Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.........ccoeueneee

Starosty Pszczyniskiego

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiecie Pszczyniskim oraz w

Starostwie Powiatowym w Pszczynie.
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

1. Kontrole zarzadczg w Powiecie Pszczynskim oraz w Starostwie Powiatowym w Pszczynie

stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan Powiatu

Pszczynskiego, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza funkcjonuje na dwdch poziomach:

a)

b)

| poziom — kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Powiatu, za ktdrg
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona przez
Staroste Pszczynskiego w Starostwie Powiatowym w Pszczynie,

Il poziom — kontrola zarzagdcza na poziomie Powiatu Pszczynskiego jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Staroste Pszczynskiego.

3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Powiecie jest mowa o:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Pszczyniski,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pszczynie,

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Pszczynskiego,

Jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Powiatu Pszczynskiego,
Komorce — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Starostwa,

Inspektorze kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne stanowisko ds. kontroli,
Audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego w

Starostwie,

h)

Zespole ds. koordynacji kontroli — nalezy przez to rozumieé Zespét ds. koordynacji

kontroli zarzagdczej powotany przez Staroste.

4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.



4.1. Szczegotowq charakterystyke celow kontroli zarzqdczej w Starostwie przedstawia

Zatqcznik nr 1a) do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Powiecie Pszczyriskim oraz w

Starostwie Powiatowym w Pszczynie.

5. W ramach kontroli zarzgdczej w Powiecie i Starostwie wyrdznia sie w szczegélnosci:

a) Samokontrole — dokonywang przez wszystkich pracownikéw Starostwa i Jednostek;
b) Kontrole wewnetrzng, prowadzong przez:

1) Inspektora kontroli w odniesieniu do Starostwa (kontrola o charakterze nastepczym),

2) Osoby zarzadzajgce i pracownikéw Starostwa oraz kierownikow i pracownikdw
Jednostek, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji (kontrola wstepna, biezaca,
nastepcza, formalna, rachunkowa, merytoryczna, itp.),

3) Zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste, kierownikéw
Jednostek,

4) Osoby na stanowiskach kierowniczych w Starostwie i w Jednostkach, petnomocnicy,
koordynatorzy, w zakresie zadan i kompetencji okreslonych w regulaminach
organizacyjnych, statutem lub uchwatg Rady Powiatu Pszczynskiego lub Zarzadu
Powiatu Pszczynskiego lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);

c) Nadzor sprawowany przez:
1) Staroste, Wicestaroste, Skarbnika, Sekretarza oraz kierownikéw Jednostek,
zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,
2) Pracownikdw komoérek wykonujgcych zadania w zakresie nadzoru nad
Jednostkami;
d) Kontrole finansowg prowadzong przez Skarbnika Powiatu, osoby przez niego
upowaznione, gtownych ksiegowych Jednostek oraz stuzby finansowe;
e) Kontrole zewnetrzng sprawowang przez:
1) inspektora kontroli w odniesieniu do Jednostek (kontrola o charakterze
nastepczym),
2) pracownikéw komorek Starostwa, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji, w
stosunku do Jednostek,
3) organy kontroli zewnetrznej,
4) zespoty powotywane doraznie przez Staroste;
f) Audyt w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Powiecie i Starostwie,
realizowany przez audytora.
6. W ramach koordynacji kontroli zarzadczej w Powiecie — kierownicy Jednostek sg

zobowigzani do przedstawiania Staroscie za posrednictwem Zespotu ds. kontroli w terminie
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stycznia kazdego roku, oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach,

sporzadzonych w oparciu o udokumentowang analize ryzyka, wg wzoru stanowigcego

Zatacznik nr 1b) do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Powiecie Pszczyriskim oraz w

Starostwie Powiatowym w Pszczynie.



ROZDZIAL 2

Organizacja kontroli zarzadczej w Starostwie
Kontrola zarzgdcza w Starostwie jako system, wbudowana jest w strukture jednostki
zaréwno z uwzglednieniem przepisow prawa, specyficznych warunkéw prawnych,
finansowych, organizacyjnych i kadrowych, jak i z uwzglednieniem standardow
Kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych, w podziale na pie¢ obszaréw:

7. Organizacja kontroli zarzadczej w | obszarze - sSrodowisko wewnetrzne:

a)

b)

c)

d)

przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy Starostwa

zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych, zgodnie z Kodeksem Etyki Pracownikéw Samorzqdowych oraz z
Wewnetrznq politykg antymobbingowq w Starostwie Powiatowym w Pszczynie
okreslonymi Zarzagdzeniami Starosty.

kompetencje zawodowe - realizujgc przepisy ustawy o pracownikach

samorzgdowych dotyczgce zatrudniania pracownikdw oraz w celu zapewnienia
wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Starostwie, Starosta
zarzagdzeniem wewnetrznym wprowadzit Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Pszczynie; ponadto pracownicy
pogtebiajg wiedze i umiejetnosci niezbedne dla skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samodoksztatcanie,
szkolenia. Na ksztattowanie $rodowiska wewnetrznego ma réwniez wptyw
dokonywanie ocen  kwalifikacyjnych pracownikdw w oparciu o wewnetrzny
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
podlegtych ocenie.

odpowiednia struktura organizacyjna — uregulowana:

1) Uchwatg Rady Powiatu w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Pszczynie, ktéry okresla w szczegdlnosci organizacje i zasady
funkcjonowania Starostwa oraz zakres dziatania Komoérek;

2) Regulaminami wewnetrznymi tych Komoérek, okreslajgcymi m.in. ich strukture
organizacyjng oraz zakresy obowigzkow i uprawnien pracownikow;

delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkdw, uprawniend i kompetencji oséb

zarzadzajacych i pracownikow Starostwa sg okreslone pisemnie, podlegajg zmianom
stosownie do stanu faktycznego. Zadania Starosty zostaty okreslone w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Statucie Powiatu natomiast podziat zadan
i kompetencji pomiedzy Starostg, Wicestarosty, Sekretarzem oraz Skarbnikiem a
takze sposéb prowadzenia okreslonych spraw Powiatu w imieniu Starosty
uregulowano w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa. W Regulaminie tym
okreslono rowniez zakresy zadan i kompetencji kierownikow Komdrek. Obowigzki
i uprawnienia kierownikbw komodrek oraz pozostatych pracownikéw zostaty
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okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci. Zakres delegowanych uprawnien
dla kierownictwa i pracownikéw Starostwa oraz Jednostek wynika z petnomocnictw
i upowaznien Starosty lub w przypadkach szczegdlnych, przewidzianych przepisami
prawa, Zarzadu Powiatu. Pefnomocnictwa i upowaznienia podlegajg kontroli
formalno-prawne;j i sg aktualizowane.

8. Organizacja kontroli zarzadczej w |l obszarze - wyznaczanie celdow i zarzadzanie

ryzykiem:

a)

b)

Cele strategiczne Powiatu sg okresSlone w Strategii Rozwoju Powiatu Pszczyriskiego
oraz w Planie Rozwoju Lokalnego Powiatu Pszczyriskiego na lata 2007 — 2013,
przyjetymi uchwatami Rady Powiatu Pszczynskiego.

Cele i zadania do realizacji w rocznej perspektywie w Starostwie - planowane sg w
oparciu o przepisy prawa, Strategie Rozwoju Powiatu Pszczyniskiego, Plan Rozwoju
Lokalnego, Regulamin Organizacyjny i budzet powiatu. Dla tak okreslonych celéw i
zadan jest dokonywana coroczna identyfikacja i analiza ryzyka w celu odpowiedniego
nim zarzadzania.

Proces zarzgdzania ryzykiem jest realizowany w oparciu o narzedzie wspomagajgce — arkusz

roboczy programu MS Excel pn. ,rejestr.zarzqdzanie ryyzkiem.xls” — Zatqcznik nr 1c) do

Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Powiecie Pszczyriskim oraz w Starostwie

Powiatowym w Pszczynie /Procedura identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko z

zastosowaniem arkusza Excel/.

9. Organizacja kontroli zarzadczej w lll obszarze - mechanizmy kontroli:

a)
b)

d)

e)

W Starostwie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.
Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Starosty a takze procedury, wytyczne i
regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw Starostwa okresla sie w formie pisemnej. Kazda z Komérek prowadzi
Rejestr procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie, ponadto Wydziat Organizacyjny
Starostwa prowadzi Zbiorczy Rejestr procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie oraz
Rejestr petnomocnictw i upowaznieri Starosty/Zarzqdu Powiatu. Co roku dokonuje sie
weryfikacji aktualnosci funkcjonujacych w Starostwie procedur.
W ramach standaryzacji dziatan, zarzadzenia Starosty i uchwaty Rady Powiatu
redagowane sg w programie Legislator.
W Powiecie prowadzony jest nadzéor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Nadzér, jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie
wilasciwego przywoddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnosci, prowadzony jest w Starostwie przez:

1) Staroste, Wicestaroste, oraz Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem

kompetencji i zadan wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym;



2)

kierownikéw komdrek organizacyjnych w zakresie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym, wynikajgcym z realizacji zadan.

f) Nadzor jest realizowany w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz
przez Jednostki;

weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikéw oraz
Jednostki i podmioty dotowane;

udzielanie pracownikom i Jednostkom instruktazu i wyjasnien;
przeprowadzanie kontroli przez inspektora ds. kontroli zarzadczej w
komorkach Starostwa oraz Jednostkach, podmiotach dotowanych;
przeprowadzanie kontroli wstepnej (ex-ante) biezgcej dokumentéw Ilub
stopnia realizacji zadan przez pracownikdw oraz Jednostki, zgodnie z
kompetencjami;

organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezgcych problemoéw;

wydawanie, w razie stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci w dziataniu
podlegtych pracownikow Starostwa, Jednostek oraz podmiotéw dotowanych,
wigzgcych polecen majgcych na celu ich usuniecie i minimalizacje
ewentualnych negatywnych skutkow.

g) W ramach standardu Ciggto$¢ dziatalnosci w Starostwie wdrozono mechanizmy

stuzgce utrzymaniu ciggtosci pracy catego Starostwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem

wszystkich systemdw informatycznych, m.in.:

1)

2)

3)

4)

W celu ochrony prawidiowej pracy urzadzen elektrycznych (gtéwnie
serweréw, komputerow, drukarek, urzadzen aktywnych sieci, in.) na wypadek
awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie poprzez urzadzenia
podtrzymujgce napiecie;

W celu unikniecia dtuzszych przerw w zasilaniu elektrycznym, zainstalowano
agregat pradotwdrczy na paliwo ciekte, o mocy wystarczajagcej na
podtrzymanie pracy urzadzen elektrycznych w budynku Starostwa (poza 1
skrzydtem) do 8 godzin;

Czes¢ serwerdw i urzadzen aktywnych sieci o krytycznym znaczeniu jest
zdublowana i w razie wystgpienia awarii jednego serwera lub urzadzenia,
automatycznie przetacza sie na drugie;

W oparciu o analizy ryzyka sporzgdzone zostaty plany awaryjne oraz plany
zabezpieczenia kluczowych dziatalnosci Starostwa, aktualizowane w razie
potrzeby. Z planami tymi zostali zapoznani wszyscy pracownicy Starostwa.

h) W Starostwie wdrozono mechanizmy kontroli i procedury gwarantujgce ochrone

zasobow majatkowych, finansowych, informatycznych, przetwarzanych

i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami

niejawnosci. Szczegdtowe zasady i tryb ochrony w/w zasobdw reguluje: System

Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji w Starostwie Powiatowym w Pszczynie



i)

j)

k)

stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia Starosty, Instrukcja Zarzgdzania Systemem
Informatycznym Starostwa.
Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Starostwa obejmuja:

1) Nadzorowanie dostepu do budynku Starostwa i jego pomieszczen, ze
szczegblnym uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, kancelarii tajnej oraz
archiwum zaktadowego ( dozorca, monitoring przemystowy);

2) Zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Starostwa alarmoéow i
przyciskdw antywfamaniowych, zabezpieczane dodatkowo drzwi, kraty w
oknach pomieszczedn na parterze, alarmy, szafy pancerne i sejfy (kasa,
serwerownia, pomieszczenia Wydziatu Komunikacji, archiwum), biurka
zamykane na klucze;

3) Ograniczenie dostepu do okreslonych zasobow poprzez system upowaznien;

4) Zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegdlnym znaczeniu detektoréw
ognia, dymu i podwyzszonej temperatury;

5) Przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych na regatach
metalowych w pomieszczeniach archiwdw, ktére sg zamykane;

6) Codzienne sporzadzanie kopii baz danych w systemie QNAP i przesytanie na
serwer zewnetrzny ZETO w Katowicach przy wykorzystaniu programu TIVOLI.

W ramach standardu mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych w
Starostwie obowigzuje System Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie okreslony zarzadzeniem Starosty, Instrukcja Zarzqdzania
Systemem Informatycznym Starostwa, regulujgca m.in. zasady ochrony danych
zawartych w systemie informatycznym Starostwa, sposdéb zabezpieczenia i
zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.
Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
w Starostwie okreslone sg m.in.

- Zarzadzeniem Starosty w sprawie Zasad prowadzenia rachunkowosci i obejmujg
gtéwnie:

1) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych | gospodarczych w
sposob rzetelny, petny i terminowy;

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Staroste lub osoby
przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkéw;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

- Zarzadzeniem Starosty w sprawie Regulaminu postepowania w sprawach o
udzielanie zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.



10. Organizacja kontroli zarzagdczej w IV obszarze - Informacja i komunikacja:

a)

b)

c)

a)

Zarzadzajacy oraz kierownicy Komérek sg zobowigzani do zapewnienia pracownikom
Starostwa statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych. Informacje te winne by¢ rzetelne oraz przekazywane w odpowiednim
czasie i formie (np. narady kierownictwa Starostwa, spotkania grup roboczych, pisma
okdlne, korespondencja wewnetrzna oraz dostep do internetowej platformy LEX,
publikacje specjalistyczne);

Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) Udziat Zarzagdu Powiatu, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw Komérek oraz
dyrektoréw Jednostek lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach
Rady Powiatu;

2) Przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw
mieszkancow, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych oraz wystgpienia komisji Rady Powiatu;

3) Organizowane dwa razy w miesigcu spotkania Starosty, Wicestarosty,
Skarbnika, Sekretarza z kierownikami Komorek oraz kierownikami Jednostek;

4) Korespondencje z podmiotami zewnetrznymi.

W Starostwie funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych

informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) stronainternetowa Powiatu i Jednostek

2) Biuletyn Informacji Publicznej

3) Wewnetrzna poczta elektroniczna TALGOS

4) System Kon taktu z interesantami SEKAP

5) Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna, odbywajgca sie zgodnie z trybem i
zasadami podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej oraz w Regulaminie Organizacyjnym

6) System dekretowania przychodzacej poczty; kontakt mailowy, telefoniczny z
pracownikami

7) Narady i spotkania z kierownictwem Starostwa oraz w ramach zespotow
tematycznych.

11. Organizacja kontroli zarzadczej w V obszarze - Monitorowanie i ocena:
Monitorowanie systemu kontroli zarzagdczej, ktére ma na celu biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemdéw. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik i Sekretarz,
kierownicy Komérek zobowigzani s3 do biezgcego monitorowania skutecznosci
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i
kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa a w razie
ujawnienia stabosci lub probleméw — do zastosowania srodkéw majgcych na celu
rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzagdcze;.

b) Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) Samoocene,



2) Nadzor,
3) Audyt wewnetrzny,
4) Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

c) Zidentyfikowane ryzyko i ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego

d)

poziomu s3 na biezgco monitorowane przez Staroste oraz kierownikéw Komorek,
ktdrzy oceniajg zakres i poziom ryzyka oraz skutecznos¢ i adekwatnos¢ wyznaczonych
przez Staroste mechanizmow kontrolnych w trakcie biezgcych dziatan.

Kierownicy Komoérek sg zobowigzani do przedstawienia Zespotowi ds. kontroli
zarzadczej wynikdw monitoringu zagrozen w okresach pétrocznych w terminie do 15
dnia miesigca po danym pétroczu.

e) Starosta uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w oparciu o:

- zbiorczg informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie i Jednostkach; sporzgdzajacy — Zespdt ds. koordynacji
kontroli;

- sprawozdanie z samooceny kontroli zarzgdczej w Starostwie; sporzadzajacy —
Zespot ds. koordynacji kontroli;

- sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadan
zapewniajacych; sporzgdzajgcy — audytor wewnetrzny;

- protokoty kontroli przeprowadzanych przez inspektora ds. kontroli;
sporzadzajacy — inspektor ds. kontroli;

- wyniki kontroli przeprowadzanych w Starostwie przez organy kontroli
zewnetrznej.



