Zarzadzenie Nr 17/13
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 luty 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie § 6 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie
Szczecifiskim, uchwalonego uchwalyg Nr XXVI/354/13 Rady Powiatu w Stargardzie
Szczecinskim z dnia 30 stycznia 2013 r. ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim, w nastepujacym brzmieniu:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogblne

§ 1. 1. Regulamin okreéla:

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

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewnetrznych komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego jest okreslona w Wewnetrznych Regulaminach
Organizacyjnych Wydziatéw.

§ 2. Ilekroc jest mowa o:
1) koméree organizacyjnej — oznacza to wydzial, biuro, zesp6t lub samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym,
2) stanowiskach funkcyjnych — oznacza to dyrektoréw, zastepcow dyrektoréw wydziatéw lub
biur oraz kierownik6éw referatow okreslonych w pkt 1 oraz Skarbnika i Sekretarza Powiatu,
3) Staroscie — oznacza to kierownika starostwa oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
starostwa w tym wicestarosty, cztonkéw zarzadu, sekretarza oraz skarbnika.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzgdczej

§ 3. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw 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 skutecznoscei przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.



§ 4. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczeciniskim
Jest to zintegrowany zbi6r elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

§5. 1. Istota wspélng czynnosci kontrolnych jest szczegblowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej
normy.

2. W ftrakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywa¢ si¢ wedlug kryteriéw, do ktorych zalicza sie:
1) poprawnos$¢ organizacyjng komérki lub stanowiska pracy 2z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywnosé przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru érodk6w w celu wykonania
zatozonych zadan),
2) legalnosc, czyli zgodnoéé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowodci podejmowanych decyzji,
a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,
4) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy s$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w planie finansowym,
5) rzetelnodé — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

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

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowoséci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W szczegdlnosci samokontrola wykonywang przez poszczeg6lnych pracownikéw
winny by¢ objgte wszystkie projekty dokumentéw przekazywane przetozonemu. Dowodem
przeprowadzenia tych czynnosci jest parafa pracownika na przedkladanym dokumencie.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
Jjest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci, jezeli
nieprawidtowos¢ zostala ujawniona przed przekazaniem dokumentéw przetozonemu,

2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, jezeli
nieprawidtowos¢ zostata ujawniona po przekazaniu dokumentéw przetozonemu.

5. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.



§ 7. 1.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreSlone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

2. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych
czynnosci z przepisami, procedurami oraz biezace oddzialywanie i reagowanie na uchybienia,
a takze monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowoéci, pracownik dokonujacy kontroli
funkcjonalnej, jest zobowigzany:

1) podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci,

2) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidlowosci sg wielokrotnie powtarzalne, dotycza
terminowego prowadzenia spraw, zagrazaja zyciu, zdrowiu lub mogg spowodowaé znaczne
straty materialne jest on zobowigzany poinformowaé¢ w formie pisemnej bezpoéredniego
przelozonego lub kierownika jednostki, ktéry zobowiazany jest do podjecia decyzji
odpowiedniej do wagi nieprawidlowosci dotyczacej dalszego toku postgpowania.

§ 8. 1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) Wydzial Audytu i Kontroli, na podstawie rocznego planu kontroli,
2) komérki organizacyjne w zakresie wilasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegolnych wydzialow,
3) zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen Starosty Stargardzkiego lub
odrebnymi uchwatami zarzadu powiatu.
2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okre$la Regulamin
Kontroli Instytucjonalne;j.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Charakter mechanizmdéw kontrolnych:

1) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,
3) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub
zastosowanie ich jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy
zastosowac¢ mechanizmy kontrolne kompensujace — lagodzace.

§ 10. Rodzaje kontroli:
1) zwrotna — dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnodci. Umozliwiaja
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bledach,
2) réwnolegta — koryguje biezace procesy. Monitorujg dzialalno§é w czasie rzeczywistym,
aby nie dopuscié do znacznych odchylen od standardéw,
3) wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.



ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej

§ 11. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja,
5) monitoring i ocena.

§12. 1. Srodowisko kontroli — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
najwyzszego kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton
organizacji oraz wplywa na $wiadomosé personelu. Zapewnia dyscypling i strukture
umozliwiajgcq realizacje podstawowych celéw kontroli wewnetrznej.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania
i obowigzki, kierujg si¢ osobista i zawodows uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez
przyklad icodzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobista
1 zawodowa uczciwosé pracownikéw.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnodci i do$wiadczenia, ktéry
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadar i obowiazkéw, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposéb, ktdéry zapewnia wybér
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikow jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegblnych komérek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczodci jest okreslony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spdjny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pi$mie zakres jego obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosei.

8. Zakres, o ktérym mowa w ust. 6 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.

9. Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 6 opracowuje dyrektor wydziahu lub biura,
w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym w sposéb umozliwiajacy zatwierdzenie przez
Staroste lub upowaznionego przez niego pracownika.

10. Przyjgcie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

11. Kierownicy sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu
ktorych bezposrednio podlegli im pracownicy moga byé szczegélnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz do ustanowienia $rodkéw
zaradczych.

12. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujgeych winno by¢
okreslone w formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.



§ 13. 1. Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie
celow, o ktorych mowa w § 3, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacii.
Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji
celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacji.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkeyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego
1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegblnymi celami i zadaniami Starostwa.

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

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okre§la si¢ rodzaj mozliwych reakeji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Starosta lub upowaznieni pracownicy
okreslajg dzialania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

§ 14. 1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne — zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia si¢ realizacj¢ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow. Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, majg
rézne cele i sg stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byé:
1) na czas — wykrycie powinno pozwolié na weczesng korekte odchylen,
2) oszezgdne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,
3) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw
organizacji,
4) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,
5) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny byé dopasowane
do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych
zostaly zaprojektowane,
6) spdjne z odpowiedzialnoscia — ustanawiaja odpowiedzialno$é za wyniki,
7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

§ 15. 1. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebraé i przekazaé istotne
zewngtrzne lub wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie i we whasciwy sposéb.

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

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Starostwie Powiatowym umozliwia
wykonywanie obowiazkéw zwigzanych ze sprawozdawczodcia finansowa, operacjami
1 zgodnoscia.

§ 16. 1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.



2. Starosta w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznogé
kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementdw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzgdezej przez pracownikéw pehigeych funkcje kierownicze, ktdrej wyniki winny zostaé
udokumentowane.

5. W Starostwie prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu
kontroli zarzgdczej przez audytora wewngtrznego. Sposéb i zakres okresla Karta audytu oraz
Ksigga procedur audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL. 5
Postanowienia kornicowe

§ 17. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Sekretarza Powiatu.

§18. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw i pracownikéw funkcyjnych do zapoznania
podleglych im pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia.
2. Wszyscy pracownicy winni bezwzglednie przestrzegaé postanowien zawartych
w niniejszym zarzadzeniu.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 19 stycznia 2012r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
01 lutego 2013 r.




