednikow sposdb postepowania, a dla oséb kontrolujacych procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjgcie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez glownego ksiggowego lub skarbnika powiatu do zatwierdzenia wyplaty przez
staroste lub osoby przez niego upowaznione;

9) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

10)procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych pracg¢ samorzadu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Kwidzynskiego zobowiazany jest

do opracowania w formie pisemne;j i stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych, w szczegdlnosci obejmujgcych  procedurg¢  kontroli
i przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkéw, procedury gospodarowania mieniem oraz procedury
kontroli ich stosowania, procedury nadzoru gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
srodkow publicznych, procedury zabezpieczania wartosci pienigznych,

2) procedur zarzadzania ryzykiem,

3) procedur okolofinansowych

oraz prowadzenia rejestru kontroli zarzadczej, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§4
Kontrolg zarzadcza sprawowana przez zarzad powiatu w starostwie powiatowym

i jednostkach organizacyjnych powiatu stanowia rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu powiatowego,

2) audyt wewnetrzny, w szczego6lnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynno$ci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika powiatu oraz glownych ksiggowych
jednostek organizacyjnych powiatu,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikoéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow powiatowych jednostek

organizacyjnych,
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6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w §
13 niniejszego zarzadzenia,

7) samokontrola.

§5
Sekretarz powiatu jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej 1isprawuje ogoélny nadzér nad skuteczno$cia dzialania tego systemu
i prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dzialan
kontrolnych.
Bezposredni nadzér na stanem kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
powiatu sprawuja czlonkowie zarzadu.

§6
Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kwidzynie
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Kwidzynskiego jest przeprowadzana zgodnie
z Komunikatem nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie

szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. U. MF. Nr 11, poz. 2).

Samoocena systemu kontroli zarzadczej za rok biezacy dokonywana jest do dnia
31 grudnia kazdego roku.

Corocznie opracowywana, W porozumieniu z audytorem wewngtrznym, przez
koordynatora kontroli zarzadczej ankieta jest przekazywana kierujacym komorkami
organizacyjnymi w starostwie.

Wyniki przeprowadzonej samooceny, udokumentowane w postaci uzupetnionej ankiety
samooceny kontroli zarzadczej, przekazywane sq koordynatorowi kontroli zarzadcze;j.

Funkcj¢ doradeza w procesie samooceny kontroli zarzadczej pelni audytor wewnetrzny.

Informacja zbiorcza w postaci wykonanej przez koordynatora kontroli zarzadczej analizy
ankiet przekazywana jest Staroscie 1 audytorowi wewngtrznemu niezwlocznie
po opracowaniu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Kwidzynskiego zobowiazani sg
do przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach.

§ 7
Audyt wewngtrzny prowadzony w starost{:fic powiatowym i jednostkach organizacyjnych
powiatu jest dzialalno$cia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie zarzadu
powiatu i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celéw izadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.
Ocena, o ktorej mowa wust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadcze;j.
Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udost¢pniang na
whniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publiczne;j.
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§8
1. Audytor prowadzacy audyt wewnetrzny przy udziale koordynatora kontroli zarzadczej
dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem ust. 2.

Ocena jest dokonywana i przedkladana do akceptacji staroscie, z zastrzezeniem ust. 3,

)

jako sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Kwidzynie za dany rok., w terminie do 31 marca roku nast¢pnego.

3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odr¢bnego zadania audytowego, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w§ 6 ust. 3 niniejszego
regulaminu dokumenty wytworzone przez audytora wewngtrznego w trakcie prowadzenia
audytu wewngtrznego.

5. Obowiazek dokonywania okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej oraz przedkladania
Staroscie sprawozdania dotyczy takze kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Kwidzynskiego.

§9

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnodci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow:

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§10
Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz zniniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadcze;j,

2) skuteczna — to znaczy, Ze postgpowanie kontrolne powinno sie¢ zakonczyé wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowacé osiaganie zalozonych celow.

§ 11
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu
zalozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan;
2) porownaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
3), ocenianie prawidlowosci pracy,
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4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

y 12

Etapy post¢gpowania kontrolnego, niezbedne 30 osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) zzalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

4) sformulowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiggniecia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjnej.
§13
1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych powiatu) moze by¢
prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan

kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez staroste,
b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,
c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng¢ stopnia realizacji zalecen
i wnioskoéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy glownie
starostwa powiatowego, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania
itp.) mozna laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewngtrznej.

§ 14
Kontrolg zarzadczg zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez zarzad powiatu wykonywac

moga rowniez:

1) wicestarosta,

2) czlonek zarzadu powiatu,

3) sekretarz powiatu,

4) skarbnik powiatu,

5) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

6) pracownicy starostwa na polecenie osob wymienionych wpkt 1-4, po pisemnym
upowaznieniu przez staroste,

7) rewident po pisemnym upowaznieniu przez staroste,

8) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—

prawnej, upowaznione do tego przez starost¢, ktére zawodowo prowadza dzialania




kontrolne lub audytowe.
§ 15

1. Dzialalno$¢ kontrolna przeprowadzana jest w oparciu o roczny plan kontroli,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez zarzad powiatu.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez przewodniczacego zarzadu
poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Czynnosci kontrolne podejmowane sa na podstawie zarzadzenia starosty okreslajacego
nazwe kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej oraz zakres kontroli.

6. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu kontroli,
ktora podlega zatwierdzeniu przez zarzad powiatu.

7. Tres¢ protokotdéw z kontroli, sprawozdan z audytu wewnetrznego i notatek jest informacija
zarzadczg dla zarzadu powiatu i udostepniana jest na wniosek.

§16
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego.

2. Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmodwié podpisania protokolu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotlu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania ijej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej starostwa) zobowigzany
jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia pokontrolne,
jak réwniez pisemnie powiadomic¢ starost¢ o podjetych dziataniach. W informacji winien
odnies¢ si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnic
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§ 17
Protokol z kontroli powinien zawierac¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

8) wzmianke¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

=in 9) wyszczegolnienie zalacznikow,
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10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11)miejsce idatg sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz starosty.
§18
Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego.




(nazwa jednostki)

REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ

-------------------------------------------------------------

Zalacznik Nr2
do Zarzadzenia  Starosty  Kwidzynskiego
nr 2072013 z dnia 6 maja 2013 1,

Procedury finansowe

Nazwa dokumentu

Data wydania

Wykonujgcy

Wejscie
w Zycie

Uwagi/Zmiany dokumentu

Procedury zarzgdzania ryzykiem

Procedury okolofinansowe
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