Zalacznik do
Zarzadzenia nr 17 /2017
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 15 maja 2017 .

INSTRUKCJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIECIE ZYRARDOWSKIM

Rozdzial I — Zasady ogolne

§1

[lekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Powiatu Zyrardowskiego:

Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Zyrardowski ;

Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatu Zyrardowskiego;

Jednostkach - rozumie si¢ przez to powiatowe jednostki organizacyjne;

Kierownikach komorek organizacyjnych - rozumie si¢ przez to dyrektorow
wydzialow, samodzielne stanowiska organizacyjne, Wicestarost¢, Czlonka Zarzadu,
Skarbnika i Sekretarza Powiatu;

Kierownikach jednostek organizacyjnych - rozumie si¢ przez to kierownikoéw
i dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych.

§2

. Kontrole zarzadcza w Powiecie stanowi ogot zadan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem. efektywny. oszczedny
i terminowy.

. Glownym celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i1 efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznoscei przepltywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.



§3

1. Kontrola zarzadcza w Powiecie jest zorganizowana na dwoch poziomach:

- pierwszy z nich dotyczy dzialan podejmowanych w Starostwie dzialajacym w formie
jednostki budzetowej. stanowigcym aparat pomocniczy Starosty,

- drugim poziomem kontroli zarzadczej jest poziom Powiatu a w szczegdlnosci
wspoldzialania wszystkich powiatowych jednostek organizacyjnych w realizacji celow
Powiatu.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
na dwoch powyzszych poziomach odpowiada Starosta. Nie wyklucza to jednak
odpowiedzialnosci kazdego z kierownikow jednostek za dzialanie kontroli zarzadczej
w kierowanej przez niego powiatowej jednostce organizacyjnej.

3. Starosta, w ramach posiadanych uprawnien z zakresu kontroli zarzadczej moze delegowac
obowigzki i uprawnienia na pracownikéw Starostwa i jednostek.

4, Wszyscy pracownicy sa zobowigzani dazy¢ w swojej biezacej pracy do jak najlepszego
wdrazania standardow kontroli zarzadczej ogloszonych w komunikacie Ministra Finansow
Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw Nr 15, poz. Nr 84 z 30
grudnia 2009 r.).

§ 4

1.Instrumentami do realizacji zalozonych celow i zadan sa:
1)samokontrola,
2)kontrola funkcjonalna
3) kontrola instytucjonalna.

2.Cecha wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowigzujaca dla niego normg prawng oraz ustalenie odchylen od tej
normy.

3.Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
i jednostkach bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

4 Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan w zakresie powierzonych im czynnosei stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

5.Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Pelnomocnika ds. kontroli
wewngtrznej.

§5

1. Kontrola instytucjonalna moze obja¢ kazdy wydzial i samodzielne stanowisko
funkcjonujace w strukturach Starostwa oraz kazda jednostke.

2.Kontrola instytucjonalna moze mie¢ charakter planowy lub by¢ przeprowadzana w miarg
potrzeby (dorazna). Decyzj¢ o kontrolach doraznych podejmuje Starosta.



3.Planowe kontrole instytucjonalne wynikaja z planu kontroli zarzadczej zatwierdzonego
przez Zarzad Powiatu.

4. Kontrole dorazne moga by¢ przeprowadzane na polecenie Starosty przez powotany w tym
celu zespol.

§6

1.0 sposobie wykorzystania wnioskow z przeprowadzonej kontroli instytucjonalnej decyduje
Starosta.

2.Zalecenia pokontrolne opracowuje Pelnomocnik ds. kontroli wewnetrznej i zatwierdza
Starosta.

Rozdzial I — Kontrola zarzadeza — zasady szczegolowe

§7

Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) $srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja 1 komunikacja.

5) monitorowanie i ocena.

§8

1.Pracownicy Starostwa i jednostek sg zobowiazani do etycznych zachowan.

2.Pracownicy Starostwa i jednostek dzialaja bezstronnie i bezinteresownie 1 nie dopuszczajg
do powstania konfliktu interesow migdzy interesem publicznym interesem prywatnym.
Pracownicy Starostwa 1 jednostek zobowigzani sa dba¢ o dobre stosunki mi¢dzyludzkie,
przestrzegajg zasad poprawnego zachowania, wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej w miejscu pracy i poza nim.

3.Proces zatrudniania w Starostwie i jednostkach odbywa si¢ w oparciu o obowiazujace
przepisy prawne w tym zakresie a takze w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata przy zachowaniu zasad konkurencji. Kazdy z pracownikow powinien dba¢
o rozwo] zawodowy.

4 Strukture organizacyjng Starostwa i jednostek okreslaja regulaminy organizacyjne.
Regulaminy nalezy aktualizowa¢ w zaleznosci od potrzeb.

5.Kazdy z pracownikow powinien posiada¢ aktualny zakres obowigzkow. Delegowanie
uprawnien i obowiazkow odbywa si¢ zawsze w formie pisemnej i za pisemnym
potwierdzeniem osoby, ktora przyjmuje uprawnienia i obowiazki. Kazda z jednostek
powinna prowadzi¢ rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.



§9

1.Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celow,
o ktorych mowa w § 2, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji.
Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celow na szczeblu danej dzialalnosci jak 1 calej organizacji.

2.Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek sa zobowigzani
monitorowa¢ realizacj¢ zalozonych celow. O ewentualnych problemach w ich
osiggnigciu  wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
sa zobowigzani niezwlocznie poinformowaé¢ Starostg, proponujac rozwigzania
alternatywne.

3.Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Starosta lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§ 10

1.Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych 1 jednostek sa zobowiazani do
utrzymywania, wprowadzania oraz doskonalenia mechanizmow kontroli stuzacych do
minimalizacji lub eliminacji ryzyk.
2.Procedury sg wprowadzane zarzadzeniami Starosty lub kierownikow jednostek,
uchwatami Zarzadu Powiatu lub Rady Powiatu z zachowaniem zasady dost¢pnosci ich
dla wszystkich pracownikow.
3.Kazda jednostka powinna przyjac procedury w zakresie:
1) finansowym. w tym polityke rachunkowosci, instrukcjg obiegu 1 kontroli
dokumentow ksiggowych, instrukcje inwentaryzacyjna;
2) dokonywania wydatkow, w tym wydatkow o wartosci ponizej progu 30 000 euro,
z zachowaniem zasad oszczednosci, celowosci oraz efektywnosci.
3) ochrony =zasobow, utrzymania ciaglosci dzialalnosci oraz ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych.
4 Mechanizmy kontroli moga by¢ przedmiotem innych, poza wyzej wymienionymi
procedur. Decyzje o koniecznosci uregulowania danej kwestii, czy sposobu
postepowania pisemna procedurg podejmuje Starosta i kierownicy jednostek.

§ 11

1.Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek sa zobowigzani zapewnié
podleglym pracownikom wszystkie informacje niezbedne do nalezytego wykonywania
przez nich obowigzkow.

2. Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek sa zobowiazani do dbatoscr
o nalezyty przeplyw informacji pomiedzy komorkami Starostwa i jednostkami. tak aby
wspomagac w jak najbardziej efektywny sposob osigganie celow Powiatu.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna 1 dost¢pna.




§12

Starosta w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze inni
pracownicy pelniacy funkcje kierownicze a zidentyfikowane problemy sa na biezgco
rozwiazywane.

Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek sa zobowigzani monitorowaé
skutecznos¢ przyjetych mechanizmow kontrolnych i w miarg potrzeby je udoskonalac.
Zarowno dzialanie Starostwa jak 1 jednostek jest obj¢te audytem wewngtrznym, ktérego
celem jest dostarczenie Staroscie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Powiecie. Dzialanie audytu wewngtrznego reguluja odrgbne

przepisy.

inz. Wojciech\ Rzustakiewics




