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ZARZADZENIENr ~<© 12010
Starosty Powiatu Tureckiego
zdnia 4. 0F. 2010w

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Turku i powiatowych
jednostkach organizacyjnych systemu kontioli zarzadczej prowadzonej przez komorki

organizacyjne.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), art. 69 ust.1 pkt. 1 i 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6Zn. zm.)
oraz § 5, § 71 § 41 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Turku,
stanowwpego Zalacznik do Uchwaty Nr XXXIX/266/2010 Rady Powiatu Tureck1ego

7z dnia 11 marca 2010 roku , zarzadzam co nastepuje: e

Postanowienia ogdlne
§1

1. Wprowadzam w Powiecie Tureckim obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej
zgodnie z celami okre§lonymi w § 3 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia.

2. Kontrola zarzatdcza; 0 ktorej mowa w ust. 1, jest realizowana na dwéch poziomach:

1) I poziom kontroli zarzadcze]j funkcjonuje w Starostwie Powiatowym;

2) II poziom kontroli zarzadezej funkcjonuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych

Powiatu Tureckiego.

§2

1. Zobowiazuje kierownikéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych Starostwa

* Powiatowego (zwanego dalej Urzedem), zgodnie z podziatein kompetencji wynikajacym

z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, do wykonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji..

2. Zobowigzuje kierownikéw powiatoWych jednostek organizacyjnych do zorganizowania
systemu kontroli zarzadczej w podléglej jednostce, opracowania szczegétowych procedur
kontroli zarzadezej, wykonywania kontroli zarzadezej w ramach posiadanych uprawnien

i odpowiedzialnoéci oraz zarzadzania ryzykiem w jednostce organizacyjne;.




Rozdziat I

~ Kontrola Zarzadceza w Powiecie Tureckim

§3

Cel i elementy kontroli zarzadczej

L. Kontrolqi}zf{:ﬁafzacdczac w Powiecie Turecklm stanowi ogét dziatan podejmowanych ;
dla zélpewnienia realizacji cel6w i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, ’
adekwatny, skuteczny i terminowy, we wszystkich jego aspektach funkcjonowania ]
i warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczeg6lnodei

1) zgodnosci dziatalnogei z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznodci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdas, w tym sprawozdan finansowych,

4) ochrony wszystkich rodzajéw Zasobow,

5) przestrzegania i promowania wartodci etycznych i zasad etycznego postegpowania,

6) efektywnosci i skutecznogci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.,

3. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych

powiatu jest procesem ciagtym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace standardy:

a) funkcjonowanie $rodowiska wewngtrznego,

b) okreslenie cel6w realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,

¢) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,

d) efektywng komunikacje 1 informacje zewnqtrznac 1 wewnetrzng,

€) monitorowanie i ocene.

4. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy samoocenie Urzedu oraz

powiatowych jednostek organizacyjnych pod katem realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

5. Na system kontroli zarzadczej sklada sig cato$¢ regulacji zewnetrznych i wewnetrznych,

wytycznych obowigzuj a;cych w Urzgdzie oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych.

6. System kontroli zarzadczej jest sp6jny i i jednolity, zgodny z wydanymi przez Ministra

Finans6éw standardami w tym zakresie, z uwzglednieniem zadaf Powiatu Turecklego




Rozdziat 1T

Kontrola Zarzadcza w Starostwie Powiatowym

§4

Srodowisko wewngtrzne

Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie funkcjonuje na nastepujacych zasadach:
1. Pracownicy Urzedu sq §wiadomi wartodci etycznych, przestrzegaja obowigzkow

pracownika samorzadowego.

2. Pracownicy Urzedu prowadzg samokontrole na stanoWiéku pracy.

Sg swiadomi zasad unikania konfliktu intereséw.

3. Zapewnienie kompetencji zawodowych nastepuje popizez wdrozone systemowe
rozwigzania détyczqce zatrudniania i rozwoju pracownikéw, majace na celu zapewnienie
zasobow kadrowych posiadajacych wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
na skuteczne i efektywne wypelnianie zadan. Pracownicy majg zapewniony wiasciwy,
planowany rozwdj kwalifikacji zawodowych.

4, Struktura organizacyjna planowana, ksztaltowana i dostosowana jest do osiagania
optymalnych celéw Urzedu i okreslona wewnetrznymi aktami normatywnymi,

w szezegolnosci Regulaminem Organizacyj nym Urzedu oraz zarzadzeniami Starosty
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz zakres podlegtosci pracownikow
jest udokumentowany wisposob przejrzysty i spéjny. Aktualne zakresy obowiazko:
uprawnien i odpowiedzialnosdci sg okreslone indywidualnie dla kazdego pracownika i s
spdjne z opisami stanowisk pracy.

5. Delegowanie uprawnien nastgpuje poprzez okreélenie precyzyjnych zakresow tych
uprawnien. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Przyjecie delegowanych

uprawnien przez pracownikéw Urzedu jest potwierdzone podpisem

§5

Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Urzad dokonuje hierarchizacji celéw i zadan poprzez okreslenie misji, ktéra sprzyja
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. .
2. Cele i zadania sa okreslone, monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji

poprzez wyznaczone mierniki:
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1) w perspektywie strategicznej (dtugoterminowej) — cele i zadania strategiczne sg okre$lone,
monitorowane i oceniane przez Rade Powiatu Tureckiego w dokumentach zwigzanych

z aktualng Strategia Rozwoju Powiatu Tureckiego,

2) w perspektywie taktycznej (s’rednioterminowej') —cele i zadania kadencyijne oraz Zwigzane
z realizacjg programéw operacyjnych finansowanych ze $rodkéw europejskich sg okreglone,
monitorowane i oceniane przez Zarzad Powiatu Tureckiego,

3) w perspektywie operacyjnej (krétkoterminowej) - cele i zadania na dany rok budzetowy sg
okreslone, monitorowane i oceniane w dokumentach zwigzanych z budzetem oraz rocznymi

planami finansowymi.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest pizez osoby petniace funkcje zarzadcze -~

na stanowiskach kierowniczych, ktére majg udzial w zarzadzaniu Urzedem i ma na celu

“zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagniecia wyznaczonych celéw i realizacji zadaf przez
“~komérki organizacyjne Urzedu.

4 Identyfikacja i analiza ryzyka jest dokonywana raz w roku i odnosi si¢ do celéw i zadan

Powiatu Tureckiego z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnoéci

i skutecznodci. W przypadku istotnej zmiany zada oraz warunkow, w kt6rych funkej onuje
Urzad — dokonywana jest ponowna weryfikacja ryzyka.

5. Zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie majacej na celu okreglenie
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw.

6. W stosunku do kazdego istotnego poziomu ryzyka sg okreslane rodzaje reakcji oraz
dziatania, ktéfe sq podejmowane w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.
7. Proces zarzadzania ryzykiem prowadzony jest réwniez w nastepuj acych obszarach:
systemu zarzadzania bezpieczenistwem informacji, systemu zarzadzania srodowiskowego,
systemu zarzadzania bezpieczeristwem i higiena pracy oraz systemu zarzadzania jakogcia

rozszerzonego o wymagania dodatkowe systemu przeciwdziatania zagrozeniom

korupcyjnym.

§6

Mechanizmy kontroli

1. W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcj onujg mechanizmy kontroli. Nie tworza one
katalogu zamknigtego i ewoluuja wraz z rozwojem organizacji, aby zapewnié elastycznosé
systemu i dostosowywanie go do potrzeb Urzedu.

2. Mechanizmy konfroli zarzadczej, sa zaprojektowane i ujete w funkcjonujace w Urzedzie

procedury i instrukeje zapewniajace ich rzetelne i pelne dokumentowanie, minimalizacje
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ryzyk, wladciwa realizacje zadan, a takze transparentno$¢ wykonywanych czynnoéei

i podejmowanych decyzji, w szczegélnosci odnoszacych si¢ do operacji finansowych

1 gospodarczych, a takze innych istotnych znaczacych zdarzefi.

3. Prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych sg wiasciwie realizowane.
Wiasciwy nadzor obejmuje w szczegblnosei:

a) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi
oraz systematyczng oceng ich pracy w niezbgednym zakresie;

b. zatwierdzanie wynikdéw pracy w deéyduj acych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami, podejsciem procesowym oraz projektami,

4. Celem nadzoru jest zapewnienie oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan.

5. Wef;.:‘{?s“/zszystrltd‘ch przypadkach, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci moze
nastapi¢ odstapienie od procedur, inétfulécji lub wytycznych, wymagane jest
udokumentowanie i zatwierdzenie przez osobe upowaZniona; &0 ich realizacji.

6. Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy wykorzystujace m.in. wyniki analizy ryzyka oraz
zasady delegowania uprawnien, ktérych celem jest utrzymanie, w kazdym czasie

i okoliczno$ciach, ciaglosdci dziatania jednostki organizacyjnej, w szczeg6lnosci operacji
finansowych i gospodarczych.

7. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu maja wytacznie
upowaznione osoby na podstawie odpowiednich dokumentow.

8. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych realizowanych
przez Urzad regulowane sa odrebnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnosé,
dokumentowanie i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do
autoryzacji operacjirﬁnansowych. Kluczowe obowigzki pracownikéw Urzedu uprawnionych
do zatwierdzania operacji finansowych w Urzgdzie s rozdzielone tak, aby zapewnié
wiarygodno$¢ 1 pelng ich weryfikacje przed i po realizacji.

9. Mechanizmy kontroli funkcjonujacych w Urzedzie systemow informatycznych, ktére
ograniczaja lub wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobéw informatycznych, regulowane
sq odrebnymi procedurami, majacymi na celu ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem danych.

10. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli funkcjonalne;j:

Kontrola funkcjonalna realizowana jest przez osoby na stanowiskach kierowniczych i innych
samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie powierzonych obowiqzkéw poprzez:

1) prowadzenié dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdaf,

3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

4) ochrone zasobéw oraz sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem majatku, '




5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) odpowiedni podziat zadas dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich zadaf,
zakreséw czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

7) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i upowazniefi,

8) odpowiedni podziat funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

9) zapewnienie efektywnogci i skutecznosci przeptywu informacji,

10) monitoring dziatar,

11) zachowanie ciagtosci nadzoru nad praca podlegtych komérek organizacyjnych.

§7

Informacja i komunikacja

1. Urzad zapewnia pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich powierzonych obowiazkéw, w szczegblnosei zwiqianych z kontrolg finansowa, a takze
zapewnia efektywny system komunikacji zaréwno wewngtrznej, jak i zewnetrzne;.

2. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji wewnatrz Urzgdu w kierunku
pionowym oraz poziomym na wszystkich szczeblach jego organizacji i we wszystkich
obszarach funkcjonowania i zapewnia odpowiednig reakcje na stwierdzone zdarzenia .

3. Pracownicy otrzymujg w odpowiedniej formie i czasie, whasciwe, rzetelne informacje
potrzebne do wypelniania obowigzk6éw, w szezegblnosci przyjetego systemu kontroli
finansowej.

4. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu. System ten oparty jest

na wykorzystaniu rézhorodnych kanatéw informacyjnych, m.in. sieci wewngetrznej Internet,
bezposrednich kontaktéw, systemu dekretacji dokument6w, narad i spotkan zespoléw
zadaniowych i grup roboczych,

5. W celu zapewnienia efektywnej komunikacji zewngetrznej realizowanej na dwu
plaszczyznach: pomiedzy Urzedem a jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi

oraz pomigdzy Urzedem a podmiotami zewnetrznymi, funkcjonuje system komunikacji

z klientami i podmiotami zewnetrznymi, ktérych wplyw na osigganie celéw oraz dziatalnogé
moze by¢ znaczacy. System ten oparty jest na integracji i wykorzystaniu réznorodnych
kanatéw informacyjnych, m.in. stron www, Biuletynu Informaci Publicznej, korespondencjj '
tradycyjnej oraz prowadzonej droga, elektroniczng. Cele systemu realizowane mo ga byé
poprzez organizacje spotkan, Wspélpracq z gremiami i udziat w forach wymiany informacji,

a takze poprzez dziatalno$é Rzecznika Prasowego Urzedu.




§8

Monitorowanie i ocena

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie w celu
zidentyfikowania ewentualnych problemow.

2. Monitorowanie i ocena WykonYWana jest odpowiednio przez wszystkie osoby na
stanowiskach kierowniczych, ktére maja udziat w zarzadzaniu Urzedem na réznych
jego poziomach, we wszystkich obszarach tematycznych i organizacyjnych Urzedu.
W szczegblnosci dokonywana jest przez Skarbnika Powiatu, Sekretarza, GIéWnego
Ksiggowego , Audytora Wewngtrznego oraz Naczelnikéw Wydziatow.
Kompetencje moga wynika¢ z aktéw prawnych zewnetrznych oraz wewnetrznych.,
3. Audyt wewngtrzny wspiera Staroste w realizacji celow i zadaf poprzez systematyczng

ocen¢ kontroli zarzgdcezej oraz czynnosci doradcze.

4, Zarzadzajacy kf)m(')rkaC organizacyjna, w ramach wykonywania biezgcych obOWiaczkESW w
przelozonego, przy pomocy pracownikéw, w tym w szczegdlnosei z pomoca odpow1edmoh
stuzb ﬁnansowyoh momtoruje skutecznosé systemu kontroli zarzadczej 1 jego
poszezegdlnych elementéw. Zidentyfikowane problemy sa rozwiazywane na biezaco.

6. Ocena systemu kontroli zarzadczej jest dokonywana i udokumentowana réwniez w drodze
odrgbnych ocen i przegladéw (samoocen) prowadzonych przez kadre zarzadzajaca

i pracownikow jednostki, ustalonych w drodze odrgbnych procedur, dotyczacych m.in.

sprawozdawczo$ci budzetowej, cyklicznych narad Naczelnikéw, przegladéw systemu

S e s

zarzadzania i kontroli programéw opetacyjnych finangowanych ze srodkéw Unii = wiw=-mmgms o i

Europejskiej, w ustalonych cyklach czasowych. Samoocena powinna by¢ udokumentowana.
7. Audytor Wewnetrzny realizujac zadania w oparciu o roczny plan audytéw, na podstawie
ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia wykonawczego do ustawy o finansach
publicznych oraz procedur wewnetrznych regulujacych zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego, prowadzi obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

§9

Przepisy przejsciowe

1. Analiza ryzyka, o ktérej mowa w § 5 niniejszego Zarzadzenia, bedzie przeprowadzana

w I kwartale kazdego roku.




§ 10

Upowaznia si¢ Sekretarza Powiatu do koordynowania i zapewnienia harmonijnego przebiegu

procesu wprowadzania i doskonalenia systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie.

§11

Wykongme Zarzqdzenia powierza sig¢ Naczelnikom Wydzialéw Starostwa Powiatowego

i kierownikom powiatoWych jednostek organizacyjnych.
§ 12

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia 1 stycznia
2010 roku.




