Zarzadzenie Nr 4/2010
Starosty Tucholskiego
z dnia 15 stycznia 2010 roku
w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o Finansach
Publicznych (Dz.U. 2009, nr 157, poz 1240) oraz § 8 pkt. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tucholi przyjetego Uchwata Rady
Powiatu Nr XXX1/241/2009 z dnia 30.10.2009 roku zarzadzam co nastgpuje:

§ 1 Ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej w nastgpujacym brzmieniu:
ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin okre$la:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli finansowe;.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewngtrznych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Tucholi.

3. Zakres zadan i uprawnien oraz struktura organizacyjna Starostwa jest okreslona w
aktualnym Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tucholi.

§ 2. Ilekro¢ jest mowa o:

1. Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Tucholi

2. Staroscie - oznacza to Starost¢ Tucholskiego, kierownika Starostwa

Powiatowego oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa.

Kierownictwie - oznacza to Zarzad Powiatu Tucholskiego,

4. Stanowiskach funkcyjnych - oznacza to Skarbnika i Sekretarza Powiatu,
naczelnikow wydziatow oraz kierownikéw referatow okreslonych w ust. 5,

5. Wewngtrznej komorce organizacyjnej - oznacza to:

(U8 ]

1) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych

2) Zespol Radcow

3) Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
4) Inspektora ds. Ochrony przeciwpozarowej

5) Powiatowego Rzecznika Konsumentow

6) Audytora Wewngtrznego




7) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
8) Wydziat Budownictwa i Komunikacji
a) Referat Budownictwa
b) Referat Komunikacji
¢) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa
9) Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zasobami Przyrody
a) Referat Geodezji i Kartografii
b) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
¢) Referat Ochrony Srodowiska i Zasobéw Przyrody:
d) Samodzielne stanowisko ds. uzgadniania dokumentacji
10) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
11) Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promoc;ji
a) Referat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
b) Referat Promoc;ji
12)  Wydzial Budzetu i Finanséw
13) Wydziatl Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego
14) Biuro Rady

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej
§ 3. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan Starostwa podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i1 terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnos$ci dzialania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4. System kontroli zarzadczej w Starostwie jest to zintegrowany zbiér elementow i
czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrolg,
2. kontrol¢ funkcjonalna,

3. kontrolg instytucjonalna.




§ 5. 1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu
faktycznego i pordwnanie go z obowiazujacg dla niego norma, oraz ustalenie odchylen
od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywa¢ si¢ wedhug kryteriow:

1) legalnos¢ - zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi

2) rzetelnosé - wypelnienie obowigzkow:

a) z nalezyta starannoscia,

b) sumiennie i we wlasciwym czasie;

¢) wypehienie zobowigzan zgodnie z ich trescia;

d) przestrzeganie wewngtrznych regul funkcjonowania Starostwa;

e) dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistoscia, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez
pomijania okreslonych faktow i okolicznosci,

3) poprawno$¢ organizacyjng wydziahu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwiagzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru
srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

4) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakltadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

5) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbg¢dnych z
punktu widzenia interesOw Starostwa, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy
$rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci shuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkdéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany:

1) samodzielnie podja¢ niezb¢dne dziatania zmierzajace do usunig¢cia
nieprawidtowosci,

2) poinformowac przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach i podjetych
czynnos$ciach naprawczych.




4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest:

1) niezwlocznie podjaé¢ decyzj¢ oceniajac poprawnos$é dzialan podjetych przez
podwladnego,

2) rozwazy¢ dalszy tok postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

W przypadku oceny negatywnej podjetych dziatan naprawczych lub stwierdzenia cech
bledu systemowego dziatania nalezy zwielokrotnié.

§ 7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w
realizacji okre§lonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreSlone w zakresach czynnoSci
stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej
okres$la niniejszy regulamin.

§ 8. 1.Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) komérki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach
dziatan poszczegdlnych wydziatow,

2) zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen Starosty lub odrgbnymi
uchwatami Zarzadu Powiatu,

3) kontrolera (zespot) zatrudnionego na umoweg cywilno — prawng z precyzyjnym
zakresem obowigzkéw wpisujacych si¢ w standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych,

4) audytora wewnetrznego, na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez
Starostg.

2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin
Kontroli Instytucjonalne;.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore
juz wystapily,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.




2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystgpuja, lub zastosowanie
ich jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowad
mechanizmy kontrolne kompensujace - fagodzace.

§ 10. Rodzaje kontroli:

1.

zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalno$ci, umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bledach,

réwnolegla - koryguje biezace procesy, monitoruje dzialalnos¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od norm i standardéw,

. wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4

Standardy kontroli zarzadczej

§ 11. Kontrola zarzadcza skltada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych obszaréw:

1.

Srodowisko wewnetrzne, na ktére sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1) przestrzeganie wartos$ci etycznych
2) kompetencje zawodowe
3) struktura organizacyjna
4) delegowanie uprawnien

cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére okreslaja:

1) misja

2) wyznaczenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
3) identyfikacja ryzyka

4) analiza ryzyka

5) reakcja na ryzyko

. mechanizmy kontroli polegajace w szczego6lnosci na:

1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadcze;j

2) prowadzeniu nadzoru

3) utrzymaniu ciagltosci dziatalnosci

4) ochronie zasobow

5) realizacji szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych

6) okresleniu mechanizmoéw kontroli systemoéw informatycznych




4. informacja i komunikacja w ramach, ktorej wyrdznia si¢:

1) biezaca komunikacj¢
2) komunikacj¢ wewnetrzna
3) komunikacj¢ zewngtrzna

5. monitorowanie i ocena, przez co rozumie si¢:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j

2) samooceng

3) audyt wewngtrzny

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 12. 1. Srodowisko wewnetrzne - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w Starostwie. Wplywa na
swiadomos$¢ pracownikow. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacje
podstawowych celéw kontroli wewngtrzne;.

2. Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢
osobistg i zawodowg uczciwoscig. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera 1
promuje przyjgte wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwo$¢ pracownikow.,

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktoéry
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw,
a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Proces naboru prowadzony jest w sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Starosta zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podleglym pracownikom.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych jest okres§lony w formie pisemnej w sposob przejrzysty 1 spojny.

7. Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci. Ma on forme pisemna, jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Tworzy go bezposredni przelozony, zatwierdza Starosta. Przyjecie
zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty.

§ 13. 1. Cele i zarzadzanie ryzykiem — zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
celow i realizacji zdan.

2. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania
zadan, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczeg6lnie podatni na
wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz
ustanowienia srodkéw zaradczych.




3. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢
okreslone w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z w/w zestawieniem.

4, Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie
celéw, o ktérych mowa w § 3 ust.2, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach
organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celdw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacji.

5. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego
i wewngetrznego ryzyka zwiazanego z poszczego6lnymi celami i zadaniami Starostwa.

6. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Starosta lub
upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

7. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Starosta lub upowaznieni pracownicy
okre$laja dziatania, ktoére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

§ 14. 1. Mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére
beda funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej realizowanej przez
Starostwo. Zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢ realizacje
wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

2. Podstawowe cechy mechanizmdw kontroli zarzadczej to:

1) elastyczno$é

2) dostosowanie do potrzeb Starostwa, jego specyfiki i zmienno$ci
3) odpowiedz na konkretne ryzyko

4) analiza kosztow wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysci

3. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ realizowane:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korektg odchylen,

2) oszczednie - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia
oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

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

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany organizacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlaé
wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,

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




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

§ 15. 1. Informacja i komunikacja — Kierownictwo i pracownicy powinni mie¢
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow.

2. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazaé istotne
zewnetrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

3. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on
informacje wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych,
operacyjnych i zgodnosci.

4. Informacja powinna by¢ doktadna, aktualna, dostepna i terminowa.

5. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Starostwie powinno umozliwiaé
wykonywanie obowiazkéw zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami
1 zgodnoscia.

§ 16. 1. Monitorowanie i ocena — system kontroli zarzadczej winien podlegad
biezacemu monitorowaniu i ocenie, poprzez:

1) przeprowadzone kontrole

2) samooceng

3) przeprowadzone badania audytowe
4) inne wyniki monitorowania

2. Starosta w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw ocenia skutecznos$¢
realizowanej kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze
pracownicy petniacy funkcje kierownicze.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadcze] przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych. Jej
wyniki s dokumentowane. Po zakonczeniu roku sg archiwizowane przez Sekretarza.

5. W Starostwie prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu
kontroli zarzadczej przez audytora wewngtrznego — art. 272 Ustawy Finanse Publiczne
(Dz.U. 2009, nr 157, poz. 1240).




ROZDZIAL 5

Kontrola finansowa

§ 17. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1.

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

. badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i

gromadzenia S$rodkow publicznych, dokonywanie wydatkéow ze $rodkéw
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych,

. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o

ktérych mowa w ust.1.

§ 18. 1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Powyzsze procedury kontroli stanowig podstawg¢ badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodno$ci stanu faktycznego operacji finansowych.

§ 19. 1.Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskéw 1izalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Starostwie i w
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywane;j
z budzetu Powiatu),

4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Staroste
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o r6znym charakterze (kontrola prawidlowosci
wykorzystania otrzymanej dotacji).

2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego Urzedu.

§ 20

Jezeli wtoku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien

nalezacych do wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy
moze zwréci€ si¢ do Starosty o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji
o udzial w czynno$ciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.



ROZDZIAL 6

Postanowienia koncowe

§ 21 W tworzeniu Regulaminu wykorzystano zapisy Komunikatu Ministra Finansow
Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie: standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF 2009, nr 15, poz.84)

§ 22 W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych
niniejszym Regulaminem, wnioski i spostrzezenia w tej sprawie nalezy skladaé u
Sekretarza Powiatu, ktérego czyni¢ odpowiedzialnym za ich ewidencjonowanie i

kazdorazowe informowanie o takich faktach na posiedzeniach Zarzadu.

§ 23 Zobowiazuj¢ Zarzad, Naczelnikow Wydzialéw oraz Kierownikow Referatow do
zapoznania podleglych im pracownikow z trescia niniejszego Zarzadzenia.

§ 24 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia
1 stycznia 2010 roku.
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