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Zgodnie z ustawows definicjg kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw
publicznych to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Za ustanowienie systemu kontroli zarzadcze;j
w jsfp odpowiada kierownik tej jednostki, natomiast za system kontroli zarzadczej, w tym za jego
monitorowanie, w ramach posiadanych kompetencji odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy
poszczegolnych komorek wehodzacych w sktad struktury danej organizacji.

Organizacja i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Shupsku zostato ustalone Zarzadzeniem nr 107/2011 Starosty Stupskiego z dnia 17 listopada 2011 r.
Procedury wynikajace z tego zarzadzenia uwzgledniaja wytyczne opublikowane w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84) — dalej: ,standardy KZ’ oraz
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli Zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF. Nr 2, poz. 11).

Ustanowiona i prawidlowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli oraz
pracownikow kontrola zarzadcza sprzyja wypelianiu wyznaczonych celow i zadan Powiatu
zapewniajgc ich realizacje w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Stupsku to system realizowanych procedur oraz
nastawienie kierownictwa 1 pracownikow.

Zgodnie z przyjeta Polityka Jakosci, nadrzednym celem Starostwa Powiatowego w Shupsku
jest zapewnienie profesjonalnej, opartej na przestrzeganiu etyki zawodowej, przyjaznej i zgodnej
z przepisami prawa obshugi Interesantow.

Zgodnie z §2 Procedury Zarzgdzania Ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Shupsku,
stanowigca zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2011, cele i zadania okreslane sg w corocznej
uchwale budzetowej. Budzet Powiatu Stupskiego na 2018 r. zostat uchwalony przez Rade Powiatu
Stupskiego uchwatg Nr XXXVI1/363/2017 z dnia 15 grudnia 2017 r. Ponadto zadania urze¢du $cisle
okreslone s3 w ustalonym Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stupsku.
Jednoczesnie ustalane sg one odrebnie dla komorek organizacyjnych Starostwa w ramach procesu
identyfikowania ryzyk.

Misja powiatu okreslona zostata w Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Powiatu
Stupskiego na lata 2012-2022 w rozdziale Perspektywy i kierunki rozwoju spoleczno-
gospodarczego, przyjete] Uchwalg nr XXX/326/2014 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 1 kwietnia
2014 r.



Cele 1 zadania dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych wustalane sg przez
kierownikow tych jednostek. Zgodnie natomiast z §l1 Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, Starostwo Powiatowe w Stupsku jest jednostka
organizacyjng, za pomocg ktoérej] Rada Powiatu, Zarzad Powiatu oraz Starosta wykonuja zadania,
okreslone w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz innych
przepisach szczegdlnych, w celu zaspokojenia indywidualnych i zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej.

Elementy kontroli zarzadczej, wymienione w pkt 1.4 Standardéw kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych ujmowane sa w corocznie opracowywanym
kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej i wg tych obszarow dokonywana ocena
dziatalnosci urzedu.

Wobec powyzszego corocznie w Starostwie dokonywana jest samoocena kontroli
zarzadczej przez wszystkich urzednikéw Starostwa oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikuje sie
ryzyka w roznych obszarach dziatania w poszczegolnych wydzialach. Szacowania ryzyk dokonuja
naczelnicy wydzialéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy (I poziom
kontroli zarzadczej).

Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Shupskiego, odrebnym pismem,
zobowiazani zostali do przedtozenia informacji o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez

siebie jednostkach w roku 2018 (II poziom kontroli zarzadczej).

I. I poziom kontroli zarzadczej

Funkcj¢ planéw dziatalnosci pelnia w urzedzie dokumenty wyznaczajgce Kkierunki
podejmowanych dziatan dlugo i krétkoterminowych, w tym dokumenty strategiczne, ktére
opracowuja poszczegolne komdrki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Stupsku. To takze
uchwala budzetowa, ktora okresla wszystkie obszary dzialalno$ci Powiatu w danym roku
budzetowym wraz z przeznaczonymi Srodkami finansowymi na dane zadanie.

W okresie sprawozdawczym obowigzywal Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Stupsku, przyjety Uchwala Nr 98/2017 Zarzadu Powiatu Shlupskiego z dnia
26 pazdziernika 2017 roku, zmieniony Uchwala Nr 29/2018 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia
26 marca 2018 r., ktory nastgpnie zostal uchylony Uchwala Nr 34/2019 Zarzadu Powiatu
Shupskiego z dnia 15 marca 2019 roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stupsku, w ktérym podstawowe zasady dziatania, tryb pracy oraz szczegblowe
zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych, realizowane w celu zaspokojenia

indywidulanych i zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej Powiatu Stupskiego.
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Raport z Przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscig za 2018 r. nie zostal opracowany przez
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 tym samym nie mogl by¢ zatwierdzony przez
Staroste Stupskiego. z uwagi na decyzje Starosty o ustaleniu nowego Systemu Zarzadzania
Starostwem i trwajacych pracach nad nowym system, ktérym ma wejs¢ w zycie od dnia 15 maja
2019 roku.

I1. Samoocena kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest corocznie, zgodnie z Komunikatem
Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (DZ.U. MF. Nr 11 poz. 2) oraz
Zarzadzeniem Nr 107/2011 Starosty Stupskiego z dnia 17 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku. Ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Shupsku za 2017 r. przeprowadzona zostala w oparciu
o ,.,Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej”, przygotowane na stanowisku ds. kontroli, pod
nadzorem Starosty Stupskiego.

Poniewaz kontrola zarzadcza to nie tylko procedury, a przede wszystkim osoby realizujace
zadania okreslone tymi procedurami, ich poziom wiedzy, umieje¢tno$ci oraz poziom kultury
osobistej, w procesie samooceny za 2018 r. (jak co roku) zapewniono mozliwo$¢ wypowiedzenia
si¢  wszystkim  urzegdnikom na temat funkcjonowania  Starostwa  Powiatowego
w Shupsku, w réznych obszarach jego dziatalnosci. Funkcje doradcza w procesie samooceny peinit
audytor wewnetrzny — Pan Tomasz Markowski. Urzednikow zapewniono rowniez o pelnej
anonimowosci przeprowadzanego badania ankietowego.

Kwestionariusze ankiety opracowane =zostaly oddzielnie dla kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
zostaly one nastepnie rozdzielone na poszczegdlne wydzialy i samodzielne stanowiska. Pytania
zostaly pogrupowane zgodnie z obszarami kontroli zarzadczej i wszystkie byly pytaniami
z opracowang kafeterig odpowiedzi. Osoby uzupetiajgce formularze dodatkowo mialy mozliwosé
wpisywania swoich opinii w miejscu ,,Uwagi” pod kazdym pytaniem.

Celem badania bylo poznanie opinii urzednikéw na temat proceséw i procedur kontroli
zarzadczej, ich funkcjonowania w codziennej pracy, a w rezultacie uzyskanie zapewnienia o stanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku za

rok 2018. Dzieki udzialowi w procesie samooceny pracownicy mieli mozliwos¢ dokonania oceny



pracy Urzedu oraz wskazania obszaréw dzialalnosci jednostki, wymagajgcych ewentualnego
wdrozenia procedur naprawczych.

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej za 2018 rok zaakceptowany zostat
przez Staroste Stupskiego w dniu 7 lutego 2018 roku. Szczegélowe wyniki samooceny
przedstawione zostaly kadrze zarzadczej na spotkaniu kierownictwa Starostwa Powiatowego
w Stupsku w dniu 12 lutego 2019 roku. Na spotkaniu Starosta Stupski wraz z Sekretarzem Powiatu
przedstawili wnioski z samooceny KZ za 2018 r. oraz zaakceptowane do realizacji przez Staroste
Stupskiego rekomendacje, majace na celu wyeliminowanie ewentualnych nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu Urzedu.

Wsrod najwazniejszych rekomendacji zaplanowanych do realizacji w roku 2019 nalezy
wymienic:

1. Uzyska¢ od naczelnikow informacje w zakresie wskazania niedostosowania struktur
wydziatéw do aktualnych celéw i zadan.

2. Zobowigza¢ naczelnikow do planowania szkolen na dany rok, adekwatnie do faktycznych
potrzeb pracownikow, ze szczegdlnym uwzglednieniem tych oséb, ktére dotad nie
realizowaly ~ swoich  potrzeb  szkoleniowych. Poinformowaé¢  pracownikow
o mozliwosci samodzielnego poszukiwania szkolen i przedstawienia checi udziatu
w nim. Podjg¢ dzialania zmierzajgce do organizacji szkolen na miejscu, skierowanych do
jak najwiekszej liczby osob. Doprowadzi¢ do przedkladania Sekretarzowi arkusza oceny
skutecznosci szkolenia.

3. Przeanalizowa¢ stan zatrudnienia Urzedu i powierzone pracownikom zadania oraz poziom
odpowiedzialnosci w zwigzku z ich wykonywaniem, w celu dostosowania ptac do realnego
poziomu.

4. Przy obsadzaniu wakatoéw w pierwszej kolejnosci przedstawia¢ pracownikom Starostwa
mozliwos¢ zmiany stanowiska w ramach awansu wewnetrznego.

5. Zleci¢ naczelnikom wykonanie rozeznania, czy jest potrzeba lub cheé¢ zamiany
pracownikow migdzy stanowiskami w danym wydziale, lub wymiany mig¢dzy nimi czesci
zadan.

6. Przeanalizowa¢ wykonywane zastgpstwa na stanowiskach i dostosowaé zakresy
obowiazkow urzednikow do faktycznie realizowanych zadan i zastepstw.

7. Poinformowac¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych o mozliwosci zgloszenia potrzeby

przeprowadzenia audytu/kontroli w danym obszarze dziatalnosci wydziatow.



II1. Srodowisko wewnetrzne — zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikow Starostwa, bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy i kodeks postepowania administracyjnego.

Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze Zarzadzenie Nr 20/2013 Starosty Stupskiego
z dnia 12 marca 2013 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikoéw Starostwa
Powiatowego w Stupsku, zmienione Zarzgdzeniem Nr 6/2015 z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Stupsku.

Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak: uczciwosé,
sprawiedliwos¢, szacunek, prawda, godnos¢ i lojalnosé. Dlatego tez, zbior tych wytycznych do
postepowania zawodowego, ma sprzyja¢ w kreowaniu i utrwalaniu dobrego imienia Urzedu, stuzy¢
Mieszkancom Powiatu Stupskiego oraz pracownikom Starostwa. Celem Kodeksu jest wskazanie
wartosci, ktorymi powinni postugiwac sie pracownicy, aby klienci czuli si¢ usatysfakcjonowani
zatatwieniem sprawy w Urzedzie, bez dodatkowego stresu. W roku 2018 nie zanotowano zadnego
przypadku zlamania przepisow obowigzujacych w przytoczonych wyzej aktach prawa oraz
okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikow. Do Starostwa nie wptywaly natomiast w roku 2018
skargi i wnioski zwigzane z lamaniem zasad etycznych przez pracownikoéw. Przez caly rok
zwracano pracownikom Starostwa uwage na przyjete w urzgdzie wartosci etyczne i koniecznos¢
ich przestrzegania w codziennej pracy. Powyzsze potwierdzilo, ze osoby zarzagdzajgce i pracownicy
sa Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Starostwie i przestrzegaja ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Wyniki samooceny w zakresie stosowania zasad etycznych przez
pracownikow sa zadawalajgce, jedyne uwagi dotyczyly ubioru niektorych pracownikow.
W zwigzku z czym =zostala sformulowana rekomendacja, aby zobowigza¢ naczelnikow do
przeprowadzenia spotkania grupowego z pracownikami komorek organizacyjnych, podczas ktérego
omowione zostanie sposdb przestrzegania Kodeku Etyki w wydziale. Rozwazenie mozliwosci

uzupelnienia zapiséw istniejacego Kodeksu o tzw. ,,dress code™.
IV. Kompetencje zawodowe

W Starostwie na stanowiskach urzedniczych zatrudniane sa osoby posiadajgce stosowna
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Proces zatrudniania w roku 2018 prowadzony byt

W sposOb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.
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W 2018 roku zorganizowano 21 otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze, w ramach ktérych w Starostwie
zatrudniono 14 oséb, 5 0s6b zrezygnowalo z zatrudnienia, a 2 osoby zostaty zatrudnione juz w 2019
r. Jednoczes$nie w przypadku 21 oséb (21 etatow) stosunek pracy ulegl rozwigzaniu (w tym 3 na
stanowiskach obstugowych). Dane statystyczne dotyczgce stanu zatrudnienia w przeliczeniu na
pelne etaty publikowane sa co kwartal w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Shupskiego,
w zaktadce Praca w Starostwie. Za przygotowanie tych informacji odpowiada stanowisko ds. kadr.

Polityka kadrowa w 2018 roku byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby powiatu,
w zakresie realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia pracg oraz
ekonomicznego i adekwatnego wynagrodzenia.

Zasady zatrudniania okreslajag przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Zarzadzenie Nr 66/2016 Starosty Shlupskiego z dnia 27 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w roku 2018 byly zgodne z zasadami
okreslonymi w w/w ustawie 1 zarzadzeniu Starosty. Proces zatrudnienia prowadzony byt w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nie zgloszono oficjalnych
skarg i wnioskéw w tym zakresie.

Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku
urzedniczym, odbywajg stuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5/2009 Starosty
Stupskiego z dnia 5 lutego 2009 roku w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego ta stluzbge w Starostwie Powiatowym
w Shupsku. W 2018 r. 12 o0s6éb realizowalo proces stuzby przygotowawczej, w tym 1 osoba
rozpoczeta stuzbg przygotowawcza w roku 2017, 2 osoby zostaly zwolnione z odbywania stuzby
przygotowawczej, do egzaminu dopuszczono 8 0séb, w tym 1 osobe z roku 2017. Natomiast 8 oséb
zakonczyto stuzbe przygotowawcza egzaminem z wynikiem pozytywnym, w tym 1 osoba z 2017 r.
16 0séb z roku 2019 1.

Procedura szkolen w Starostwie jest zgodna z polityka Systemu Zarzadzania Jakoscia,
Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi, rozwdj kompetencji zawodowych odbywat si¢ w minionym roku
poprzez szkolenia pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi Zarzadzaniem
Zasobami Ludzkimi. Procedura reguluje zasady zwiagzane z kierowaniem pracownikow na
szkolenia. Umozliwia dostep pracodawcey do indywidualnych kart szkolen wszystkich pracownikow
oraz arkuszy oceny skutecznosci szkolenia, tym samym umozliwia nadzorowanie celowosci

i zasadnosci podnoszenia kwalifikacji na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Kazde szkolenie
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podlega ocenie zar6wno pracownika biorgcego w nim udziat jak i bezposredniego przetozonego.

Plan szkolen na 2018 r., opracowany na podstawie informacji z wydzialow Starostwa
przewidywat 109 szkolenia. Pracownicy wzigli udziat w 70 szkoleniach (64 planowe i 43
pozaplanowych). Ogolna liczba zarejestrowanych szkolen to 85, z ktorych 15 zostato odwotanych,
a z 2 szkolenia zrezygnowano. Przeprowadzono takze 2 szkolenia wewngtrzne. Osoba
odpowiedzialng za nadzér nad delegowaniem pracownikoéw na szkolenia jest bezposredni
przetozony pracownika bioracego udzial w szkoleniu oraz Sekretarz Powiatu. Natomiast
szczegOtowe informacje i statystyki w tym zakresie opracowywane sg w na stanowisku ds.
personalnych.

Firmy szkoleniowe poddano w roku 2018 ocenie. Pojecie oceny efektywnosci szkolenia
mozna zdefiniowa¢ jako systemowe gromadzenie informacji i formulowanie sagdu wartosciujacego
o wszystkich elementach systemu szkolenia pracownikéw. Srodki przeznaczone na szkolenie
personelu stanowig dla urzedu inwestycje. W tym kontekscie ocena efektywnosci szkolenia jest
bardzo wazna, gdyz pozwala stwierdzi¢, jaka jest skuteczno$é¢ badanego programu szkoleniowego
w osigganiu wyznaczonych celow, w jakim stopniu speini} on oczekiwania pracownikow i urzedu,
czy pracownicy poszerzyli swoj potencjal kwalifikacyjny, czy dokonany zostat transfer nowej
wiedzy i czy w wyniku tego transferu nastapily oczekiwane zmiany, ktore nastgpnie wplynety
pozytywnie na efektywnos¢ gospodarowania zasobami. W efekcie wszystkie firmy zostaty
ocenione pozytywnie.

Jednoczesnie rozwoj kompetencji zawodowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku
odbywata si¢ poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 91/2010 Starosty Stupskiego z dnia 13 pazdziernika 2010 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Stupsku, ktoére w 2019 roku zostato uchylone Zarzadzaniem Nr 24/2019
Starosty Stupskiego z dnia 6 marca 2019 roku w sprawie zasad organizacji szkolen oraz
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku. W 2018
roku zawarto 2 umowy o dofinansowanie ksztalcenia, pomigdzy pracownikiem a pracodawca.

Wyniki prac sg na biezgco oceniane przez bezposredniego przetozonego. Przelozeni
informujg pracownikow o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz udzielaja konstruktywnych
rad 1 wskazoéwek stuzacych poprawie. Podjeto szereg dziatan zwiazanych z nadzorem nad
czynnosciami wykonywanymi przez pracownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
z uwzglednieniem postanowien zawartych w obowigzujacych procedurach oraz obowiazkow
wynikajacych z ich zakresow czynnosci. Aktualizowano zakresy obowiazkow, dokonywano

okresowej oceny pracownikow zgodnie z Regulaminem Okresowej Oceny Pracownikéw
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w Starostwie Powiatowym w Stupsku, wprowadzonym do uzytku Zarzadzeniem Nr 21/2017 z dnia
24 marca 2017 r.

W 2018 r. nie dokonano Zadnej okresowej oceny pracowniczej, w zwiazku
z wprowadzeniem nowej zasady dokonywania okresowej oceny pracowniczej. Zgodnie z nowymi
zasadami ocen¢ na piSmie sporzadza si¢ w okresie 2 lat od dnia zapoznania si¢ pracownika
z kryteriami oceny podczas rozmowy oceniajgcej. Rozmowa oceniajgca stuzy¢ ma pobudzeniu
motywacji pracownika, wskazaniu mu jego mocnych i stabych stron oraz wyeliminowaniu do czasu
sporzadzenia oceny na pismie przestanek ewentualne] nizszej oceny, omawiany jest
zakres obowiazkow wykonywanych przez Ocenianego, trudnosci oraz mozliwosci wynikajgce

z zajmowanego stanowiska.

V. Delegowanie uprawnien

Poszczegblni  pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujagce ich obowiazki
i uprawnienia. Delegowanie uprawnien we wszystkich wydzialach Starostwa i na samodzielnych
stanowiskach pracy odbywa si¢ po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i ze Starostg poprzez
upowazniania i pelnomocnictwa na pismie.

Powierzenie uprawnien poszczegolnym pracownikom w zakresie:

e gospodarki finansowej,

e gospodarowania mieniem,

e wydawania decyzji administracyjnych w imieniu starosty,

e prowadzenia czynnosci kontrolnych,

e inne, wynikajgce z przepisOw prawa
dokonywane jest w drodze pisemne] w formie: odrgbnego, imiennego powierzenia, upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowe;
dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okreslonych w art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017, poz. 2077 ze zm.).

Ponadto Starosta pisemnie upowaznial imiennie okreslonych pracownikow do
wykonywania okreslonych czynnosci np. wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
przeprowadzenia kontroli, reprezentowania w odpowiednich instytucjach oraz do podpisywania

okreslonych dokumentéw. W Starostwie Powiatowym w Stupsku prowadzi sie centralny rejestr




wszystkich upowaznien, zaréwno dla pracownikow Starostwa jak i dla kierownikow jednostek
organizacyjnych. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzony jest przez stanowisko
ds.personalnych w Komorce Sekretarza Powiatu, za$ nadzér nad nim sprawuje sekretarz.
W roku 2018 Starosta upowaznial imiennie pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do wykonywania okreslonych czynnosci. Lacznie wydano 75 upowaznien
i pelnomocnictw, w tym 91 do kontroli oraz 9 upowazniefi wydano osobom dziatajgcym w imieniu

Zarzadu Powiatu Stupskiego.

VI. Podsumowanie procesu identyfikacji ryzyka w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Procedura Zarzadzania Ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Shupsku stanowi zalgcznik
nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2011 Starosty Stupskiego z dnia 17 listopada 2011 r. w sprawie
ustalenia organizacji kontroli zarzadcze. Osoba odpowiedzialng za koordynacje procesu zarzadzania
ryzykiem jest Starosta Stupski. Natomiast (odmiennie niz w przypadku samooceny systemu
kontroli zarzadczej), identyfikacja i analiza ryzyka w Urzedzie nalezy do kompetencji kierownikow
komérek organizacyjnych Urzedu oraz oséb zajmujacych samodzielne stanowiska, ktérzy zgodnie
z procedurg sa wilascicielami oszacowanych ryzyk.

Pismem nr SPO-III.173.1.2018 z dnia 29 listopada 2018 r. poinformowano kadre
kierownicza Urzgdu o koniecznosci przeprowadzenia procesu identyfikacji ryzyka oraz oceny jego
oddzialywania na realizacje powierzonych danym komérkom organizacyjnym celéw i zadan w roku
2019. Na przedlozenie opracowanych materialow wyznaczony zostal termin 12 grudnia 2018 r.
Zgodnie z ustalong procedura, aby zidentyfikowaé ryzyka w Starostwie Powiatowym w Shupsku,
kierownicy mieli przeanalizowac:

— zadania okreslone Regulaminem Organizacyjnym,

— procesy obowigzujace w Urzedzie, oraz

— inne zadania i czynnosci realizowane przez dang komorke organizacyjng Starostwa.
Zgodnie § 10 Procedury, do identyfikacji i analizie ryzyka shuzy metoda doswiadczania
i znajomosci prognoz na przysztosé. Osoby odpowiedzialne za szacowanie ryzyka mialy za zadanie
przeanalizowaé zdarzenia, jakie wystapily w przesztosci i ich wplyw na realizacje przypisanych ich
komoérkom celéw 1 zadan, w tym takze ponownie przesledzi¢ wyniki ewentualnych
przeprowadzonych kontroli i audytéw, wzigé¢ pod uwage (jesli wystapily) skargi i obszary, ktérych
one dotyczytly, zrealizowane budzety czy wizerunek Urzedu w lokalnych mediach.

Zasada jest, ze zaré6wno sposOb reakcji na zidentyfikowane ryzyka jak 1 metody
przeciwdzialania tym ryzykom okresla si¢ po konsultacjach z Koordynatorem — Starosta Stupskim.
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Nastepnie uzupeilnione Arkusze przekazywano do komorki Sekretarza Powiatu, gdzie na
stanowisku ds. kontroli opracowano. Liste ryzyk na kolejny rok budzetowy.

Na tej podstawie, w dniu 4 stycznia 2019 r., sporzadzona zostata Lista zidentyfikowanych
ryzyk w Starostwie Powiatowym w Stupsku na 2019 rok. Kierownicy komoérek organizacyjnych
lacznie zdefiniowali 94 ryzyka, w tym:

— 12 ryzyk wysokich;
— 52 ryzyk o $rednim poziomie istotnoéci, oraz
— 30 ryzyk niskich.

Dodatkowy egzemplarz Listy =zidentyfikowanych ryzyk w Starostwie Powiatowym
w Stupsku na 2019 rok zostat przekazany Audytorowi wewngetrznemu. Dokumentacja zgromadzona
w zwigzku z procesem szacowania i1 przeciwdzialania ryzykom w Starostwie Powiatowym

w Stupsku dostepna jest w komérce Sekretarza Powiatu, na stanowisku ds. kontroli.

VII. Mechanizmy kontroli
Dokumentacja systemu kontroli w tym dotyczacej operacji finansowych

i gospodarczych

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, a takze inne dokumenty, byla dostepna dla
wszystkich pracownikow w formie papierowej oraz elektronicznie na stronie BIP w przypadku
procedur.

Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze podejmowane i realizowane sg
wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

W starostwie kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach:

. kontroli biezacej i planowej prowadzonej przez wiascicieli procesow,
. kontroli planowej przez wyznaczonego pracownika,

. wynikéw audytu wewnetrznego przez audytora,

1
2
3
4. analizy protokolow kontroli zewngtrznych,
5. samooceny kierownikoéw komérek organizacyjnych oraz pracownikow starostwa,

6. analiza skarg i wnioskéw,

7. kontrola zarzadcza II stopnia.

Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania

i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢ rozdzielone pomigdzy
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roznych pracownikéw okreslaja przyjete do stosowania zasady kontroli finansowej okreslone
Zarzgdzeniem Nr 60/2016 Starosty Stupskiego z dnia 13 lipca 2016 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku uchylonej Zarzadzeniem Nr 41/2018 Starosty Stupskiego
z dnia 22 czerwca 2018 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku oraz
zmienionej Zarzadzeniem Nr 57/2018 z dnia 1 sierpnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku oraz Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 26 marca 2019 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentoéw finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2018 takze:

1. zasady uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,
zasady korzystania z telefondw komoérkowych,
zasady udzielania zamowien publicznych ponizej 30 tys. euro,
zasady wynagradzania pracownikéw,
zasady zawierania i ewidencjonowania umow i porozumien,
regulamin pracy,
zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

zasady oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

Bom 2B o W W

zasady zatrudniania pracownikow i organizowania stuzby przygotowawczej,
10. zasady ochrony bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,

11. inne zasady ustalone procedurami wewngtrznymi.

Ponadto procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia:

—

. audit wewngtrzny,

dziatania korygujace,

dziatania zapobiegawcze i ciggle doskonalenie,
nadzor nad dokumentami,

nadzoér nad infrastruktura,

nadzo6r nad ustugg niezgodna,

nadzor nad zapisami,

przeglad zarzadzania,

el - S

zakupy,
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10. zarzadzanie zasobami ludzkimi,

ponadto,

1;

3.

Zarzadzenie Nr 27/2016 Starosty Stupskiego z dnia 20 kwietnia 2016 roku w sprawie
jednolitego uktadu graficznego, zasad sporzadzaniu pism i projektéw aktow prawnych oraz
sposobu postgpowania z projektami akiow prawnych,

Zarzadzenie Nr 28/2016 Starosty Stupskiego z dnia 20 kwietnia 2016 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
w Stupsku,

Poradnik poprawnego redagowania pism urzgdowych.

Kazdy pracownik jest obowigzany zapoznaé si¢ ze wszelkimi przepisami wewnetrznymi,

wchodzgcymi w sklad systemu kontroli zarzadczej niezbednymi do realizacji zadan na swoim

stanowisku pracy. Nad zapoznaniem pracownikéw z obowiazujacymi regulacjami wewnetrznymi

czuwa sekretarz powiatu oraz kierownik komorki organizacyjne;j.

VIII. Nadzér, cigglosé dzialalnosci i ochrona zasobéw.

Kierownictwo Starostwa prowadzilo nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzo6r nad wykonywaniem zadan realizowany byt w 2018 roku

zgodnie ze schematem organizacyjnym Starostwa.

W zakresie swojej dzialalnosci komorki organizacyjne podejmowaty dzialania zmierzajace do

zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostki w szczegd6lnosci poprzez:

1.
2.

ubezpieczenie majatku starostwa,

analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych i kodeksu
cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

ochrong dostepu do informacji,

zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Nadzér nad pracownikami Starostwa jest realizowany poprzez:

1.

informowanie pracownikéw o zakresie obowiazkéw niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujac do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres obowiazkow na

pismie,
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2. reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslanym w przepisach prawa oraz
w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie Powiatowym w Stupsku, przyjete
Zarzadzeniem Nr 28/2016,

3. okresowg ocene kwalifikacyjng zgodnie z regulaminem przyjetym Zarzadzeniem
Nr 21/2017 Starosty Stupskiego z dnia 24 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

4. weryfikacje przez kierownikow komorek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

5. dokonywanie przez osoby pekligce funkcje kierownicze w komorkach organizacyjnych
starostwa i jednostkach organizacyjnych powiatu oraz pracownikéw raz w roku samooceny

oraz przekazywania informacji o stanie kontroli zarzgdcze;.

Ciaglos$é dzialalnoSci Starostwa jest zapewniona poprzez planowanie urlopdw wypoczynkowych,
oraz system zastepstw 0sob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich.

Kazdy pracownik posiada wyznaczong osob¢ na zastepstwo okreslong w zakresie czynnosci.

Ochrona zasobow Starostwa jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan
uregulowanych m.in. w:

1. Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,

2. Procedurach zabezpieczenia mienia starostwa, poprzez system monitoringu,
3. Instrukcji organizacji i dziatania archiwum zakladowego,
4

Instrukcja inwentaryzacji.

Zasoby ludzkie:

1. Pracownicy zatrudnieni w starostwie posiadaja odpowiednie kompetencje, wymagane na
zajmowanym stanowisku, wynikajace z wyksztalcenia, umiejetnosci i doswiadczenia,

2. Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w procedurze zatrudniania. Zgodnie z dokumentem nabdr na wolne stanowiska urzgdnicze
jest otwarty i konkurencyjny. Niezbedne wymagania wobec pracownikéw zatrudnianych
w urzedzie okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych,

3. W starostwie dokonywana jest okresowa ocena pracownikéw. Umozliwia ona

sformulowanie wzajemnych oczekiwan oceniajacego i ocenianego. Pozwala stwierdzic,
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jakie dzialania organizacyjne powinny by¢ podjgte, aby podnies¢ jakos¢ $wiadczonej pracy
oraz jakie sg ambicje zawodowe 1 szkoleniowe pracownika. Zasady dokonywania
okresowych ocen pracownika sg uregulowane stosownym Zarzadzeniem Starosty,

4. W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektéw w dzialalnos¢ urzedu, kladzie si¢
nacisk na podnoszenie wiedzy personelu. Pracownicy sg kierowani na szkolenia zewnetrzne.
W starostwie przeprowadzane sa rowniez szkolenia wewnetrzne. Zapisy dotyczace
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, odbytych szkolen i zdobytych przez
pracownikow umiejetnosci, gromadzone sg 1 przechowywane w aktach osobowych
pracownikow. Skutecznos¢ przeprowadzonych szkolen pracownikéw oceniajg bezposredni

przetozeni.

Infrastruktura:

Budynek wykorzystywany przez starostwo spelnia oczekiwane wymagania organizacyjne i prawne
stawiane budynkom administracji publicznej oraz podlega okresowym kontrolom. Wszystkie
stanowiska pracy wyposazone sa w urzadzenia biurowe i sprzgt teleinformatyczny. Zaréwno
systemy operacyjne komputerow i oprogramowanie sieciowe, jak i oprogramowanie specjalistyczne
posiada aktualne licencje. Nad prawidtowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego czuwajg
informatycy. Dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu (serwerownia, archiwum) jest
ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikéw. Dostep 0sob spoza jednostki do siedziby jest
ograniczony i kontrolowany poprzez system kamer. Skladniki majatku sg na biezgco znakowane.
Odpowiedzialno$¢  materialna poszczegélnym pracownikom zostala przekazana w formie
pisemnej. Dostep do kluczy maja tylko uprawnienie pracownicy zgodnie z Zarzadzanie Nr 52/2017
Starosty Stupskiego z dnia 2 sierpnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgce;j
procedury zabezpieczenia pomieszczen i obiektow Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz
postgpowania z kluczami, zmienione Zarzadzeniem Nr 48/2018 Starosty Stupskiego z dnia 13 lipca
2018 roku zmieniajace instrukcje okreslajaca procedury zabezpieczenia pomieszezen i obiektow
Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz postepowania z kluczami. Urzad dysponuje samochodami

osobowymi na swoje potrzeby, samochody podlegaja okresowym przegladom.

Srodowisko pracy:

Wymagania dotyczace $rodowiska pracy okresla Regulamin Pracy oraz przepisy BHP, ktore
precyzujg warunki kazdego stanowiska pracy. Kazdy pracownik $wiadczacy prace w starostwie,
zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP. Pracownicy przed dopuszczaniem do pracy

zapoznawani sg z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, majacymi réwniez wplyw na jakos$c
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wykonywanej pracy, a tym samym na obstuge klientow. Informowani sa o ryzyku zawodowym
wystepujacym na danym stanowisku pracy. Dokumentacja zwiazana z bezpieczefstwem i higieng

pracy znajduje si¢ na stanowisku inspektora ds. BHP.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych
1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w roku 2018:

— sporzadzanie kopii zapasowych,

— dostep do poszezegblnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikow
(baz danych, dane ksiegowe itp.),

— ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji 1 instalowania prywatnego
oprogramowania,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

2. Powyzsze zasady zastaly okreslone w Zarzadzeniu Nr 34/2016 Starosty Stupskiego z dnia
2 czerwca 2016 roku w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji
zarzgdzania systemem przetwarzania danych osobowych przy uzyciu systemu
informatycznego i w sposéb reczny, ktoére zostato uchylone Zarzadzeniem Nr 29/2018
z dnia 23 maja 2018 roku w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym shuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

3. Trzech informatykéw czuwa nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Starostwie,
zabezpieczeniami dostepu, ochrong antywirusowg, gospodarowaniem oprogramowaniem
1 licencjami. W Starostwie nie mozna instalowaé oprogramowania prywatnego i bez licencji,
a na serwerach codziennie robione sg kopie zapasowe. Nadzor nad przestrzeganiem

powyzszych zasad realizuje Administrator.

IX. II poziom kontroli zarzadczej

Pismem nr SPO-I11.0641.1.2019 z dnia 30 stycznia 2019 r., na podstawie art. 69 ust. 1
pkt 2 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
ze zmianami), z upowaznienia Starosty Stupskiego, Sekretarz Powiatu zwrdcila si¢ do kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego i instytucji kultury, z prosbg o informacje
o zastosowanych dziataniach i stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich placéwkach za
rok 2018.

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Damnicy w informacje o stanie kontroli

zarzgdczej za 2018 r. przekazal w formie oswiadczenia wraz z arkuszem samooceny, Dyrektor
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SOSW w Damnicy zapewnil o wystarczajacym stopniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej KZ. Natomiast Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Ustce w zlozonym
oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej wraz z dodatkowa informacjg o dziataniach
zrealizowanych w poszczegdlnych obszarach poinformowal, ze w roku 2018 adekwatna, skuteczna
i efektywna KZ nie funkcjonowala. Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku do o$wiadczenia o stanie
K7 dolaczytl takze informacj¢ uzupelniajaca — sprawozdanie, w ktéorym wyczerpujgco
scharakteryzowane zostaty dziatania kierownika tej jednostki w poszczeg6lnych obszarach kontroli
zarzadczej w PUP. Pozostate jednostki tj. Poradnia Psychologiczna — Pedagogiczna w Stupsku,
Centrum Administracyjne Doméw dla Dzieci w Ustce, Zespét Szkét Ogolnoksztalcacych
i Technicznych w Ustce, Zespol Szkol Agrotechnicznych w Stupsku, Dom Pomocy Spolecznej w
Machowinku, Dom Pomocy Spotecznej] w Machowinie, Dom Pomocy Spotecznej w Lubuczewie,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku oraz instytucja kultury tj. Centrum Edukacji
Regionalnej w Stupsku w pismach przestanych do Starostwa takze szczegdtowo opisaly dziatania
podejmowane w ramach systemu kontroli zarzadczej. Dyrektorzy jednostek przeprowadzali
kontrole =~ wewnetrzne,  wdrazali  takze  zalecenia po  kontrolach  zewnetrznych
w placowkach. Informowali o udziale pracownikéw w licznych szkoleniach, oszczednym,
efektywnym, celowym 1 terminowym gospodarowaniu $rodkami budzetowymi. Zapewnili
o wiasciwym zabezpieczeniu mienia czy terminowym sporzagdzaniu niezbednych sprawozdan.
We wszystkich jednostkach pracownicy posiadaja wiedzg, kompetencje i umiejetnosci niezbedne
do wykonywania zadafn na powierzonych im stanowiskach. Cechowalo ich postepowanie etyczne,
zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm przy podejmowanych dzialaniach, wolne od zachowan
noszacych znamiona korupcji. Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku, sktadajac w dniu
09.04.2019 r. (wplyw do Starostwa Powiatowego w Shupsku) oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, zapewnit o ograniczonym stopniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej w kierowanej przez niego jednostce.

X. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej na dwoch poziomach

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

najistotniejsze elementy skladajace si¢ na ten system.

1. Uchwalg Nr XLIV/412/2018 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 21 czerwca 2018 roku w sprawie

absolutorium dla Zarzadu Powiatu z tytulu wykonania budzetu Powiatu Stupskiego za 2017 rok:
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2. Uchwata Nr IT1/35/2018 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie przyjecia

Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Stupskiego;
3. Uchwalg Nr II1/36/2018 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie
uchwalenia budzetu powiatu stupskiego na rok 2019.
4. W 2018 r. w oparciu o kart¢ audytu ustalong Zarzadzeniem Nr 58/2011 r. z dnia 29 czerwca
2011 r., ,Ksiege procedur audytu wewnetrznego” wprowadzong Zarzadzeniem Nr 18/2009
z dnia 26 marca 2009 r. oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018
r., poz. 506), Audytor wewnetrzy prowadzit nastepujace dziatania audytowe:
4.1 Prawidlowo$¢ wykonywania obowigzkéw zwigzanych 2z gromadzeniem danych
stanowigcych podstawe naliczania subwencji oswiatowej;
4.2 Prawidlowe prowadzenie gospodarki majatkowej i finansowej w Mlodziezowym Osrodku
Socjoterapii w Ustce;
4.3 Prawidlowo$¢ prowadzenia gospodarki finansowej w Domu Pomocy Spolecznej
w Lubuczewie;
5. W 2018 roku w ramach audytu przeprowadzono rowniez czynnosci sprawdzajace dotyczace:
5.1 Realizacja zadan z zakresu pieczy zastgpcze] w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku.

6. Plan Kontroli na 2018 r. zostal zatwierdzony do realizacji przez Starost¢ Shupskiego
Zarzadzeniem Nr 89/2017 z dnia 28 grudnia 2017 r. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia
powierzony zostal Sekretarzowi Powiatu. Tryb i zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej
zostaly szczegdlowo okreslone Zarzadzaniem Nr 76/2011 z dnia 29 sierpnia 2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu dziatalnosci kontrolnej] wykonywanej przez Starostwo Powiatowe
w Shupsku. Na 2018 rok poszczegélne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Stupsku zaplanowaty 100 zagadnien tematycznych. Przeprowadzono tacznie 90 kontroli,
w tym 70 kontroli sprawdzajacych (77.8 %), 11 kontroli problemowych (12.2 %), 9 kontroli
kompleksowych (10 %). Nie wykonano 14 kontroli planowych, natomiast zrealizowano
11 kontroli ponadplanowych. Szczegdtowe Sprawozdanie z wykonania Planu Kontroli zostato
opracowane na stanowisku ds. kontroli i zatwierdzone przez Staroste Stupskiego w kwietniu br.

7. W 2018 roku zwigzku z istniecjgcym w Starostwie Systemem Zarzadzania Jakoscia nie
zaplanowano i nie zrealizowano audytow wewnetrznych.

8. Ponadto instytucje zewnetrzne przeprowadzity w Starostwie Powiatowym w Stupsku 4 kontrole,

z ktérych informacja zostata umieszezona w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
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8.1 Kontrola przygotowania i prowadzenia kwalifikacji wojskowe] przez organy samorzadu
terytorialnego, przeprowadzona przez pracownikow Oddziatu Bezpieczenstwa Publicznego
w  Wrydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Pomorskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Gdansku. W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci;

8.2 Ocena poziomu realizacji specjalistycznych zadan z zakresu obrony cywilnej za lata 2016 —
2018, przeprowadzona przez pracownikow Oddzialu Bezpieczenstwa Publicznego
w  Wydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gdansku, w dniu 19.06.2018 r. Realizacja zadan obrony cywilnej
w Starostwie Powiatowym w Stupsku zostala oceniona pozytywnie z uchybieniami, do
ktérych wydano zalecenia pokontrolne;

8.3 Kontrola Panstwowej Inspekcji Pracy (Okregowy Inspektorat Pracy w Gdansku, Oddziat
w Shupsku) z zakresu przestrzegania przepisow o urlopach wypoczynkowych w jednostkach
samorzadu terytorialnego. W wyniku kontroli udzielone zostalo ostrzezenie w zwigzku
z nieudzieleniem zaleglego urlopu wypoczynkowego Staroscie Shupskiemu;

8.4 Kontrola z zakresu przeprowadzania oraz procesu modernizacji ewidencji gruntow
i budynkéw, procesu biezacej cyfryzacji dokumentéw przekazywanych przez wykonawcow
prac geodezyjnych 1 kartograficznych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, stanu utworzenia baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ustawy pod
wzgledem kompletno$ci 1 pokrycia obszarowego oraz zgodnosci z przekazywang
sprawozdawczoscig. Kontrolg prowadzili pracownicy Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gdansku (Wojewoddzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna). Realizacje zadan
objetych  kontrolg  kontrolujacy  ocenili  pozytywnie pomimo  stwierdzonych
nieprawidtowosci;

9. W 2018 r. zrealizowano w Starostwie jedna kontrole wewnetrzng, ktorej przedmiotem byta
kontrola sposobu przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji pelnej w Starostowie
Powiatowym w Stupsku na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2015.

10. W 2018 roku do Starostwa Powiatowego w Stupsku wptynely 16 skarg, z ktorych
3 przekazano do wlasciwego organu celem rozpatrzenia. A w jednym przypadku, skarzacemu
wskazano organ witasciwy do rozpatrzenia. Jedna ze skarg zostala wycofana przez skarzacego,
pozostate 11 skarg zostaly uznane za bezzasadne, z czego 5 skarg rozpatrzyla Rada Powiatu
Stupskiego. W raportowanym okresie wptynety 3 wnioski w rozumieniu Dzialu VIII Kpa,
w ktorym przepis art. 241 stanowi, iz przedmiotem wniosku moga by¢ w szczeg6lnosei sprawy
ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania

naduzyciom, ochrony wiasnosci i lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. Jeden z tych

v
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11

12.

L3,

wnioskow przekazano do wilasciwego organu celem rozpatrzenia. Szczegélowa informacja
w tym zakresie zostala opracowana przez inspektora ds. ogdélnoorganizacyjnych w Wydziale
Organizacyjnym, gdzie ewidencjonowana jest kompletna dokumentacja z tego zakresu.

W 2018 roku, na mocy Zarzadzenia Nr 95/2018 Starosty Stupskiego z dnia 27 listopada 2018
r., przeprowadzono okresowag inwentaryzacj¢, zgodnie z zasadami ujetymi w zarzadzeniu
Nr 102/2016 z dnia 22 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Shupsku, zmienionym zarzadzeniem
Nr 103/2016 w dniu 29 listopada 2016 r.

Zarzadzeniem 69/2017 z dnia 16 pazdziernika 2017 r. dokonano zmian w Zarzadzeniu
Nr 82/2016 Starosty Stupskiego z dnia 21 wrzes$nia 2016 r. w sprawie zasad rachunkowosci
budzetu Powiatu Stupskiego i Starostwa Powiatowego w Stupsku.

W opinii Interesantéw, uzyskanej na podstawie analizy ankiet umieszczonych w budynku
Starostwa oraz na stronie internetowej Urzgdu, mozna stwierdzi¢, ze Interesanci pozytywnie
ocenili prace Starostwa. Ankietowani zalatwiali swoje sprawy w trzech komorkach
organizacyjnych Starostwa tj. Wydziale Komunikacji 1 Drogownictwa, Wydziale
Organizacyjnym (Biurze Obslugi Mieszkanca) oraz Wydziale Architektoniczno —
Budowlanym. Szczegélowa prezentacja wynikow badania ankietowego ksztattuj sie
nastepujgco:

e czestotliwos¢ korzystania z ustug w przeciggu roku: 46% ankietowanych pierwszy raz
korzystato z ustug starostwa, 39% kilka razy w roku, natomiast 15% raz w roku;

e komoérka, w ktérej najczesciej byly zatatwiane sprawy bylo Biuro Obslugi Mieszkanca
54% respondentéw, nastepnie 38% Wydzial Komunikacji i Drogownictwa i 8%
Wydzial Architektoniczno — Budowlany;

e ocenie jakosci otrzymanej ushugi, 54% ankietowanych ocenilo bardzo dobrze, 31%
niezadawalajgco, a 15% zadawalajgco;

e obstuge klienta, zostala oceniona nastgpujaco, 54% bardzo dobrze, 31%
niezadawalajgco oraz 15% zadawalajaca;

e sprawnos¢ obshugi 76% respondentow ocenilo na poziomie bardzo dobrym, 13%
niezadawalajaca, a 11% dobra;

e kompetencje 1 fachowos$é, 57% ocenito bardzo dobrze, 25% dobrze, 10%

niezadawalajaco oraz 8% zadawalajaco;
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e udzielanie wyczerpujacych informacji, az 71% okreslito na poziomie bardzo dobrym,
18% zadawalajacym a 11% niezadawalajgcym;

e w pytaniu dotyczacym trudnosci podczas zalatwiania spraw, 64% stwierdzilo, ze nie
byto zadnych trudnoscei, i po 9% dla odpowiedzi duze kolejki, poproszono o kontakt w
innym terminie, bledne informacje, brak informacji;

e poziom ustug zostat oceniony po 31% na poziomie bardzo dobrym i niezadawalajgcym,
23% dobry i 15% zadawalajacy;

e w pytaniu dotyczacym Starostwa jako instytucji ,.przyjaznej dla mieszkancow”, 62%
respondentéw ocenilo, ze tak, po 15% okreslilo, ze nie i raczej nie, a 8% wskazatlo, ze
raczej tak;

e czy poruszanie po budynku Starostwa sprawilo jakiekolwiek trudnosci, 39%
stwierdzito, ze raczej nie, 23% nie udzielato odpowiedzi, po 15% stwierdzito, ze raczej
tak i nie, a 8% powiedzialo, ze tak.

Ogdlna ocena Starostwa Powiatowego, wynikajgca z ankiet, ksztaltuje si¢ na poziomie bardzo
dobrym i wynosi 74%.

14. Podstawowym celem systemu kontroli zarzadczej jest wspomaganie prawidlowego
zarzadzania organizacjg publiczng. Starosta Stupski jako kierownik jednostki sektora finansow
publicznych tj. Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz Przewodniczacy Zarzadu Powiatu
Stupskiego ma obowigzek zapewni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej. Wymienione powyzej kompetencje na obu poziomach kontroli zarzadczej
realizowane sa oparciu o zapisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, a takze Zarzadzenie Nr 107/2011 z dnia
17 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia organizacji kontroli zarzadczej w Starostwie

Powiatowym w Stupsku.

Na podstawie zgormadzonego materialu, informacji i o$wiadczen zlozonych przez
Dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego i instytucji kultury, procesu
identyfikowania i zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Stupsku, wynikow audytow
i kontroli (w tym kontroli zewnetrznych), monitoringu realizacji celow i zadan stwierdza sie, iz
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza w 2018 roku funkcjonowala w stopniu

ograniczonym.
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Podsumowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Shupsku z dnia 7 lutego 2018 r. wraz z zestawieniem udzielonych odpowiedzi podczas badania

ankietowego stanowi zalgcznik do niniejszego sprawozdania.

Opracowano w komorce Sekretarza Powiatu:
Monika Zieleniewska

Zup: ST STY

Twona\ Wejeir
SEKRETARZ POWIATU
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