ZARZADZENIE NR 9/2015
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 10 lutego 2015 r.

w sprawie przyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie
Powiatowym w Tucholi i w Powiatowych Jednostkach Organizacyjnych
w 2015 roku

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595, poz. 645, z 2014 1. poz. 379 1 poz. 1072) 1 art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 1. poz. 379, poz. 911 i poz. 1146)

zarzadzam:

§1. Przyja¢ Plan Kontroli Zatrzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym w Tucholi
iw Jednostkach Otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2015 roku stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3. Zatzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STA TUCHOLSKI

.v



Zatacznik do Zarzadzenia Nt 9/2015
Statosty Tucholskiego
z dnia 10 lutego 2015 r.

Plan Kontroli Zatzadczej w Statostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach
Organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2015 roku

I. Postanowienia Ogolne

Proceduta kontroli zatzadczej zostala optacowana na podstawie art. 68 ust 1 ustawy z dnia
27 sietpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646,
z 2014 t. poz. 379, poz. 911 i poz. 1146) oraz na podstawie Komunikatu Ministra Finanséw
nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 t. w sprawie standardéw kontroli zatzadczej dla sektora -
finansow publicznych (Dz. Urzed. Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

Kontrole zatzadcza stanowi ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
izadafi w Starostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach Organizacyjnych Powiatu
Tucholskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

Niniejszy plan kontroli zatzadczej okresla zadania do wykonania w 2015 roku dla wszystkich
realizujacych zadania kontroli zatzadczej i opracowano go w ukladzie: obszar, zadanie,
realizator.

Niniejszym plan kontroli zarzadczej podlega stosowaniu w  Starostwie Powiatowym
w Tucholi oraz w nastepujacych Powiatowych Jednostkach Organizacyjnych:

1) Zespdl Szkét Licealnych 1 Technicznych,

2) Zespdt Szkol Licealnych i Agrotechnicznych,

3) Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowe;j,

4) Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych,

5) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy,

6) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

7) Zarzad Drég Powiatowych,

8) Dom Dziecka,

9) Powiatowy Utzad Pracy,

10) Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi.



I1. Standardy kontroli zarzadczej

1. Wyrdznia si¢ nastgpujace grupy standardow kontroli zarzadczej odpowiadajace poszczegolnym

elementom kontroli zarzadcze:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja 1 komunikacja;

5) monitorowanie 1 ocena.

2. Srodowisko wewnetrzne

1) Przestrzeganie wartosci etycznych — w celu  przypomnienia wagi 1 znaczenia

2)

3)

4

przestrzegania 1 $Swiadomo$ci wartosci  etycznych  przyjetych  w starostwie -
przeprowadzenie szkolenia dla calego zespolu pracowniczego — Pelnomocnik ds. kontroli
zarzadcze;.

Kompetencje zawodowe — w celu zapewnienia prawidlowej pracy na stanowiskach,
wyboru najlepszych kandydatéw na wakujace lub nowotworzone stanowiska pracy —
umozliwienie pracownikom udzialu w szkoleniach, podnoszenia kwalifikacji na studiach
i studiach podyplomowych, prowadzenie naboru na zasadach zapewniajacych wylonienie
osoby o najlepszym przygotowaniu zawodowym — kierownik urzedu.

Struktura organizacyjna — urzad jest struktura dynamiczna — w celu dostosowania jego
struktury do aktualnych celoéw i zadan — roczna analiza funkcjonowania starostwa 1 jego
komorek, w tym ich obcigzenia — kierownik urzedu.

Delegowanie uprawnieft — delegowanie uprawniefl, w szczegolnosci w zakresie decyzji
masowych, wzmacnia identyfikacj¢ upowaznionych pracownikéw 2z jednostka —
weryfikacja udzielonych upowaznien ze szczegdlnym uwzglednieniem ich formalnej
strony — kierownik jednostki, pracownik ds. kadrowych.

3. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1)

2)

3)

Misja — wskazanie celu istnienia jednostki i realizowang przez nia wizji w oparciu cele
przyjete przez jej kierownictwo — kierownik jednostki.

Okreslenie celéw 1 zadafl, monitorowanie i ocena stopnia ich realizacji — przyjecie celow
na rok 2015, przyjecie miernikéw stanowigcych instrument monitorowania 1 oceny —
kietownik jednostki oraz kierownicy komoérek organizacyjnych starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu.

Identyfikacja ryzyka — dokonanie identyfikacji ryzyka w kazdej komoérce organizacyjnej
realizujacej cele i zadania jednostki — kierownik urzedu, kierownicy komoérek i jednostek
organizacyjnych.



4)

5)

Analiza  ryzyka —  zidentyfikowane 1ryzyka podda¢ analizie  okreslajace]
prawdopodobiefistwo wystapienia, poziomy ryzyka, w tym okreflenie akceptowanego
jego poziomu otaz skutki dla celéw i zadafi przyjetych w jednostce - kierownik urzedu,
kietownicy komorek i jednostek organizacyjnych.

Reakcja na tyzyko - w przypadku zidentyfikowanego i zanalizowanego ryzyka,
ptzygotowal proceduty okreslajace reakcje i dzialania - kierownik urzedu, kierownicy
komorek i jednostek organizacyjnych.

4. Mechanizmy systemu kontroli zarzadczej

1)

2)

3)

4)

5

6

7)

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacja dzialan ujetych w definicji
kontroli zarzadczej 1 traktowanej jako system, powinna by¢ spéjna i dostepna - kierownik
urzedu, kietownicy komorek i jednostek organizacyjnych.

Nadzér - zadania jednostki powinny byé prowadzone w sposéb  efektywny
i oszczedny — Skarbnik Powiatu.

Ciaglos¢ dzialania — istotng cecha jednostek sektora finanséw publicznych,
w szczegdlnosci jednostek samotzadu terytorialnego jest cigglos$¢ ich dzialania, ktora
zapewnia ptzyjecie czytelnych procedur, dzigki ktérym, nawet pod nieobecnos¢ ich
wlasciciela, istnieje mozliwo$¢ realizacji zadania — kietownik jednostki, kierownicy

komorek.

Ochrona zasobéw — ochrong te zapewnia powietzenie odpowiedzialno$ci za ochrong
i wlasciwe wykorzystanie zasobéw — kierownik jednostki, kierownicy komorek.

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
realizacja kontroli operacji finansowych i gospodatrczych z uwzglednieniem 4 kryteriow
wskazanych w pkt 14 Komunikatu Ministta Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. —
Skarbnik Powiatu.

Pelen zakres konttoli tealizowanej w jednostkach kontrolowanych zawieraja Plan kontroli
wewnettznej otganizacji i funkcjonowania Statostwa Powiatowego w Tucholi w 2015
roku (stanowiacy zalacznik nr 1), Plan Kontroli Funkcjonalnej Wydzialu Budzeta
i Finans6w Starostwa Powiatowego w Tucholi i Jednostek Organizacyjnych Powiatu
Tucholskiego w 2015 roku (stanowiacy zalacznik nr 2).

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — istotnym zagadnieniem dla kazdej
jednostki jest zapewnienie bezpieczefistwa danych i systeméw informatycznych, analiza
zagtozefl, opracowanie procedur bezpieczefistwa — informatyk.

5. Informacja 1 komunikacja

1)

Biezaca informacja — wszystkim czlonkom otganizacji niezbedne jest zapewnienie
informacji niezbednych do ptawidtowej realizacji zadaf - organizacja okresowych spotkan
kierownikéw komotrek otraz calego zespolu pracowniczego starostwa, intranet —
kietownik utzedu, kierownicy jednostek, pracownicy.



2)

3)

Komunikacja wewnetrzna - standard ten realizowany jest podobnie jak , Biezgca
informacja” poprzez otganizacje okresowych spotkan kierownikéw komérek oraz calego
zespolu pracowniczego statostwa, przygotowywanie analiz i raportéw — kierownik
urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy.

Komunikacja zewnetrzna — dzigki jej zapewnieniu umozliwia si¢ lepsza wspolprace
z jednostkami zewnetrznymi, w szczegélnosci z jednostkami pozostalych poziomow
samorzadu: Utzedem Marszalkowskim, gminami, co zapewni osiggniecie lepszych
wynikéw tej wspolpracy — kierownictwo urzedu, pracownicy starostwa.

6. Monitorowanie 1 ocena

1)

2)

3)

4)

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — sprawnosé sytemu kontroli zarzadczej

w pietwszej kolejnosci zapewni jego kontrola i monitorowanie - Pelnomocnik.

Samoocena — kierownicy komoérek oraz pracownicy dokonaja do kofica miesiaca matca

samooceny systemu kontroli zarzadczej - caly zesp6l pracowniczy.

Ocena systemu kontroli zatzadczej przez audyt wewnetrzny — audytor wewnetrzny
przeprowadzi audyt systemu kontroli zatzadczej w jednostce — Audytor wewnetrzny.

Wydanie o$wiadczenia o stanie kontroli zatzadczej — w opatciu o dane uzyskane
z monitorowania, samooceny, kontroli i audytéw Pelnomocnik przygotuje Kierownikowi
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce — Starosta.




Zalacznik nr 1 do Planu Kontroli Zarzadczej w 2015 roku

Plan kontroli wewnetrznej organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi w 2015 roku

Lp. Zadanie Kontrolujacy Stanowisko Termin Uwagi
kontrolowane
L
Z zakresu dyscypliny pracy :
Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy  |caly rok
1. Kontrola przestrzegania czasu pracy. Kadrowa
caly rok
2. Realizacja zadan zwigzanych z przepisami bhp |Sekretarz Powiatu Wszyscy pracownicy
i p-poz. (badania wstepne, okresowe, okresowe ~|Kadrowa caly rok
szkolenie dot. p-poz.).
caly rok
3. Kontrola ewidencji czasu pracy. Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy
Kadrowa
4. Kontrola realizacji planu urlopéw
1 wykotzystania utlopu zaleglego zgodnie Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy
z Kodeksem Pracy. Kadrowa
II.  |Tetminowos¢ realizacjt zadan: Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy  |caly rok
1. Sprawdzanie udzielania odpowiedzi lub Naczelnicy Wydzialéw,
zalatwienia spraw zgodnie z terminem Kierownicy Referatow
okteslonym w przychodzacym pismie lub
w wypadku wniosku, podafi, zgodnie
z terminami okreslonymi w kpa.




2. Sprawdzanie prawidiowoscl terminow Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caly rok
w prowadzonych przez pracownikéw Naczelnicy Wydzialow,
postepowaniach. Kierownicy Referatéw
3. Realizacja zadan przez naczelnikéw Sekretarz Powiatu Naczelnicy Wydzialéw caly rok
wydziatu w zakresie planu szkolen.
Prawidlowosc¢ zalatwionych spraw:
1. Prowadzenia podrecznego zbioru Sektetarz Powiatu, Wszyscy pracownicy
przepisow na stanowisku. Naczelnicy Wydzialow,
2. Ko_nttola prawidlowosci stosowanych Kierownicy Referatéw Wszyscy pracownicy caly rok
przepiséw prawnych.
3. Prowadzenie teczki opinii prawnych.
4. Kontrola merytorycznego sposobu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caly rok
zatatwiania spraw na stanowisku Naczelnicy Wydziatow,

Kierownicy Referatéw
5. Kontrola realizacji Uchwal Rady Powiatu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caty rok
przez podlegly wydziat Naczelnicy Wydziatéw,  |realizujacy uchwaty

Kierownicy Referatow
6. Kontrola realizacji Uchwal Zarzadu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caly rok
Powiatu przez podlegly wydziat Naczelnicy Wydziatéw,  |realizujacy uchwaly

Kierownicy Referatéw
7. Kontrola realizacji przyjetych w Powiecie Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caly rok
programow Naczelnicy Wydzialéw,  |realizujacy przyjete

Kierownicy Referatéw

W powlecle programy




Kontrole wynikajace z wydanych zarzadzen
Starosty Tucholskiego:

1. Zarzadzenie Nr 45/2010 Starosty
Tucholskiego z dnia 30 sterpnia 2010 r.
W sprawie wprowadzenia procedury
rozliczania przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Tucholi tozméw prywatnych
przeprowadzanych z telefonéw shuzbowych.

2. Zarzadzenie Nr 1/2012  Starosty
Tucholskiego z dnia 30 stycznia 2012 r.
w sprawie  ustalenia  zasad  korzystania
z samochodow shuzbowych Starostwa
Powiatowego ~w  Tucholi  zmienione
Zarzadzeniem Nr 14/2012 z dnia 8 maja
2012r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 1/2012 Statosty Tucholskiego z dnia
30 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia zasad
korzystania 2z samochodéw  stuzbowych
Starostwa Powiatowego w Tucholi.

Osoby wskazane w
zarzadzeniu, Sekretarz

Wszyscy pracownicy

caly rok




Zalacznik nr 2

do Planu Kontroli Zarzadczej

w 2015 roku

Plan Kontroli Funkcjonalnej Wydziatu Budzetu i Finansow
Starostwa Powiatowego w Tucholi w 2015 roku

I. Termin Stanowisko 7 alres kontroli
P- kontroli kontrolowane akres kontro
1 2 3 4
1. 1 raz na Specjalista ds. 1. Stan gotowki w kasie.
lewartal ksiggowosci 2. Ewidencja przychodéw i rozchoddw gotéwki.

3. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

4. Prawidlowos¢ przekazywania kasy na czas
dtuzszej nicobecnosci kasjera.

5. Prowadzenie raportoéw kasowych.

6. Zadania wynikajace z zakresu czynnoSci.

2. 1 raz na rok Specjalista ds. plac | 1. Prawidlowo$¢ sporzadzania list plac.

2. Kompletnosé dokumentow stanowiacych
podstawe wyplaty zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego.

3. Prawidlowo$¢ naliczenia i odprowadzenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy.

4. Ksiggowanie zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych, konta depozytowego.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

3. 1 raz na rok Mlodszy teferent |1. Prawidlowos¢ ksiggowania dowodéw ksiegowych
w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych.

2. Terminowosc realizacji zaplat.

3. Ksiegowanie zmian z zaktesu planéw finansowych
wydatkéw budzetowych.

4.  Obsluga systemu teleinformatycznego.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

4. 1 taz na rok Specjalista ds. 1. Prawidlowo$¢ ksiggowania dowodoéw ksiggowych
ksiggowosci w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych.

2. Prawidlowe i terminowe ksiggowanie dochoddw i
wydatkéw budzetu na noénikach komputerowych.

3. Sprawdzenie uzgodniefi urzadzeft analitycznych z
syntetycznymi.

4. Prawidlowosc¢ zapisdw ksiggowych na koncie i
uzgodniefl z wyciagami bankowymi.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

5. 1 raz na rok Inspektor 1. Prawidlowo$¢ ksiggowania dowodéw ksiggowych
w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych.

2. Rozliczanie dotacji ottzymanych.

3. Ewidencja i windykacja naleznosci dochodéw
Skarbu Pafistwa.

4. Tetminowe rozliczanie i przekazywanie dochodéw
Skarbu Pafistwa.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

6. 1 taz na rok Specjalista ds. 1. Ksiggowanie dochodéw Starostwa Powiatowego.
ksiegowosci 2. Spotzadzanie deklaracji VAT 7 ( naliczanie i

odprowadzanie podatka VAT).




Ewidencja rejestru zakupu i rejestru sprzedazy dla
Starostwa i Powiatu.

Weryfikacja czasu pracy.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok

Pomoc
administracyjna

Prawidlowosc¢ ksiggowania dowodéw ksiegowych
w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych.
Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Rozliczanie dotacji przekazanych.

Prawidltowosc ksiggowania zaangazowania
wydatkéw budzetowych.

Zadania wynikajace z zaktesu czynnosci.

1 raz na rok

Z.-ca Naczelnika

Sprawdzenie prawidlowosci realizacji budzetu w
jednostce Starostwo Powiatowe pod katem
dyscypliny finanséw publicznych.

Terminowo$¢ spotzadzania sprawozdan.
Prawidlowosc i terminowos¢ przygotowania
zmian budzetowych.

Ksiggowanie planéw z uchwal budzetowych.
Tetminowos¢ przygotowania uchwal i ukladéw
wykonawczych dla jednostek.

Zadania wynikajgce 7 zaktresu czynnosci.




Plan Kontroli Funkcjonalnej Jednostek Otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2015 roku

Podmioty kontroli

[y

Zespol Szkol Licealnych 1 Technicznych,
Zespdl Szkél Licealnych 1 Agrotechnicznych,
Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej,
Zespdl Szkol Ogodlnoksztaleacych,

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowaweczy,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Zarzad Drog Powiatowych,

Dom Dziecka,

L »® N ;e

Powiatowy Utzad Pracy,

[
*

Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi.

Rodzaj kontroli

Przeptowadzone konttole beda mialy chatakter problemowy i sprawdzajacy obejmujacy wybrane
istotne fragmenty dzialalnoéci podmiotu kontrolowanego jak réwniez sprawdzajacy wykonanie zalecen
i wnioskéw pokontrolnych z 2014 «.

Termin kontroli

Czynnos$ci kontrolne Jednostek Otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego beda przeprowadzane
w okresie od 01 marca do 31 grudnia 2015 1.

Sprawozdanie z kontroli

Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych Jednostek Organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
w terminie do 31 stycznia 2016 1. bedzie spotzadzone sprawozdanie okreélajace istotne nieprawidlowosci jak
réwniez wskazania osiggnieé 1 przykladéw godnych upowszechniania.

Ramowa tematyka kontroli

I. Ustalenia ogélno - organizacyjne

1. Dane ogoélne
2. Wewngetrzne regulacje organizacyjno — prawne
3. Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

I1. Ksiggowos¢ i sprawozdawczos¢ budzetowa
1. Stan i kompletnos¢ urzadzen ksiegowych

2. Prawidlowo$¢ i terminowos¢ zapiséw w ewidencji ksiggowej
3. Sptawozdawczosé budzetowa



ITI. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

AN AN G

Gospodarka srodkami pienigznymi
Przeznaczenie srodkéw z rachunku dochodéw
Gospodarka drukami $cistego zarachowania
Rozrachunki i roszczenia

Inwentaryzacja

Kredyty, pozyczki i por¢czenia

IV. Wykonanie budzetu

XA =

Rodzaje dochodéw uzyskanych przez jednostke 1 ich wykorzystanie
Wydatki budzetowe

Wydatki biezace

Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
Dodatki za warunki trudne i uciazliwe

Pozostale wydatki

Stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych

Wydatki majatkowe

Wydatki na inwestycje

V. Mienie komunalne

1
2
3
4,
5.
6
7
3
9
1

0.

Gospodarka nieruchomo$ciami

Gospodarka pozostalymi sktadnikami majatku

Srodki trwale

Pozostale $rodki trwale

Zbiory biblioteczne

Wartosci niematerialne 1 prawne

Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematetialnych i prawnych

Umotzenia pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Materialy

Inwentaryzacja



