ZARZADZENIE NR 35/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 1 kwietnia 2014r.

W sprawie wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

na podstawie art. 53 ust. 1 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z ze zm.).

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Kontrole zarzadczg w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gd. zwanym dale;
Starostwem Powiatowym stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania jednostek,

wiarygodnos$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

§ 2

1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym dzieli sie na kontrole wewnetrzng,
ktora stanowi | poziom kontroli zarzgdczej i kontrole zewnetrzna, ktéra stanowi Il
poziom kontroli zarzadczej. Celem kontroli jest:

1)

2)

zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej na poziomie |, obejmujgcym Starostwo
Powiatowe, ktére nalezy do Starosty Gdanskiego,

nadzor nad zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie |,
obejmujgcym jednostki podlegte i nadzorowane, ktéry nalezy do Starosty
Gdanskiego,

2. Na poziomie Il w stosunku do jednostek podlegtych i nadzorowanych Starosta
Gdanski jako Przewodniczacy Zarzadu petni nadzér nad systemem kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, w szczegolnosci poprzez :

1) prowadzenie przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie

Powiatowym audytu wewnetrznego, w zakresie oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w tych jednostkach,

2) przeprowadzanie  kontroli doraznych ~w jednostkach  podlegtych,

w szczegolnosci w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan, prawidtowosci
dokonywania wydatkéw i gospodarowania mieniem,

3) obowigzek sktadania corocznie przez kierownikébw do konca roku

kalendarzowego planu realizacji celéw i zadan na rok nastepny oraz



sprawozdania z wykonania planu, w terminie do 3 miesiecy, po zakonczeniu
roku kalendarzowego, ktérego dotyczy sprawozdanie,

4) obowigzek skfadania przez kierownikéw corocznej, pisemnej informaciji
o stanie  kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach
odpowiednio na wzorze okresSlonym w zatgaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia w terminie do 3 miesiecy, po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
ktérego oswiadczenie dotyczy,

5) obowigzek ztozenia przez Kierownikéw pisemnej informacji o prowadzonej
polityce zarzadzania ryzykiem w kierowanych przez nich jednostkach
na wzorze okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia
w terminie 3 m-cy, po zakoriczeniu kazdego roku kalendarzowego,

6) obowigzek ztozenia innych, niz wymienione w pkt 3 - 5 niniejszego paragrafu
informaciji, raportéw o ile, o takie wystapi Starosta Gdanski.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w poszczegoélnych jednostkach nalezy do obowiazkéw kierownikow
tych jednostek.

§3
Ustalam i wprowadzam wytyczne dla funkcjonowania kontroli zarzadcze;
w Starostwie Powiatowym okreslone w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§4

Zobowigzuje pracownikbw na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielne
stanowiska do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych
pracownikow.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 14/2011 z dnia 03.03.2011 r. Starosty Gdanskiego
w sprawie wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 35/2014
Starosty Powiatu Gdarskiego
z dnia 1 kwietnia 2014r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
W ovmomsion i s SRS s 2 mammmmmmnS zarok......

Dziat I'

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizaciji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia :

— zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnos$ci sprawozdan,

— ochrony zasobdéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

— zarzadzania ryzykiem.

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

Czes$é A2
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé B®

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il o$wiadczenia.

' W dziale 1, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A
albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czesé
D wypetnia sig niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej.

: Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie
wszystkie nastgpujace elementy : zgodno$¢ dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$é sprawozdad, ochrone zasobdéw, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie
ryzykiem.

: Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewniata w wystarczajacym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
oraz zarzadzania ryzykiem.



Czesé C*

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza .
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, zostaty opisane w dziale |l o$wiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych

w czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z°:

— monitoringu realizacji celéw i zadan,

— samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®

— procesu zarzgdzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

— kontroli zewnetrznych,

— innych Zrédet informacii, .............cooooo i

Jednoczesnie o$wiadczam , ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci , ktére
mogtyby wptynac¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

( miejscowo$¢, data) ( podpis kierownika jednostki )

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace, funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzgdczej, np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidfowos$é w
funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,

4 Czg$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw : zgodnosdci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar, ochrony zasobéw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem

® Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze . W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrédet informacji”
nalezy je wymienic.

¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

" Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono cze$é B lub C.



niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli
to mozliwe, elementu , ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci . zgodnosci
dziafania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci
I efektywno$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisac kluczowe dziafania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz
Z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat llI®

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oéwiadczenie :

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych wskazanych
w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania :

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w os$wiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania
zostaty podjete.

( miejscowo$¢, data) ( podpis kierownika jednostki )

® Dziat IIl sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie , byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie,
byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 35/2014
Starosty Powiatu Gdarskiego
z dnia 1 kwietnia 2014r.

Wytyczne do kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Starostwie Powiatowym
W Pruszczu Gdanskim

§1
System kontroli zarzadczej w Starostwie

. System kontroli zarzadczej dla Starostwa, niezaleznie od poziomu wykonywania,
stanowi zintegrowany zbiér procedur i wytycznych odnoszacych sie do
wyznaczania celdéw i zadan oraz monitorowania realizacji wyznaczonych celow
i zadan.

.Na kazdym poziomie wykonywania kontroli zarzgdczej zbiér procedur
i wytycznych okres$lony jest dla ponizszych obszaréw tej kontroli :

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§2
Srodowisko wewnetrzne

. Wiasciwe i silne $rodowisko wewnetrzne funkcjonujgce w Starostwie jest

fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli zarzadczej. Odpowiednie

warunki wewnetrzne wyrazajg sie w :

1) przestrzeganiu wartosci etycznych w Starostwie,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw
Starostwa,

3) odpowiedniej strukturze organizacyjnej Starostwa,

4) wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkéw.

. Osoby na stanowiskach kierowniczych ipracownicy $wiadomi sg warto$ci
etycznych przyjetych w Starostwie iwinni przestrzega¢ ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Osoby na stanowiskach kierowniczych wspierajg i promujg
przestrzeganie warto$ci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Podstawowag zasadg jest brak
toleranciji dla odstepstw od zasad etyki. Znaczenie wartosci etyki podkreslane jest
takze poprzez ich odzwierciedlenie w kryteriach ocen okresowych pracownikow
Starostwa.

. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata nadane stanowisko pracy, gdyz wiasciwy poziom kompetencji
zawodowych w racjonalny sposéb gwarantuje dobrg jako$¢ i efektywnosé



wykonywanych zadan. Zapewnia sig  rozwéj kompetencii zawodowych

pracownikow jednostki i oséb zarzgdzajacych, ktdry powinien by¢ dostosowany

zaréwno do czynnikéw zewnetrznych jak i wewnetrznych. W ramach systemu

kontroli odpowiednie narzedzia kontroli wbudowane sgw:

* proces zatrudniania zapewniajgcy wybér najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy,

* system szkolen i rozwijania kompetencji zawodowych,

* system oceny biezacej i cyklicznej wynikéw pracy, w tym Kkryteria ocen
okresowych (spojne z celami i zadaniami Starostwa),

¢ system motywacyjny,

¢ okres$lenie/udokumentowanie zadan wykonywanych na kazdym stanowisku
pracy,

e okreslenie i podanie do wiadomosci pracownikom zakresu wiedzy, umiejetnosci
i doSwiadczenia, ktére s niezbedne do prawidtowego wykonywania zadan
na danym stanowisku pracy.

. Struktura organizacyjna Starostwa dostosowana jest do celéw i zadan, ktoére
aktualnie stojg przed Starostwem - jednostkg obstugujacag Powiat Gdanski. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci, poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Starostwa uregulowany jest w regulaminie organizacyjnym a zakres podlegtosci
pracownikow okreéla sie w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.
Dokumenty te powinny w sposob przejrzysty i spojny opisywac organizacje
Starostwa. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okresla
si¢ dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

. Podstawag delegowania uprawnien jest przekazywanie innej osobie, najczesciej

w ramach hierarchii stuzbowej, czesci formalnej wiedzy iodpowiedzialnosci

za wykonywanie okreslonych zadan. Delegowanie uprawnieri powinno spetniaé

nastepujgce kryteria :

1) uprawnienia nalezy delegowa¢ bardzo precyzyjnie, ze wskazaniem zakresu
uprawnien,

2) zakres delegowanych uprawnieri powinien byé odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka,

3) powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej
a ich przyjgecie dla swej waznosci potwierdza sie podpisem lub okresla
w regulaminie organizacyjnym Starostwa.

§3
Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow
Starostwa, a tym samym Powiatu Gdariskiego. Grupe obejmujaca cele
| zarzagdzenie ryzykiem nalezy podzieli¢ na dwa obszary: ustalenie misji, celow
| zadan oraz zarzadzanie ryzykiem. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) monitorowac i ocenic realizacje zadan,

2) dokonywac¢ identyfikacji ryzyka,



10.

3) analizowac ryzyko,
4) okresla¢ dziatania zaradcze.

Misja jest deklaracjg wartosci, wyznacza kierunek dziatania dla Starostwa

i Powiatu oraz wskazuje na sens istnienia. Misja spetnia okreslone kryteria:

1) przejrzystosci, rozumiang jako tatwos¢ w odbiorze przez wszystkich,
pozwalajgcg sformutowac cele,

2) adekwatno$ci, nawigzuje do wartosci ustug, z ktérych korzystaja interesanci
(spoteczenstwo powiatu gdariskiego),

3) wiarygodnosci, czyli prawdziwosci i zywosci,

4) skuteczno$ci, czyli motywowania do dziatania; dzigki niej pracownicy powinni
czuc, ze ich rola jest wazna w funkcjonowaniu Starostwa a takze Powiatu.

Misja dla powiatu opiera si¢ na przepisach ustawy o samorzadzie powiatowym,
natomiast dla Starostwa opiera sie¢ na przepisach na podstawie, ktérych i dla
jakich celéw jednostka ta zostata powotana.

W Starostwie nalezy okresli¢ poszczegélne cele izadania z uwzglednieniem
,<apetytu” na ryzyko.

Cele i zadania powinny :

e by¢ okreslone kazdego roku,

ewskazywac komorki lub osoby odpowiedzialne za wykonanie,

eposiadac¢ przypisane mierniki realizacji celéw i zadan oraz osoby, komérki
odpowiedzialne za ich realizacje.

W procesie okreslania celéw i zadan nalezy mie¢ na uwadze, iz:
eliczba celéw ogdlnych powinna by¢ niewielka,

e cele szczegobtowe stanowig uzupetnienie celéw ogdinych,

e nalezy okresli¢ termin graniczny osiggniecia celow,

ezadania powinny by¢ przypisane do celéw i zgodne z nimi,

e WSZysCy pracownicy muszg znac i rozumiec¢ cele i zadania.

Wytyczne w zakresie okreslania celéw i zadan zostaty ustalone odrebnym
zarzgdzeniem.

W Starostwie prowadzi¢ nalezy biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan.
Ocena powinna by¢ wykonywana pod katem : oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci.

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywa¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego
z celami i zadaniami Starostwa, dotyczacego zaréwno dziatalnosci catej
jednostki, jak irealizowanych przez Starostwo konkretnych programow,
projektow, zadan i obszaréw dziatalnosci.

W identyfikacji ryzyka nalezy uwzgledni¢ cele i zadania jednostek podlegtych lub
nadzorowanych o ile maja wptyw na prawidiowg realizacje zadan komorek
organizacyjnych.
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W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje Starostwo,
identyfikacja ryzyka jest ponawiana.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawaé analizie majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobierstwa wystapienia danego ryzyka.

W celu utatwienia procesu identyfikacji a nastgpnie analizy ryzyka nalezy
zaklasyfikowa¢ go do odpowiedniej grupy i rodzajow ryzyk.

Starosta, jako kierownik jednostki okresla akceptowany poziom ryzyka.
W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko.

SzczegGtowe procedury zwigzane z procesem zarzadzania ryzykiem zostaty
ustalone odrebnym zarzgdzeniem.

§4
Mechanizmy kontroli zarzadczej

Mechanizmy kontroli sg to wbudowane w proces lub system zasady, ktére maja

na celu racjonalne zapewnienie realizacji celéw i zadan Starostwa, zgodnie

z okreslonymi standardami dziatania, a takze majgce ograniczy¢

prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub zniwelowa¢ negatywne skutki juz

zaistniatego ryzyka. Wprowadza sie nastepujace elementy mechanizmow

kontroli zarzadczej:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

2) samokontrola oraz nadzér kierowniczy,

3) ciagtos¢ dziatalnosci,

4) ochrona zasobow,

5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych,

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Na dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

skfadajg sie w szczegodlnosci:

e procedury wewnetrzne,

e regulaminy, uchwaty,

e wytyczne,

e dokumenty okreslajagce zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci
pracownikéw,

e inne dokumenty wewnetrzne i procesy stanowigce dokumentacje systemu
kontroli zarzadcze,;.

Projektowany i dokumentowany system kontroli w Starostwie Powiatowym
powinien pozwoli¢ na :

e przesledzenie procesu decyzyjnego,

e odtworzenie przebiegu catego procesu,



10.

11.

e zidentyfikowanie uczestnikéw procesu,
e zidentyfikowanie punktéw kontrolnych,
e przesledzenie obiegu dokumentu.

Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna. Wszystkie akty wewnetrzne regulujgce funkcjonowanie
Starostwa sg rejestrowane i gromadzone w Biurze obstugi Rady i Zarzadu
i publikowane w Biuletynie Informaciji Publicznej Starostwa Powiatowego.

W jednostce prowadzi sie samokontrole oraz nadzér nad wykonaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacii.

Do prowadzenia biezacej samokontroli zobowigzani sa WSzyscy pracownicy
zatrudnieni w Starostwie Powiatowym, bez wzgledu na zajmowane stanowiska
pracy i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidtowosci pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem
niniejszych wytycznych.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw w toku
biezacego wykonywania zadan. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
pracownik zobowigzany jest do podjecia niezbednego dziatania zmierzajacego
do usunigcia nieprawidtowosci i poinformowania bezposredniego przetozonego.

Nadzoér kierowniczy obejmuje  w szczegblnosci jasne  komunikowanie
obowigzkow, zadarn  iodpowiedzialnosci kazdemu z  pracownikow
i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie
wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami. Nadzér wykonywany jest w sposéb
ciagly i bezposredni, réwnoczesnie z realizacjg swoich zadan statutowych.
Forma i zakres nadzoru powinny by¢ takze odzwierciedlone w kazdym
z wewnetrznych uregulowan wewnetrznych.

Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej jest utrzymanie,
w kazdym czasie i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki,
w szczegolnosci operacji finansowych i gospodarczych, oraz ochrona zasobow
finansowych, materialnych i informacyjnych. Osiaganie tego celu mozliwe jest
poprzez wykorzystywanie wynikdw analizy ryzyka.

Ciggtosci dziatania moga zagrozi¢ takie czynniki, jak : rotacja pracownikéw,
zmiany organizacyjne, rotacja kadry zarzadzajacej, nowe systemy informatyczne,
zmiany prawne.

Dostep do zasobéw jednostki majg wytacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢é odpowiedzialno$é
za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobéw Starostwa.
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2.

W jednostce wprowadza sie szczegbétowe mechanizmy kontroli dotyczace

operacji finansowych i gospodarczych, w tym :

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacii finansowych przez kierownika jednostki,
osobe zastepujaca lub osoby przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkéw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia
powinny byc¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie
ich trwania i po zakonczeniu.

Wszelkie operacje finansowe igospodarcze przed ich realizacjg zatwierdza
kierownik  jednostki, osoba zastepujaca Iub upowaznieni pracownicy.
Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych Ilub
gospodarczych powinny by¢ wykonywane wytgcznie przez pracownikéw do tego
upowaznionych.

Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzenia powinny by¢
weryfikowane przed i po realizacji.

Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiegowania operacji
finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomiedzy
réznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkdw i odpowiedzialnosci
Skarbnika i gtownego ksiegowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

Gtowny ksiegowy Starostwa jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci
Starostwa, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

W Starostwie wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych. Skfadajg si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrone
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy
kontroli oprogramowania systemowego w Starostwie.

§5
Informacja i komunikacja

W Starostwie zapewnia si¢ wszystkim osobom zarzadzajacym i pracownikom
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informaciji



wewnatrz Starostwa, zaréwno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

§6
Monitorowanie i ocena

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej] moga byC zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje
kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywac sie takze poprzez odrebne
oceny dokonywane przez pracownikéw jednostki, w tym osoby na kierowniczych
stanowiskach. Samoocena powinna by¢ udokumentowana i jest jednym
z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzgdczej. Podstawowe
cechy samooceny, to:

1) samoocena dokonywana jest przez wszystkich pracownikébw w tym na
stanowiskach kierowanych lub wybranych grupach pracownikéw np. wydziatu,

2) do przeprowadzenia samooceny wykorzystuje sie ankiety zwane
kwestionariuszami, na ktérych dokonuje sie odpowiedzi na sformutowane
w nich pytania. Pytania mogg mieé¢ charakter otwarty lub zamkniety.

3) w porozumieniu ze Starostg okresla sie prég, ktérego przekroczenie bedzie
wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze,

4) pracownicy biorgcy wudziat w planowanej samoocenie winni byé
powiadomieniu o fakcie jej przeprowadzenia i o zakresie (obszarach)
objetych kontrola,

5) samoocena obejmuje swoim zakresem catg jednostke, wybrane obszary lub
zagadnienia,

6) opinie pracownikéw zawarte w ankietach winne przedstawia¢ stan
rzeczywisty a pracownicy W zadnym przypadku nie mogg ponosié
negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong przez nich opinig,

7) wyniki samooceny winne by¢ opracowane w formie pisemnej, w postaci
raportu, ktéry powinien zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

- cel przeprowadzonej samooceny,
— zakres samooceny (zarébwno przedmiotowy jak i podmiotowy),
— wyniki samooceny:
* 0g6Ina ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna takg wypracowac),
* zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty
zidentyfikowane),
* proponowane dziatania zaradcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk
czy stabosci kontroli zarzadczej),

8) wzory ankiet wykorzystywane w procesie samooceny winne by¢ zatgczone
do sporzadzonego raportu z dokonanej samooceny,

9) przygotowany raport koordynator kontroli zarzadczej przekazuje Staroscie.

3. Do przeprowadzenia samooceny mozna wykorzysta¢ przyktadowe ankiety
opracowane przez Ministra Finanséw, a zawarte w Komunikacie nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczegétowych wytycznych



w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych. Przyktadowe ankiety mogg by¢ modyfikowane w zaleznosci
od planowanego procesu samooceny, uwzgledniajgc zakres przedmiotowy
samooceny, planowanych uczestnikow i specyfike Starostwa.

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

. Kierownik jednostki corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, do dnia
31 marca roku nastepnego, na wzorze o$wiadczenia stanowigcym zatacznik nr 1
do zarzadzenia Starosty.

§7
Procedury wewnetrzne

. Ustala sie¢ wykaz istniejacych, przyktadowych mechanizméw i procedur kontroli
zarzadczej funkcjonujgcych w Starostwie Powiatowym zgodnie z zatacznikiem nr
1 do niniejszych wytycznych.

. Srodki  kontroli wykorzystywane w Starostwie Powiatowym zawarte zostaty
réowniez w innych zarzadzeniach Starostwa oraz uchwatach.



Zatacznik nr 1

do wytycznych do kontroli zarzadcze;
funkcjonujacej w Starostwie Powiatowym
W Pruszczu Gdanskim

Wykaz istniejacych mechanizméw, procedur kontroli zarzadczej
funkcjonujacych w Starostwie Powiatowym Pruszczu Gdariskim

» statut Powiatu Gdanskiego i Starostwa Powiatowego,

» dokumenty potwierdzajace sposéb wtadania nieruchomosciami,

» regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim,

» kodeks etyczny pracownikow ,

» procedury naboru pracownikéw na kierownicze stanowiska urzednicze
oraz pozostate stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Gdarnskiego,

» procedury sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe,

» regulamin pracy oraz regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego,

» okresowa ocena kwalifikacyjna pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym,

» okresowa ocena kwalifikacyjna kierownikébw powiatowych jednostek
organizacyjnych,

» zakresy czynnos$ci pracownikéw  zatrudnionych w  Starostwie wraz
z kompetencjami i odpowiedzialno$cig , upowaznienia,

» stosowanie identyfikatorow przez pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym,

» regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

» powotanie statej komisji socjalnej oraz statej komisji inwentaryzacyjnej,

» zasady przydzielania pracownikom odziezy i obuwia roboczego, $rodk6w ochrony
indywidualnej oraz wydawania positkdw profilaktycznych i napojéw,

» procedury zasad dofinansowania zakupu okularéw korygujgcych wzrok
stosowanych przy obstudze monitora ekranowego przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego,

» zasady zwrotu kosztéw przejazdu w podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscig Starostwa oraz pokrycia kosztéw dojazdéw $rodkami
komunikacji miejscowe;j,

» rejestr zawieranych umoéw zlecen, rejestr dokumentéw ptatniczych (faktur,
rachunkéw ),

» ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

» zasady dokonywania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 14 tys.
EURO,



» zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 tys. EURO,

> procedury  obowigzku umieszczania w prasie ogtoszen o zamowieniach
publicznych,

» zasady wykonywania kserokopii dokumentow sktadanych przez oferentéw
W postepowaniu o udzielenia zaméwienia publicznego,

» plan finansowy Starostwa Powiatowego,

» zasady prowadzenia gospodarki kasowej i drukow $cistego zarachowania , w tym
stosowania dowodu wptaty, ustalenia wysokosci zapasu gotéwki w kasie,

» instrukcja inwentaryzacyjna okreslajgca metody i terminy przeprowadzenia
inwentaryzac;ji,

» procedury kontroli wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw, w sprawie zasad pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem,

» zasady stosowania numeréw identyfikacji podatkowej NIP oraz numeréw
identyfikacyjnych REGON w Starostwie Powiatowym,

» zasady sposob, i tryb umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci
pienigznych majgcych charakter cywilnoprawny,

> procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

» zasady prowadzenia rachunkowo$ci w Starostwie Powiatowym oraz zasady
prowadzenia rachunkowosci dla operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg
projektéw unijnych,

» sposob i tryb gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego

» zasady korzystania z samochodéw stuzbowych, telefonéw stacjonarnych
i komoérkowych,

» procedury zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczeci
i pieczgtek oraz powotania komisji likwidacyjne;j,

» instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

» powotanie statej komisji do oceny wartosci uzytkowej sktadnikéw majatkowych
oraz ich likwidacji,

» zasady sprzedazy majatku ruchomego , $rodkéw trwatych stanowigcych wtasno$é
powiatu oraz powotania komisji przetargowej,

» stosowanie jednolitych wzoréw uméw najmu, dzierzawy,

» procedury ciggtosci funkcjonowania Starostwa w sytuacjach kryzysowych
oraz przygotowania urzedu do funkcjonowania w systemie kierowania
bezpieczenstwem narodowym w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

» regulamin  organizacyjny urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz opracowania planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu gdarskiego,

» procedury organizacji systemu wykrywania i alarmowania w powiecie gdarskim
oraz zasad funkcjonowania systemu reagowania powiatu na sytuacje kryzysowe,

» zasady kontroli zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych w samorzgdach gminnych powiatu gdariskiego,



» okreslenie stanowisk , z ktérymi moze sie faczyé dostep do informacji niejawnych,

» dokumenty dotyczace ochrony i przetwarzania danych osobowych,

» instrukcja ochrony informacji niejawnych,

» regulacje odnoszace si¢ do archiwizadiji,

> przyjecie odpowiedzialnosci materialnej przez pracownikbw za powierzone
mienie,

» procedury zapewniajgce terminowe publikowanie wszystkich  informaciji
wymaganych przepisami ustawy o dostepnie do informacji publicznej,

» zasady ustalania i pobierania optat na rzecz powiatu nie podlegajgcych
unormowaniu W powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.



