ZARZADZENIE NR 14/2014
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 26 marca 2014 r.

w sprawie przyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie
Powiatowym w Tucholi 1 w Powiatowych Jednostkach Organizacyjnych
w 2014 roku

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

zarzgdzam:

§1. Przyja¢ Plan Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym
w Tucholi i w Jednostkach Organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2014 roku
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 14/2014
Starosty Tucholskiego
z dnia 26 marca 2014 r.

Plan Kontroli Zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach
Organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2014 roku

I. Postanowienia Ogolne

. Procedura kontroli zarzadczej zostala opracowana na podstawie art. 68 ust 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013r. poz. 885, poz. 938, poz.
1646, z 2014r. poz. 379) oraz na podstawie Komunikatu Ministra Finanséw nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urze¢d. Min. Fin. Z 2009r. Nr 15, poz. 84).

. Kontrol¢ zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w Starostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach Organizacyjnych
Powiatu Tucholskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Niniejszy plan kontroli zarzadczej okreSla zadania do wykonania w 2014 roku dla
wszystkich realizujacych zadania kontroli zarzadczej 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) Zespot Szkot Licealnych i Technicznych,

2) Zespot Szkot Licealnych i Agrotechnicznych,

3) Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowe;j,

4) Zespot Szkdt Ogolnoksztateacych,

5) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy,

6) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

7) Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,

8) Zarzad Drog Powiatowych,

9) Dom Pomocy Spotecznej,

10) Dom Dziecka,

11) Powiatowy Urzad Pracy,

12) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;j,

13) Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi.



II. Standardy kontroli zarzadczej

1. Wyr6éznia sie¢ nastepujace grupy standardéw kontroli zarzadczej odpowiadajace
poszezegblnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko wewnetrzne

1)

2)

3)

Przestrzeganie wartosci etycznych — w celu przypomnienia wagi i znaczenia
przestrzegania i $wiadomoscei wartosci etycznych przyjetych w starostwie -
przeprowadzenie szkolenia dla calego zespolu pracowniczego — Pelnomocnik ds.
kontroli zarzadczej.

Kompetencje zawodowe — w celu zapewnienia prawidiowej 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 strukturg dynamiczna — w celu dostosowania
jego struktury do aktualnych celéw i zadan — roczna analiza funkcjonowania
starostwa i jego komorek, w tym ich obciazenia — kierownik urzedu.

4) Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawnien, w szczegoélnosci w zakresie
decyzji masowych, wzmacnia identyfikacj¢ upowaznionych pracownikow
z jednostka — weryfikacja udzielonych upowaznien ze szczeg6élnym
uwzglednieniem ich formalnej strony — kierownik jednostki, pracownik ds.
kadrowych.

3. Cele i zarzadzenie ryzykiem

1) Misja — wskazanie celu istnienia jednostki i realizowana przez nig wizji
w oparciu cele przyjete przez jej kierownictwo — kierownik jednostki.

2) Okreslenie celéow 1 zadan, monitorowanie i ocena stopnia ich realizacji —
przyjecie celéw na rok 2014, przyjecie miernikoéw stanowigcych instrument
monitorowania i oceny — kierownik jednostki oraz kierownicy komorek
organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.



3) Identyfikacja ryzyka — dokonanie identyfikacji ryzyka w kazdej komorek

organizacyjnej realizujacej cele i zadania jednostki — kierownik urzedu,
kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych.

4) Analiza ryzyka — zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie okreslajacej

prawdopodobiefistwo wystapienia, poziomy ryzyka, w tym okreslenie
akceptowanego jego poziomu oraz skutki dla celéow i zadan przyjetych
w jednostce - kierownik urzedu, kierownicy komoérek i jednostek
organizacyjnych.

5) Reakcja na ryzyko - w przypadku zidentyfikowanego i zanalizowanego ryzyka,

przygotowaé procedury okreslajace reakcje i dziatania - kierownik urzedu,
kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych.

4. Mechanizmy systemu kontroli zarzadczej

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacja dzialan ujgtych

w definicji kontroli zarzadczej i traktowanej jako system, powinna by¢ spdjna
i dostepna - kierownik urzedu, kierownicy komérek i jednostek
organizacyjnych.

2) Nadzér - zadania jednostki powinny by¢ prowadzone w sposob efektywny

3)

i oszczedny — Skarbnik Powiatu

Ciaglo$¢ dzialania — istotna cecha jednostek sektora finanséw publicznych,
w szczegdlnosci jednostek samorzadu terytorialnego jest ciaglosé ich
dzialania, kt6ra zapewnia przyjecie czytelnych procedur, dzigki ktérym, nawet
pod nieobecno$¢ ich wiasciciela, istnieje mozliwosé realizacji zadania —
kierownik jednostki, kierownicy komorek.

4) Ochrona zasobow — ochrong te zapewnia powierzenie odpowiedzialnosci za

5)

ochrone i wlasciwe wykorzystanie zasobow — kierownik jednostki, kierownicy
komorek.

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

6) Pelen zakres kontroli realizowanej w jednostkach kontrolowanych zawieraja

Plan kontroli wewnetrznej organizacji i funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Tucholi w 2014 roku (stanowiacy zatacznik nr 1), Plan
Kontroli funkcjonalnej Wydziatu Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego
w Tucholi i Jednostek Organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2014 roku
(stanowiacy zatacznik nr 2).



7) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — istotnym zagadnieniem dla
kazdej jednostki jest zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych, analiza zagrozen, opracowanie procedur bezpieczefnstwa —
informatyk.

5. Informacja i komunikacja

1) Biezaca informacja — wszystkim czlonkom organizacji niezbgdne jest
zapewnienie informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan - organizacja
okresowych spotkan kierownikow komorek oraz catego zespotu pracowniczego
starostwa, intranet — kierownik urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy.

2) Komunikacja wewnetrzna - standard ten realizowany jest podobnie jak ,Biezaca
informacja” poprzez organizacj¢ okresowych spotkan kierownikéw komorek oraz
calego zespotu pracowniczego starostwa, przygotowywanie analiz i raportow —
kierownik urzgdu, kierownicy jednostek, pracownicy.

3) Komunikacja zewnetrzna — dzieki jej zapewnieniu umozliwia si¢ lepsza
wspOlprace z jednostkami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z jednostkami
pozostatych pozioméw samorzadu: Urzedem Marszalkowskim, gminami, co
zapewni lepszych wynikow tej wspolpracy — kierownictwo urzedu, pracownicy
starostwa.

6. Monitorowanie i ocena

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — sprawno$¢ sytemu kontroli
zarzadcze] w pierwszej kolejnosci zapewni jego kontrola i monitorowanie -
Pelnomocnik.

2) Samoocena — kierownicy komorek oraz pracownicy dokonaja do kofica
miesigc marca samooceny systemu kontroli zarzadczej - caty zespot
pracowniczy.

3) Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewngtrzny — audytor
wewnetrzny przeprowadzi audyt systemu kontroli zarzadczej w jednostce —
Audytor wewngtrzny.

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




Zatacznik nr 1 do Planu Kontroli Zarzadczej w 2014 roku

Plan kontroli wewnetrznej organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi w 2014 roku

Lp. Zadanie Kontrolujacy Stanowisko Termin Uwagi
kontrolowane
I
Z zakresu dyscypliny pracy :
Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy  |caly rok
1. Kontrola przestrzegania czasu pracy. Kadrowa
caty rok
2. Realizacja zadan zwiazanych z przepisami | Sekretarz Powiatu Wszyscy pracownicy
bhp i p-poz. (badania wstepne, okresowe, Kadrowa caty rok
okresowe szkolenie dot. p-poz.).
caty rok
3. Kontrola ewidencji czasu pracy. Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy
Kadrowa
4. Kontrola realizacji planu urlopéw i
wykorzystania urlopu zaleglego zgodnie Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy
z Kodeksem Pracy. Kadrowa
II. |Terminowos¢ realizacji zadan: Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy  |caly rok
1. Sprawdzanie udzielania odpowiedzi lub Naczelnicy Wydziatow,
zalatwienia spraw zgodnie z terminem Kierownicy Referatow
okreslonym w przychodzacym pismie lub
w wypadku wniosku, podan, zgodnie
z terminami okreslonymi w kpa.




Kierownicy Referatéw

W powiecie programy

2. Sprawdzanie prawidlowosci terminéw w Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caty rok
prowadzonych przez pracownikow Naczelnicy Wydziatow,
postepowaniach. Kierownicy Referatow
Realizacja zadan przez naczelnikow Sekretarz Powiatu Naczelnicy Wydzialéw  |caly rok
wydziatu w zakresie planu szkolen
Prawidlowos¢ zatatwionych spraw:
1. Prowadzenia podrecznego zbioru Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy
przepiséw na stanowisku. Naczelnicy Wydziatow,
2. Kontrola prawidlowosci stosowanych Kierownicy Referatow | Wszyscy pracownicy caly rok
przepisOw prawnych.
3. Prowadzenie teczki opinii prawnych
4. Kontrola merytorycznego sposobu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caty rok
zalatwiania spraw na stanowisku Naczelnicy Wydziatéw,

Kierownicy Referatow
5. Kontrola realizacji Uchwat Rady Powiatu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caly rok
przez podlegly wydziat Naczelnicy Wydzialéw, |realizujacy uchwaty

Kierownicy Referatow
6. Kontrola realizacji Uchwal Zarzadu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy caty rok
Powiatu przez podlegly wydziat Naczelnicy Wydziatow, |realizujacy uchwaty

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




Kontrole wynikajace z wydanych zarzadzen
Starosty Tucholskiego:

1. Zarzadzenie Nr 45/2010 Starosty
Tucholskiego z dnia 30 sierpnia 2010 r.
W sprawie wprowadzenia procedury
rozliczania przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Tucholi rozméw 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  shluzbowych  Starostwa
Powiatowego ~w  Tucholi  zmienione
Zarzadzeniem Nr 14/2012 z dnia 8 maja
2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 1/2012 Starosty Tucholskiego z dnia
30 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia
zasad korzystania z samochodow
shuzbowych Starostwa Powiatowego
w Tucholi.

Osoby wskazane w za-
rzadzeniu, Sekretarz

Wszyscy pracownicy

caly rok




Zalacznik nr 2
do Planu Kontroli Zarzadczej
w 2014 roku

Plan kontroli funkcjonalnej Wydzialu Budzetu i Finansow
Starostwa Powiatowego w Tucholi w 2014 roku

Termin Stanowisko

kontroli Kontrolowane Zakres kontroli

2 3 4

1 raz na Specjalista ds. Stan gotéwki w kasie.

kwartal ksiegowosci Ewidencja przychoddw i rozchodéw gotowki.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania.
Prawidlowo$é przekazywania kasy na czas
dluzszej nieobecnosci kasjera.

Prowadzenie raportow kasowych.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

Ll

Prawidtowos$¢ sporzadzania list plac.
Kompletnosé dokumentow stanowiacych
podstawe wyplaty zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego.

3. Prawidtowo$¢ naliczenia i odprowadzenia
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz
pracy.

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

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raznarok | Specjalista ds. plac

Al

1 raz na rok Mtlodszy referent | 1. Prawidlowos¢ ksiggowania dowodow
ksiggowych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

2. Terminowo$¢ realizacji zapfat.

3. Ksiggowanie zmian z zakresu planéw
finansowych wydatkéw budzetowych.

4. Obstuga systemu teleinformatycznego.
Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok Specjalista ds. 1. Prawidlowo$¢ ksiggowania dowodow

ksiggowosci ksiggowych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

2. Prawidlowe i terminowe ksiggowanie dochodéw
i wydatkow budzetu na nos$nikach
komputerowych.

3. Sprawdzenie uzgodnien urzadzen analitycznych
7z syntetycznymi.

4. Prawidlowo$¢ zapiséw ksiggowych na koncie i

uzgodnien z wyciaggami bankowymi.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

>--‘U1

Prawidlowo$¢ ksiegowania dowodow
kSIngwych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

2. Rozliczanie dotacji otrzymanych.
3. Ewidencja i windykacja naleznosci dochodow
Skarbu Panstwa.

1 raz na rok Inspektor




Terminowe rozliczanie i przekazywanie
dochodow Skarbu Panstwa.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.
1 raz na rok Specjalista ds. 1. Ksiggowanie dochodow Starostwa
ksiegowosci Powiatowego.
2. Sporzadzanie deklaracji VAT 7 ( naliczanie i
odprowadzanie podatku VAT).
3. Ewidencja rejestru zakupu i rejestru sprzedazy
dla Starostwa i Powiatu.
4. Weryfikacja czasu pracy.
5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.
1 raz na rok Pomoc 1. Prawidlowo$¢ ksiggowania dowodow
administracyjna ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.
2. Rozliczanie delegacji stuzbowych.
3. Rozliczanie dotacji przekazanych.
4. Prawidlowo$¢ ksiggowania zaangazowania
wydatkow budzetowych.
5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok 7-ca Naczelnika |1. Sprawdzenie prawidlowosci realizacji budzetu w
jednostce Starostwo Powiatowe pod katem
dyscypliny finans6w publicznych.

2. Terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan.

3. Prawidlowos¢ i terminowos¢ przygotowania
zmian budzetowych.

4. Ksiggowanie plandéw z uchwal budzetowych.

5. Terminowo$¢ przygotowania uchwat i ukladow
wykonawczych dla jednostek.

6. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.




Plan kontroli funkcjonalnej jednostek organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2014 roku

Podmioty kontroli

—

Zespot Szkot Licealnych i Technicznych,

Zespot Szkot Licealnych i Agrotechnicznych,

Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej,

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych,

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy,

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,

Zarzad Drog Powiatowych,

X N A LN

Dom Pomocy Spotecznej,

—
e

Dom Dziecka,

—_
—_

Powiatowy Urzad Pracy,

—
™

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,

[—
(98]

Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi.

Rodzaj kontroli

Przeprowadzone kontrole bedg miaty charakter problemowy i sprawdzajacy obejmujacy wybrane
istotne fragmenty dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego jak rowniez sprawdzajacy wykonanie zalecen
i wnioskoéw pokontrolnych z 2013 r.

Termin kontroli

Czynno$ci kontrolne jednostek organizacyjnych Powiatu Tucholskiego beda przeprowadzane
w okresie od 01 kwietnia do 31 grudnia 2014 r.

Sprawozdanie z kontroli

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych jednostek organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
wterminie do 31 stycznia 2015 r. bedzie sporzadzone sprawozdanie okreslajace istotne
nieprawidtowosci jak rowniez wskazania osiagnigé i przyktadow godnych upowszechniania.

Ramowa tematyka kontroli

I. Ustalenia ogdlno - organizacyjne
1. Dane ogdlne
2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne

3. Funkcjonowanie kontroli wewng¢trznej

II. Ksiegowosc i sprawozdawcezo$¢ budzetowa



1. Stan i kompletno$é¢ urzadzen ksiggowych
2. Prawidlowo$¢ i terminowos$¢ zapisow w ewidencji ksiggowej
3. Sprawozdawczos$¢ budzetowa

II. Gospodarka pienigzna i rozrachunki

Gospodarka srodkami pienigznymi
Przeznaczenie $rodkéw z rachunku dochodow
Gospodarka drukami $cistego zarachowania
Rozrachunki i roszczenia

Inwentaryzacja

Kredyty, pozyczki i por¢czenia

A e

IV. Wykonanie budzetu

Rodzaje dochodéw uzyskanych przez jednostke i ich wykorzystanie
Wydatki budzetowe

Wydatki biezace

Wydatki z tytutu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
Dodatki za warunki trudne 1 ucigzliwe

Pozostate wydatki

Stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych

Wydatki majatkowe

Wydatki na inwestycje

XA BN =

V. Mienie komunalne

1. Gospodarka nieruchomosciami

2. Gospodarka pozostatymi sktadnikami majatku

3. Srodki trwate

4. Pozostale srodki trwate

5. Zbiory biblioteczne

6. Wartosci niematerialne i prawne

7. Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
8
9
1

. Umorzenia pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
. Materiaty
0. Inwentaryzacja
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