ZARZADZENIE Nr 3/2024

STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 16 stycznia 2024 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w PowiecieNowodworskim

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
z poézn. zm.),

Zarzadza sie, CO hastepuje:

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym tekscie jest mowa o:

1. standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy ogloszone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansé6w z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15,
poz. 84),

2. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim,

3. kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
pracownika zespotu oraz samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

4. Kkierownikach jednostek organizacyjnych Powiatu - nalezy przez to rozumiec
kierownikow jednostek organizacyjnych:

1) Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

2) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim,

3) Domu Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie,

4) Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim,

5) Zespotu Szkét w Nowym Dworze Gdanskim,

6) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. I. Sendlerowej w Nowym
Dworze Gdanskim,

7) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim.

5. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim.

§ 2.
Do obowigzkow kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych powiatu nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadcze;j.

§ 3.
1. Kontrola zarzadcza w Powiecie Nowodworskim stanowi ogét podejmowanych dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy.



2. Realizowana jest na dwoch poziomach: I poziomie — Starostwo i 1l poziomie —
w jednostkach organizacyjnych powiatu.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,
2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
3) ochrong zasobow oraz stosowanie srodkow kontroli nad majatkiem,
4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
5) odpowiedni przydziat zadan pracownikom stosownie do posiadanych przez nich
zakres6w czynno$ci i kwalifikacji,
6) biezace aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikoéw | upowaznien,
7) rozdzielenie kompetencji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
8) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
9) monitorowanie dziatan,
10) zarzadzanie ryzykiem.
4. Na system kontroli zarzadczej sktada si¢ takze:
1) audyt wewnetrzny w zakresie oceny kontroli zarzadczej,
2) kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych powiatu,
3) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow, o ktorych mowa w §1 ust. 3
i ust. 4,
4) kontrola wewng¢trzna i zewnetrzna,
5) samokontrola.
5. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Powiecie Nowodworskim opracowano, kierujac
si¢ miedzy innymi standardami kontroli zarzadczej oraz ogolnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 4.

1. W Starostwie (poziom I), zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do
przestrzegania systemu kontroli zarzadczej oraz prowadzenia biezacej analizy ryzyka
w nadzorowanej komorce w celu zminimalizowania negatywnego wplywu na
realizacje zadan komorki oraz dokonania samooceny kontroli zarzadcze;.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbidr procedur
wewngtrznych, instrukcji, zakresdéw czynnosci, upowaznien, a W szczegdlnosci
procedur dotyczacych:

1) zamowien publicznych,

2) polityki rachunkowosci, w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki
drukami scistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
inwentaryzacji, ZFSS, procedur nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
I zwrotu srodkow publicznych, procedur gospodarowania mieniem, procedur
kontroli oraz zasad przeprowadzania wstgpnej oceny celowosSci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

3) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, stuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych,
regulaminu wynagradzania, etyki pracowniczej;

4) bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych
osobowych, BHP i p.poz,

5) zarzadzania ryzykiem;

6) samooceny kontroli zarzadcze;.

3. Uregulowanie procedur, o ktorych mowa w ust. 2, nast¢puje w drodze odrgbnych
zarzadzen.



4. Rejestr dokumentacji stanowigcej system kontroli zarzgdczej w Starostwie prowadzi
Wydziat Organizacji i Promocji.

5. W Starostwie, kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg skutecznos¢ kontroli
zarzadczej poprzez realizacje obowigzujacych procedur.

6. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 2, uwzglednia si¢ specyficzne zadania komorki
oraz posiadane zasoby i warunki, w ktorych dziata.

7. Dokonywanie oceny kontroli zarzadczej opracowuje si¢ na podstawie samooceny
kontroli zarzadczej (zasady uregulowane odrgbnym zarzadzeniem), a jej wyniki
wykorzystuje si¢ do sformutowania Zbiorczego zestawienia wynikow samooceny
kontroli zarzadczej wykonywanej w Starostwie.

§ 5.

1. Kontrole zarzadcza Il poziomu w powiatowych jednostkach organizacyjnych stanowi
ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza II stopnia obowigzuje w 7 jednostkach organizacyjnych
powiatu,wymienionych w § 1 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.

3. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej 11 stopnia w jednostkach
organizacyjnych powiatu odpowiadajg ich kierownicy.

4. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu do:

1) przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w podlegtych im jednostkach poprzez:

a) monitoring realizacji celow i zadan;

b) prowadzenia biezacej analizy ryzyka w celu zminimalizowania negatywnegowptywu
na realizacj¢ zadan jednostki;

c) dokonywania samooceny kontroli zarzadczej;

d) realizacji zalecen audytu wewnetrznego;

e) realizacji zalecen kontroli wewnetrznych;

f) realizacji zalecen kontroli zewngtrznych.

2) Realizujac zapisy § 5 ust. 1 niniejszego zarzadzenia, kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu dokonujg analizy funkcjonowania swych jednostek.

5. Po dokonaniu powyzszej analizy, kierownicy jednostek sporzadzaja i podpisuja
Informacje 0 stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej
jednostki.

6. Informacja moze zosta¢ podpisana z jednoczesnym wskazaniem obszaréw dziatalnos$ci,
do ktorych kierownik jednostki ma zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia nalezy
wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych do
zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

7. Kierownicy jednostek sktadajg informacje do Starostwa w terminie do dnia 15 kwietnia
nastepujacego po roku, ktorego samoocena dotyczy.

8. Wzér ,,Informacji o stanie kontroli zarzadczej” dla jednostek organizacyjnych powiatu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§9.

1. Zespdt powotany przez Staroste  Nowodworskiego  przygotowuje
,Raport z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych powiatu” w oparciu o zbiorcze zestawienie wynikOw samooceny
kontroli zarzadczej wykonywanej w Starostwie oraz z Informacji o stanie
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu.

2. W sktad zespotu wchodza:

1) Sekretarz Powiatu;

2) Kierownik Wydziatu Organizacji i Promocji w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim;

3) Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu;

4) Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego;



3. Audytor wewngtrzny (pracownik zatrudniony w Starostwie lub ustugodawca)
moze uczestniczy¢ w pracach zespotu pethiac funkcj¢ doradcza i konsultacyjng.
4. Wyniki raportu sa przedstawiane Staro$cie Nowodworskiemu.

§ 10.

Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych w Starostwie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do zapoznania z tre§cig niniejszego zarzadzenia
podlegtychpracownikow.

§11.
Traci moc zarzadzenie nr 13/2018 Starosty Nowodworskiego z dnia 16 marca 2018 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie
Nowodworskim.

§12.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
()

Jacek Gross



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 3/2024 z dnia 16 stycznia 2024 r.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

ZATOK ..o
(rok, za ktory skladane jest informacja)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
I efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla

zapewniania:

zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
zarzadzania ryzykiem
informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

(nazwa jednostki organizacyjnej)

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

Zastrzezenia:

W ubieglym roku zostaty podje¢te nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzadcze;j:

W nastgpnym roku planuje si¢ podjaé nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania



kontroli zarzadcze;j:

Niniejsza informacja opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jej
sporzadzania pochodzacych z przeprowadzonych:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych

kontroli zewnetrznych

innych zrodet informacji: ...

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



