Procedury Kontroli Zarzadczej

Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej

A. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartoS$ci etycznych.

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi warto$ci etycznych
przyjetych w Starostwie 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Zasada przestrzegania warto$ci etycznych przez pracownikow Starostwa realizowana
jest przez wprowadzenie Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikow
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej oraz obowiazkowe
zaznajomienie kazdego pracownika z Kodeksem ( zarzadzenie Starosty Skarzyskiego
Nr z dnia 15 pazdziernika 2010r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Postgpowania
Etycznego Pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej).

Kompetencje zawodowe

Osoby zarzadzajace 1 pracownicy Starostwa posiadaja wiedzg, umiejgtnosci
1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia prowadzony jest prowadzony w sposOb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kierownik jednostki zapewnia
pracownikom niezbgdne szkolenia, aby wspiera¢ ich w rozwijaniu kompetencji
zawodowych. Zasada jak najlepszych kompetencji zawodowych realizowana jest
poprzez:

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —Kamiennej
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu -
Zarzadzenie Nr 31/2013 Starosty Skarzyskiego z dnia 14 maja 2013 roku
w sprawie: Wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku —Kamiennej oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Regulamin odbywania stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku —Kamiennej - Zarzadzenie Nr 7/2009 z dnia 4 marca 2009 roku
w sprawie szczegOtowego przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
1 organizowania egzaminu konczacego.

3. Regulamin okresowej oceny pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku —Kamiennej wprowadzony Zarzadzeniem Nr 41/2013 Starosty
Skarzyskiego z dnia 24 czerwca 2013 r w sprawie wprowadzenia ,,Zasad
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i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych systemu kwalifikacji
pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej”.

Struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkos$ci i charakteru realizowanych przez
Starostwo zadan. Szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
organizacj¢ pracy 1 zasady dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej okreslone zostaly w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej, przyjetym
stanowiacy zalacznik do uchwaty Nr 264/XXXV/2013 Rady Powiatu Skarzyskiego
z dnia 27 marca 2013 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej. Ponadto wprowadzono karty opisu
stanowisk pracy, w ktorych okreslono cel istnienia danego stanowiska, zakres zadan
obowiazujacych na danym stanowisku pracy, wymagania kwalifikacyjne — niezbgdne
1 dodatkowe, zakres uprawnien,obowiazkéw i odpowiedzialnosci oraz kategorig
zaszeregowania, przyjete Zarzadzeniem Starosty Skarzyskiego Nr 95/2012 z dnia
13 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia kart ,,Opis stanowiska pracy”
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —Kamiennej. Kazdy pracownik posiada
okreslony w formie pisemnej, aktualny zakres obowiazkow.

Delegowanie uprawnien

Powierzenie uprawnieh poszczegdlnym pracownikom w zakresie:

e gospodarki finansowej,

e gospodarowania mieniem,

e wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty,

e prowadzenia czynnos$ci kontrolnych,

dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrgbnego imiennego powierzenia |,
upowaznienia lub pelnomocnictwa. Przyjecie uprawnien jest potwierdzone podpisem
pracownika.

Wydzial Organizacyjn-Administracyjny  Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamiennej prowadzi rejestr upowaznien i petlnomocnictw do wykonywania
okreslonych czynnosci, zadan 1 petnienia funkcji.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

V.

Misja

Misj¢ Powiatu Skarzyskiego okreslono w Strategii Rozwoju Powiatu Skarzyskiego do

roku 2020 w sposob nastepujacy: ,,Powiat Skarzyski regionem Europy o duzych
mozliwosciach rozwoju”. Starostwo natomiast jest jednostka budzetowa, przy ktorej pomocy
Zarzad Powiatu realizuje okre§lone ustawami zadania, ktore maja charakter zadan wtasnych,
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zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na
podstawie porozumien zawartych przez powiat oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady
1 Zarzadu Powiatu. Zatem misja Starostwa, jako urzedu jest dziatanie na rzecz mieszkancéw
i zaspokajanie ich potrzeb okreslonych prawem.

VI.  OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Okres$lenie celow i zadan na dany rok wystepuje W:

a) Strategii Rozwoju Powiatu,

b) Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

¢) budzecie powiatu na dany rok,

d) rocznym planie pracy Rady Powiatu,

e) rocznym planie pracy Zarzadu Powiatu

f) rocznym planie dziatan naprawczych wynikajacych z realizacji procesu
wdrazania ISO 9001:2009

f) rocznych planach pracy poszczegolnych komoérek organizacyjnych oraz
okreslonych jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Szczegdlowe cele 1 zadania Starostwa Powiatowego wraz z okre$leniem sposobu
monitorowania i oceny ich realizacji okreslaja kierownicy tych komoérek w ramach
procedur kontroli zarzadczej.

3. Ponadto cele i zadania Starostwa okreslone sa w przepisach prawa.

VII. Identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celow i zadan Starostwa

1. Nie rzadziej niz raz w roku, w odniesieniu do celéw i zadan na dany rok poszczegdlnych
komorek dokonuje si¢ identyfikacji i analizy ryzyka w Starostwie Powiatowym.

2. ldentyfikacji i analizy ryzyka dokonuje powotany Zarzadzeniem Nr 82/2012 dnia
17 pazdziernika 2012 r. Starosty Skarzyskiego specjalny Zespot do spraw kontroli
zarzadczej.

3. Procedura identyfikacji i analizy ryzyka jest ustalana przez zespo6t, o ktorym mowa
w ust 2.

4. Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego zobowiazani
sa dokona¢ nie rzadziej niz raz w roku identyfikacji 1 analizy ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan jednostki, przy czym procedura identyfikacji i analizy
ryzyka powinna by¢ spojna w calej jednostce.

5. W stosunku do celow okreslonych w planach strategicznych i planach organdéw powiatu
na dany rok ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest przez Zarzad Powiatu
Skarzyskiego, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw wszystkich jednostek
organizacyjnych powiatu. Z dokonanej oceny ryzyka sporzadzony zostaje przez audytora
wewngtrznego plan audytu, ktory zawiera takze sprawozdanie z identyfikacji ryzyka
oraz proponowane sposoby reakcji na ryzyko.

VIIl. Reakcja na ryzyko
W stosunku do kazdego zadania okresla si¢ akceptowalny poziom ryzyka, a w przypadku gdy

oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest wyzszy niz akceptowalny, proponowane
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia katorgi ryzyka w danym zadaniu.



Ustalenie akceptowalnego poziomu ryzka, proponowane dziatania, ktére nalezy podjaé
w celu zmniejszenia poziomu ryzyka w danym zadaniu ustalane sa przez zespot do spraw
kontroli zarzadcze;.

C. Mechanizmy kontroli

IX.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. W Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej stanowia:

Ksigga Jakosci i1 Polityka Jakosci ISO 9001:2009,

Kodeks postgpowania etycznego,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Regulamin odbywania stuzby przygotowawczej,

Regulamin okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

Regulamin organizacyjny,

Regulamin w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
Regulamin wynagradzania,

Regulamin pracy,

Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Zasady rachunkowosci,

Instrukcja obiegu dokumentow finansowo -ksiggowych,

Instrukcja inwentaryzacyjna,

Zasady korzystania z kart ptatniczych,

Zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych,

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci do 14 tys. euro,
Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

Polityka bezpieczenstwa informacji,

Zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi,

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania danych
osobowych,

Struktura monitoringu strategii rozwoju powiatu,

Procedura publikacji i aktualizacji danych w BIP,

Karta audytu wewngtrznego,

Instrukcja ppoz.

Ponadto:

Opisy stanowisk pracy,

Zakresy czynno$ci pracownikow,
Rejestr pelnomocnictw i upowaznien,
Plan urlopow,

System zastepstw,



X.

Powierzenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikom,

Karty ustug publicznych,

Plany dzialalnosci i sprawozdania z ich wykonania,

Wykaz systemow komputerowych z opisem przetwarzania danych,
Dokumentacja systemu kontroli zarzadcze;.

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego jest obowiazany zapoznac si¢ ze wszelkimi
przepisami wewnetrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadczej. Nad
zapoznaniem pracownikOw z obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi czuwa
Sekretarz Powiatu.

Nadzor

1. Kierownictwo Starostwa prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;,

efektywnej i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne ( gtéwnie Wydzial Organizacyjno-

XI.

Administracyjny) podejmuja dziatania zmierzajace do zapewnienia ciagtosci dziatalno$ci
jednostki w szczegolno$ci poprzez:

1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych

i kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie howych,

3) ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

4) ochrong dostgpu do informacji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Nadzoér nad pracownikami Starostwa Powiatowego realizowany jest przez:

informowanie pracownikow o zakresie obowiazkow niezwlocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres obowiazkéw
na pismie.

reagowanie na skladane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa oraz
w oparciu o regulamin skarg i wnioskow przyjety Zarzadzeniem Nr 8/2010 Starosty
Skarzyskiego z dnia 23 stycznia 2010r.

okresowa oceng¢ kwalifikacyjna z godnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem Nr
27/2009 Starosty Skarzyskiego z dnia 29 czerwca 2009r. W roku 2011 dokonano kolejnej
oceny kwalifikacyjnej wszystkich pracownikow starostwa, ktorzy tej ocenie podlegali.
weryfikacje przez kierownikéw komorek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynno$ci wykonywanych przez podlegtych
pracownikow.

dokonywanie przez osoby pelniace funkcje kierownicze w komorkach organizacyjnych
starostwa i jednostkach organizacyjnych powiatu raz w roku samooceny oraz
przekazywania informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

Ciaglos¢ dzialalnosci.



1. Ciaglos¢ dziatalno$ci Starostwa Powiatowego zapewniona jest poprzez planowanie
urlopéw  wypoczynkowych, system zastgpstw o0sob bedacych na urlopach
wypoczynkowych oraz na zwolnieniach lekarskich. Kazdy pracownik posiada
wyznaczong osobg na zastgpstwo okreslona w zakresie czynnosci.

2. W przypadku przedluzajacej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem
macierzynskim lub wychowawczym ciaglo§¢ dziatalnosci realizowana jest poprzez
zatrudnienie na czas oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego pracownika, ktory
zastgpuje osobg nieobecna.

XI1l. Ochrona zasobow.

Zasoby Starostwa Powiatowego chronione poprzez podejmowanie odpowiednich dzialan
uregulowanych w:

1. Instrukcji ochrony przeciwpozarowe;j,

2. Procedury gospodarowania srodkami rzeczowymi,

3. Procedury zabezpieczenia mienia Starostwa,

4. Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

5. Instrukcji w sprawie inwentaryzacji mienia.

XIIl. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

okreslone zostaty w:

e Zarzadzeniu Starosty Skarzyskiego w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodow finansowo ksiggowych,

e Zarzadzeniu Starosty Skarzyskiego w sprawie Regulaminu kontroli finansowej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego.

XIV. Mechanizmy zabezpieczenia systemow informatycznych.

Procedury zabezpieczenia informatycznego Starostwa okreslaja:

e Instrukcja przetwarzania danych osobowych,

e Instrukcja bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —Kamiennej, przyjete Zarzadzeniem
Nr 102/2012 Starosty Skarzyskiego z dnia 10 grudnia 2012 r.

D. Informacja i komunikacja

XV. Biezgca informacja, Komunikacja wewnetrzna

Pracownicy Starostwa maja zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkéw, wymiany informacji, ktore moga mie¢ znaczenie dla osiagnigcia
celow Starostwa, w szczegoOlnosci informacje zwiazane z nowymi przepisami Prawa,
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wewngtrznymi regulacjami, ktore sa gromadzone przez Sekretarza Powiatu i przekazywane
naczelnikom 1 kierownikom poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

XVI. Komunikacja zewnetrzna

Urzad w wyrazny sposob komunikuje podmiotom zewngtrznym, jakie maja uprawnienia
i obowiazki w zakresie, w ktorym Starostwo prowadzi dziatalno$¢ oraz jaki jest dla nich
sposob komunikacji, w szczego6lnosci: w jakim trybie i1 terminie zatatwiane sa okre$lone
sprawy, ktorzy pracownicy sa uprawnieni do kontaktéw, w jaki sposdb podmiot moze
przedstawi¢ swoje stanowisko i argumenty.

E. Monitorowanie i ocena

XVIl. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Osoby pehiace funkcje kierownicze w komorkach organizacyjnych Starostwa
I jednostkach organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego zobowiazane sa do biezacego
monitorowania zakresu realizacji zadan.

2. Informacje na temat zakresu zrealizowanych zadan, z uwzglednieniem przyjetych
miernikow, w formie raportu nalezy przekaza¢ koordynatorowi systemu kontroli
zarzadczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.

3. Koordynator systemu kontroli zarzadczej informacje zbiorcza na temat zakresu
zrealizowanych zadan, z uwzglednieniem przyjetych miernikow, przekazuje Staroscie
w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.

XVI11. Samoocena

1. Przynajmniej raz w roku pracownicy pelniacy funkcje kierownicze w komorkach
organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu Starachowckiego
dokonuja samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

2. Przeprowadzona samoocena powinna zawierac elementy okreslone
w standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych stanowiacych
zalacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

3. Osoby pehiace funkcje kierownicze w komorkach organizacyjnych Starostwa, proces
samooceny dokumentuja w raporcie na temat zakresu realizowanych zadan.

4. Dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych proces samooceny dokumentuja
w kwestionariuszu samooceny.

5. Udokumentowane wyniki samooceny nalezy przekaza¢ koordynatowi systemu kontroli
zarzadczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.

6. Koordynator systemu kontroli zarzadczej informacje zbiorcza na temat dokonanej
samooceny przekazuje Staroscie w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok
poprzedni.



XIX. Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny prowadzony w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu jest
dziatalno$cia obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Starosty i Zarzadu Powiatu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan, poprzez obiektywna
1 niezalezna oceng kontroli zarzadczej

XX. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1.

2.

4.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadcze;.

Dyrektorzy, kierownicy, koordynatorzy komoérek organizacyjnych  Starostwa
Powiatowego oraz dyrektorzy, Kkierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
Starachowickiego o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej przekazuja Koordynatorowi
systemu kontroli zarzadczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.

Koordynator systemu kontroli zarzadczej informacje zbiorcza na temat o$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej przekazuje Staro$cie w formie raportu w terminie do 15
lutego za rok poprzedni.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa rowniez wyniki:

e Monitorowania,

e Samooceny dokonywanej przez pracownikéw petniacych funkcje kierownicze

e Przeprowadzonych kontroli 1 audytow.



