Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2010 w Starostwie

Powiatowym w Skarzysku-Kamienne;.

W celu wdrozenia ,Standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych” w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej ustalono zasady
prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej na podstawie art. 69 ust.1 pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej to system

realizowanych procedur oraz nastawienie kierownictwa i pracownikow.

Srodowisko wewnetrzne.

ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikow Starostwa, bedacych pracownikami
samorzadowymi  okreslajg  przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa
0 pracownikach samorzgdowych i kodeks postepowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikéw okresla takze zarzadzenie Starosty
Skarzyskiego z dnia z dnia 15 pazdziernika 2010r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej. Jak wynika z prowadzonego monitoringu zespotu ds.
przestrzegania Kodeksu powotanego zarzadzeniem Nr 63/2010 Starosty

Skarzyskiego z dnia 19 listopada 2010 roku do zadah zespotu nalezato min.:

a) dokonywanie analizy przestrzegania norm etycznych przez pracownikow
( raportowanie),

b) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku powziecia
informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracownikéw Starostwa,

c) informowanie Starosty i pracownikow Starostwa raz w roku o stopniu

przestrzegania norm etycznych w Starostwie.



Od momentu wprowadzenia kodeksu nie zaobserwowano naruszenia
obowigzujacych norm etycznych. Do Starostwa nie wptynety takze skargi i wnioski

zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. W Starostwie w roku 2010 zatrudniane byly wytacznie osoby posiadajgce
stosowng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych
i wewnetrzne zarzadzenie Nr 19/2009 Starosty Skarzyskiego z dnia 4 czerwca 2009
roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej.

3. Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w roku 2010 byly zgodne
z zasadami okreslonymi w w/w ustawie i zarzadzeniu Starosty.

3. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzgdzeniem Nr
18/2008 Starosty Skarzyskiego z dnia 31 marca 2008 r. w sprawie wprowadzenia
systemu kwalifikacji pracownikow w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-
Kamiennej. Szczegdtowe sprawozdanie w sprawie prowadzenia szkolen w roku 2010
przedstawia odrebne sprawozdanie.

Takze planowanie szkoleh na kazdy rok kalendarzowy odbywa sie zgodnie z w/w

zarzadzeniem.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1.Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa stanowigcy
zatgcznik do uchwaty Nr 265/XXXVI11/2009 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 27
maja 2009 roku w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej. Zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych sg
dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegdtowienie
Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow. Zakresy
czynnosci pracownikdw dostepne sg w aktach osobowych pracownikow oraz

u sekretarza powiatu.
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2. Zarzad i kierownictwo Starostwa dazy do dostosowania dokumentoéw, o ktérych
mowa w ust.1, do obowigzujacych przepiséw, celow i zadan. W przypadku zmiany
zadan, wynikajacej ze zmiany przepisdbw prawa lub celéw jednostki, powyzsze
dokumenty powinny by¢ aktualizowane na wniosek pracownika lub kierownika
komoérki organizacyjnej. W roku 2010 w zwigzku ze zmiang m.in. ustawy o finansach
publicznych zapisy regulaminu wymagajg uaktualnienia w zakresie funkcjonowania
poszczegolnych komérek organizacyjnych. W zwigzku z powyzszym nalezy takze
uaktualni¢  zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw ( dotyczy m.in.
wydziatéw FN, GG, OS)

3. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w pkt 1 jest sekretarz powiatu oraz inspektor ds. kadr i szkolenia

zawodowego.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej dokonywane jest wytacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych
w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ponadto Starosta pisemnie upowazniat imiennie okreslonych pracownikow do
wykonywania okreslonych czynnosci np. wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz  podpisywania okreslonych dokumentéw. W Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej prowadzi sie rejestr wszystkich upowaznien
zarowno dla pracownikow Starostwa jak i dla kierownikbw jednostek
organizacyjnych. Rejestr upowaznien prowadzony jest przez pracownika Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem
MISJA, CELE, ZADANIA

1. Misje Powiatu Skarzyskiego okreslono w Strategii Rozwoju Powiatu Skarzyskiego
do roku 2020 w sposo6b nastepujacy: , Powiat Skarzyski regionem Europy o duzych
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mozliwosciach rozwoju”
Cele i zadania Starostwa na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;j.
2. Okreslenie celow i zadan za rok 2010 wystepowato w:
a) Strategii Rozwoju Powiatu,
b) Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,
c) budzecie powiatu na rok 2010,
d) rocznym planie pracy Rady Powiatu,
e) rocznym planie pracy Zarzadu Powiatu
f) rocznym planie dziatan naprawczych wynikajgcych z realizacji procesu
samooceny Metodg CAF 2006,
f) rocznych planach pracy poszczegdinych komaorek organizacyjnych.
3. Dokumenty okreslone w ust. 2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg

zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepiséw.

Cele i zadania Starostwa okreslone sg ponadto w przepisach prawa.

4. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Starostwa za rok 2010 znajdujg
odzwierciedlenie w nastepujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade lub
Zarzad Powiatu:

a) sprawozdaniu z realizacji Strategii Rozwoju Powiatu za rok 2010 i Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego,

b) protokotach Rady Powiatu,

c) sprawozdaniu z realizacji planu pracy Zarzadu Powiatu,

d) sprawozdaniu z pracy poszczegolnych komérek organizacyjnych Starostwa,

e) sprawozdaniu z realizacji procesu samooceny Metodg CAF 2006, ( okreslono
szczegotowe mierniki osiggania celéw)

f) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2010.

IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1. W Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej sporzadzona zostata
dokumentacja za rok 2010, bedaca wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka.
2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka

o charakterze finansowym i niefinansowym.
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3. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonana zostata przez Zarzad Powiatu
Skarzyskiego, Sekretarza, Skarbnika, poszczegdlnych naczelnikow Wydziatéw oraz
kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych powiatu. Z dokonanej oceny
ryzyka sporzgdzone zostato przez audytora wewnetrznego sprawozdanie, ktore
zawiera takze proponowane sposoby reakcji na ryzyko.

4. Dokonana ocena analizy ryzyka w formie papierowej i elektronicznej dostepna

jest u sekretarza powiatu.

lll. Informacja i komunikacja

1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2010 funkcjonowaty
nastepujgce mechanizmy przekazywania informacji:

1) narady, ktére odbywaly sie w miare potrzeb, z przecietng czestotliwoscig raz
w miesigcu. Uczestnikami narad byli: Zarzad Powiatu, kierownicy komorek
organizacyjnych, niektérzy kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze
pracownicy, ktorych obecnosc jest niezbedna lub pozadana;

2) umieszczanie na tablicy ogtoszen i stronie internetowej,

3) przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej ( e-maile),

4) polecenia przetozonego.

2. Cele i zadania Starostwa na dany rok komunikowane byly pracownikom
w nastepujacy sposoéb:

1) poprzez przekazanie w formie pisemnej i elektronicznej,

2) ustnie w trakcie narad i spotkan,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowigzanych do wspotdziatania przy osiggnieciu danego celu.

3. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Starostwa nalezato przekazywanie
niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majgcym
wpltyw na osiggniecie celdw i realizacje zadan. Jak wynika z prowadzonych ankiet
i rozméw z pracownikami obieg informacji w Starostwie Powiatowym jest
niewystarczajacy. W biezacym roku nalezy wzmocni¢ mechanizmy komunikaciji

w urzedzie, poprzez wypracowanie scistych form i zasad obiegu informacji.



IV. Mechanizmy kontroli.

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLIW TYM DOTYCZACE OPERACJI
FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujgca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty byta
dostepna dla wszystkich pracownikéw w formie papierowej oraz na stronie BIP.

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane i realizowane
sq wylgcznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkow dotyczgcych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére muszag
by¢ rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw okreslajg przyjete do stosowania
zasady kontroli finansowej okreslone zarzadzeniem Nr 56/2008 Starosty
Skarzyskiego z dnia 23 pazdziernika 2008 roku oraz zarzgdzeniem Nr 6/2009z dnia
22 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia procedur oraz zasad kontroli finansowej
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej. Zasady rachunkowosci zostaty
zas wprowadzone zarzgdzeniami  Nr 18/2010 Starosty Skarzyskiego z dnia
8 sierpnia 2008 r. oraz Nr 38/2008 z dnia 11 marca 2010 r. w sprawie: wprowadzenia
zasad rachunkowosci dla budzetu Powiatu Skarzyskiego oraz Starostwa

Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej

4. Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2010 takze:

a) zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

b) zasady korzystania z telefonéw komérkowych,

c) zasady udzielania zaméwien publicznych ponizej 14 tys. euro,

d) zasady wynagradzania pracownikow,

e) zasady zawierania i ewidencjonowania umow i porozumien,

f) regulamin pracy,

g) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

h) zasady oceniania pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
i) zasady zatrudniania pracownikéw i organizowania stuzby przygotowawczej,

j) zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,



J) inne zasady ustalone zarzagdzeniami wewnetrznymi.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1. Kierownictwo Starostwa prowadzito nadzér nad wykonaniem zadah w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji.
2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmowaty dziatania
zmierzajgce do zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki w szczegolnosci
poprzez:

1. ubezpieczenie majatku,

2. analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3. ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidiowe]

gospodarki,
4. ochrone dostepu do informacii,

5. zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.
MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizmoéw kontroli systemow informatycznych nalezaty w roku 2010:
— obowigzek zabezpieczenia hastem komputerdw i szczegdlinie istotnych plikow,
— sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
— dostep do poszczegdlnych elementdow systemu tylko upowaznionych
pracownikow (bazy danych, dane ksiegowe itp.)
— ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,
— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.
2. Powyzsze zasady zostaty okreslone w zarzgdzeniu Nr 58/2010 Starosty
Skarzyskiego z dnia 28 pazdziernika 2010 roku w sprawie: wprowadzenia
Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji okres$lajgcej sposéb
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.
3. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Administrator

Bezpieczenstwa Informacji powotany zarzadzeniem Starosty.
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V. Instytucjonalna kontrola zarzadcza, audyt wewnetrzny i ocena systemu

kontroli

1. Komorka instytucjonalnej kontroli zarzadczej byt w roku 2010 zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Zespot Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j.

2. Pracownik komorki majgcy w swoich obowigzkach prowadzenie spraw z zakresu
kontroli wewnetrznej, przeprowadzat kontrole wewnetrzne na podstawie
upowaznienia zgodnie z przyjetym ,Rocznym planem kontroli wewnetrznej ”.

3. Roczny plan pracy w roku 2010 obejmowat nastepujace jednostki:

a) Il LO im. St. Staszica,

b) I LO im. J. Stowackiego,

c) Zarzad Drég Powiatowych,

d) Dom Pomocy Spofecznej,

e) Zespot Szkdt Transportowo —Mechatronicznych,

f) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2,

g) Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii.

»,Roczny plan wewnetrznej kontroli”, podlegat zatwierdzeniu przez Staroste.

4. Protokoty z kontroli wewnetrznej byly przekazywane do zatwierdzenia Staroscie
Skarzyskiemu, w celu dokonania analizy.

5. Na polecenie Starosty prowadzone byly takze kontrole dorazne, do ktérych
stosowane byty odpowiednio zasady okreslone powyzej dla kontroli planowanych.

6. Protokoty z prowadzonych kontroli, roczne sprawozdanie z planu kontroli
instytucjonalnej oraz inne dokumenty dostepne sg u sekretarza powiatu oraz
inspektora ds. kontroli.

7. Audyt wewnetrzny prowadzony byt w roku 2010 przez audytora wewnetrznego, na
podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez Staroste

8. Audyt wewnetrzny prowadzony byt w roku 2010 w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych:

a) Dom Pomocy Spotecznej — w zakresie oceny funkcjonowania gospodarki
finansowej

b) Zespdt Placéwek Opieki, Wychowania i Interwencji Kryzysowej , Przystan” —

w zakresie oceny funkcjonowania gospodarki finansowe.
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Szczegdtowe uwagi i zalecenia pokontrolne znajdujg sie w sprawozdaniach
z przeprowadzonych zadan audytowych. Byty takze przekazane w trakcie narady
zamykajgcej przeprowadzone zadania, w ktérych uczestniczyt starosta oraz
sekretarz.

8. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji, kierownik jednostki dokonywat na

biezgco oceny skutecznosci systemu kontroli zarzgdczej.

VI. Kontrola zewnetrzna

1.Sekretarz Powiatu prowadzit  ksigzke, rejestr oraz dokumentacje kontroli
prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. W biezacym roku kontrole zewnetrzne byly dokonywane przez nastepujgce
instytucje kontrolne:

a) Wojewddzki Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

b) Wojewoda Swietokrzyski — Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli,

c) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych o/Kielce,

d) Wojewoda Swietokrzyski Wydziat Infrastruktury i Geodezji— 2 kontrole

Zalecenia i uwagi pokontrolne byly na biezgco monitorowane i realizowane. Nadzor

nad ich przestrzeganiem sprawowat sekretarz powiatu.

VII. Monitorowanie i ocena systemu.

Kierownictwo monitorowato na biezgco system kontroli zarzgdczej i dokonywato
analizy, czy system ten dziata skutecznie.

Oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej dokonywat takze audytor wewnetrzny



Zatgczniki do sprawozdania:

1) arkusz przegladu struktury organizacyjnej starostwa.

2) wytyczne do monitoringu i samooceny systemu kontroli zarzadczej
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