Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Wiestaw Urbarski
dnia 2 stycznia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 2/2026
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie przyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym
w Tucholi i jednostkach organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2026 roku

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2025r.,, poz. 1684) iart. 69 ust. 1 pkt2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 1., poz. 1483 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Przyja¢ Plan Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym
w Tucholi 1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2026 roku stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2025 Starosty Tucholskiego z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie przyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w Tucholi w 2025 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tucholski

Andrzej Urbanski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2026
Starosty Tucholskiego
z dnia 2 stycznia 2026 r.

Plan Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tucholi
w 2026 roku

I. Postanowienia ogolne
1. Procedura kontroli zarzadczej zostala opracowana na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025, poz. 1483) oraz na podstawie
Komunikatu Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

2. Kontrole zarzadcza stanowi ogoél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
izadan w Starostwie Powiatowym w Tucholi i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Tucholskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Niniejszy Plan Kontroli Zarzadczej okresla zadania do wykonania w 2026 roku dla wszystkich
realizujacych zadania kontroli zarzadczej i opracowano go w ukladzie: obszar, zadanie,
realizator.

4. Niniejszy Plan Kontroli Zarzadczej podlega stosowaniu w Starostwie Powiatowym w Tucholi
oraz w nastepujacych powiatowych jednostkach organizacyjnych:

1) Zespot Szkot Licealnych i Technicznych w Tucholi;

2) Zespot Szkol Licealnych 1 Agrotechnicznych w Tucholi;
3) Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tuchol;
4) Liceum Ogolnoksztatcagce w Tucholi;

5) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Tucholi;
6) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tucholi;

7) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi;

8) Zarzad Drég Powiatowych w Tucholi;

9) Dom Pomocy Spotecznej w Wysokiej;

10) Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi;

11) Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi;

12) Powiatowy Zaktad Obslugi w Tucholi;

13) Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy Domowej w Tucholi;
14) Dom dla dzieci w Gostycynie;

15) Dom dla dzieci w Zalnie.

I1. Standardy kontroli zarzadczej
1. Wyrdznia si¢ nastepujace grupy standardow kontroli zarzadczej odpowiadajace poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

1) Srodowisko wewnetrzne:
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a) Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartodci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. W celu przypomnienia wagi
1znaczenia przestrzegania i $wiadomosci wartosci etycznych przyjetych w Starostwie,
Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej przeprowadza szkolenia dla calego zespolu
pracowniczego.

b) Kompetencje zawodowe — w celu zapewnienia prawidtowej pracy na stanowiskach, wyboru
najlepszych kandydatéw na wakujace lub nowotworzone stanowiska pracy trzeba umozliwic
pracownikom udzial w szkoleniach, podnoszeniu kwalifikacji na studiach i studiach
podyplomowych oraz przeprowadza¢ nabory na zasadach zapewniajacych wylonienie osoby
o najlepszym przygotowaniu zawodowym — kierownik urzedu. Nalezy zadbad, aby osoby
zarzadzajace 1 pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i do$wiadczenie pozwalajace
skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.

c) Struktura organizacyjna — urzad jest struktura dynamiczng — w celu dostosowania jego
struktury do aktualnych celéw 1 zadan — roczna analiza funkcjonowania Starostwa i jego
komorek, w tym ich obcigzenia — kierownik urzedu. Zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci jednostek, poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegloséci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien
by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

d) Delegowanie uprawnien — weryfikacja udzielonych upowaznien ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich formalnej strony — kierownik jednostki, pracownik ds. kadr. Nalezy
precyzyjnie  okreslic  zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym — osobom
zarzadzajacym oraz pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnient powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem:

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

b) Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie 1 ocena stopnia ich realizacji — przyjecie celéw na
rok 2025, przyjecie miernikéw stanowiacych instrument monitorowania i oceny — kierownik
jednostki oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu. Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci.

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

d) Analiza ryzyka — zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie okreslajacej prawdopodobienstwo
wystapienia, poziomy ryzyka, w tym okreslenie akceptowanego jego poziomu oraz skutki
dla celéw 1 zadan przyjetych w jednostce — kierownik urzedu, kierownicy komorek i
jednostek organizacyjnych.
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e) Reakcja na ryzyko — w przypadku zidentyfikowanego 1 zanalizowanego ryzyka, przygotowac
procedury okreslajace reakcje i dzialania — kierownik urzedu, kierownicy komorek i
jednostek organizacyjnych.

3) Mechanizmy systemu kontroli zarzadczej:

a) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych
jest niezbedna — kierownik urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu,
kierownicy komoérek organizacyjnych i osoby na samodzielnych stanowiskach.

b) Nadzor — zadania jednostki powinny by¢ prowadzone w sposob efektywny i oszczedny oraz
w celu efektywnej realizacji — kierownik jednostki, Skarbnik Powiatu, kierownicy komorek
organizacyjnych i osoby na samodzielnych stanowiskach.

c) Ciaglosc dziatania — istotng cecha jednostek sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci
jednostek samorzadu terytorialnego jest ciaglos¢ ich dzialania, ktora zapewnia przyjecie
czytelnych procedur, dzigki ktérym, nawet pod nieobecno$¢ ich wiasciciela, istnieje
mozliwos¢ realizacji zadania — kierownik jednostki, kierownicy komoérek organizacyjnych.

d) Ochrona zasobéw — nalezy zadbal, aby dost¢p do zasobow jednostki mialy wylacznie
upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy powierzy¢
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki
— kierownik jednostki, kierownicy komoérek organizacyjnych i osoby na samodzielnych
stanowiskach.

e) Szczegdlowe 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.

v' rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

V' zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

v' podzial kluczowych obowiazkéw,

V' weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

f) Pelen zakres kontroli realizowanej w jednostkach kontrolowanych zawieraja Plan kontroli
wewnetrznej organizacji 1 funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi i jednostek
organizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2026 roku - stanowiacy zalacznik nr 1, Plan
kontroli funkcjonalnej Wydzialu Budzetu i Finansow Starostwa Powiatowego w Tucholi
w okresie od 01.01.2026 r. do 31.12.2026 r. - stanowiacy zalacznik nr 2.

@) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — istotnym zagadnieniem dla kazdej
jednostki jest zapewnienie bezpieczefstwa danych i systeméw informatycznych, analiza
zagrozen, opracowanie procedur bezpieczenstwa — informatyk, administrator danych,
inspektor ochrony danych.

4) Informacja i komunikacja:
a) Biezaca informacja — osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacii
powinien umozliwiaé przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w

kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie

Id: 11BOB4BE-A7D2-4E69-9499-AB6F295EB73C. Podpisany Strona 4



tylko przeplyw informaciji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcéw. Osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan - kierownik urzedu, kierownicy
jednostek, pracownicy.

b) Komunikacja wewngtrzna — standard ten realizowany jest podobnie jak ,,Biezaca
informacja” poprzez organizacj¢ okresowych spotkan kierownikéw komorek oraz catego
zespolu pracowniczego Starostwa, przygotowywanie analiz i raportéw. Nalezy zapewnic¢
efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzadowej i1 jednostki samorzadu
terytorialnego — kierownik urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy Starostwa.

¢) Komunikacja zewnetrzna — dzigki jej zapewnieniu umozliwia si¢ lepsza wspolprace
z jednostkami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z jednostkami pozostalych pozioméw
samorzadu: Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim, Gminami, co zapewni
osiagniecie lepszych wynikow tej wspolpracy oraz ma to wplyw na osiaganie celow
1 realizacje zadan — kierownictwo urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy Starostwa.

5) Monitorowanie i ocena:

a) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — sprawnos¢ systemu kontroli zarzadczej
w pierwszej kolejnosci zapewni jego kontrola i monitorowanie — Pelnomocnik ds. Kontroli
Zarzadczej.

b) Samoocena — kierownicy komoérek 1 osoby na samodzielnych stanowiskach dokonaja do
kofica miesigca marca samooceny systemu kontroli zarzadczej — Pelnomocnik ds. Kontroli
Zarzadczej, kierownictwo urzedu.

¢) Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny — audytor wewnetrzny
przeprowadzi obiektywng i niezalezna oceng¢ kontroli zarzadczej w jednostce — audytor
wewnetrzny.

d) Wydanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej — w oparciu o dane uzyskane
z monitorowania, samooceny, kontroli 1 audytéw Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej
przygotowuje Kierownikowi os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce —
Starosta. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu do dnia 15 marca przekazuja
Staro$cie informacje o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w ich jednostce.
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Zalacznik nr 1
do Planu Kontroli Zarzadczej w 2026 .

Plan kontroli wewnetrznej organizacji i funkcjonowania

Starostwa Powiatowego w Tucholi i jednostek organizacyjnych Powiatu

Tucholskiego w 2026 roku
Lp. Zadanie Kontrolujacy Stanowisko Termin
kontrolowane
1. | Z zakresu dyscypliny pracy:
1. Kontrola przestrzegania czasu pracy. Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
Pracownik ds. kadr
Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
2. Kontrola ewidencji czasu pracy. Pracownik ds. kadr
3. Realizacja zadat zwiazanych Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
z przepisami bhp 1 p-poz. (badania Pracownik ds. kadr
wstepne, okresowe, szkolenie
okresowe dot. p-poz.).
4. Kontrola realizacji planu urlopéw Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
iwykorzystania  urlopu  zaleglego Pracownik ds. kadr
zgodnie z Kodeksem Pracy.
II. | Terminowos¢ realizacji zadar:
1. Sprawdzanie udzielania odpowiedzi Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
lub zatatwienia spraw zgodnie Naczelnicy Wydzialéw,
z terminem okreslonym Kierownicy Referatéw
w przychodzacym pismie lub
w wypadku wniosku, podan, zgodnie z
terminami okreslonymi w kpa.
2. Sprawdzanie prawidlowosci termi.nc')w Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
w prowadzonych przez pracownikow Naczelnicy Wydzialdw
postgpowaniach. ) .} g L
Kierownicy Referatow
3. Realizacja zadan przez Naczelnikow
Wydzialéw w zakresie planu szkolefi. Sekretarz Powiatu wybrani Naczelnicy | caly rok
Wydziatéw
III. | Prawidlowos¢ zatatwionych spraw:
Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
1. Prowadzenie podrecznego zbioru Kierownicy komorek
przepis6w na stanowisku. organizacyjnych i osoby
na samodzielnych
stanowiskach
Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
Kierownicy komorek
2. Kontrola prawidlowosci stosowanych | organizacyjnych i osoby
przepiséw prawnych.
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na samodzielnych

stanowiskach

Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
3. Kontrola merytorycznego sposobu Kierownicy komorek realizujacy uchwaty,
zalatwiania spraw na stanowisku. organizacyjnych i osoby decyzje
na samodzielnych
stanowiskach
Sekretarz Powiatu, wybrani pracownicy | caly rok
4. Kontrola realizacji Uchwal Rady |  Kierownicy komoérek realizujacy uchwaly,
Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz . . . .
Zarzadzenia Starosty przez podlegle orgamzacy]ny?h i osoby zarzadzenia
komorki organizacyjne na samodzielnych
stanowiskach
IV. | Kontrole  wynikajace z  wydanych
zarzadzen:
Sekretarz Powiatu osoby wskazane w | caly rok
1. Zarzadzenie nr 29/2021 Starosty Regulaminie
Tucholskiego z dnia 28 kwietnia 2021
r. w  sprawie  wprowadzenia
Regulaminu  naboru na  wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Tucholi oraz na wolne
stanowiska. Kierowgikéw jednostek Sekretarz Powiatu osoby wskazane w | caly rok
organizacyjnych Powiatu .
Regulaminie
V. | Realizacja kontroli zarzadczej Petnomocnik ds. kontroli |  wybrane jednostki | caly rok
w jednostkach organizacyjnych Powiatu zarzadczej organizacyjne
Tucholskiego powiatu
tucholskiego
VI. | Realizacja ~ zastosowanych  rozwigzan Inspektor ochrony wybrane jednostki | caly rok
w obszarze ochrony danych osobowych danych organizacyjne
zgodnie z obowiazujacymi przepisami powiatu
prawa w jednostkach organizacyjnych tucholskiego
Powiatu Tucholskiego
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Zaltacznik nr 2
do Planu Kontroli Zarzadczej w 2026 roku

Plan kontroli funkcjonalnej Wydziatu Budzetu i Finansow

Starostwa Powiatowego w Tucholi
w okresie od 01.01.2026 roku do 31.12.2026 roku

Termin Stanowisko Zakres kontroli
LP- | Lontroli | kontrolowane
1 2 3 1
1. | 1raznarok Inspektor 1. Prawidlowo$¢ sporzadzania list plac;

2. Prawidtowo$¢ naliczenia i odprowadzenia podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy;

3. Kompletno§¢ dokumentéw stanowiacych podstawe wyplaty
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;

4. Ksiggowanie zakladowego funduszu $wiadcze socjalnych,
kont depozytowych, biuro rzeczy znalezionych;

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

2. | 1raznarok Inspektor 1. Prawidlowo$¢ ksiggowania dowodow ksiggowych w
urzadzeniach syntetycznych i analitycznych;

2. Sprawdzanie dowodéw ksiggowych;

3. Rouzliczanie delegacji stuzbowych;

4. Prawidlowos¢ ksiggowania zaangazowania;

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

3. | 1raznarok Pomoc 1. Prawidlowo$¢ ksiggowania dowodow ksiggowych w
administracyjna urzadzeniach syntetycznych i analitycznych;

2. Prawidlowe i terminowe ksiggowanie dochodéw i wydatkéw
budzetu na no$nikach komputerowych;

3. Sprawdzenie uzgodnien urzadzen analitycznych z
syntetycznymi

4. Prawidlowo$¢ zapiséw ksiggowych na koncie i uzgodnieti z
wyciagami bankowymi;

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

4. 1 raz na rok Inspektor 1. Prawidlowo$¢ ksiegowania dowodéw ksiegowych w
urzadzeniach syntetycznych i analitycznych;

2. Ewidencja i windykacja nalezno$ci dochodéw Skarbu
Panstwa;

3. Terminowe rozliczanie 1 przekazywanie dochodéw Skarbu
Panstwa;

4. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

5. 1 raz na rok Podinspektor | 1. Ksiggowanie dochodéw Starostwa;

2. Ksiggowanie zmian z zakresu planéw finansowych wydatkéw
budzetowych;

3. Ewidencja 1 windykacja nalezno$ci dochodéws;

4. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.
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6. | lraznarok | Z-caNaczelnika |1. Sprawdzenie prawidlowosci realizacji budzetu w jednostce
Starostwo Powiatowe pod katem dyscypliny finanséw
publicznych;

2. Terminowo§¢ sporzadzania sprawozdan;

3. Prawidlowosc¢ i terminowos$¢ przygotowania zmian
budzetowych.;

4. Ksiggowanie planéw z uchwal budzetowych;

5. Terminowo$¢ przygotowania uchwat i ukltadow
wykonawczych dla jednostek;

6. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.
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