Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 9

Starosty Brzezinskiego

z dnia 12 kwietnia 2010 r.

W sprawie organizacji kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Brzezinach,
jednostkach organizacyjnych Powiatu
Brzezinskiego i powiatowych

osobach prawnych.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEZINACH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU
BRZEZINSKIEGO I POWIATOWYCH OSOBACH
PRAWNYCH

§ 1. 1. Ustalenia niniejszego zarzadzenia dotycza sposobu organizacji i zasad
wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Brzezinach
oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu. Brzezinskiego i powiatowych osobach
prawnych.
2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

a) jednostce —rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Brzezinach, Jjednostki
organizacyjne Powiatu Brzezinskiego i powiatowe osoby prawne,

b) gléwnym ksiggowym — rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu i gltownych
ksiggowych jednostek,

¢) Staroscie —rozumie si¢ Starost¢ Brzezinskiego,

d) kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownikéw jednostek,

e) kierownikach komérek organizacyjnych — rozumie sie przez to naczelnikéw
wydzialow w Starostwie Powiatowym w Brzezinach i stanowisku kontroli
finansowe;j.

3. Organizacja kontroli zarzadczej obejmuje zadania wykonywane przez kierownika,
kierownikéw komorek organizacyjnych, gtéwnego ksiggowego i poszczegdlnych

pracownikow w toku biezacej dziatalnosci jednostki.




§ 2.

1y

2)

3)

4)

5)

6)

1. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojgcia majg nastepujace znaczenie:

kontrola - jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu

ze stanem wymaganym ( wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,

ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania ( procedurach ), oraz
sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie pracy kontrolowanej jednostki;

kontrol¢ zarzadceza - w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél

dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zasad w spos6b zgodny

z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;

informacja zarzadcza —to informacja ( stowna lub pisemna), ktéra ma wpltyw na

proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowa¢, wymuszaé lub

modyfikowa¢. Nie skupia si¢ na sprawach stricte finansowych. Obejmuje swym
zakresem catoksztalt pracy jednostki;

zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do usuniecia

nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminiem lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majacej na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie pracy jednostki w instrukcjach

i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie pracownikow samorzadowych byto

zgodne z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, oraz ze standardami

kontroli. Procedury obowigzujace w jednostce nazywa si¢ procedurami kontroli

i nalezy je rozumie¢ dwojako:

a) jest to przewidywany przez kierownika jednostki ( w obowigzujacej instrukcji
wewngetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla
pracownikow sposdb postgpowania, a dla 0séb kontrolujacych procedure kontroli
(np. regulamin udzielania zaméwien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja
w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,
pobierania i gromadzenia dochodéw oraz gospodarowania majatkiem jednostki ),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego w zakresie celowosci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
poprzez przyjgcie mienia na stan jednostki, sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez Skarbnika Powiatu lub gltéwnego

ksiggowego do zatwierdzenia wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby przez




niego upowaznionej ( np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiggowych, przyjete przez jednostke zasady (polityka) rachunkowosci ),

7) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

8) procedury okolo finansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace jednostki;

9) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dzialania i moze niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie zatozonego celu ( zadania badz
projektu ), a jego skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu ( odchylenie od
stanéw oczekiwanych ) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki
albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci i odnosi si¢ zawsze
do zdarzen przysztych;

10) zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystgpujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzgdzania;

11) czynniki ryzyka — sg to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja
mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptynaé na osiagniecie

okreslonego celu.

§ 3. Kierownik jednostki zobowiazany jest do opracowania w formie pisemne;j i stalego
uaktualniania:
1) procedur finansowych;
2) procedur okotoAinansowych.

§ 4. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Staroste w jednostkach stanowig:

1) kontrola finansowa - jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej, sprawowana przez
Skarbnika Powiatu i gléwnych ksiggowych jednostek winna zapewnié¢ w
szczegblnoscei, ze:

a) wszystkie nalezne jednostce dochody sa pobierane, egzekwowane, umarzane,
ewidencjonowane i ujgte w sprawozdaniach zgodnie z obowiazujacymi

przepisami , a windykacja naleznosci pienigznych odbywa si¢ zgodnie

. .




z ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, przepisami
wykonawczymi do ustawy iinnymi obowigzujacymi przepisami oraz
umowami cywilno-prawnymi,

b) wydatki dokonywane beda na cele i w wysokosci przewidzianej w planie
finansowym w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw oraz na warunkach wynikajacych z
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

c) zobowigzania beda zaciagane przez osoby uprawnione, w zakresie posiadanych
upowaznien i w wysokosci przewidzianej w planie finansowym,

d) klasyfikacja dochodéw i wydatkow jest stosowana zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochod()w, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

2) kontrola funkcjonalna - wykonywana przez pracownikéw w ramach powierzonych

im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrola wykonywana w ramach nadzoru

przez osoby na stanowiskach kierowniczych;

3) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna- sprawowana przez pracownikéw
wymienionych w § 10 niniejszego zarzadzenia;

4) samokontrola- polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy, do
ktérej zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy;

5) kontrola instytucjonalna — wykonywana przez samodzielne stanowisko pracy do

spraw kontroli finansowej, lub zesp6t kontrolny powotany przez Staroste.

§ 5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji celow w nastepujacych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.




§ 6. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym zarzadzeniem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej;

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczyé wydaniem
zalecen badz wnioskdéw pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola powinna powodowa¢ osigganie zatozonych celow.

§ 7. Standardy kontroli zarzadczej stanowi pig¢ wzajemnie powigzanych nastgepujacych
elementéw:

1) Srodowisko wewnetrzne — przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencije

zawodowe, struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien;

2) zarzadzanie ryzykiem — okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich

realizacji;

3) mechanizmy kontroli - dokumentowanie systemu kontroli, nadzér, ciaglosé
dziatalnosci, ochrona zasobéw, mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych, szczegtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
1 gospodarczych, jak: rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych oraz ich zatwierdzanie, podziat obowiazkéw dotyczacych
realizacji operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy réznych pracownikéw;

4) informacja i komunikacja — biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna
i zewnetrzna;

5) monitorowanie i ocena — monitorowanie systemu kontroli, samoocena, ocena

systemu kontroli poprzez audyt wewngtrzny, uzyskanie zapewnienia obiektywne;j

1 niezaleznej oceny tego systemu.

§ 8. Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;
2) ustalenie nieprawidlowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci ( obiektywnych-niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych- zaleznych od jej dziatania );
4) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji

nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggania lepszych efektow;
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5) omodwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki

organizacyjnej.

§ 9. 1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna w jednostkach moze by¢é prowadzona jako:

a) kompleksowa- obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki;

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;

c¢) dorazna- rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach;

d) sprawdzajaca —obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonej kontroli.

2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna, obejmuje zakres wskazany w ust. 1, i dotyczy Starostwa

Powiatowego w Brzezinach.

§ 10. Kontrolg zarzadcza zewngtrzng i wewnetrzng sprawowang przez Staroste wykonywaé
moga rowniez:
1) Wicestarosta;
2) Sekretarz Powiatu;
3) Skarbnik Powiatu;
4) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia;
5) inspektor ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez StarostQ}'

6) inni upowaznieni pracownicy Starostwa Powiatowego w Brzezinach.

§ 11. 1 .W Starostwie Powiatowym w Brzezinach, w terminie do konica I kwartatu )
opracowywany jest roczny plan kontroli, okreslajacy czynnosci kontrolne,
zatwierdzany przez Starostg.

2. Plan kontroli, o ktéorym mowa w ust. 1, moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez

Staroste.
3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, do ostatniego dnia lutego, sporzadza sie

informacje¢ z realizacji planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Staroste.




§ 12.

§ 13.

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne w ramach kontroli instytucjonalnej nalezy
udokumentowaé w postaci protokotu kontroli.

2. Protoko6t kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu czternastu dni od dnia
zakonczenia kontroli.

3.Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, sporzadza si¢ zalecenia pokontrolne.

4.W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej,

protokét podpisuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.
Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje si¢ osobom wymienionym w protokole.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu.

7.0dmowa 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.

8. Kierownik kontrolowanej jednostki ( komdrki organizacyjnej Starostwa

Powiatowego) zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie

30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, oraz pisemnie powiadomié¢ Staroste o

podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformutowanych uwag

i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki ( komorki

organizacyjnej).

Protokét kontroli zawiera:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;

2) okreslenie zakresu i przedmiotu kontroli;

3) okres prowadzenia kontroli;

4) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikoéw udzielajgcych wyjasnien;

5) ustalenia z przebiegu kontroli;

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen;

7) wzmiankg¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
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w ciggu 7 dni od daty jego podpisania;
8) wyszczegoblnienie zatacznikow;
9) okreslenie ilosci egzemplarzy oraz wskazanie komu je doreczono;
10) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby (0s6b) kontrolujacych
i kierownika jednostki kontrolowane;j.
§ 14. 1. Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych;
2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;
3) otrzymania dotacji o roznym charakterze ( kontrola prawidlowosci wykorzystania

otrzymanej dotacji).




