Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 21/2010
Starosty Pszczynskiego

z dnia 19 listopada 2010r.

Zasady kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Pszczynie
oraz zasady koordynacji kontroli zarzadczej

§1 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Regulamin okresla cele i zadania kontroli zarzadczej, elementy systemu kontroli
zarzadczej, oraz zasady koordynacji kontroli zarzadcze;j.

. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do  wewngtrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Pszczynie zgodnie ze Schematem
organizacyjnym Starostwa okreslonym w zafgczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego przyjetego Uchwalg Nr XX1/138/08 Rady Powiatu Pszczynskiego z dnia
18 czerwca 2008r.

. Zasady koordynacji kontroli zarzadczej maja zastosowanie do jednostek organizacyjnych
powiatu wymienionych w zafaczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego przyjetego
Uchwatlg Nr XXI/138/08 Rady Powiatu Pszczynskiego z dnia 18 czerwca 2008r.

§2
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]

. System kontroli zarzadcze) w Starostwie Powiatowym w Pszczynie jest zintegrowanym

zbiorem elementow i czynnosci obejmujacych:

a) samokontrole,

b) kontrole funkcjonalna,

¢} kontrole instytucjonalna.

. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego

1 poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

. W trakcie czynnosei kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie

wedtug kryteriow:

a) poprawnosci organizacyjne) komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realtzowanych celow (kompetencje, sprawnos$é¢, prawidlowosé 1 efektywnosé
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw
w celu wykonania zatozonych zadan),

b) legalnoscel, czyli zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami 1 normami prawnymi,

c) gospodarnosci - oceny kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, anastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakiadach (w danych
warunkach) optymalnych efektéw,

d) celowosci - zapewniajacej eliminacj¢ dzialan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizowanej poprzez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okredlonym w planie
finansowym,

e) rzetelnosei - zgodnoscei dokumentacji ze stanem faktycznym.



§3

Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasne] pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

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

a) podjac niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidiowosci,

b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ s$rodki zaradcze w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§4

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badZ ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.
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§5

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli — na zasadach okreslonych Uchwalgq Zarzadu
Powiatu Pszczyniskiego,

¢) zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen Starosty lub Uchwal Zarzadu
Powiatu Pszczynskiego.

Mechanizmy kontroli w Starostwie majg charakter:

a) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,

b) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,

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

Rodzaje kontroli:

a) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnodci, umozliwia
udoskonalenie dzialania w przyszlosei poprzez nauke na dawnych bledach,

b) réwnolegla - koryguje biczace procesy, monitoruje dzialalnosé w czasie
rzeczywistym, aby nie dopuéeié do znacznych odchylen od standardéw,

¢} wyprzedzajaca - przewiduje problemy 1 im zapobiega.

§6
STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE]



I.

Kontrola zarzadcza to ogét dzialan 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 celow w nastgpujacych
obszarach:

a) zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnoséci dzialania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informagcji,

g) zarzadzania ryzykiem.

System kontroli zarzadczej obejmuje pigé wzajemnie powiazanych elementow:

a) $rodowisko wewnetrzne,

b) zarzadzanie ryzykiem,

¢) czynnosci/mechanizmy kontrolne,

d) informacja i komunikacja,

€) monitoring i ocena.

, §7
SRODOWISKO WEWNETRZNE

. Wiasciwe s$rodowisko wewngtrzne w Starostwie jest fundamentem dla pozostatych

elementow kontroli zarzadcze;j.
Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé sie maja w:

a) przestrzeganiu przez pracownikoéw wartosci etycznych,

b) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych,

¢} istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Starostwa,

d) praktyki identyfikacji zadan wrazliwych,

e) wilasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.
Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjgtych
wjednostce 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem 1 podejmowanymi decyzjami.
Proces zatrudniania powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajacy wybodr najlepszego
kandydata na dane stanowisko. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i osob zarzadzajacych.
Struktura organizacyjna Starostwa powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore
aktualnie stojg przed Starostwem do zrealizowania.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych, poszczegélnych
komorek organizacyjnych Starostwa oraz zakres podleglosci pracownikow okresla sig
w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny.
Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych pracownikom. Przyjecie
tych obowigzkow powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym.

§8
ZARZADZANIE RYZYKIEM



. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszaniu prawdopodobieristwa osiagnigcia celow.

2. Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadah w Starostwie Powiatowym w Pszczynie,

okreslania miernikdw ich realizacji oraz monitorowania ich osiagnigcia zostaty
uregulowane odr¢gbna procedura.

. Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe utworzenia wlasciwego tadu organizacyjnego,
wyrazajacego si¢ kombinacja proceséw oraz struktur organizacyjnych. Mechanizm
zarzadzania ryzykiem w Starostwie opiera si¢ o sekwencje¢ czynnosci: identyfikuj —
analizuj — ocen — wyznacz akceptowalny poziom — reaguj — monitoruj.

. Zasady identyfikacji zadan wrazliwych w Starostwie Powiatowym w Pszczynie
ze wskazaniem $rodkow zaradczych zostaly uregulowane odrgbng procedura.

§9
CZYNNOSCI/ MECHANIZMY KONTROLNE

. Mechanizmy kontroli stanowig odpowiedZ na konkretne ryzyko, ktore jednostka zamierza
ograniczy¢ poprzez: dokumentowanie systemu tej kontroli, dokumentowanie,
rejestrowanie i zatwierdzanie (autoryzacjg) operacji gospodarczych, podziat kluczowych
obowiazkéw, weryfikowanie operacji gospodarczych przed i po realizacji oraz przez
inwentaryzacje, nadzor w ramach hierarchii shizbowej, rejestrowanie odstepstw
od procedur, instrukcji lub wytycznych, utrzymanie ciagloéci dziafalnosei, selektywny
i kontrolowany dostep oséb do zasobow (ochrona zasobdow) finansowych, materialnych
i informacyjnych, a takze poprzez mechanizmy kontroli systeméw informatycznych, takie
jak kontrola dostgpu do zasobéw informatycznych i oprogramowania systemowego,
kontrola tworzenia i zmian aplikacji oraz kontrola dostepu do poszczegdlnych aplikacji,
podzial obowiazkoéw umozliwiajacy wykrywanie i korygowanie bleddéw, zapewnienie
ciaglosci dzialania systemu informatycznego.

. Procedury wewngetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnient 1 odpowiedzialnosci pracownikéw 1 inne dokumenty wewngtrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja ta powinna by¢ spdéjna i
dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan
1 odpowiedzialnoéci kazdemu z pracownikéw 1 systematyczng ocen¢ ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach
w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcze] ma by¢ utrzymanie, w kazdym
czasie 1 okolicznosciach, ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegolnosci operacji

finansowych i gospodarczych oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych. Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez weryfikacje zadan
wrazliwych.

. Dostgp do zasobow jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasoboéw jednostki.

. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych zostaly
uregulowane odrgbna procedura — zasadami (polityka) rachunkowosci.

. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomiedzy rdéznych
pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosei gléwnego ksiegowego
jednostki okreslonych w przepisach prawa.



8.

S.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane
przed i po realizac)i.

Gtéwny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
érodkami pienieznymi, dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10.Na mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych skladaja sig

w szczegdlnosci mechanizmy kontroli dostgpu do zasobéw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochron¢ przed nieautoryzowanymi
zmianami, utratg lub ujawnieniem c¢zy mechanizmy kontroli oprogramowania
systemowego w jednostce.

§10
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz

jednostki, zarowno w kierunku pionowynt jak i poziomym.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

§ 11
MONITOROWANIE I OCENA

. Monitorowanie 1 ocena systemu kontroli odbywa sie poprzez biezaca ocene skutecznoscl

systemu kontroli i jego poszezegblnych elementow, biezace rozwigzywanie pojawiajacych
si¢ problemow przez wszystkich pracownikéw zgodnie z ich kompetencjami, w tym
réwniez poprzez samooceng i audyt wewnetrzny.

Starosta w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Staroste powinny by¢
w szczegdlnoscl wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
i kontroli.

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

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrgbnych ocen
dokonywanych przez pracownikéw jednostki (samoocena).

W Starostwie prowadzona jest réwniez obiektywna 1 niezalezna ocena systemu kontroli
zarzadczej przez audytora wewngtrznego.

§ 12
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZE]

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Powiecie odpowiada Starosta.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu odpowiadaja kierownicy tych jednostek.
Koordynacja kontroli zarzadczej polega na gromadzeniu, analizie, przetwarzaniu

informacji o wystepujacych zagrozeniach w osigganiu celéw lub zadan, wykorzystywaniu



sygnatléw pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych i inicjowanie dzialan
korekcyjnych, korygujacych, naprawcezych badz wspomagajacych.

4, Zadania z zakresu koordynacji kontroli realizuje Zespot ds. koordynacji kontroli powotany
przez Staroste.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktadad u Sekretarza Powiatu.

§ 14

Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania z trescig niniejszych procedur 1 bezwzglednego
ich przestrzegania.



