Starosty Gdanskiego

W sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Pruszezu Gdanskim

Na podstawie art. 68 ust.1, art. 69 ust.1 pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych /Dz.U. nr 157 poz. 1240 , ze zm./ oraz par. 40 Regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim ustalonego uchwatg nr XVIII1/113/2008 Rady Powiatu
Gdanskiego z dnia 24 kwietnia 2008 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim ustalam Regulamin kontroli zarzadczej Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w nastgpujacym brzmieniu :

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

Par. 1
1/'W Powiecie Gdanskim system kontroli zarzadczej funkcjonuje na dwoch poziomach :

a/1 poziom kontroli zarzadczej obejmuje : Starostwo Powiatowe oraz Jednostki podlegte i
nadzorowane Powiatu Gdanskiego,

I poziom kontroli zarzadcze; Jest podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Jednostkach sektora finanséw publicznych.
Za funkcjonowanie kontroli zarzadezej na I poziomie odpowiedzialni sg kierownicy jednostek.

b/ 1I poziom kontroli zarzadczej obejmuje Powiat Gdanski .
System kontroli zarzadczej w Powiecie Gdanskim zapewnia Starosta Gdanski :
- W Starostwie Powiatowym — jako kierownik Jednostki,
— W jednostkach podlegtych i nadzorowanych Powiat Gdaniskiego — w ramach nadzoru nad
tymi jednostkami.

2/ Nadzor Starosty nad jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi w zakresie kontroli zarzadczej
Jest realizowany w szczegolnosci poprzez :

a/ prowadzenie przez Audytora wewnetrznego Powiatu Gdanskiego audytu wewnetrznego w
Jednostkach podleglych i nadzorowanych w zakresie oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadezej w tych jednostkach,

b/ przeprowadzanie kontroli doraznych w jednostkach podlegtych, w szczegdlnosci w zakresie
celowosci zaciagania zobowigzan , prawidlowosci dokonywania wydatkow i gospodarowania
mieniem,

¢/ wystepowanie do kierownikow Jednostek podlegtych i nadzorowanych o przekazanie pisemnej
informacji o stanie kontroli zarzadcezej w kierowanych przez nich Jjednostkach.

Par. 2

1/ Regulamin okresla :

a/ cele i zadania kontroli zarzadczej
b/ organizacje kontroli zarzadczej
¢/ system kontroli zarzadczej.



2/ Postanowienia Regulaminu mayjg zastosowanie do komorek organizacyjnych Starostwa
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa .

Par. 3

llekro¢ mowa jest o :

1/ koméree organizacyjnej — oznacza to : komoérke organizacyijna wyodrebniong w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,

2/ jednostkach podlegtych i nadzorowanych — oznacza to nastepujace jednostki :
— Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdafiskim
— Dom Pomocy Spoteczne;j »Lesny” w Zaskoczynie
—  Zespdt Szkét Rolniczych CKP w Rusocinie
= Zespdt Szkét Ogrodniczych i Ogdlnoksztatcacych w Pruszezu Gdanskim
— Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Pruszczu Gdanskim
— Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszezu Gdanskim
— Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pruszczu Gdanskim
— Samodzielne Publiczne Pogotowie Ratunkowe w Pruszczu Gdanskim,

3/ stanowiskach kierowniczych — oznacza to naczelnikow wydziatow, kierownikéw referatéw oraz
samodzielne stanowiska

4/ kierownictwie — 0znacza to Staroste , Wicestaroste oraz Sekretarza Powiatu i Skarbnika,

5/ Staroscie — oznacza to Przewodniczacego Zarzadu Powiatu, kierownika Starostwa Powiatowego
oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa,

6/ misji jednostki - oznacza to cel istnienia jednostki,

Rozdzial 2
Organizacja kontroli zarzadczej

Par.4

1/ Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
Sposob zgodny z prawem efektywny, oszczedny i terminowy.

2/ Celem kontroli zarzadczej zarzadezej jest zapewnienie w szczegblnosei :

a/ zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b/ skutecznosci i efektywnosci dziatania ,

¢/ wiarygodnosci sprawozdan

d/ ochrony zasobdw,

e/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania ,

{7 efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g/ zarzadzania ryzykiem.

3/ Najistotniejszym elementem kontroli zarzadezej jest system wyznaczania celow i zadan dla
jednostek oraz system monitorowania realizacji wytyczonych celéw i zadan.

Par. 5

1/ System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym stanowi zintegrowany zbiér elementow i
czynnosci kontrolnych obejmuj acy :
a/ samokontrole,



b/ kontrolg funkcj onalng ,
¢/ kontrole instytucjonalna .

2/ Celem czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie go z
obowigzujacg norma , ustalenie odchylen od tej normy oraz okreglenie dziatan zmierzajacych do
usunigcia uchybieni i doprowadzenia do wihasciwego stanu.

3/ W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedhug kryteriow , do ktérych zalicza sie :

a/ poprawnosé organizacyjng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow i zadan L. kompetencje , prawidiowos¢ i efektywnos$¢é przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkéw dziatania , a takze dobory srodkéw w celu realizacji zalozonych celéw i zadan,

b/ legalnos¢ , czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami pranymi,

¢/ gospodarnosé , czyli ocena kontrolowanych zjawisk » procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci sefektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji , a nastepnie ich
realizacji , z zachowaniem zasady uzyskania optymalnych efektéw przy poniesieniu najnizszych
naktadow ,

d/ efektywnos¢ — zbadanie | czy zostata zachowana zasada uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladow

d/ celowos$¢ — zbadanie , czy Srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem
wynikajacym z planu finansowego,

e/ rzetelnos¢ — zbadanie | czy dokumentacja jest zgodna ze stanem faktycznym.

Par. 6
1/ Do prowadzenia biezacej samokontroli zobowigzani sa WSZyscy pracownicy zatrudnieni w
Starostwie Powiatowym bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2/ Samokontrola polega na kontrolj prawidtowosci wykonywanej pracy w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych , z
uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku biezacego
wykonywania zadan.

3/'W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w wyniku samokontroli pracownik Jest zobowiazany
do:

a/ podjecia niezbednego dzialania zmierzajacego do usunigcia nieprawidtowosci |

b/ niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o ujawnionych
nieprawidtowosciach.

4/ Przetozony , ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach , Zobowigzany
Jest do niezwlocznego podj¢cia decyzji w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci i poinformowania Starosty o powyzszym w formie pisemne;j.

Par. 7

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w sposéb ciagly i bezposredni , réwnoczesnie z realizacjg
swoich zadan statutowych przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz
samodzielnych.

Przepisy par. 6 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.



Par. 8
1/ Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez :

a/ komorki organizacyjne w zakresie whasciwosci kompetencyjnej w ramach dzialan
poszczegdinych wydziatow ,
b/ zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Starosty.

2/ Kontrola moze by¢ prowadzona przez audytora wewnetrznego Powiatu na podstawie wydanego
przez Staroste zlecenia wykonania okreslonego zadania nieaudytowego .

Zlecone zadanie nieaudytowe nie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw audytora ani
ograniczac jego bezstronnosci.

Rozdzial 3
System kontroli zarzadczej

Par.9

Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ nastepujace elementy:
a/ srodowisko wewnetrzne

b/ cele i zarzadzanie ryzykiem

¢/ mechanizmy kontroli

d/ informacja i komunikacja

¢/ monitorowanie i ocena.

Par.10

1/ Srodowisko wewngetrzne odzwierciedla postawe oraz dzialanie najwyzszego kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadcezej w jednostce. Nadaje i ksztattuje postawy w jednostce
oraz wplywa na §wiadomo$é pracownikéw. Zapewnia dyscypling i zaangazowanie umozliwiajace
realizacjg podstawowych celéw kontroli zarzadcze;.

2/ Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania kieruja si¢ osobista i
zawodowa uczciwoscia.

Kierownik jednostki poprzez przykiad i biezace dzialanie wspiera i promuje przyjete wartosci
ctyczne oraz osobista i zawodowa uczciwosé i rzetelnosé pracownikow.

3/ Pracownicy posiadajg poziom wiedzy i umiejetnosci , pozwalajacy na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkéw , a takze rozumicnic 1 akceptowanie znaczenia
systemu kontroli zarzadcze;.

4/ Proces zatrudniania prowadzony jest w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

5/ Kazdemu pracownikowi jest przedstawiany na pi$mie zakres jego obowiazkéw , uprawnien i
odpowiedzialnosci a jego przyjecie potwierdza pracownik swoim podpisem.

6/ Struktura organizacyjna jednostki dostosowana jest do aktualnych celéw i zadan.

7/ Kierownik jednostki deleguje uprawnienia do podejmowania okreslonych decyzji przez
pracownikoéw . Przyjecie delegowania uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika i
opatrzone data dokonania podpisu..

Par. 11
1/ Powiat Gdanski jako jednostka samorzadu terytorialnego realizuje misje¢ okreslong w ustawie o



samorzadzie powiatowym.

Starostwo Powiatowe oraz Jednostki podlegte i nadzorowane realizuja misj¢ wynikajaca z
przepiséw , na podstawie ktérych zostaly powolane.

2/'W co najmniej rocznej perspektywie okreslane sa cele i zadania dla jednostki , a ich wykonanie
jest monitorowane za pomoca wyznaczonych miernikéw.

3/ Zapewniony jest odpowiedni System monitorowania realizacji celow i zadan przez jednostki
podlegte i nadzorowane.

4/ Okreslajac cele i zadania wskazuje sie takze komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

5/ Procedury okreslania celéw i zadan » Wyznaczania miernikéw , monitorowania realizacji celow i
zadan ustala odrebne zarzgdzenie Starosty.

Par.12

1/ Kierownictwo Starostwa i Jednostek podlegtych i nadzorowanych oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach kierowniczych nie rzadziej niz raz w roku dokonuja identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan Starostwa oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka dokonywana jest
ponowna identyfikacja ryzyka.

2/ Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka .Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslajg
akceptowany poziom ryzyka.

3/ Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji / tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie /. Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania ,
ktére nalezy podjaé¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

4/ Proces zarzadzania ryzykiem jest udokumentowany.

Par. 13

1/ System kontroli zarzadezej udokumentowany Jest réznego rodzaju dokumentami : procedurami
wewngtrznymi, instrukcjami, wytycznymi, dokumentami okreslajacymi zakres obowigzkdéw ,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, zarzadzeniami Starosty, uchwatami Rady Powiatu i
Zarzadu Powiatu.
Dokumentacja systemu kontrolj zarzadcezej jest dostepna dla pracownikéw.
2/ Wykaz stosowanych mechanizméw kontroli stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu..

Par. 14
1/Pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiednim miejscu i czasie wlasciwe informacje potrzebne
do realizacji zadan.

2/Nalezy zapewnié przekazywanie waznych informacji w obrebie Powiatu Gdanskiego ,
obejmujacego Starostwo i Jednostki podlegte i nadzorowane.

Par. 15

1/ Skutecznosé poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu .
2/ Starosta w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadczej 1 jego elementdw.

3/ Do biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej zobowigzani sg takze pozostali
pracownicy peigcy funkcje kierownicze , a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.

4/ Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikéw funkceyjnych , ktorej wyniki powinny zosta¢ udokumentowane.

Samoocena dokonywana jest w szczegdlnosei w formie kwestionariuszy samooceny lub warsztatéw



samooceny.
Sposoéb przeprowadzenia samooceny ustala pracownik na stanowisku kierowniczym dokonujacy
samooceny.

5/'W Starostwie dokonywana jest obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadcze] przez
audytora wewnetrznego.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

Par. 16
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem
wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do Sekretarza Powiatu.

Par. 17
1/Zobowiazuje pracownikéw na stanowiskach kierowniczych do zapoznania podlegtych im
pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia .

2/ Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania sie z trescig zarzadzenia i do
bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowie.

Par.18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Gdanskiego nr . CP’JEZ dnia ...2L Q82000 ...

Wykaz istniejgcych mechanizméw kontroli w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim

Srodowisko wewnetrzne

— statut Powiatu Gdanskiego

— regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

— regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

— regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

— delegowanie uprawnien pracownikom Starostwa do podejmowania okreslonych oswiadczen
woli lub wykonywania okreslonych czynnosci

— okresowa ocena pracownikow Starostwa

— szkolenie pracownikéw Starostwa w zakresie wykonywanych obowigzkéw

— prowadzenie naboru pracownikéw w trybie konkursowym

— aktualne zakresy kompetencji, czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikéw Starostwa

— opis stanowisk w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

— regulamin zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

— regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

— regulamin kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym

— zasady dokonywania zamowien w trybie prawa zaméwien publicznych

— zasady dokonywania zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej 14 tys. euro i
przekraczajacej 5 tys. zt

— zasady prowadzenia rachunkowosci / polityki rachunkowosci/ w Starostwie Powiatowym

Nadzér nad realizacja zadan kontroli zarzadczej

— nadzér funkcjonalny pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
~ Samoocena pracownikow w zakresie powierzonych obowigzkéw
— przeprowadzanie kontroli doraznych

— prowadzenie oceny kontroli zarzadczej przez audyt wewngtrzny

Ochrona zasobéw

= Srodki ochrony fizycznej dostepu do budynku i pomieszczen Starostwa

— polityka bezpieczenstwa informacji — ochrona przetwarzanych danych osobowych
— instrukcja ochrony informacji niejawnych

— instrukcja inwentaryzacyjna

— przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych sktadnikow majatkowych Starostwa
— odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow za powierzone mienie Starostwa

— ustalanie wysokosci pogotowia kasowego



