ZARZADZENIE NR 7/2012
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 7 lutego 2012 1.

w sprawie wprowadzenia procedur Kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Suwalkach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001
roku Nr 142, poz. 1592 zpdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) wprowadzam procedury kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Suwatkach:

§ 1. Uzyte w niniejszych procedurach pojgcia oznaczaja:

I)kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
iinstrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci i zwigkszenie prawdopodobienstwa
zrealizowania celow 1 zadan,

2)kontrola zarzadcza - stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

3)zalecenia pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia nieprawidtowosci
i niezgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

4)wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany zakladajaca usprawnienie lub poprawg
organizacji pracy,

S)procedury obowiazujace w jednostce nazywane sa procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim
znaczeniu:

a) jako ustalony (w obowiazujacych instrukcjach wewngtrznych iregulaminie) sposdb realizacji
okreslonych zadan stanowiacy dla urzednikow sposdb postgpowania, a dla oséb kontrolujacych
procedurg kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania poprzez sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgody z ustawa Prawo zamodwien
publicznych), ewentualnie przyjecie mienia na stan, sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno -
rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtéwnego ksiggowego lub skarbnika, do zatwierdzenia przez
Staroste, Wicestaroste lub osoby przez nich upowaznione,

6)procedury finansowe - sa to procedury wynikajace zustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych,

T)procedury okotofinansowe - sa to procedury wynikajace z innych niz finansowe aktow prawnych.

8)zadania wrazliwe - to takie dzialania, ktorych wykonywanie wiaze si¢ potencjalnie z silna podatnoscia
pracownikéw na wptywy, w tym zwlaszcza zewngtrzne, mogace wywotywac szkodliwe dla gospodarki
finansowej jednostki zachowania pracownikow (np. naduzycia, oszustwa, korupcje). Za wrazliwe nalezy
takze uzna¢ zadania, przy wypehianiu ktérych rutyna spowodowana zbyt dtugim wykonywaniem tych
samych czynno$ci moze by¢ szkodliwa dla gospodarki finansowej jednostki.

9)kierownik komorki organizacyjnej - oznacza pracownika na stanowisku naczelnika wydziatu, kierownika
referatu 1 pracownika na samodzielnym stanowisku pracy

§ 2. Cel i zakres kontroli:
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2)skutecznosci i efektywnosci dziatania,
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3)wiarygodnosci sprawozdan,

4)ochrony zasobow,

S)przestrzegania i promowania zasad efektywnego postgpowania,
6)efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
7)zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest zuwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

a) zgodnosci z prawem - w ramach ktoérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia zgodnosci wszelkich
dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa,

b) rzetelnosci - w ramach ktérego obowiazki pracownikow wypetniane sa z nalezyta starannoscia, sumiennie
i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych zadan zgodnie zrzeczywistoscia, zuwzglednieniem
okolicznosci,

c) celowosci - wramach ktorego pracownicy badaja, czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna zcelami
i zadaniami wskazanymi w przepisach,

d) gospodarnos$ci -w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby oszczednego i efektywnego
wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem, a ponadto stosuja dziatania zapobiegajace powstawaniu
szkdd i ich ograniczaniu,

e) przejrzystosci - w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki, sporzadza sprawozdania finansowe,
stosuje zasady rachunkowosci, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody ksiggowe) sa opisywane
w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania,

f) jawnosci - w ramach ktérego powiat posiada strong www, BIP Biuletyn Informacji Publicznej i udostgpnia
materialy zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;.

§ 3. Funkcjonuja dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1)poziom I kontroli zarzadczej jest podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli i wykonywany jest
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Starostwa. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest Starosta,

2)poziom II kontroli zarzadczej - jest to kontrola na poziomie powiatu. Za funkcjonowanie kontroli na tym
poziomie odpowiada Starosta.

§ 4. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowia réwniez:
1)kontrola instytucjonalna wykonywana przez Regionalna Izbg Obrachunkowa oraz NIK,
2)kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika powiatu oraz gtéwnego ksiggowego Starostwa,

3)kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw wydziatow oraz inne osoby sprawujace nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscia poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w ramach kontroli
funkcjonalne;j,

4)kontrola wewngtrzna i zewngtrzna sprawowana przez Staroste oraz:
a) wicestarost¢ powiatu,
b) sekretarza powiatu
c) skarbnika powiatu,

d) pracownikoéw Starostwa na polecenie 0s6b wymienionych w punkcie a, b i ¢ na pisemne lub ustne
upowaznienie Starosty lub wyznaczonego przez niego pracownika,

e) inne osoby zewngtrzne upowaznione przez Starostg, ktore wykonuja czynnosci kontrolne,

5)samokontrola, rozumiana jako: kontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu pracy. Do samokontroli zobowiazani
sa wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy.
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§ 5. 1. Koordynacjg kontroli zarzadczej prowadzi koordynator kontroli zarzadcze;.

2. Koordynator w imieniu Starosty sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadcze;.
§ 6. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:

1. srodowiska wewngtrznego,

2. zarzadzania ryzykiem,

3. czynnosci/ mechanizmy kontrolne,

4. informacja i komunikacja,

5. monitoring i ocena.

§ 7. 1. Srodowisko Kkontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wptywa na
$wiadomo$¢ personelu. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych celow
kontroli wewnegtrzne;.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone zadania iobowiazki, kieruja sig
osobistg 1 zawodowa uczciwoscia.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumieé znaczenie systemu
kontroli zarzadczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybodr najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow.

6. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych jest
okreslony w formie pisemne;.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pisSmie zakres jego obowiazkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

8. Zakres czynnosci jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji
i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Zakresy czynno$ci opracowywane sa zgodnie =z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Suwatkach.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

11. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegodlnie podatni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

12. Zestawienie zadan wrazliwych okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupekniajacych si¢ celow, potaczonych
ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewngtrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej organizacji.

§ 9. 1. Czynnos$ci/mechanizmy kontrolne to zasady i procedury, przy pomocy ktoérych zapewnia sig
realizacj¢ zadan i wytycznych.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
1)na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesna korektg odchylen,

2)oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych wynikow,
z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,

3)dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw organizacji,

4)elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,
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5)odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly
zaprojektowane,

6)spojne z odpowiedzialnos$cia - ustanawiaja odpowiedzialno$¢ za wyniki,

7)zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata zaplanowana jako
odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

§ 10. 1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac, zebra¢ i przekazac istotne zewngtrzne lub
wewngetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

2. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna, dostepna izrozumiata dla
odbiorcow.

§ 11. 1. Monitoring jest to proces oceny jakos$ci dzialania systemu w okre$lonym czasie.

2. Odpowiedzialno§¢ za monitorowanie zadan wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne ponosza ich kierownicy.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa:
1)kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa,
2)pracownicy Starostwa w zakresie przeprowadzanych czynno$ci kontrolnych.

4. W Starostwie prowadzona jest rowniez obiektywna iniezalezna ocena systemu kontroli zarzadczej
przez audytora wewngtrznego. Sposob izakres okresla Karta audytu oraz Ksigga procedur audytu
wewngtrznego.

§ 12. 1. Samoocena kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania standardow kontroli zarzadczej, winna
by¢ dokonywana przynajmniej 1 raz w roku.

2. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa.

3. Do samooceny kontroli zarzadczej ma zastosowanie ankieta stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszych
procedur.

4. Wyniki samooceny przekazywane sa w terminie do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku Audytorowi
Wewngtrznemu, ktory dokona analizy osiagania standardow kontroli zarzadczej w Starostwie.

5. W terminie do konca lutego Audytor Wewngtrzny przedktada Koordynatorowi Kontroli Zarzadczej
zbiorcza informacje w zakresie, o ktorym mowa w ust. 4 za poprzedni rok kalendarzowy.

§ 13. Tryb przeprowadzania kontroli:
1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja plan kontroli w terminie do 20 stycznia kazdego
roku wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do procedur.

3. Koordynator kontroli zarzadczej najp6zniej do konca stycznia danego roku sporzadza zbiorczy plan
kontroli w Starostwie. Plan zatwierdza Starosta.

4. Plan kontroli w kazdym czasie moze by¢ zmieniony przez Staroste.
§ 14. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
1)kompleksowej — polegajacej na zbadaniu caloksztattu zasadniczych funkcji i zadan statutowych,

2)problemowej - polegajaca na kontroli wybranych zagadnien lub wycinka dziatalno$ci kontrolowanej
jednostki,

3)doraznej - przeprowadzane na wniosek, nie uj¢te w planie kontroli, majace charakter interwencyjny,
wynikajace z pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego (np. inspekcja, rewizja)

4)sprawdzajacej - kontrola sprawdzajaca wykonanie zalecen i wnioskoOw pokontrolnych wydanych
w wyniku wczesniejszych kontroli.

5)biezacej - kontrola dokumentow, realizacja przydzielonych spraw.
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§ 15. Kontrole wymienione w§ 14 pkt 1-4 przeprowadza si¢ na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez Starostg lub osobg przez niego upowazniong - wzor upowaznienia
stanowi zatacznik nr 4 do Procedur kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym. Dopuszcza si¢ rowniez
inng forme zlecenia kontroli.

§ 16. Przed przystapieniem do kontroli wyminionych w § 14 pkt 1-4, pracownik lub pracownicy majacy
ja przeprowadzi¢:

1)opracowuja program kontroli zawierajacy:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
¢) okres objety kontrola,
d) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.
2)zawiadamiaja kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli.
§ 17. W czasie wykonywania kontroli, kontrolujacy ma prawo w szczego6lnosci do:
a) wstepu i poruszania sig po terenie jednostki/komorki/ kontrolowanej,
b) wgladu do dokumentow, akt i urzadzen ewidencyjnych,
¢) przeprowadzenia ogledzin obiektow i sktadnikow majatkowych,

d) wykonywania odpisow i kserokopii dokumentow przestrzegajac przepiséw o ochronie danych osobowych
i tajemnicy stuzbowej,

e) zadania pisemnych i ustnych wyjasnien.

§ 18. Obowiazkiem kontrolujacego jest:
a) rzetelne wykonywanie zadan objgtych zakresem kontroli,
b) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

c¢) w przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidlowosci - ustalenie ich przyczyn oraz skutkow
finansowych.

§ 19. 1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowac:
1)podpisem na dokumencie, przeprowadzajac biezaca kontrole wewnetrzna, lub

2)protokotem z kontroli zawierajacym opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na
zebranych dowodach, lub

3)sprawozdaniem z kontroli przy braku uchybien i kontroli realizacji zalecen i wnioskdéw pokontrolnych.

2.Jezeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone wuchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki/komorki, nalezy sporzadzi¢ zalecenie pokontrolne.

3. Kopie protokotu wydaje sig¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

4. Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotow, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki’komorki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki badz komorki organizacyjnej Starostwa zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pdézniej niz 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne.

7. W przypadku zalecen iwnioskow, ktore wymagaja dluzszego czasu na realizacje, kierownik
kontrolowanej jednostki lub komoérki Starostwa zwraca si¢ na piSmie do Starosty w celu przedluzenia
terminu okreslonego w zaleceniach pokontrolnych.

§ 20. 1. Kontrolujacy, aw przypadku zespotu - koordynator kontroli, monitoruje realizacje zalecen
i wnioskéw pokontrolnych.
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2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczona jest do akt kontroli.

3. Protoko6t z kontroli, zalecenia isprawozdanie z kontroli kontrolujacy lub koordynator zespolu
kontrolnego zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu.

§ 21. 1. Do konca marca kazdego roku koordynator kontroli zarzadczej sporzadza zbiorcze sprawozdanie
o wynikach dziatalno$ci kontrolnej, w oparciu o dostarczone przez kierownikéw komorek organizacyjnych
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

2. Sprawozdanie roczne zawiera w szczegolnosci informacje o:

a) liczbie kontroli  przeprowadzonych wroku sprawozdawczym =z wyszczegélnieniem rodzajow
1 problematyki kontroli, liczbie skontrolowanych jednostek,

b) liczbie wszczgtych postgpowan dyscyplinarnych izawiadomien o popelnieniu przestgpstwa lub
wykroczeniach,

¢) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

§ 22. 1. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu odpowiadaja
kierownicy tych jednostek, w tym za:

1)monitorowanie realizacji celow i zadan jednostki, w tym zarzadzanie ryzykiem,
2)dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 23. W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustawy
o finansach publicznych, Statutu Starostwa oraz Regulaminu Organizacyjnego.

§ 24. Traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 62/2011 Starosty Suwalskiego z dnia 24 listopada 2011
roku w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadzcej w Starostwie Powiatowym w Suwatkach oraz
jednostkach organizacyjnych powiatu.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Suwatkach a w zakresie wymienionym w § 22 kierownikom jednostek organizacyjnych
Powiatu.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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