Załącznik Nr 1

do Zarządzenia 
Starosty Cieszyńskiego nr WO.120.2.2011
z dnia  27.01.2011 r
REGULAMIN KONTROLI ZARZĄDCZEJ 
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CIESZYNIE 
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczą:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarządczej w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarządczej.
§ 2

Użyte w niniejszym regulaminie pojęcia mają następujące znaczenie:

1) kontrolę zarządczą – w jednostkach sektora finansów publicznych stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy,
2) procedura – oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu realizacji określonych zadań w  instrukcjach i  regulaminach wewnętrznych, aby było zgodne nie tylko z obowiązującymi przepisami prawa, ale także ze standardami kontroli.
§ 3

Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie: 

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, 

2) skuteczności i efektywności działania, 

3) wiarygodności sprawozdań, 

4) ochrony zasobów, 

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji, 

7) zarządzania ryzykiem. 

§ 4

Działania podejmowane w zakresie kontroli zarządczej powinny być:

1) adekwatne – czyli odpowiednie do zadań realizowanych przez Starostwo  i obejmujące cały zakres jego działalności,
2) skuteczne – aby faktycznie zabezpieczały przed wystąpieniem lub skutkami istotnych ryzyk, zapobiegały wystąpieniu istotnych błędów, pomyłek i nadużyć oraz  pozwalały na osiągnięcie zamierzonych rezultatów,
3) efektywne –czyli powinny umożliwiać osiąganie najlepszych efektów działania Starostwa przy możliwie najmniejszych poniesionych nakładach.

Rozdział II
Organizacja kontroli zarządczej w Starostwie Powiatowym

§ 5
System kontroli zarządczej w Starostwie Powiatowym jest to zintegrowany zbiór elementów
 i czynności kontrolnych obejmujących: 

1) samokontrolę, 

2) kontrolę funkcjonalną, 

3) kontrolę instytucjonalną. 
§ 6
1. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 

2. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracownika w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności służbowych. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego wykonywania zadań, w ramach powierzonych obowiązków służbowych. 

3. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonujący samokontroli, jest zobowiązany: 

1) samodzielnie podjąć niezbędne działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości, 

2) poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach i podjętych czynnościach naprawczych. 

4. Przełożony, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach, zobowiązany jest niezwłocznie podjąć decyzję w sprawie dalszego toku postępowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidłowości.

§ 7
Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorących udział w realizacji określonych zadań, których obowiązki wykonywania kontroli zostały określone w zakresach czynności, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisów.

§ 8
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez: 

1) Biuro Skarg i Kontroli,

2) zespoły kontrolne powoływane na podstawie zarządzeń Starosty, bądź odrębnymi uchwałami Zarządu Powiatu.

Rozdział III
Koordynacja kontroli zarządczej

§ 9
1. Nadzór nad funkcjonowaniem kontroli zarządczej w Starostwie sprawuje Starosta.

2. Koordynację kontroli zarządczej prowadzi Sekretarz Powiatu.

3. Sekretarz Powiatu, jako koordynator kontroli zarządczej organizuje system kontroli zarządczej i sprawuje z upoważnienia Starosty ogólny nadzór nad skutecznością działania tego systemu i prawidłowością wykorzystania sygnałów pochodzących z prowadzonych działań kontrolnych. 

Rozdział IV

Audyt wewnętrzny

§ 10
1. Audyt wewnętrzny prowadzony w Starostwie jest działalnością obiektywną, której celem jest wspieranie Starosty i Zarządu Powiatu w realizacji celów i zadań, poprzez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze. 

2. Zasady prowadzenia audytu wewnętrznego są uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi.
Rozdział V

Kontrola finansowa

§ 11
Kontrola finansowa, jako część systemu kontroli zarządczej obejmuje: 

1) przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków, 
2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia środków publicznych, dokonywanie wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych, 

3) zapewnienie przestrzegania oraz stosowania procedur kontroli.

§ 12
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli są uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi. 

Rozdział VI

System kontroli zarządczej

§ 13
Kontrola zarządcza wykonywana jest w oparciu o standardy obejmujące następujące grupy:

1) środowisko wewnętrzne,

2) cele i zarządzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§ 14
1. Środowisko wewnętrzne odzwierciedla postawę oraz rzeczywiste działania Kierownictwa 
w odniesieniu do znaczenia kontroli w Starostwie. Wpływa na świadomość pracowników. Zapewnia dyscyplinę i strukturę umożliwiającą realizację podstawowych celów kontroli zarządczej. 

2. Pracownicy Starostwa wykonując powierzone im zadania i obowiązki, kierują się osobistą
 i zawodową uczciwością. Przełożeni przez codzienne decyzje wspierają i promują przyjęte wartości etyczne oraz osobistą i zawodową uczciwość pracowników. 

3. W Starostwie istnieją mechanizmy eliminowania zachowań nieetycznych.
4. Pracownicy posiadają taki poziom wiedzy, umiejętności i doświadczenia, który pozwala im na skuteczne i efektywne wypełnianie powierzonych zadań i obowiązków, a także rozumieć znaczenie systemu kontroli zarządczej. 

5. Proces naboru prowadzony jest w sposób, który zapewnia wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. 

6. Starosta zapewnia rozwój kompetencji zawodowych pracowników urzędu.

7. Każdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega ocenie okresowej zgodnie z przyjętą w Starostwie procedurą. 

8. Struktura organizacyjna Starostwa jest dostosowana do jego aktualnych celów i zadań. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych oraz zakres podległości służbowej jest określony w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny. 

9. Każdemu pracownikowi przedstawia się na piśmie zakres obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności, który jest precyzyjnie określony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego. Przyjęcie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i określeniem daty. 

10. Zakres delegowanych uprawnień pracownikom jest precyzyjnie określony i odpowiednio dostosowany do wagi podejmowanych decyzji. Delegowanie uprawnień następuje w formie upoważnień i pełnomocnictw, które są rejestrowane. 

1. § 15
2. Cele i zarządzanie ryzykiem opiera się na zestawie wzajemnie uzupełniających się celów, 
o których mowa w § 3 Regulaminu, połączonych ze sobą na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analizę zewnętrznych i wewnętrznych ryzyk zagrażających realizacji celów na szczeblu danej działalności.
2. Naczelnicy, Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie rzadziej niż raz w roku, dokonują identyfikacji zewnętrznego 
i wewnętrznego ryzyka związanego z poszczególnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Starostwo.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane są analizie mającej na celu określenie możliwych skutków i prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka. Starosta lub upoważnieni pracownicy określają akceptowany poziom ryzyka. 

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk określa się rodzaj możliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie) Starosta lub upoważnieni pracownicy określają działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 16
1. Mechanizmy kontroli to zasady, procedury, przepisy wewnętrzne, zarządzenia i instrukcje, przy pomocy których zapewnia się realizację wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrażające realizacji celów. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny być maksymalnie jasne i proste. 
2. W Starostwie istnieje rejestr przepisów wewnętrznych, którymi są procedury, regulaminy, zakresy obowiązków i inne dokumenty stanowiące dokumentację systemu kontroli zarządczej.  Dokumentacja ta jest spójna, aktualizowana i dostępna dla wszystkich osób, którym jest niezbędna. 
3. Prowadzony jest właściwy nadzór nad wykonywaniem zadań w celu ich efektywnej 
i skutecznej realizacji, które obejmuje w szczególności: 

1) jasne komunikowanie obowiązków, zadań i odpowiedzialności każdego 
z pracowników i system oceny ich pracy w niezbędnym zakresie, 

2) zatwierdzanie wyników pracy w decydujących momentach, w celu uzyskania zapewnienia, że przebywa ono zgodnie z zamierzeniami. 

4. Zapewnione jest istnienie mechanizmów służących utrzymaniu ciągłości działalności Starostwa poprzez: 

1) wskazanie osób zastępujących każdego z pracowników, w tym kadry kierowniczej, 
w przypadku jego nieobecności,

2) istnienie ciągłości działania systemów informatycznych poprzez zapobieganie utracie danych, przerw w działaniu systemów informatycznych, 

5. Dostęp do zasobów Starostwa mają wyłącznie upoważnione osoby.

6. Kierownictwo i pracownicy Starostwa mają powierzoną odpowiedzialność za zapewnienie ochrony zasobów oraz właściwe wykorzystanie zasobów.

7. W Starostwie istnieją mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 
i gospodarczych w tym: 

1) przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków,
2) rzetelne i pełne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) zatwierdzanie operacji finansowych przez Starostę lub osoby przez niego upoważnione, 

4) podział kluczowych obowiązków dotyczących zatwierdzenia, realizacji
i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomiędzy poszczególnych pracowników, 

5) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji. 

8. W Starostwie zapewnia się bezpieczeństwo systemów informatycznych. 

§ 17

Informacja i komunikacja
1. Pracownicy Starostwa mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków. 

2. Informacje istotne dla osiągnięcia celów (realizacji zadań) Starostwa, zwłaszcza celów krytycznych, są regularnie przekazywane przez kierownictwo i pracowników w kierunku pionowym i poziomym.
3. Urząd w wyraźny sposób komunikuje podmiotom zewnętrznym, jakie mają uprawnienia 
i obowiązki w zakresie, w którym Starostwo prowadzi działalność oraz jaki jest dla  nich sposób komunikacji, w szczególności: w jakim trybie i terminie załatwiane są określone sprawy, którzy pracownicy są uprawnieni do  kontaktów, w jaki sposób podmiot może przedstawić swoje stanowisko i argumenty itp.
4. Wymiana informacji z podmiotami zewnętrznymi, które mogą mieć znaczenie dla osiągnięcia celów Starostwa, w szczególności informacje związane z nowymi przepisami prawa lub innymi regulacjami, zmianami politycznymi i ekonomicznymi, są zbierane
i przekazywane pracownikom.
5. W Urzędzie funkcjonują formalne zasady kontaktów pracowników Starostwa 
z przedstawicielami podmiotów zewnętrznych, każdy pracownik zna i rozumie te zasady oraz wie czy i w jakim zakresie może takie kontakty utrzymywać.
6. Wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania są zbierane i przekazywane odpowiednim komórkom organizacyjnym.
§ 18
Monitorowanie i ocena
1. Starosta w ramach wykonywania bieżących obowiązków monitoruje skuteczność poszczególnych elementów kontroli zarządczej.
2. Do bieżącej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej zobowiązani są pracownicy pełniący funkcje kierownicze.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarządczej, a jej wyniki winny zostać udokumentowane.
Rozdział VII

Obowiązki Naczelników Wydziałów, Kierowników Biur w zakresie kontroli zarządczej

§ 19

W zakresie rejestrowania dokumentacji kontroli zarządczej

1. Dokumentację kontroli zarządczej w Starostwie Powiatowym w Cieszynie stanowią procedury zawarte w wewnętrznych regulacjach mających postać uchwał, zarządzeń, instrukcji, regulaminów, zakresów czynności, poleceń służbowych i innych dokumentów.

2. Dokumentacja, o której mowa w ust. 1 podlega rejestracji zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy Biur dokonują przeglądu procedur kontroli zarządczej, które dotyczą pracy danego Wydziału, Biura (które opracowywali i za aktualizację których są odpowiedzialni). Analiza powinna obejmować:

1) zgodność z przepisami,

2) aktualność z punktu widzenia struktury organizacyjnej,

3) aktualność z punktu widzenia realizowanych zadań.

4. Wyniki dokonanej analizy przesyłają, w formie papierowej oraz elektronicznej w terminie do 31 stycznia roku następnego za rok poprzedni do Wydziału Organizacyjnego.

5. Na tej podstawie Wydział Organizacyjny dokonuje aktualizacji rejestru dokumentacji kontroli zarządczej.

§ 20

W zakresie dokonywania samooceny kontroli zarządczej

1. Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy Biur dokonują samooceny kontroli zarządczej według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Wypełniony kwestionariusz samooceny przekazują w terminie do 31 stycznia roku następnego za rok poprzedni do Audytora Wewnętrznego.

3. Na tej podstawie Audytor Wewnętrzny dokonuje analizy systemu kontroli zarządczej, a jej wyniki przedstawia Staroście.

§ 21

W zakresie dokumentowania ryzyka
Zasady dokumentowania ryzyka są uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi.
Rozdział VIII

Postanowienia końcowe

§ 22
W przypadku stwierdzenia możliwości usprawnienia procedur ustalonych niniejszym regulaminem, wnioski w tej sprawie należy składać u Sekretarza Powiatu.

§ 23
1. Naczelników Wydziałów, Kierowników Biur i Referatów zobowiązuje się do zapoznania podległych pracowników z treścią niniejszego Regulaminu.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa zobowiązani są do przestrzegania postanowień niniejszego Regulaminu.

