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S%Pawozdanle z funkcjonowania kontroli zarzadczej roku 2012
w Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzariskim
zgodnie z zarzadzeniem Nr 13/2010 Starosty Krosnienskiego z dnia 12 kwietnia 2010r. w
sprawie okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

i jednostkach organizacyjnych powiatu oraz zasad jej koordynaciji.

W Starostwie Powiatowym w Kroénie Odrzanskim ustaiono zasady prowadzenia oraz
procedury kontroli zarzadczej na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych.

I. Srodowisko wewngtrzne
ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dia pracownikow Starostwa, bedgcych pracownikami samorzgdowymi
okreélaja  przepisy odrgbne, w szczeg6lnosci: ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne pracownikdw okresla takie zarzadzenie Starosty Kro$nienskiego nr
34/2004 1z dnia 1 wrzesnia 2009 r. w sprawie ustalenia Kodeksu etycznego
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kroénie Odrzanskim.

Do Starostwa Powiatowego w Kroénie Odrzariskim nie wplywaty w 2012 r. skargi i wnioski
zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikéw. Przez caly rok uczulano
pracownikdw Starostwa Powiatowego na przyjete w urzedzie wartoéci etyczne i koniecznos¢
ich przestrzegania w codziennej pracy.

KOMPETENCIE ZAWODOWE

1. W Starostwie Powiatowym w roku 2012, w ramach konkursu, zatrudniane byty
wylacznie osoby posiadajace stosowng wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie. W
danym roku zatrudniono dwéch pracownikéw. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia
znajduje sie u Inspektora ds. Kadr i BHP.

2. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
przepisy wewnetrzne zarzadzenie nr 22/2009 Starosty Krosnierskiego z dnia 11 maja
2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym.

3. Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w roku 2012 byty zgodne z
powyzszymi przepisami. Proces zatrudnienia prowadzony byt w sposéb zapewniajacy
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wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko. Nie zgtoszono skarg i wnioskow w
tym zakresie.

4. Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmowaty prace na stanowisku
urzedniczym, odbywaly stuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/2009 z
dnia 9 marca 2009 roku w sprawie szczegétowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe.

5. Rozw6j kompetencji zawodowych odbywat sig w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikow.

STRUKTURA ORGANIZACYINA

1. Strukture organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Kroénie Odrzariskim stanowiacy zatacznik do uchwaty Rady Powiatu Krosnierskiego z
dnia 21 czerwca 2011 r. Nr VIIN/64/2011, ze zm. Zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci kierownictwa oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych s3
dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegotowienie
Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdw. Zakresy
czynnosci pracownikéw dostgpne sa w aktach osobowych pracownikow.

2. W Starostwie dazy sie do dostosowania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1, do
obowiazujacych przepisow, celéw i zadah. W roku 2012 byly one aktualizowane ze
wzgledu na zmiany powierzonych obowigzkéw i zmiane stanowiska pracy
powodowanych zmiana Regulaminu organizacyjnego w jednostce.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegdlni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i
uprawienia.

2. 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: odrgbnego, imiennego powierzenia,
upowaznienia lub pefnomocnictwa.

3. Starosta pisemnie upowazniat poszczegélnych pracownikéw do wykonywania
okreglonych czynnoéci np. przeprowadzenia kontroli lub podpisywania okreslonych
dokumentéw. W Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzariskim prowadzi sig rejestr
wszystkich upowaznief zaréwno dla pracownikéw Starostwa jak i dla kierownikow
jednostek organizacyjnych.

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

K JM



. Mechanizmy kontroli.

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE) OPERACIH FINANSOWYCH |
GOSPODARCZYCH

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

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli mialy na celu zapewnienie, ze podejmowane i
realizowane s3 wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie
organy i osoby. Potwierdzeniem prowadzenia tych kontroli s podpisy sktadane na
dokumentach obowiazujacych w jednostce.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operaciji finansowych lub gospodarczych, ktére musza
by¢ rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow okreslajg przyjete do stosowania
zasady kontroli finansowej okredlone zarzadzeniem Nr 13/2010 Starosty
Kroénienskiego z dnia 12 kwietnia 2010 roku. Zasady rachunkowosci zostaly zas
okreélone zarzadzeniem Nr 15/2010 Starosty Krosnieriskiego z dnia 30 kwietnia
2010 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg
Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim.

4. Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2012 takze:

a) zasady uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,

b) zasady rozliczania zaliczek pobranych przez pracownikow,

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

d) zasady wynagradzania pracownikow,

e) zasady zawierania i ewidencjonowania umoéw i porozumien,

f) regulamin pracy,

g) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

h} zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

i) zasady zatrudniania pracownikéw i organizowania stuzby przygotowawczej,

i} zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych.

5. Inne zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi.

Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego jest powinien zapoznaé sie ze wszelkimi
przepisami wewnetrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadczej.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

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

2. W zakresie swojej dziatalnosci komérki organizacyjne podejmowaly dziatania
zmierzajace do zapewnienia ciagtosci dziatalnosci jednostki w szczegolnosci poprzez:

Jodh



a) analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych i
kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

b) analizowanie zawartych umodw zgodnie z ustawg prawo zamowien publiczaych i
kodeksu cywilnego.

3. Nadzor nad pracownikami Starostwa realizowany jest poprzez:

— informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw niezwtocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres
obowigzkdéw na pismie,

— reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa
oraz w oparciu o regulamin skarg i wnioskow przyjety Zarzgdzeniem Nr 8/2010
Starosty Krosnienskiego,

- okresowa ocene kwalifikacyjng zgodnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem Nr
18/2009 z dnia 20.04.2009 r. Starosty Krosnieriskiego. Kolejnej ocenie kwalifikacyjne]
pracownicy starostwa, bedg podlegali w roku 2013.

Ciaglosé dziatalnosci starostwa jest zapewniona poprzez planowanie urlopow
wypoczynkowych, system zastepstw oséb bedacych na urlopath wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich. Kazdy pracownik posiada wyznaczona osobg na zastgpstwo.

W przypadku przedtuzajacej sig nieobecnoéci pracownika spowodowanej urlopem
macierzyfiskim lub wychowawczym albo diugotrwatym zwolnieniem lekarskim, ciggtosé
dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na zastepstwo —
dodatkowego pracownika, ktéry zastepuje osobg nieobecng. Dokumentacja dotyczaca
urlopéw oraz zatrudniania na zastgpstwo znajduje sig u Inspektora ds. Kadr i BHP.

Ochrona zasohéw starostwa jest podejmowana poprzez podejmowanie odpowiednich
dziatari ureguiowanych w:

1) Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,

2) Instrukeji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego,

3) Instrukcji inwentaryzaciji.

I1l. Instytucjonatna kontrola zarzadcza, audyt wewngtrzny i ocena systemu kontroli

a) Koordynatorem kontroli zarzadczej byt w roku 2012 zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Sekretarz Powiatu.

b) Audytor wewnetrzny majacy w swoich obowiazkach prowadzenie spraw z zakresu
kontroli, przeprowadzat kontrole wewngtrzne oraz w jednostkach organizacyjnych
Powiatu na podstawie upowaznienia.

¢) Roczny plan kontroli w roku 2012 obejmowat nastepujace jednostki w zakresie
prawidtowoéci opisu i sposobu kwalifikacji dokumentow ksiegowych oraz realizaciji
zalecen pokontrolnych z roku 2011:

a. Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Krosnie Odrzariskim,

b. Zespd6t Szkét Ponadgimnazjalnych w Gubinie,
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d)

f)

g)

Powiatowy Dom Dziecka w Gubinie,

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie Odrzarskim — dodatkowo kontrola

w zakresie realizacji naleznosci w zakresie odpfatnosci za pobyt w placéwkach opiekuriczych

i rodzinach zastepczych oraz sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig placowek spoteczno-

opiekuticzych w Powiecie Kroénieriskim,

Powiatowy Oérodek Wsparcia ,integracja” w Krosnie Odrzanskim,

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Gubinie,

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gubinie,

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Krosnie Odrzanskim,

Zespot Szkét Specjalnych w Krosnie Odrzariskim,

Zespot Szkét Licealnych i Technicznych w Gubinie

Powiatowy Urzad Pracy w Krosnie Odrzanskim,

Zarzad Drog Powiatowych w Krosnie Odrzanskim,

Dom Pomocy Spotecznej w Szczawnie.

W roku 2012 przeprowadzono rowniez kontrole:

a.  w Wydziale Edukacji Kultury i Sportu - w zakresie Prowadzenie kontroli i lustracji
w szkofach i placéwkach oswiatowych Powiatu w zakresie wiasnym dla organu
prowadzgcego,

b. na stanowisku ds. Kadr i BHP — w zakresie dokumentacji dotyczacej urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw Starostwa Powiatowego,

¢. W Wydziale Finansowym — w zakresie kontroli kasy, prawidtowosci opisu i
sposobu kwalifikacji dokumentéw ksiggowych,
procedury restrukturyzacji SP ZOZ Szpital Powiatu Krosnienskiego,
okresowe kontrole kasy w Krosnie Odrzariskim oraz Gubinie,

f.  Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Gubinie, Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
w Kroénie Odrzanskim oraz Zespole Szkét Licealnych i Technicznych w Gubinie —
w zakresie prawidtowosci realizacji przyznanych godzin nauczania wynikajacych z
ramowych plandw nauczania w poszczegdlnych szkotach.

Na polecenie Starosty prowadzone byly takie kontrole doraine, do ktérych

stosowane byly odpowiednio zasady okreslone powyzej dla kontroli planowanych.

Protokoly z prowadzonych kontroli, roczne sprawozdanie z planu kontroli

instytucjonainej oraz inne dokumenty dostgpne sa u audytora wewnetrznego,

sekretarza powiatu lub merytorycznych pracownikow.

Audyt wewnetrzny prowadzony byt w roku 2012 przez audytora wewnetrznego,

sekretarza powiatu oraz skarbnika powiatu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krosnie

Odrzariskim — w zakresie Struktury organizacyjnej i poziomu zatrudnienia w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Kro$nie Odrzanskim.

Szczegdtowe uwagi i zalecenia poaudytowe znajduja si¢ w sprawozdaniu z

przeprowadzonego zadania audytowego.
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VI. Kontrola zewnetrzna

1. Inspektor na stanowisku ds. obstugi sekretariatu prowadzit rejestr kontroli
prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. W biezgcym roku kontrole zewnetrzne byty dokonywane przez nastgpujgce instytucje
kontrolne:

a) Lubuski Urzad Wojewddzki — 4 kontrole, w zakresie:

- realizacja zadania w ramach Narodowego Programu Przebudowy Drég Lokalnych 2008-
2011,

- wykonywania zadan obronnych,

- wykonywania zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

- dotacji celowej dla jednostki samorzadu terytorialnego z zakresu polityki rozwoju
nieujete w kontraktach wojewddzkich w ramach realizacji programu wieloletniego
,Wsparcie jednostek samorzadu terytorialnego w dziataniach stabilizujgcych system
ochrony zdrowia”,

b) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego — 2 kontrole, w zakresie:

- kontrola projektu pn. ,Budowa hali sportowej przy Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
w Kroénie Odrzanskim droga podniesienia atrakcyjnosci zawodowej w regionie
przygranicznym,

- kontrola projektow unijnych,

c) Najwyzsza lzba Kontroli Delegatura w Zielonej Gorze — 1 kontrola, w zakresie:

- efektywnosci gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa przez starostow.

d) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Zielonej Gorze — 1 kontrola w zakresie:

- ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

Zalecenia i uwagi pokontrolne byty na biezagco monitorowane i realizowane.
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