STAROSTWO POWIATOWE
W SLUPSKU

SPRAWOZDANIE

z funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Starostwie Powiatowym w Slupsku
oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego
w 2012 roku

Shapsk, kwiecien 2013 r.




Zgodnie z art. 68 ust.l ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finanséw
publicznych stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie funkcjonowania
skutecznej, efektywnej i1 adekwatnej kontroli zarzadczej, stosownie do tresci art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy, nalezy do obowiazkow kierownika jednostki sektora finansow publicznych.

Celem procedur i proceséw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej w jednostce winno
by¢ uzyskanie pewnosci w szczegdlnosci o:

— zgodnosci dzialalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi;

— skutecznosci 1 efektywnosci jej dziatania,

— wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

— ochrony zasobéw jednostki,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania wsrod pracownikow,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, oraz

— zarzadzania ryzykiem.

Organizacja kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku ustalona zostata na
mocy Zarzadzenia nr 107/2011 Starosty Stupskiego z dn. 17 listopada 2011 r. Corocznie
przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez wszystkich pracownikdéw Starostwa oraz
nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka w réznych obszarach celow i zadan, przez
naczelnikow 1 kierownikow komorek organizacyjnych (I poziom kontroli zarzadczej).

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

zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach (II poziom kontroli zarzadczej).

I poziom kontroli zarzqdczej

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupsku przyjety zostal Uchwalg
Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Stupskiego z dn. 29.12.2009 r. Okresla on zasady dziatania,
tryb pracy oraz szczegélowe zadania poszczegélnych komoérek organizacyjnych, realizowane

w celu zaspokojenia indywidulanych i zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej.




Cele strategiczne ustalone w Polityce Jakosci, wdrozonej Zarzadzeniem Nr 59/2008 Starosty
Stupskiego z dn. 10.06.2008 r., w 2012 r. zostaly uaktualnione w punkcie I, na podstawie
Zarzadzenia Nr 37/2012 r. z dn. 30.04.2012 r.

Zarzadzeniem Nr 2/2012 Starosty Stupskiego z dn. 4.01.2012 r. ustalone zostaty Cele
jakosciowe na 2012 rok dla Starostwa Powiatowego w Stupsku, ze wskazaniem zadan,
komorek/stanowisk odpowiedzialnych oraz terminéw ich realizacji. Okre$lono mierniki
1 wskazniki, niezbg¢dne do podzniejszej oceny skutecznoscei oraz $rodki potrzebne do wykonania
zadan.

W dn. 1 — 3.02.2012 r. jednostka certyfikujaca przeprowadzita audit recertyfikacyjny,
podczas ktérego nie stwierdzono niezgodnosci, tym samym certyfikat o numerze
AC090/875/3059/2009 zachowal swoja waznos$¢ do 8.03.2015 1.

Raport z Przeglagdu Systemu Zarzadzania Jakoscia za 2012 r., ze szczegdlnym
uwzglednieniem oceny skutecznosci i efektywnosci proceséw ujetych w Ksiedze Jakosci,
opracowany zostal w styczniu 2013 r. Na 193 procesy uj¢te w Raporcie, tylko 3 (1,6 %) oceniono

jako nieskuteczne.

Samoocena kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Pismem nr OR-1X.0641.2.2012 z dn. 4.12.2012 r. poinformowano Kierownikow komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Stupsku o rozpoczynajgcym si¢ procesie oceny stanu
1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, w oparciu o Kwestionariusze samooceny kontroli
zarzadczej. Jednoczesnie zapewniono o anonimowosci tego badania oraz wskazano, ze funkcje
doradcza w calym badaniu pelni Audytor wewnetrzny.

Kwestionariusze opracowane zostaly w Wydziale Organizacyjnym, odrebnie dla
pracownikow i kadry kierowniczej. Celem badania bylo poznanie obiektywnej informacji na temat
elementarnych procesow i procedur kontroli zarzadczej, a w efekcie uzyskanie zapewnienia o stanie
i funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Stupsku w roku 2012. Poprzez udzial w procesie samooceny pracownicy zyskali
realna szans¢ na zaangazowanie si¢ w oceng pracy Urzedu, wskazanie tych obszarow dziatalnos$ci
Jednostki, ktore wymagaja szczegdlnej uwagi 1 wigkszych nakladow pracy w przysziosci.

Szczegdlowa informacja na temat samooceny kontroli zarzadczej wraz z analiza
zgromadzonych kwestionariuszy zostala opracowana w Wydziale Organizacyjnym, na stanowisku

ds. kontroli w kwietniu 2013 r.




Podsumowanie procesu identyfikacji ryzyka

w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Pismem nr OR-IX.173.1.2012 z dn. 22.03.2012 r. zwrécono si¢ z prosba do Naczelnikow
Wydzialow, Kierownikéw Oddzialow oraz os6b zajmujgcych samodzielne stanowiska,
funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Stupsku, o przedstawienie
informacji o efektach dzialan, podjetych w celu przeciwdziatania zidentyfikowanym na 2012 r.
ryzykom o wysokim i $rednim poziomie istotnosci. Na wymienione pismo Kierownicy
odpowiedzieli w prawidlowym terminie, przewaznie informujac o tym, ze choé w efekcie
wdrozonych dzialan zapobiegawczych zminimalizowano wystapienie negatywnych zdarzen, ktére
moglyby mien wplyw na realizacje zadan i celow przypisanych danej komorce, to jednak
zidentyfikowane ryzyka na 2012 r. nie stracily na aktualnosci.

Proces szacowania ryzyka na 2013 r. zostal zainicjowany pismem nr OR-IX.173.2.2012
z dn. 20.11.2012 r. Zgodnie z Procedura Zarzadzania Ryzykiem w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2011 Starosty Stupskiego
z dn. 17.11.2011 r. w sprawie ustalenia organizacji kontroli zarzadczej, zwrocono si¢ z prosba do
Kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu o przeprowadzenie procesu identyfikacji ryzyka
oraz oceny jego oddzialywania na realizacjc wyznaczonych celow i zadan w 2013 r.,
w porozumieniu ze Starosta Shupskim — Koordynatorem. Przekazano poszczegolnym komorkom
organizacyjnym  Arkusze identyfikacji ryzyka oraz  Szablony punktowej  oceny
prawdopodobienstwa wystapienia i oddzialywania ryzyka. Zgodnie z ustalong procedura, aby
zidentyfikowa¢ ryzyka w Starostwie Powiatowym w Stupsku, zadaniem kierownikéw bylo
przeanalizowanie:

— zadan wpisanych w zakres dziatania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

— procesow obowigzujacych w Urzedzie i ujetych w Ksiedze Jakosci, oraz

— innych zadan i czynnosci realizowanych przez dang komorke organizacyjna

Starostwa.

Wzorem ubieglego roku ryzyka szacowano metoda doswiadczania i znajomosci prognoz
na przyszlos¢ (§ 10 Procedury). Osoby odpowiedzialne za ten proces mialy za zadanie
przeanalizowa¢ zdarzenia jakie wystapily w przeszlosci i ich wplyw na realizacje wyznaczonych
celow 1 zadan, przesledzi¢ wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw, uwzglednié zrealizowane
i prognozowane budzety, ewentualne skargi i obszary, ktorych dotyczyly, wizerunek Starostwa

Powiatowego w Stupsku w lokalnych mediach itp.




Uzupelnione Arkusze, zatwierdzone przez Staroste Stupskiego, przekazywane byly do
Wydzialu Organizacyjnego, na stanowisko ds. kontroli, gdzie w dn. 14.01.2013 r. opracowana
zostala Lista zidentyfikowanych ryzyk w Starostwie Powiatowym w Stupsku na
2013 rok. Lacznie zdefiniowano 65 ryzyk, w tym:

— 8 ryzyk o wysokim poziomie istotnosci;
— 39 ryzyk o $rednim poziomie istotnosci, oraz
— 18 ryzyka niskie.

O efektach podjetych dziatan w celu przeciwdziatania ryzykom, osoby odpowiedzialne,
poinformuja Koordynatora w terminie 3 miesi¢cy od momentu ich zidentyfikowania.

Dokumentacja zwigzana z procesem identyfikowania i przeciwdziatania ryzykom
w Starostwie Powiatowym w Stupsku ewidencjonowana jest w Wydziale Organizacyjnym, na

stanowisku ds. kontroli.

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. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), pismem nr OR.IX.0641.1.2012 z dn. 4.12.2011 r., Starosta
Stupski zwrocit sie¢ do Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego
o przestanie informacji o zastosowanych dzialaniach i stanie kontroli zarzadczej w kierowanych
przez nich placéwkach za rok 2012. Pismem z dn. 4.01.2013 r. przesunieciu ulegt termin zlozenia
powyzszej informacji z 5 stycznia na 15 marca 2013 r.

Trzy jednostki organizacyjne — Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Ustce, Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Damnicy oraz Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku —
informacje¢ o stanie kontroli zarzgdczej za 2012 r. przekazaly w formie o$wiadczenia. W ocenie
Dyrektora ZDP w Stupsku, adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza w 2012 r.
funkcjonowata w stopniu ograniczonym. Pozostate jednostki w pismach przestanych do Starostwa
opisaly dzialania podejmowane w ramach kontroli zarzadczej. Mialy one charakter kompleksowy,
dzigki czemu ustalono, ze w jednostkach podleglych aktualizowano oraz wprowadzano nowe
procedury, ktére wchodza w sklad dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej. Dyrektorzy jednostek przeprowadzali kontrole wewnetrzne, wdrazali
takze zalecenia po kontrolach zewnetrznych w placéwkach. Informowali o udziale pracownikéw
w licznych szkoleniach, dokonywaniu okresowej oceny pracownikdw, promowaniu warto$ci
etycznych w jednostce, oszczednym, efektywnym, celowym 1 terminowym gospodarowaniu

srodkami budzetowymi, wykonywaniu poszczegdlnych czynnosci zwigzanych z realizacjg operacji




finansowych, gospodarczych wylacznie przez osoby do tego upowaznione. Zapewnili o wtasciwym

zabezpieczeniu  mienia czy  terminowym = sporzadzaniu  niezbednych  sprawozdan.

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej na dwoch poziomach

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow Starosty Stupskiego — kierownika jednostki sektora finanséw publicznych
tj. Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz pelnigcego funkcje Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu Stupskiego. Realizacja tych kompetencji na obu poziomach przebiegata w oparciu
o0 przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),
Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz Zarzadzenie nr 107/2011 z dn. 17 listopada

2011 r. w sprawie ustalenia organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej tworza opracowane na postawie odrebnych
przepisow regulaminy, czy ustalone procedury. Ponizszy material opisowy charakteryzuje

najistotniejsze elementy skladajace sie na ten system.

1. Uchwala Nr XVII/156/2012 z dn. 21.06.2012 r. Rada Powiatu Stupskiego udzielita absolutorium
Zarzadowi Powiatu Stupskiego z tytulu wykonania budzetu powiatu za 2011 rok.

2. Uchwalenie budzetu Powiatu Stupskiego na rok 2012 odbylo si¢ na podstawie Uchwaty Rady
Powiatu Nr XIII/124/2011 z dn. 30.12.2011 r., ktéra poprzedzona byla przyjeciem wieloletniej
prognozy finansowej Powiatu Stupskiego na lata 2012 — 2027.

3. Budzet Powiatu Stupskiego na 2013 r. uchwalony zostat przez Rade Powiatu z dn. 18.12.2012 r.
Uchwatg Nr XX1/223/2012 po przyjgciu przez Radeg, Uchwalg Nr XX1/224/2012, wieloletnie]
prognozy finansowej na lata 2013 —2027.

4. Zarzadzeniem Nr 123/2011 z dn. 30.12.2011 r. Starosta Shupski zatwierdzit do realizacji Plan
Kontroli na 2012 rok, ktéry obejmowatl swym zakresem zaréwno wydzialy Starostwa
Powiatowego w Stupsku jak i1 jednostki organizacyjne Powiatu Stupskiego. Tryb i zasady
wykonywania dziatalnosci kontrolnej zostaly szczegotowo okreslone Zarzadzaniem Nr 76/2011
z dn. 29.08.2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu dziatalno$ci kontrolnej wykonywanej przez
Starostwo Powiatowe w Stlupsku. Nadzér na wykonaniem obu aktoéw Starosta powierzyl
Sekretarzowi Powiatu. Czynnosci kontrolne podejmowane byly przez upowaznionych

pracownikéw merytorycznych oraz inspektorow ds. kontroli. O wynikach kontroli Starosta




Stupski informowany byl na biezagco. W 2012 r. odbylo si¢ ogdélem 118 kontroli, w tym
11 podnadplanowych. Nie zrealizowano réwniez 11 tematéw. Szczegélowe Sprawozdanie
z wykonania Planu Kontroli zostalo opracowane na stanowisku ds. kontroli w lutym br.

W roku ubieglym, zatwierdzony przez Starost¢ plan audytu wewnetrznego zawierat 5 zagadnien
tematycznych. W oparciu o ustalenia zawarte w Zarzadzeniu Nr 58/2011 r. z dn. 29.06.2011 r.
w sprawie wprowadzenia karty audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Shipsku,
w2012 r. audyt wewng¢trzy prowadzony byl w dwoch komorkach organizacyjnych Starostwa
(w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Wydziale Polityki Spolecznej) oraz w dwdch
jednostkach organizacyjnych Powiatu (w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Shupsku i Specjalnym
Osrodku Szkolno — Wychowawczym w Damnicy). Plan audytu oraz sprawozdanie z jego
wykonania stanowi informacj¢ publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej, udostepniang na wniosek.

. W 2012 r. do Starostwa Powiatowego w Stupsku wplynelo ogétem 15 skarg, z czego
rozpatrzono 7, 4 przekazano do rozpatrzenia wlasciwemu organowi, 4 skargi skierowano do
wiadomosci Starosty Stupskiego. W wyniku przeprowadzonych postepowarn wyjasniajacych
6 uznano jako bezzasadne, a 1 za zasadng. Szczegdlowa informacja w tym zakresie zostala
opracowana przez Kierownika Oddzialu Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu. W roku ubieglym
Rada Powiatu Stupskiego nie rozpatrywala zadnej skargi na dziatalnos¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu lub dzialalno$¢ Starosty.

. Zarzadzeniem Nr 73/2012 z dn. 26.09.2012 r. Starosta Stupski zatwierdzil Regulamin udzielania
zamo6wien publicznych w Starostwie Powiatowym w Stupsku. Tym samym uchylono Regulamin
przyjety Zarzadzeniem Nr 23/2008 z dn. 6.03.2008 r. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia
zostal powierzony Sekretarzowi Powiatu.

. Podjeto dziatania zwigzane z nadzorem nad czynnos$ciami wykonywanymi przez pracownikow
komoérek organizacyjnych z uwzglednieniem postanowien zawartych w obowiazujacych
procedurach oraz obowigzkéw wynikajacych z ich zakreséw czynnosci. Aktualizowano zakresy
obowigzkow, dokonywano okresowej oceny pracownikéw zgodnie z Regulaminem Okresowe;j
Oceny Pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Stupsku, wprowadzonym do uzytku
Zarzadzeniem Nr 13/2009 z dnia 10 marca 2009 r. Pelna dokumentacja znajduje sie w aktach
osobowych pracownikdow.

. Pracownicy Starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu otrzymywali
upowaznienia do wykonywania okreslonych czynnosci. Lagcznie w 2012 r. wydano
152 upowaznien i pelnomocnictw, w tym 20 upowaznien wydanych osobom dziatajgcym

w imieniu Zarzadu Powiatu Shupskiego, 50 upowaznien zwyklych oraz 82 upowaznienia
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do przeprowadzenia kontroli. Centralny Rejestr Upowaznien i Pelnomocnictw prowadzony jest
na stanowisku ds. personalnych i obywatelskich.

10. W 2012 roku zorganizowano 16 otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne
stanowiska urzednicze, w ramach ktérych zatrudniono 12 oséb. Jednoczesnie w przypadku
9 0s06b stosunek pracy ulegl rozwigzaniu.

11.  Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Shupsku odbywali stluzbg przygotowawcza konczaca sie egzaminem,
na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 5/2009 r. z dnia 5.02.2009 r. W 2012 r.
przeprowadzono 11 egzaminéw, wszystkie zakoficzone z wynikiem pozytywnym.

12. Plan szkolen na 2012 r., opracowany na podstawie informacji z wydzialéw Starostwa
przewidywal 167 szkolen. Pracownicy wzieli udziat w 70 szkoleniach (48 planowych
i 22 pozaplanowych). Zorganizowano takze 4 szkolenia wewngtrzne. Osobg odpowiedzialng za
nadzér nad delegowaniem pracownikéw na szkolenia jest bezposredni przelozony pracownika
bioragcego udzial w szkoleniu oraz Sekretarz Powiatu. Natomiast szczegoétowe informacje
1 statystyki w tym zakresie opracowywane sg na stanowisku ds. personalnych i obywatelskich.

13.  Zarzadzeniem 54/2012 r. z dn. 25.07.2012 r. wprowadzone zostaly zmiany w zasadach
rachunkowosci budzetu Powiatu Stupskiego i Starostwa Powiatowego w Shupsku, ustalonych
Zarzadzeniem Nr 18/2011 Starosty Stupskiego z dn. 03.03.2011 r. Nowe brzmienie otrzymaly
konta 072, 080 i 140, wprowadzono nowe konto bilansowe — 245 oraz pozabilansowe — konta
976, 990, 992, zmieniono zasady funkcjonowania innych kont bilansowych i pozabilansowych.

14. W 2012 r. inwentaryzacje okresowa przeprowadzono na mocy Zarzadzenia Nr 95/2012
zdn. 7.12.2012 r., na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 100/2010 z dnia 4 listopada 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku.
Wszystkie etapy inwentaryzacji wraz z jej rozliczeniem odbyly si¢ zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

15. W 2012 r. nie byly przeprowadzane audity wewnetrzne, poniewaz zgodnie z uaktualniong
procedura P 8.2.2 Audity wewnetrzne planowane sg i przeprowadzane co 2 lata. W zwigzku
z tym, po zrealizowaniu cyklu audytéw w roku 2011, kolejne zaplanowane zostaty na 2013 rok.

16. Standardy postgpowania pracownikow Starostwa, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych okreslone zostaly w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Stupsku, przyjetym Zarzadzeniem Nr 112/2008 z dnia 15 grudnia 2008 r. W roku ubieglym
nie stwierdzono wplywu ankiet przeznaczonych dla Interesantéw czy pracownikow Urzedu,

stanowigcych zatacznik do ww. Kodeksu. Kierownik BOI natomiast dokonat zbiorczej analizy
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ankiet oceny ustug swiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Shlupsku, stanowigcych
Zatgcznik Nr 1 do P 8.5.3. Z opracowania sporzadzonego przez Kierownika BOI wynika,
iz w ubieglym roku wplyneto ogoélem 25 ankiet opiniujacych prace urzednikéw. Dziatalnos$é
komérek organizacyjnych Starostwa oceniano bardzo dobrze i dobrze. W opinii Interesantow,
jako$¢ ustug $wiadczona przez Urzad w roku ubieglym utrzymuje si¢ na poziomie bardzo
dobrym (83%) i dobrym (13%), a jedynie 4% oséb uzupelniajacych ankiety ocenita jg na
poziomie niezadowalajacym. Kompetentnos¢ i fachowos¢ obstugi oceniono w 84% pozytywnie,
a prace zatrudnionych urzednikéw w 92% pozytywnie. Po analizie zgromadzonego materiatu

stwierdzono takze, ze 92% respondentéw nie mialo trudnosci z zatatwieniem spraw w Urzedzie.

femianowicz
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Na podstawie:

- Raportu z przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscia za rok 2012,

- informacji udzielonych przez jednostki organizacyjne Powiatu Stupskiego,
- informacji udostepnionych przez komorki organizacyjne Starostwa,

- kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej,

- listy ryzyk dla Starostwa Powiatowego w Stupsku,

- BIP Powiatu Stupskiego

opracowata: Magdalena Osman
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