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Zarzadzenie Nr 21/2010
Starosty Leborskiego
z dnia 10 wrze$nia 2010 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Leborku
Na podstawie art.34 ustl,art.35 ust.2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity z 2001r. Dz.U.Nr142,p0z1592 ze zm.) oraz art.69 ust.1 pkt3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr157,p0z.1240 z p6zn. zm.)
Starosta Leborski
ustala co nastgpuje:
§1
1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Leborku stanowi ogél dziatan
podejmowanych przez kierownictwo jednostki i jej pracownikéw dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan okreslonych w:
» Strategii Powiatu Le¢borskiego,
» budzecie powiatu,
» oraz w innych aktach prawnych stanowionych przez organ powiatu.
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola ta realizowana jest przez wszystkie komorki organizacyjne i przez

wszystkich pracownikow.
3. Misja Powiatu Leborskiego jest podniesienie standardu zycia mieszkancéw Powiatu

- Leborskiego przez zapewnienie zrdwnowazonego rozwoju spoteczno-gospodarczego z
poszanowaniem S$rodowiska naturalnego 1 wykorzystaniem jego turystycznych
walorow .

4. Celami ogdélnymi jednostki sa:
1) skuteczna realizacja nalozonych zadan,

2) aktywna wspoOtpraca z innymi organami, instytucjami i podmiotami w realizacji zadan,
3) wzrost satysfakcji klienta poprzez $wiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.

§2
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1. Zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewne¢trznymi
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Wszyscy pracownicy jednostki sq zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z
obowiazujacymi przepisami prawa, orzeczeniami sagdowymi, zawartymi umowami cywilno-
prawnymi oraz procedurami wewngtrznymi jednostki, a takze niedopuszczenia do
zaniechania ich stosowania. Sporzadzane w Starostwie dokumenty winny byé parafowane i
podpisywane przez pracownikéw zgodnie z zakresem upowaznien oraz w uzasadnionych
przypadkach sprawdzone pod katem zgodnosci z prawem przez obstuge prawng jednostki .

2. Skutecznosci i efektywnosci dzialania

Cel ten realizowany jest przez kazdego pracownika jednostki, ktory winien wykonywaé swoje
zadania i obowigzki przyczyniajac si¢ do osiggania celéw jednostki, przy optymalnym
wykorzystaniu wysitku i czasu. Efektywne dzialanie oznacza osiaganie najlepszych
rezultatdw w wykonywanych zadaniach po mozliwie najnizszych kosztach. Wymagane jest
wypelnianie przez pracownikow swoich obowiazkow z nalezyta starannoscia, sumiennoscia
oraz w sposob terminowy. Priorytetowe znaczenie ma dazenie do osiggania nalezytej wiedzy i
umiejetnosci zawodowych, wykorzystywanie zdobytego doswiadczenia, wiasciwy proces
rekrutacji- zapewniajacy wybdr najlepszego merytorycznie kandydata oraz pomoc
pracownikom w skutecznej i efektywnej pracy (szkolenia ,motywacja placowa za
merytoryczne wyniki, mozliwo$¢ rozwoju i awansu). Osiagni¢ciu celu sprzyjaé ma takze
przejrzysty podzial zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych komorek
wewnetrznych oraz pracownikow.

3. Wiarygodno$ci sprawozdan

Powyzsze zapewnia si¢ poprzez sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami prawa i
uregulowaniami wewngtrznymi. Kazdy z pracownikow ma obowiazek zdoby¢é wymagana
wiedze merytoryczng do sporzadzania sprawozdan oraz zapoznaé si¢ z instrukcjami i
wytycznymi odnoszacymi si¢ do sporzadzanych sprawozdan. Wiarygodnosé sprawozdan
oceniana jest w szczeglOlnosci w toku dzialalnosci kontrolnej wykonywanej przez
upowaznionych pracownikéw jednostki.

4. Ochrony zasobéw

Ochrona ta zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw jednostki (w tym
finansowych, zbiorow informatycznych, dokumentacji oraz majatku) i udost¢pnianie ich tylko
osobom upowaznionym. Istotnym elementem jest dbalo$¢ o nalezyte ubezpieczenie majatku i
interesow jednostki a takze opracowanie niezbednych uregulowan wewnetrznych
zapewniajacych skuteczng ochrong zasobow.

5. Przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania

Pracownicy jednostki winni by¢ $§wiadomi wartosci etycznych wymaganych od nich jako
pracownikow samorzadowych. Obowiazkiem ich jest dbalos¢ o wysoki poziom kultury
osobistej i uczciwosci zawodowej oraz S$cisle przestrzeganie przepisOw prawa oraz
obowigzujacych w jednostce regulacji wewngtrznych, w tym dotyczacych dyscypliny i
porzadku pracy. Kazdy z pracownikow jednostki w ramach dokonywanych systematycznie
ocen-oceniany jest rowniez pod katem etycznego zachowania. Etyczne zachowanie jest
uwzgledniane przez kierownictwo przy awansowaniu, przyznawaniu nagréd. Pracownicy
winni mie¢ takze swiadomo$¢é konsekwencji przewidzianych prawem, jakie moze wywotaé
nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem.
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6. Efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji
Efektywny i skuteczny przeptyw informacji zapewniajgq w jednostce:

1) znajomos¢ przepiséw dotyczacych obiegu dokumentéw w tym instrukcji kancelaryjnej
oraz regulacji wewngtrznych,

2) wymiana informacji w trakcie odbywanych spotkan, narad i zebran,

3) przekazywanie zdobytych informacji innym pracownikom, ktérzy powinni by¢ z nimi
zapoznani w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi(dotyczy migdzy
innymi informacji i wiedzy zdobywanej na szkoleniach, kursach, seminariach),

4) niezwloczne rozpowszechnianie wydawanych aktow prawnych i wytycznych w
sposob umozliwiajacy ich wlasciwe i1 terminowe wykonanie,

5) wlasciwe wykorzystywanie narzedzi wspomagajacych prace urz¢dnicza, majacych
wptyw na efektywnos¢ 1  skuteczno$¢ przeplywu informacji(systemow
informatycznych, poczty elektronicznej itp.),

7. Zarzadzania ryzykiem

Dokonywane jest poprzez identyfikacje ryzyk 1 podejmowanie dzialan zaradczych
okreslonych w ,,Strategii zarzadzania ryzykiem” stanowiacym zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3

Skuteczna kontrola zarzadcza powinna zapewnié: legalnos$¢, rzetelnosé, celowosc,
gospodarno$¢ dokonywanych operacji gospodarczych i tak:

1) Kryterium legalno$ci-polega na badaniu czy kontrolowana komérka organizacyjna
jednostki prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, oraz czy
obowigzujace unormowania wewnetrzne sa zgodne z przepisami ustawowymi i
obowigzujaca praktyka.

2) Kryterium rzetelnosci- stuzy ocenie czy dokumentowanie dzialan jednostki jest
zgodne z =zasadami okreSlonymi w regulaminie organizacyjnym jednostki,
regulaminach organizacyjnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz procedurach
wewngetrznych, w tym w szczegdlnosci w polityce rachunkowosci.

3) Kryterium celowo$ci-polega na badaniu czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z
przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja kierownictwu
jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych i zewnetrznych.

4) Kryterium gospodarnos$ci-pozwala na ocen¢ wydatkowania Srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektow z ponoszonych naktadow.

§4

1. Wszystkie ustanowione dotychczas i obowigzujace w Starostwie Powiatowym w
Leborku procedury wewnetrzne (instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia,
zakresy czynnosci, upowaznienia itp.),stanowia dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadczej .Stuza one realizacji celow dla ktorych zostaly ustanowione. Wykaz
podstawowe]j dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Leborku zawarto w zataczniku nr2 do niniejszego zarzadzenia.
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2. Wszystkie nowo tworzone procedury wewngtrzne majace zwiazek z kontrolg
zarzadcza winny jasno wskazywac cel dla realizacji ktérego zostaly ustanowione.

3. Wszyscy pracownicy Starostwa maja obowiazek zapoznaé si¢ z wewngtrznymi
procedurami, ktore dotycza wykonywanych przez nich obowiazkéw i realizowanych
zadan. Ich znajomo$¢ jak i znajomos$¢ wymaganych na stanowisku pracy przepiséw
ma decydujacy wptyw na osiaganie celow kontroli zarzadcze;j.

4. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg takze do zapoznania si¢ i uwzgledniania w
wykonywaniu swoich obowigzkow Standardéw Kontroli Zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych ogloszonych w Komunikacie Nr23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r.(Dz.U.M.F.Nr15,poz.84).

§5

Istotnym elementem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest systematyczne wykonywanie w
komérkach Starostwa oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu kontroli instytucjonalnej .
Tryb i szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli okresla Uchwata Zarzadu Powiatu.

§6

Przewiduje si¢ mozliwos¢ dokonania samooceny skutecznosci systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikow petniacych funkcje kierownicze oraz samodzielne stanowiska (w tym
ocene skutecznosci dziatan podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego
poziomu).

§7

W jednostce prowadzony jest audyt wewnetrzny, ktdrego celem jest dostarczenie obiektywnej
i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej. Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego stanowi
wsparcie dla kierownictwa jednostki w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.
Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt
wewnetrzny, wspierajg kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan jednostki

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wewnetrznych komorek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom Starostwa Powiatowego w Lgborku.

§9
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




