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Zarzadzenie Nr /5650 000 4804

Starosty Wolominskiego
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w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Wotominie oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z po6zn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Wotominie oraz zasady jej koordynacji.

2. Za koordynacje systemu kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz Powiatu

3. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Starostwie sprawuje
Starosta.

§2

Uzyte w zarzadzeniu poj¢cia majg nastepujgce znaczenie:

)

2)

4)

S)

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 postepowania
(procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na
celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowane]
jednostki,

kontrola zarzgdcza —stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i1 terminowy,
informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wpltyw na
proces podejmowania decyzji, moze t¢ decyzje powodowa¢, wymusza¢ lub
modyfikowa¢, nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych a obejmuje swym
zakresem catoksztalt pracy instytucji,

audyt wewnetrzny — prowadzony w Starostwie Powiatowym w Wolominie
jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Starosty
w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze,

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Starostwa w instrukcjach 1 regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie
urzednikow samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli i dobrymi praktykami,
wlasciciel ryzyka osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1)
2)
3)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,



4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§4

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym Zarzadzeniem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, skoncentrowana na zapewnieniu osiggnigcia celow,

3) efektywna — to znaczy, zapewniajaca najlepsza mozliwg relacj¢ pomigdzy ponoszonymi
naktadami a osigganymi efektami.

§5
1. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane:

a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow,
- optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zalozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

2. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
Starostwa, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnodci, osiagniecia lepszych efektow,

5) omowienie wynikow kontroli ze Starosta.

§6

Organizacja kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Wolominie

1. System kontroli zarzadczej w Starostwie obejmuje:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

2. Prowadzenie czynnosci kontrolnych polega na szczegétowej ocenie stanu faktycznego
i poréwnanie jej z obowiazujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz
sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci.

3. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig
wedhug kryteriéw, do ktorych zalicza sie:

1) poprawno$é organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow,



2) legalnosé, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnosé - gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy
najnizszych naktadach optymalnych efektow,

4) celowo$¢ - sprawdzenie, czy s$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé - zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§7

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym w Wolominie bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na biezagcym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wiasnej
pracy przez pracownika w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest
w toku codziennego wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowiazkow
stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli
zobowigzany jest:

1) samodzielnie podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,
2) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach i podjetych
czynnosciach naprawczych.

4. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,

zobowigzany jest:

1) niezwlocznie podja¢ decyzje oceniajac poprawnos$¢ dziatan podjetych przez
podwladnego,

2) rozwazy¢ dalszy tok postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci,

3) poinformowac o zaistniatej sytuacji Staroste.

§8
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, ktérych
obowigzki wykonywania kontroli zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§9
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) Inspektora Kontroli Wewngtrznej, na podstawie rocznego planu kontroli
uzgodnionego i zatwierdzonego przez Staroste,
2) Audytora Wewnetrznego, na podstawie rocznego planu audytu podpisanego przez
kierownika komérki audytu wewngtrznego, a nastepnie kierownika jednostki,
3) zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Starosty Wolominskiego lub
odrebnymi uchwatami Zarzadu Powiatu.

§10
Kontrole zarzadczg sprawowana przez Staroste w Starostwie Powiatowym w Wotominie
stanowig roéwniez:
1) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika powiatu,
2) kontrola zarzadcza sprawowana przez skarbnika powiatu, sekretarza powiatu,
naczelnikow starostwa powiatowego,
3) kontrola wewnetrzna i zewngetrzna.



§11
System kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza sktada sie z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
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1. srodowiska wewnetrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnosci/mechanizméw kontrolnych
informacji i komunikacji,
monitoringu i oceny.
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§12
Srodowisko wewnetrzne:
Kadra kierownicza i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Kodeksie
Etycznym Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wolominie wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 72/2005 oraz przestrzegaja je przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Kadra kierownicza oraz pracownicy Starostwa, wykonujac powierzone im zadania
i obowiazki, kieruja sie osobistg i zawodowa uczciwoscia.
Zatrudnieni pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia,
ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan
1 obowigzkow.
Proces zatrudniania prowadzony jest sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Starostwie.
Starosta zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow jednostki poprzez
organizacje szkolen m.in. zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5/2012 w sprawie wprowadzenia
procedury szkolen dla pracownikéw Starostwa.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres podlegtosci pracownikow okreslony zostal w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa.
Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.
Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowiazani do zarzadzania ryzykiem.

§13
Zarzadzanie ryzykiem:
Cel istnienia Starostwa okreslony zostal w misji zawartej w Strategii Rozwoju Powiatu
Wolominskiego.
Cele i zadania okreslane sa przez Staroste w co najmniej rocznej perspektywie. Ich
wykonanie monitorowane jest za pomocg wyznaczonych miernikdow.
Zespol ds. kontroli zarzadczej przeprowadza ocene realizacji celow 1 zadan
uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.
Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na  stanowiskach  funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, zobowigzani sa do identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwiagzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami
Starostwa.
Naczelnicy oraz pozostali pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowiazani do
zarzadzania ryzykiem.
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Zidentyfikowane ryzyka zostang poddane analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw zgodnie
z odrebnie opracowana procedura.

§14
Mechanizmy kontroli:
System kontroli zarzadezej jest udokumentowany poprzez stosowne zarzadzenia Starosty,
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow podlegajacych
biezacej weryfikacji.
Prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.
Wyniki analizy ryzyka zostana wykorzystane sa do utrzymania ciaglosci dziatalnosci
Starostwa.
Zapewniony jest dostep do zasobow jednostki uregulowany poprzez m.in. Zarzadzenie
Nr 42/2011 w sprawie wprowadzenia Planu ochrony informacji niejawnych.
Szczegblowe mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych 1 gospodarczych
uregulowane zostaly m.in. w Zarzadzeniach Nr 183/2010 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci oraz Nr 30/2011 w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.
Mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych w systemach informatycznych
okreslone zostaly Zarzadzeniem Nr 2/2011 w sprawie ustalenia Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

§15
Informacja i komunikacja:

System komunikacji w Starostwie opiera si¢ na zasadach spojnosci dziatan i obejmuje m.in.
nastepujace kanaty: biuletyn informacyjny, poczte¢ mailowa, telefoniczne powiadamianie,
pisemna komunikacja wg rozdzielnika, spotkania kadry kierowniczej, serwer wymiany
plikow wewnetrznych (public).
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§16
Monitorowanie i ocena:
System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg wszyscy
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezgco
rozwigzywane.
Co najmniej raz w roku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace ryzykiem i pracownikow jednostki.
Audytor wewnetrzny w ramach przeprowadzonego zadania audytowego dokonuje
obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadcze;.
Monitorowanie i przeglad systemu zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym
w Wolominie dokonuje Zespo6t ds. kontroli zarzadcze).

§17
Kontrola finansowa
Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,



2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, dokonywanie wydatkow ze Srodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych
mowa powyzej.
§18
Postanowienia koncowe
1. W przypadku stwierdzenia mozliwoéci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Sekretarza Powiatu.
2. Zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania
podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




