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Jedyna legalna definicja kontroli zarzadczej zostala ujeta w art. 68 ust.l ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i stanowi
ona, ze kontrole zarzgdczg w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogol dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny i terminowy. Ustawa okresla rowniez podstawowy cel kontroli zarzadczej, ktorym jest
uzyskanie zapewnienia w szczegolnosci o:
— zgodnosci dzialalnosci jednostki sektora finanséw publicznych z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi;
— skuteczno$ci 1 efektywnosci jej dzialania,
— wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,
— ochrony zasobow tej jednostki,
— przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania wsrod zatrudnionych
pracownikow,
— efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji, oraz

— zarzadzania ryzykiem.

Z powyzszego zapisu mozna wywie$¢, ze kontrola zarzadcza jest synonimem slowa
zarzadzanie, poniewaz jest systemem roznego rodzaju instrukcji, procedur, wytycznych,
mechanizméw i obowigzujacych zasad, ktére w znaczacy sposob wspomagaja, a wrgcz wyznaczaja

standard zarzadzania jednostka.

System ten jest tworzony przez kierownictwo jednostki i jest procesem statym. Zapewnienie
funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej, zgodnie z zapisami art. 69
ust. 1 pkt 3 ustawy, nalezy bowiem do obowigzkéw kierownika jednostki sektora finansow
publicznych.

Organizacja kontroli zarzadcze] w Starostwie Powiatowym w Stupsku ustalona zostala na
mocy Zarzadzenia nr 107/2011 Starosty Stupskiego z dn. 17 listopada 2011 r. Jednakze na system
ten sktadajg si¢ wszystkie procedury obowigzujace w Urzedzie jak i sposdb postepowania oraz
prezentowane wartosci przez osoby w nim zatrudnione. W Starostwie Powiatowym w Stupsku
istotnym elementem systemu kontroli zarzadczej jest wdrozony w 2009 roku i stale doskonalony
system zarzadzania jakos$cia, w zakresie realizacji zadan administracji samorzadowe] w celu
zaspokojenia indywidualnych i zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej, wedtug normy PN-EN
ISO 9001 : 2009.




Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez wszystkich
pracownikOw Starostwa, w formie badania ankietowego oraz nie rzadziej niz raz w roku
identyfikacja ryzyka w réznych obszarach celéw i zadan, przez naczelnikow i kierownikéw
komorek organizacyjnych (I poziom kontroli zarzadcze;j).

Ponadto, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, Starosta jako
Przewodniczacy Zarzadu Powiatu Stupskiego, odrebnym pismem zobowigzuje Kierownikdw
jednostek organizacyjnych Powiatu do przedlozenia informacji o stanie i funkcjonowaniu kontroli

zarzadczej w tych jednostkach (II poziom kontroli zarzadczej).

I poziom kontroli zarzgdczej

Funkcje planéw dzialalnodci, pelnia dokumenty, takze strategiczne, ktére opracowujg
poszczegolne komarki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Stupsku.

Podstawowe zasady dzialania, tryb pracy oraz szczegolowe zadania poszczegOlnych
komorek organizacyjnych, realizowane w celu zaspokojenia indywidulanych i zbiorowych potrzeb
spolecznosci lokalnej ustalone zostaly w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Shupsku, przyjetym Uchwata Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia
2009 r.

Zarzadzeniem Nr 1/2013 Starosty Shupskiego z dn. 3 stycznia 2013 r. ustalone zostaty Cele
jakosciowe na 2013 rok dla Starostwa Powiatowego w Shupsku, ze wskazaniem =zadan,
komorek/stanowisk odpowiedzialnych oraz terminéw ich realizacji. Dla kazdego zadania,
zdefiniowanego w ramach danego celu, okreslone zostaly mierniki i wskazniki, niezbedne do
pdzniejszej oceny skutecznosci oraz srodki potrzebne do wykonania zadan.

W dniach 30 — 31 stycznia 2013 r. jednostka certyfikujaca przeprowadzita I audit r. nadzoru
po recertyfikacji, ktéora miata miejsce w lutym 2012 r. Podczas auditu nie stwierdzono
niezgodnosci, a wskazano potencjat do doskonalenia. Certyfikat o numerze AC090/875/3059/2009
jest wazny do dnia 8 marca 2015 .

Raport z Przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscia za 2013 r., ze szczegblnym
uwzglednieniem oceny skutecznosci i efektywnosci proceséw ujetych w Ksigdze Jakosci, zostal
zatwierdzony przez Starostg Stupskiego 14 stycznia 2014 r. Na 208 procesoéw ujetych w Raporcie,
6 (2,88 %) oceniono jako nieskuteczne, natomiast 30 procesow (14,42 %) wylaczonych byto

Z pomiarowania.




Samoocena kontroli zarzgdczej

w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Samoocena kontroli zarzadczej za 2013 r. rozpoczela si¢ pod koniec grudnia ubieglego
roku. Pismem nr OR-IX.0641.1.2013 z dn. 23.12.2013 1., skierowanym do wszystkich
pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku, poinformowano o rozpoczynajgcym si¢ procesie
oceny stanu i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie. Do pisma dolgczony zostal
egzemplarz Kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej. Aby uzyska¢ jak najbardzie;
wiarygodne rezultaty, zobowiazano wszystkich pracownikéw do udzialu w badaniu. Urzednikow
zapewniono takze o catkowite] anonimowosci tego badania. Doradztwa w procesie samooceny
kontroli zarzadczej udzielal Audytor wewnetrzny.

Kwestionariusze ankiety opracowane zostalty w Wydziale Organizacyjnym, w Scislej
wspblpracy z Audytorem wewnetrznym Starostwa, odrebnie dla pracownikéw i kadry kierowniczej.
Pytania zostaly pogrupowane zgodnie z obszarami kontroli zarzadczej i w zdecydowanej
wickszosci byly pytaniami, dla ktérych opracowano kafeteri¢ odpowiedzi. Uzupelnione ankiety
zostaly zebrane w dniu 7 stycznia br. przez Inspektorow ds. kontroli, do zabezpieczonej skrzynki.

Celem badania bylo poznanie opinii urzednikéw na temat elementarnych proceséw
i procedur kontroli zarzgdczej, ich funkcjonowania w codziennej pracy, a w rezultacie uzyskanie
zapewnienia o stanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Shupsku za rok 2013. Dzigki udzialowi w procesie samooceny pracownicy mieli
mozliwos¢ dokonania oceny pracy Urzgdu oraz wskazania obszaréw dziatalnosci jednostki,
wymagajacych usprawnienia.

W wyniku analizy ostatniego, podsumowujacego pytania zawartego w ankietach, o tresci:
Czy na podstawie przeprowadzonej powyzej samooceny jest Pani/Pan w stanie zapewnié, Ze na
Pani/Pana stanowisku/w podleglej komorce organizacyjnej, realizacja celow i zadan prowadzona
Jjest zgodnie z prawem, w sposob efektywny, oszczedny i terminowo (co bedzie oznaczac, ze system
kontroli zarzqdczej funkcjonuje prawidlowo)? pracownicy w 83,8 %, a kierownicy w 88,2 %
odpowiedzieli twierdzaco.

Szczegbdlowa informacja na temat samooceny kontroli zarzadczej wraz z analiza odpowiedzi
na wszystkie ujete w kwestionariuszach pytania, zostala opracowana w Wydziale Organizacyjnym,

na stanowisku ds. kontroli na przetomie kwietnia i maja 2014 r.




Podsumowanie procesu identyfikacji ryzyka

w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Identyfikacja ryzyk dla realizacji celéw i zadan na 2014 r. odbyla si¢ w grudniu ubieglego
roku. Na podstawie § 9 i 10 Procedury Zarzadzania Ryzykiem w Starostwie Powiatowym
w Stupsku (zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2011 Starosty Stupskiego z dn. 17.11.2011 r.),
pismem nr OR-IX.173.2.2013 z dn. 28.11.2013 1., poproszono Kierownikow komorek
organizacyjnych  Urzedu oraz  pracownikéw  zajmujacych  samodzielne stanowiska
o przeprowadzenie procesu szacowania ryzyka oraz oceny jego oddzialywania na realizacje
wyznaczonych celow 1 zadan w 2014 r. Zgodnie z ustalong procedura, aby zidentyfikowaé ryzyka
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, w oparciu o opracowany wzor arkusza identyfikacji ryzyka,
zadaniem osob odpowiedzialnych za realizacje procesu bylo przeanalizowanie za pomoca metody
doswiadczania 1 znajomo$ci prognoz na przyszlosc:

— zadan wpisanych w zakres dzialania danej komdrki organizacyjnej/stanowiska
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,
— procesdéw obowigzujacych w Urzedzie i ujetych w Ksiedze Jakosci, oraz
— innych zadan i czynno$ci realizowanych przez dang komorke organizacyjng
Starostwa.
Nalezalo przesledzi¢ wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow, uwzgledni¢ zrealizowane
i prognozowane budzety, ewentualne skargi i obszary, ktérych dotyczyly, wizerunek Starostwa
Powiatowego w Shupsku w lokalnych mediach itp. Poproszono takze, aby przy szacowaniu ryzyka
szczegOlng uwaga objaé te obszary dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu, ktore mogg by¢
zagrozone zjawiskami o charakterze korupcyjnym, w tym formami korupcji nie bedgcymi
przestepstwami tj. kumoterstwem, nepotyzmem i konfliktem intereséw. Po konsultacji ze Starostg
Shupskim — Koordynatorem, wiasciciele zidentyfikowanych ryzyk okreslali sposéb reakcji na
ryzyka oraz metody przeciwdziatania tym ryzykom.

Uzupelnione Arkusze, zatwierdzone przez Staroste Shupskiego, przekazywane byly do
Wydzialu Organizacyjnego, na stanowisko ds. kontroli, gdzie dnia 10.01.2014 r. opracowana
zostata Lista zidentyfikowanych ryzyk na 2014 rok. Lacznie zdefiniowano 73 ryzyka, w tym:

— 7 ryzyk o wysokim poziomie istotnosci;
— 44 ryzyka o $rednim poziomie istotnosci, oraz

— 22 ryzyka niskie.




O efektach podjetych dzialan w celu przeciwdziatania ryzykom, osoby odpowiedzialne,
poinformuja Koordynatora w terminie 3 miesiccy od momentu ich zidentyfikowania.

Dokumentacja zwigzana z procesem identyfikowania 1 przeciwdzialania ryzykom
w Starostwie Powiatowym w Shupsku ewidencjonowana jest w Wydziale Organizacyjnym, na
stanowisku ds. kontroli. Jeden egzemplarz Listy ryzyk na 2014 r. przekazano Audytorowi

wewnetrznemu.

II poziom kontroli zarzgdczej

Stosownie do tresci art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), pismem nr OR-1X.0641.1.2014 z dn. 6.02.2014 r., Starosta

Stupski zwrocit sie do Kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Shupskiego

o przestanie informacji o zastosowanych dziataniach i stanie kontroli zarzadczej w kierowanych

przez nich placoéwkach za rok 2013. Powyzsze informacje nalezato przedtozy¢ do dnia 3 marca br.

Os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w 2013 roku zlozyly nastepujgce jednostki
organizacyjne — Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Ustee, Specjalny Osrodek Szkolno —

Wychowawczy w Damnicy, Centrum Edukacji Regionalnej w Warcinie oraz Zarzad Drog

Powiatowych w Stupsku. Jedynie w ocenie Dyrektora ZDP w Stupsku, adekwatna, skuteczna

i efektywna kontrola zarzadcza w 2013 r. funkcjonowata w stopniu ograniczonym.

Pozostate jednostki w pismach przestanych do Starostwa opisaly dzialania podejmowane

w ramach kontroli zarzadczej.

1. Centrum Edukacji Regionalnej w Warcinie — jednostka posiada zarzadzenie wprowadzajace
zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej. W 2013 roku dokonano identyfikacji oraz analizy
ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan. Prowadzona dziatalnos¢ byla zgodna z obowigzujacym
statutem. Przeprowadzono oceng okresowa kierownika administracyjnego, co zostalo
odpowiednio udokumentowane. Podje¢to dziatania polegajace na prawidlowym prowadzeniu
gospodarki finansowej, przestrzeganiu przez pracownikéw zasad kodeksu etyki oraz
terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiu spraw. W celu uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej osoby kierujace komorkami organizacyjnymi dokonaly samooceny systemu
poprzez wypelnienie kwestionariusza stanowiacego zalacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli
Zarzadczej. Na podstawie uzyskanych informacji Dyrektor CER stwierdzil, iz w jednostce
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola

zarzadcza.




Powiatowy Urzad Pracy w Slupsku — ocena realizacji dzialan w ramach kontroli zarzadczej
dokonywana byla w okresach polrocznych. Zidentyfikowano zewngtrzne oraz wewnetrzne
ryzyka zwigzane z celami i zadaniami jednostki. Dzialania majace na celu zmniejszenie ryzyka
prowadzone byty na biezgco. W 2013 roku miato miejsce 6 kontroli zewnetrznych. Pracownicy
dziataja zgodnie z zasadami etyki, kierujg si¢ uczciwoscig 1 bezstronnoscig. Dyrektor PUP
zapewnit o wlasciwym nadzorze w ramach hierarchii shuzbowej oraz o prawidlowym
realizowaniu zadan jednostki poprzez odpowiedni przeplyw informacji. Cheac zapewnié jak
najlepszy dostep do ustug PUP wprowadzono szereg nowych rozwiazan z zakresu informatyki.
Pracownicy uczestniczyli w licznych szkoleniach, chetnie podnoszg swoje kwalifikacje
zawodowe. Tylko upowaznione osoby majg dostep do zasobdéw finansowych, materialnych
i informacyjnych. Dzialania jednostki spelniajg kryterium celowosci i oszczednosci. Dyrektor
PUP oéwiadczyl, iz w jednostce funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

. Zespot Szkét Ogdlnoksztaleacych 1 Technicznych — system kontroli zarzadczej sktada sie na
ogd6t realizowanych procedur, ktérych funkcjonowanie reguluje zarzadzenie nr 2/2012 z dnia
11 wrzesnia 2012 r. Podejmowano dzialania polegajace na aktualizacji zakreséw obowigzkow
pracownikéw oraz dokonywano okresowej oceny. Realizowano polityke szkoleniowa zgodnie
z potrzebami oraz planem. W ramach gospodarowania finansami i1 mieniem przestrzegano
wymogéw zawartych w polityce rachunkowosci jednostki. Srodki finansowe wydatkowane byty
celowo, oszczednie 1 gospodarnie. Monitorowano zagadnienia zwiazane z dokumentacja
kadrowa, ksi¢gowsg, archiwizacjg. Przestrzegano ustawy o ochronie danych osobowych.
Samokontrola wykonywania wlasnej pracy, kontrola wewnetrzna oraz rzetelne wykonywanie
biezacych obowiazkow zapewnily realizacje celow i dzialan, byly systematyczne, efektywne
i terminowe, zgodne z wymaganymi standardami oraz obowigzujgcymi procedurami.

Dom Pomocy Spolecznej w Machowinku — kontrola zarzadcza funkcjonuje w oparciu
o istniejgca dokumentacje, tj. zarzadzenia, instrukcje, procedury wewnetrzne. W styczniu 2013
roku Dyrektor Domu przyjat sprawozdanie z identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania
ryzyku istniejacemu lub moggcemu si¢ pojawic. W celu prawidlowego funkcjonowania
jednostki, w mys$l utrzymania standardéw 1 dalszego rozwoju przyjeto harmonogram prac
zapobiegawczych lub rozwojowych. W celu podnoszenia kwalifikacji realizowane byly
szkolenia planowe oraz ponadplanowe. Wartosci etyczne sg stale wspierane 1 promowane.
Zgodnie z przyjetym planem przeprowadzono 5 kontroli wewngtrznych oraz mialo miejsce

8 kontroli zewnetrznych. Na podstawie sprawozdan kierownikéw komorek organizacyjnych




oraz pracownikow merytorycznych a takze efektow pracy w 2013 roku Dyrektor jednostki
kontrole zarzadczg ocenia na poziomie zadowalajgcym.

5. Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Stupsku — zarzgdzeniem Dyrektor nr 22/2012
z dnia 10.12.2012 r. wprowadzono:

— Plan dziatan w ramach kontroli zarzadczej na rok 2013 dla Poradni Psychologiczno —

Pedagogicznej w Stupsku,

— Przydzial celow zgodnie z planem dzialan w ramach kontroli zarzadczej na 2013 rok

dla Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku,

— Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku.
Zarzadzeniem Dyrektor nr 25/2012 z dnia 14.12.2012 r. wprowadzony zostal Harmonogram
dziatan kontrolnych w roku realizowanych w ramach kontroli zarzadczej w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Shupsku. Zgodnie z harmonogramem dziatan kontrolnych
w roku 2013 przeprowadzono liczne kontrole wewngtrzne oraz mialy miejsce dwie kontrole
zewnetrzne. Dyrektor oraz pracownicy Poradni wykonujg powierzone zadania z nalezytg
rzetelnoscig oraz osobista i zawodowag uczciwoscig. Pracownicy wiedza jakie zachowania
uwazane sa za etyczne i takie zachowania sa wspierane i promowane. W kazdym obszarze
dziatalnosci jednostki pracownicy prowadzg biezgcg oceng realizacji przyjetych zadan. System
kontroli finansowej, w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne dyrektora, zakresy
obowiazkow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla wszystkich
pracownikow. Dyrektor PPP oswiadczyla, iz w jednostce w wystarczajagcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

6. Dom Pomocy Spoltecznej] w Lubuczewie — organizacje 1 zasady kontroli zarzadczej okresla
Zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie Nr 14/2010 z dnia
01.07.2010 r. oraz wprowadzone w 2012 roku Zarzadzenie Nr 16/2012 z dnia 20.06.2012 r.
w sprawie samooceny systemu kontroli zarzadezej w Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie.
W 2013 roku nie wplyngla zadna skarga dotyczaca nieetycznego zachowania pracownikéw, co
$wiadczy o nalezytym ich przestrzeganiu. Pracownicy wzieli udzial w szeregu szkolen, ktore
wynikaty z ustalonego planu oraz biezgcych potrzeb. Zakresy czynnosci pracownikéw znajduja
sic¢ w aktach osobowych i sg aktualizowane na biezgco. Zespol ds. kontroli zarzadczej
przeprowadzil identyfikacje ryzyka i jego wplyw na biezace oraz przyszle funkcjonowanie
jednostki. Wnioski dotyczace srodkéw zaradczych przedstawiono kierownikowi jednostki.
Systematycznie przeprowadzane byly kontrole wewngtrzne, majace na celu sprawne
funkcjonowanie jednostki i zapewnienie cigglosci dziatalnosci. Okresowa ocena pracownikdow
zostata przeprowadzona na podstawie Zarzgdzenia Nr 11/2009 z dnia 16.03.2009 r. W 2013
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roku przeprowadzony zostal audyt wewn¢trzny systemu bezpieczenstwa danych osobowych wg
ISO 27001. Ocena poszczegdlnych obszarow kontroli przeprowadzona zostala na podstawie
arkuszy samooceny. Zidentyfikowano problemy wystepujgce w jednostce oraz podjeto srodki

zaradcze.

. Dom Pomocy Spolecznej w Machowinie — wartosci etyczne przestrzegane sg na podstawie

kodeksu etyki wprowadzonego zarzadzeniem 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie. W roku 2013 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych.
Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie pozwolily pracownikom skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ powierzone zadania. Plan szkolen w jednostce byl systematycznie realizowany.
W oparciu o zarzadzenie nr 8/2009 z dnia 30.04.2009 r. dokonano oceny pracownikow.
Realizacja zadan znajduje odzwierciedlenie w sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz
opisowej z dzialalnosci jednostki. Biezace dzialania kontrolne okreslone zostaly w planie
kontroli wewngtrznej wprowadzonej zarzadzeniem nr 35/2012. W celu zapewnienia cigglosci
dziatalnosci jednostki zapewniono bezpieczne warunki na stanowiskach pracy, ochrong dostepu
do danych informatycznych, prawidlowe gospodarowanie mieniem oraz zabezpieczenie
srodkow finansowych. Zarzadzeniem nr 3/2013 wprowadzono Polityke Bezpieczenstwa
Informacji i Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym. Miato miejsce 5 kontroli
zewnetrznych oraz przeprowadzony zostal audyt, ktéry dotyczyl prawidlowosci prowadzenia
gospodarki finansowej jednostki budzetowej na podstawie danych z lat 2011 — 2012.
Pelnomocnik ds. zarzadzania ryzykiem dnia 23.12.2013 r. przekazal Dyrektorowi DPS
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej za 2013 rok, z ktérego wynika, ze kontrola

zarzadcza funkcjonowata na poziomie zadowalajacym.

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stlupsku — zarzadzeniem nr 12/2011 z dnia 30 maja

2011 r. ustalono regulamin kontroli zarzadezej. Wartosci etyczne przestrzegane sa na podstawie
Kodeksu Etyki wprowadzonego zarzadzeniem nr 14/2011. Przestrzegane sa rowniez zasady
zapewniajgce bezstronno$¢ 1 obiektywizm dzialania wprowadzone zarzadzeniem nr 15/2011.
W 2013 roku dokonano oceny 7 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
zgodnie z regulaminem wprowadzonym zarzadzeniem nr 38/2011 z dnia 25 sierpnia 2011 r.
Szkolenia realizowano zgodnie z przyjetym planem. Struktura organizacyjna jest dostosowana
do aktualnych zadan jednostki. Zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw aktualizowano w miarg potrzeb. Zarzadzeniem nr 25/2013 ustalono 6 celow
jakosciowych na 2013 rok. Do kazdego celu wskazano zadania, zespoly odpowiedzialno$ci,
termin realizacji, mierniki, wskazniki oraz $rodki niezbedne do oceny jego skutecznosci.

Na podstawie dokonanej w styczniu 2014 roku oceny wynika, iz wszystkie cele jakosciowe
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zostaly osiggnigte w 100%. Gospodarka finansowa realizowana jest zgodnie z prawem,
z planem finansowym, w sposéb legalny, rzetelny, celowy, gospodamy i przejrzysty.
Zarzadzeniem nr 19/2013 ustalono harmonogram kontroli wewngtrznych oraz zarzgdzeniem
nr 30/2013 harmonogram kontroli jednostek nadzorowanych. W 2013 roku zrealizowano
11 kontroli wewnetrznych, 6 kontroli zewne¢trznych oraz 1 wizyte monitorujgca. Mechanizmy
dotyczace kontroli systeméw informatycznych funkcjonuja w  oparciu o Polityke
Bezpieczenstwa oraz Instrukcje zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych w jednostce. Dodatkowo wprowadzono Regulamin
okreslajacy zasady 1 procedury korzystania z legalnego oprogramowania, sprzetu
komputerowego 1 sieci komputerowej oraz poczty elektronicznej. W celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych w jednostce wyznaczono administratora bezpieczenstwa
informacji. Przeprowadzono réwniez audyt zewnetrzny z zakresu bezpieczenstwa informacji.
Wyniki pokazaly, ze dokumentacja spetniala warunki potrzeb PCPR i zachowuje zgodno$é
zapisow z PN ISO/IEC 27001:2007 i 17799:2007. Zarzadzeniem nr 38/2013 wprowadzono
Wewnetrzng Polityke Antymobbingows. Zgodnie z zarzadzeniem nr 55/2011 z dnia 06.12.2011
r. pracownicy oraz kierownik jednostki wypelnili ankiety samooceny kontroli zarzadczej oraz
indywidualne arkusze samooceny pracownika. Sporzadzono roéwniez arkusze samooceny
poszczegblnych obszaréw problemowych, tj. kodeksu etyki, polityki bezpieczenstwa, polityki
rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej oraz procedury naboru.
W 2013 roku w jednostce mialy miejsce 3 kontrole zewnetrzne oraz przeprowadzony zostal
audyt z zakresu prawidlowosci realizacji dochodéw 1 wydatkéw z zakresu rehabilitacji

spolecznej 0s6b niepelnosprawnych.

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej na dwoch poziomach

Kontrola zarzagdcza to calosciowy system wewnetrzny wspomagajacy prawidlowe
zarzadzanie jednostka. Obowigzek zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do Starosty Slupskiego — kierownika jednostki sektora
finansow publicznych tj. Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz pelniacego funkcje
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Stupskiego. Wymienione powyzej kompetencje na obu
poziomach kontroli zarzadczej realizowane sg oparciu o zapisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, a takze Zarzadzenie
Nr 107/2011 z dn. 17 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia organizacji kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Stupsku.
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Zb10r dokumentacji systemu kontroli zarzadczej stanowig opracowane na postawie ustaw
szczegolnych regulaminy, instrukcje, procedury. Wsrod najistotniejszych elementéw sktadajgcych
si¢ na system kontroli zarzadczej, nalezy wymieni¢ nastepujgce dzialania podejmowane w roku

2013:

1. Uchwalg Nr XXV/258/2013z dn. 25.06.2013 r. Rada Powiatu Shupskiego udzielila absolutorium
Zarzadowi Powiatu Shupskiego z tytutu wykonania budzetu powiatu za 2012 rok.

2. Budzet Powiatu Stupskiego na 2014 r. uchwalony zostat przez Rade Powiatu z dn. 17.12.2013 r.
Uchwatg Nr XXVIII/318/2013 po przyjeciu przez Rade, Uchwata Nr XXVIII/317/2013,
wieloletniej prognozy finansowej na lata 2014 — 2027.

3. W 2013 roku zatwierdzony przez Staroste plan audytu wewnetrznego zawieral 5 zagadnien
tematycznych. W oparciu o karte audytu ustalona Zarzadzeniem Nr 58/2011 r. z dn. 29.06.2011 r.
w2013 r. audyt wewnetrzy prowadzony byt w jednej komorce organizacyjnej Starostwa
(w Wydziale Polityki Spolecznej) oraz w czterech jednostkach organizacyjnych Powiatu (w DPS
w Machowinie, MOS w Ustce, PCPR w Stupsku oraz w ZDP w Stupsku). Plan audytu oraz
sprawozdanie z jego wykonania stanowi informacje publiczng w rozumieniu ustawy
z dn. 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, udostepniana na wniosek.

4. Zarzadzeniem Nr 3/2013 z dn. 15.01.2013 r. Starosta Stupski zatwierdzit do realizacji Plan
Kontroli na 2013 rok, ktéry obejmowal swym zakresem zaréwno wydzialy Starostwa
Powiatowego w Shupsku jak i jednostki organizacyjne Powiatu Stupskiego. Kontrole
prowadzone byly zgodnie z trybem i1 na zasadach okreslonych Zarzgdzaniem Nr 76/2011
z dn. 29.08.2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez
Starostwo Powiatowe w Stupsku oraz na podstawie ustaw szczegdlnych. Nadzoér nad
wykonaniem zadan ujetych w ww. Zarzadzeniach Starosta powierzyl Sekretarzowi Powiatu.
Czynnosci kontrolne podejmowane byly przez upowaznionych pracownikéw merytorycznych
oraz inspektoréw ds. kontroli. O wynikach kontroli Starosta Stupski informowany byl na
biezaco. W 2013 r. przeprowadzono tgcznie 157 kontroli, w tym 130 kontroli sprawdzajacych,

13 kontroli problemowych 1 14 kompleksowych. Nie zrealizowano 23 zaplanowanych tematow
kontrolnych, natomiast wykonano 76 proceséw ponadplanowych. Szczegdtowe Sprawozdanie
z wykonania Planu Kontroli zostato opracowane na stanowisku ds. kontroli w marcu br.

5. W 2013 r..do Starostwa Powiatowego w Shlupsku wplynelo ogétem 19 skarg, z czego
rozpatrzono 9, 8 przekazano do rozpatrzenia wilasciwemu organowi, 1 skarzacy wycofal,
a 1 anulowano zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. z 2002 Nr 5,

11




10.

11.

poz. 46), poniewaz byla anonimowa. W wyniku przeprowadzonych postepowan wyjasniajacych
8 skarg uznano jako bezzasadne, a 1 za zasadng w czg¢Sci. Szczegdtowa informacja w tym
zakresie zostala opracowana przez Kierownika Oddzialu Obslugi Rady i Zarzadu Powiatu.
W 2013 r. Rada Powiatu Shupskiego rozpatrzyta 5 skarg na dziatalno$é kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu (dwie dotyczace Dyrektora PUP oraz po jednej dotyczacej Dyrektora
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej, Zarzadu Drég Powiatowych 1 Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie).

Zakupéw dokonywano zgodnie z procedura ISO nr 7.4.0 oraz Regulaminem udzielania
zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Stupsku, okreslonym Zarzadzeniem
Nr 73/2012 z dn. 26.09.2012 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 83/2012 z dn. 8 listopada 2012 r.
Nadzér nad czynnoSciami wykonywanymi przez pracownikow komoérek organizacyjnych
z uwzglednieniem postanowieh zawartych w obowigzujacych procedurach oraz obowigzkow
wynikajgcych z ich zakresow czynnos$ci, sprawowany byl na biezaco. Aktualizowano zakresy
obowiazkow, dokonywano okresowe] oceny pracownikow zgodnie z Regulaminem Okresowej
Oceny Pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Slupsku, wprowadzonym do uzytku
Zarzadzeniem Nr 13/2009 z dnia 10 marca 2009 r. Pelna dokumentacja zawarta w aktach

osobowych pracownikéw.

. Pracownicy Starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu otrzymywali

upowaznienia do wykonywania okreslonych czynnosci. Lacznie w 2013 r. wydano
161 upowaznien ipelnomocnictw, w tym 10 upowaznien wydanych osobom dzialajgcym
w imieniu Zarzadu Powiatu Shupskiego, 86 upowaznien zwyklych oraz 65 upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli. Centralny Rejestr Upowaznien i Pelnomocnictw prowadzony jest
w Wydziale Organizacyjnym, na stanowisku ds. personalnych 1 obywatelskich.

Zarzadzeniem Nr 47/2013 z dn. 15 lipca 2013 r. ustalono Regulamin naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym
w Shupsku, ktorym uchylono Regulamin przyjety na mocy Zarzadzenia 44/2013, a wczesniej
Zarzadzeniem Nr 10/2009.

W 2013 roku zorganizowano 16 otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne stanowiska
urzednicze, w ramach ktérych zatrudnienie znalazto 8 os6b (w wymiarze 6,7 etatu).
Jednoczesnie w przypadku 9 oséb stosunek pracy ulegl rozwiazaniu (9,2 etatu). W przypadku
2 os6b dokonano przeniesienia na inne stanowiska urzednicze w ramach awansu wewnetrznego
(w wymiarze 2 etatow).

Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Starostwie

Powiatowym w Shupsku odbywali shuzbg przygotowawcza konfczaca si¢ egzaminem,
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

na zasadach okreSlonych w Zarzadzeniu Nr 5/2009 r. z dnia 5.02.2009 r. W 2013 r.
przeprowadzono 6 egzamindéw, w tym 5 zakonczylo si¢ z wynikiem pozytywnym, natomiast
w jednym przypadku egzamin nie zostat zaliczony. Dwie osoby zostaly skierowane do stuzby
przygotowawczej, jednakze termin egzaminu zostal zaplanowany na 2014 r.

Plan szkolen na 2013 r., opracowany na podstawie informacji zlozonych przez komorki
organizacyjne Starostwa, przewidywal 135 zagadnien szkoleniowych. Pracownicy wzigli udzial
w 60 szkoleniach (39 planowych i1 21 pozaplanowych). Zorganizowano ponadto 2 szkolenia
wewnetrzne. Osoba odpowiedzialng za nadzoér nad delegowaniem pracownikéw na szkolenia jest
bezposredni przetozony pracownika biorgcego udzial w szkoleniu oraz Sekretarz Powiatu.
Natomiast szczegélowe informacje 1 statystyki w tym zakresie opracowywane sg w Wydziale
Organizacyjnym, na stanowisku ds. personalnych i obywatelskich.

W 2013 r. inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadzono na mocy Zarzgdzenia Nr 95/2013
z dn. 13.12.2013 r., zgodnie z zasadami ujetymi w Zarzadzeniu Nr 100/2010 z dnia 4 listopada
2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Shlupsku. Wszystkie etapy inwentaryzacji wraz z jej rozliczeniem odbyly si¢
zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 32/2013 z dn. 25.04.2013 r. wprowadzono Regulamin okreslajacy
zasady i procedury korzystania z legalnego oprogramowania, sprzetu komputerowego 1 sieci
komputerowej oraz poczty komputerowej w Starostwie Powiatowym w Stupsku, ktérym
uchylono procedury ustalone Zarzadzeniami Nr 60/2007, Nr 50/2008 oraz 51/2008.

W 2013 r. przeprowadzono 13 auditéw planowych w 11 obszarach oraz 2 audity pozaplanowe.
Zarzadzeniem Nr 20/2013 Starosty Stupskiego z dn. 20.03.2013 r. wprowadzono do stosowania
Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Shupsku, tym samym dokument
opracowany i przyjety na mocy Zarzadzenia Nr 112/2008 z dn. 15 grudnia 2008 r. zostal
uchylony. Pracownicy potwierdzili fakt zapoznania si¢ z Kodeksem oraz zobowigzali si¢ jego
stosowania podpisujac o$wiadczenie, ktore wigczono do akt osobowych.

W roku ubiegtym uruchomiona zostata nowa strona internetowa Biuletynu Informacji Publiczne;j
Powiatu Shupskiego. BIP zintegrowano z platforma ePUAP (elekironiczna platforma ustug
administracji publicznej) oraz z e~BOI (elektronicznym obiegiem dokumentow), gdzie
udostepniono interesantom wszystkie niezbedne informacje dotyczace form zatatwienia spraw
zarOwno metodg tradycyjna — papierowg oraz poprzez formularze elektroniczne umozliwiajace
zalatwienie niektorych spraw w Starostwie drogg elektroniczna za posrednictwem naszej

elektronicznej skrzynki podawczej na ePUAP.
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18. W opinii interesantéw, jakos¢ uslug swiadczona przez Urzad w roku ubieglym utrzymuje si¢
na poziomie bardzo dobrym (85%), 89% ankietowanych uznalo, ze Starostwo Powiatowe
w Stupsku jest instytucja przyjazna dla mieszkancow. Wsrod udzielonych odpowiedzi 90%
wskazuje na uprzejmos¢ i zyczliwosd¢, sprawnos$¢, kompetentnos¢ i fachowos¢ obshugi.
Na wysokim poziomie, bo wskazujagcym 92% pozytywnych odpowiedzi, oceniono mozliwosé
uzyskania wyczerpujgcej informacji z zakresu zalatwianej przez interesanta sprawy. Blisko 88%

badanych nie miato trudno$ci podczas zatatwiania spraw w Urzedzie.

Na podstawie Raportu z przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscig za rok 2013, informacji

udzielonych przez Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego, samooceny kontroli

— zarzadezej, procesu identyfikowania i zarzadzania ryzykiem, wynikow audytow 1 kontroli
informuje, iz adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza w 2013 roku funkcjonowata

w stopniu wystarczajacym.

Opracowano w Wydziale Organizacyjnym :
Magdalena Osman
Ewa Walitow
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