Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej roku 2014
w Starostwie Powiatowym w Kro$nie Odrzafskim
zgodnie z zarzadzeniem Nr 13/2010 Starosty Krosnienskiego z dnia 12 kwietnia 2010 r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

i jednostkach organizacyjnych powiatu oraz zasad jej koordynacji.

W Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzafiskim ustalono zasady prowadzenia oraz
procedury kontroli zarzgdczej na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych.

. Srodowisko wewnetrzne
ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Starostwa, bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslajg przepisy odrebne, w szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych,
kodeks pracy i kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne pracownikow okredla takze zarzadzenie Starosty Krosnienskiego nr
34/2004 z dnia 1 wrzesnia 2009 r. w sprawie ustalenia Kodeksu etycznego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim.

Do Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim nie wplywaty w 2014 r. skargi i wnioski
zwigzane z lamaniem zasad etycznych przez pracownikow. Przez caly rok uczulano
pracownikow Starostwa Powiatowego na przyjgte w urzedzie wartosci etyczne i koniecznoéé

ich przestrzegania w codziennej pracy.

KOMPETENCIJE ZAWODOWE
1. W Starostwie Powiatowym w roku 2014, w ramach konkursu, zatrudniane byly
wylgcznie osoby posiadajace stosowng wiedze, umiejetnosci i dos$wiadczenie. W
danym roku zatrudniono siedmiu pracownikéw w ramach konkursu oraz dwdch
pracownikow na zastgpstwo. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia znajduje sie u

Inspektora ds. Kadr i BHP.
2. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
przepisy wewngtrzne zarzadzenie nr 22/2009 Starosty Kro$niefiskiego z dnia 11 maja



2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym.

Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w roku 2014 byly zgodne z
powyzszymi przepisami. Proces zatrudnienia prowadzony byt w sposéb zapewniajacy
wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko. Nie zgtoszono skarg i wnioskow w
tym zakresie.

Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmowaly prace na stanowisku
urzedniczym, odbywaly stuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 8/2009 z
dnia 9 marca 2009 roku w sprawie szczegélowego przeprowadzania shuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

5. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywat si¢ w minionym roku poprzez szkolenia

pracownikow.

STRUKTURA ORGANIZACYINA

I

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Krosnie Odrzanskim stanowiacy zalgcznik do uchwaly Rady Powiatu Krosnienskiego
z dnia 21 czerwea 2011 r. Nr VIII/64/2011, ze zm. Zakresy zadaf, uprawniefi i
odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegélnych komoérek organizacyjnych sa
dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegélowienie
Regulaminu stanowia zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikow. Zakresy
czynnos$ci pracownikéw dostgpne sa w aktach osobowych pracownikow.

W Starostwie dazy si¢ do dostosowania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1, do
obowigzujacych przepiséw, celéw i zadan. W roku 2014 byly one aktualizowane ze
wzgledu na zmiany zakresu dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych,
utworzenie nowych stanowisk pracy oraz zmiane obowigzujgeych aktow

normatywnych.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1;

Poszczeg6lni pracownicy posiadajg zakresy czynno$ci regulujgce ich obowiazki i
uprawienia.

Powierzenie uprawnien poszczegdlnym pracownikom w zakresie:

- gospodarki finansowej,

- gospodarowania mieniem,



- wydawania decyzji administracyjnych w imieniu starosty,
- prowadzenia czynnosci kontrolnych,
dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrebnego, imiennego powierzenia,

upowaznienia lub pelnomocnictwa.

. Starosta pisemnie upowaznial poszczegdlnych pracownikéw do wykonywania

okreslonych czynnosci np. przeprowadzenia kontroli lub podpisywania okreslonych
dokumentéw. W Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzafskim prowadzi sie rejestr
wszystkich upowaznien zaréwno dla pracownikéw Starostwa jak i dla kierownikow

Jjednostek organizacyjnych.

Rejestr upowaznien prowadzony jest przez Inspektora ds. Kadr i BHP.

Mechanizmy kontroli.

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACEJ OPERACII
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

1.

=
= 5

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

Mechanizmy funkcjonujacej kontroli miaty na celu zapewnienie, ze podejmowane i
realizowane sa wylgcznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy
i osoby. Potwierdzeniem prowadzenia tych kontroli sa podpisy skiadane na
dokumentach obowigzujacych w jednostce.

Zestawienie kluczowych obowiazkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza
by¢ rozdzielone pomigdzy réznych pracownikéw okreslaja przyjete do stosowania
zasady kontroli finansowej okreélone zarzadzeniem Nr 13/2010 Starosty
Krosniefiskiego z dnia 12 kwietnia 2010 roku. Zasady rachunkowodci zostaly zas
okreslone zarzadzeniem Nr 15/2010 Starosty Krosnienskiego z dnia 30 kwietnia
2010 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim, ze zm.



Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2014 takze:

regulamin pracy,

zasady zatrudniania pracownikow i organizowania stuzby przygotowawczej,
zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
zasady wynagradzania pracownikow,

zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

zasady rozliczania zaliczek pobranych przez pracownikéw,

zasady udzielania zamowieni publicznych ponizej 30 tys. euro,

zasady zawierania i ewidencjonowania umow i porozumien,

zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

zasady ochrony bezpieczefistwa informacji i danych osobowych.

Inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego jest powinien zapoznaé sie ze wszelkimi

przepisami wewnetrznymi, wehodzacymi w sklad systemu kontroli zarzadczej.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

1.

b)

Kierownictwo Starostwa prowadzilo nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

W zakresie swojej dzialalnosci komérki organizacyjne podejmowaly dzialania
zmierzajgce do zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostki w szczegdlnosci poprzez:
analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych i
kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych i

kodeksu cywilnego.

3. Nadzér nad pracownikami Starostwa realizowany jest poprzez:

informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw niezwlocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres
obowigzkéw 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 Krosnienskiego,



— okresowg oceng kwalifikacyjng zgodnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem Nr
18/2009 z dnia 20.04.2009 r. Starosty Krosniefiskiego. Kolejnej ocenie
kwalifikacyjnej pracownicy starostwa, beda podlegali w roku 2015.

Ciaglos¢  dzialalnosci starostwa jest zapewniona poprzez planowanie urlopow
wypoczynkowych, system zastgpstw osob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich. Pracownicy posiadaja wyznaczong osobe na zastepstwo.

W przypadku przediuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem
macierzynskim, wychowawczym lub dhlugotrwalym zwolnieniem lekarskim, ciaglosc
dzialalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na zastepstwo —
dodatkowego pracownika, ktéry zastepuje osoba nieobecna. Dokumentacja dotyczaca

urlopéw oraz zatrudniania na zastepstwo znajduje si¢ u Inspektora ds. Kadr i BHP.

Ochrona zasobéw starostwa jest podejmowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan
uregulowanych w:

1) Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,

2) Instrukcji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego,

3) Instrukeji inwentaryzacji.

Dostep 0s6b spoza starostwa do jego zasobow jest ograniczony i kontrolowany. Budynek jest

zabezpieczony poprzez system alarmowy oraz przeciwpozarowy.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1) Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaty w roku 2014:

- obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegélnie istotnych plikow,

- sporzadzanie kopii bezpieczenistwa dla istotnych dokumentow,

- dostgp do poszczegblnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikow,
- ograniczenie mozliwosci instalowania prywatnego oprogramowania,

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- zakaz wykorzystywania sluzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

I1I. Instytucjonalna kontrola zarzadcza, audyt wewnetrzny i ocena systemu kontroli
1. Koordynatorem kontroli zarzadczej byl w roku 2014 zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Sekretarz Powiatu.



2. W 2014 roku przeprowadzono kontrole w Starostwie Powiatowym, w zakresie:

- zamoOwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro realizowane w roku 2012.

- poprawnosci prowadzenia dokumentacji w zakresie polityki bezpieczenstwa oraz ochrony
danych osobowych w Wydziale Rozwoju Spoleczno — Gospodarczego, Wydziale
Komunikacji, Transportu i Drég i Referacie Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich

- wykonywania przez pracownikéw samorzadowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuja w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywohijaeych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é¢ lub interesownos¢ w Wydziale Geodezji, Kartografii i
Gospodarki Gruntami.

oraz 10 w jednostkach organizacyjnych Powiatu:

1) w zakresie:

- funduszu wynagrodzen

- zasadnos¢ i1 celowos¢ wydatkéw ponoszonych w IV kwartale 2013 1.

- prawidlowos¢ opisu i sposobu kwalifikacji dokumentéw ksiegowych

w jednostkach:

1.Dom Pomocy Spolecznej w Szczawnie.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Krosnie Odrzanskim.

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kro$nie Odrzanskim.

4. Powiatowym Osrodku Wsparcia w Krosnie Odrzanskim.

2) w zakresie:

- zasadnosci i celowosci wydatkéw ponoszonych w jednostee,

- funduszu wynagrodzen,

- urlopéw wypoczynkowych,

- naborow i kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

- przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej,

- regulamindéw obowiazujacych w jednostce,

- ankiet badan nastrojéw pracowniczych,

- podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw PDD w Gubinie.
w jednostce:

1. Centrum Obshugi Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych Powiatu Krosniefiskiego.
3) w zaKkresie:

- gospodarowania mieniem ruchomym 1 $rodkami trwatymi,



- gospodarowania mieniem ruchomym i srodkami trwatymi,

w jednostce:

1. Specjalny Os$rodek Szkolno — Wychowawczy w Gubinie.

4) w zakresie:

- procedur bezpieczenstwa ucznia oraz ich wdrozenia i przestrzegania,

w jednostce:

1. Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Gubinie.

5) w zakresie:

- zgodnosci polityki rachunkowosci z przepisami prawa oraz prawidiowosé jej wdrozenia,

- prawidlowosci opisu i sposobu kwalifikacji dokumentéw ksiggowych,

w jednostce:

1. Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkét wraz z zakresem prowadzonej obstugi
ksiegowej jednostek o§wiatowych Powiatu Krosnienskiego.

6) w zakresie:

- zagadnien zawartych W pismie znak 2 Ds.935/13 z dnia
12 lutego 2014 r.

w jednostce:

1. Powiatowy Urzad Pracy w Krosnie Odrzasiskim.

W zakresie:

- zagadnien zawartych w pismie znak PS-1.431.4.5.2013 KFri
z dnia 3 lutego 2014 r.,

w jednostce:
1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzanskim.

Protokoly z prowadzonych kontroli, sprawozdanie oraz inne dokumenty dostgpne sa u

audytora wewnetrznego, sekretarza powiatu lub merytorycznych pracownikow.,

VI. Kontrola zewnetrzna

1. Inspektor na stanowisku ds. obstugi sekretariatu prowadzil rejestr kontroli prowadzonych

przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.



2. W roku 2014 kontrole zewnetrzne byly dokonywane przez nastepujgce instytucje
kontrolne:
1) Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gorzowie Wikp., w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym.
2) Archiwum Pafstwowe w Zielonej Gorze, w zakresie kontroli ogdlnej archiwum
zakladowego.
3) Lubuski Urzad Wojewddzki, w zakresie:
- prowadzenia rejestréw dziatalnosci regulowanej (rejestrow OSK, SKP),
- zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
- wydawania zezwolefi na regularny przewo6z 0séb.
¢) Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Zielonej Goérze, w zakresie prowadzenia
gospodarki lowieckie;j.
d) Urzgd Kontroli Skarbowej w Zielonej Goérze, w zakresie prawidtowosci
gospodarowania $rodkami publicznymi obejmujgcymi cze$é oswiatowg subwencji
ogllnej, w tym wykonywania obowigzkéw zwigzanych z gromadzeniem danych
stanowigcych podstawe jej naliczania, na rok 2012.

Zalecenia i uwagi pokontrolne byly na biezaco monitorowane i realizowane.

AUDYTOR WEWNETRZY Y
|

(podpis Audytora wewngtrznego)



