ZARZADZENIE NR 12/2016
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 30 marca 2016 t.

w sptawie ptzyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym
w Tucholi i w Powiatowych Jednostkach Otganizacyjnych w 2016 roku

Na podstawie att. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2015 poz. 1445 z pdin. zm.) i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Pizyjac plan kontroli zatzadczej realizowanej w Starostwie Powiatowym w Tucholi
i w Jednostkach Otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2016 roku stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zatzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

Zalacznik do Zatzadzenia Nt 12 /2016
Starosty Tucholskiego
z dnia 30 marca 2016 r.

Plan kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach
Otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2016 roku

I. Postanowienia Ogolne

. Procedura kontroli zarzadczej zostala opracowana na podstawie att. 68 ust 1 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz na
podstawie Komunikatu Ministra Finansow nt 23 z dnia 16 gtudnia 2009 r. w sprawie
standatdéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Utzed. Min. Fin.
z 2009 t. Nt 15, poz. 84).

Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dzialadi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
izadafi w Starostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach Otganizacyjnych Powiatu
Tucholskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

. Niniejszy plan kontroli zatzadczej okresla zadania do wykonania w 2016 roku dla wszystkich

realizujacych zadania kontroli zarzadczej i opracowano go w ukladzie: obszar, zadanie,
realizatot.

Niniejszym plan konttoli zatzadczej podlega stosowaniu w Starostwie Powiatowym w Tucholi
oraz w nastepujacych powiatowych jednostkach organizacyjnych:

Zespdl Szkot Licealnych i Technicznych,
Zespdl Szkot Licealnych i Agrotechnicznych,
Tucholskie Centtum Edukacji Zawodowej,
Zesp6t Szkot Ogolnoksztalcacych,

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowaweczy,
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Zarzad Dtég Powiatowych,

Dom Pomocy Spolecznej,

Powiatowy Urzad Pracy,

Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej,

Zaklad Aktywnoséci Zawodowe;j.



I1. Standardy kontroli zarzadczej

1. Wyréznia sig nastepujace grupy standardéw kontroli zarzadczej odpowiadajace poszczegdlnym

elementom kontroli zarzadczej:

1) stodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie 1 ocena.

2. Srodowisko wewnetrzne

1)

2)

3)

4)

Przestrzeganie wartosci etycznych — w celu przypomnienia wagi 1 znaczenia
przestrzegania 1 $wiadomosci wartosci  etycznych  przyjetych  w starostwie
przeprowadzenie szkolenia dla calego zespolu pracowniczego - Pelnomocnik ds.
kontroli zarzadczej.

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

Struktura organizacyjna — urzad jest struktura dynamiczna — w celu dostosowania jego
struktury do aktualnych celéw i zadad — roczna analiza funkcjonowania statostwa
1jego komorek, w tym ich obciazenia — kietownik urzedu.

Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawnien, w szczeg6lnosci w zakresie decyzji
masowych, wzmacnia identyfikacje upowaznionych pracownikéw z jednostka —
weryfikacja udzielonych upowaznien ze szczegélnym uwzglednieniem ich formalnej
strony — kierownik jednostki, pracownik ds. kadrowych.

3. Cele 1 zarzadzanie ryzykiem

)

2)

3)

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

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena stopnia ich realizacji — przyjecie
celow na rok 2016, przyjecie mietnikéw stanowigcych instrument monitorowania
1oceny — kierownik jednostki oraz kierownicy komoérek organizacyjnych starostwa
i jednostek organizacyjnych powiatu.

Identyfikacja ryzyka — dokonanie identyfikacji ryzyka w kazdej komoérce organizacyjnej
realizujacej cele i zadania jednostki — kietownik utzedu, kietownicy komotrek
i jednostek organizacyjnych.



4) Analiza ryzyka -  zidentyfikowane tyzyka podda¢  analizie okredlajace]
prawdopodobiefistwo wystapienia, poziomy tyzyka, w tym okre§lenie akceptowanego
jego poziomu otaz skutki dla celéw 1 zadat przyjetych w jednostce — kierownik urzedu,
kierownicy kométek i jednostek organizacyjnych.

5) Reakcja na tyzyko — w przypadku zidentyfikowanego i zanalizowanego ryzyka,
ptzygotowaé procedury okreslajace reakcje i dzialania — kierownik urzedu, kierownicy
komorek i jednostek organizacyjnych.

4, Mechanizmy systemu kontroli zarzadczej

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacja dziatan uj@tych
w definicji kontroli zatzadczej i traktowanej jako system, powinna byé spéjna
i dostepna — kierownik urzedu, kierownicy komorek i jednostek otganizacyjnych.

2) Nadz6r — zadania jednostki powinny by¢ ptowadzone w sposéb efektywny
i oszczedny — Skarbnik Powiatu.

3) Ciaglo$¢ dzialania — istotng cecha jednostek sektora finanséw publicznych,
w szczegblnosci jednostek samorzadu tetytotialnego jest ciaglos¢ ich dziatania, ktora
zapewnia ptzyjecie czytelnych procedur, dzigki ktétym, nawet pod nieobecnosé ich
wlasciciela, istnieje mozliwo$¢ tealizacji zadania — kietownik jednostki, kierownicy

komorek.

4) Ochrona zasobéw — ochrong ta zapewnia powietzenie odpowiedzialnosci za ochrong

i whaéciwe wykorzystanie zasobéw — kietownik jednostki, kierownicy komotek.

5) Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
realizacja kontroli operacji finansowych 1 gospodatczych z uwzglednieniem 4 kryteriéw
wskazanych w pkt 14 Komunikata Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r.
— Skarbnik Powiatu.

6) Pelen zaktres kontroli realizowanej w jednostkach kontrolowanych zawieraja Plan
kontroli wewnetrznej otganizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi
w 2016 roku (stanowiacy zalacznik nr 1), Plan Kontroli Funkcjonalnej Wydziatu
Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego w Tucholi i Jednostek Organizacyjnych
Powiatu Tucholskiego w 2016 roku (stanowiacy zalacznik nr 2), Plan kontroli
instytucjonalnej w jednostkach otganizacyjnych, zakladzie budzetowym 1 strazy
Powiatu Tucholskiego w 2016 toku (stanowiacy zatacznik nr 3).

7) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — istotnym zagadnieniem dla kazdej
jednostki jest zapewnienie bezpieczefistwa danych i systeméw informatycznych,

analiza zagrozef, opracowanie procedur bezpieczefistwa — informatyk.
5. Informacja i komunikacja

1) Biezaca informacja — wszystkim czlonkom organizacji niezbedne jest zapewnienie
informacji niezbednych do prawidlowe;j realizacji zadafi — otganizacja okresowych
spotkati kierownikéw komérek oraz calego zespolu ptacowniczego starostwa, intranet
— kierownik urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy.



2) Komunikacja wewnetrzna — standard ten tealizowany jest podobnie jak ,,Biezaca
informacja" poprzez otganizacje oktesowych spotkaf kietownikéw komérek oraz
calego zespolu pracowniczego statostwa, przygotowywanie analiz i rapottdéw —
kierownik urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy.

3) Komunikacja zewnetrzna — dzigki jej zapewnieniu umozliwia si¢ lepsza wspolprace
z jednostkami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z jednostkami pozostalych poziomédw
samorzadu: Urzedem Marszatkowskim, gminami, co zapewni osiagniccie lepszych
wynikéw tej wspolpracy — kierownictwo urzedu, ptacownicy starostwa.

6. Monitorowanie i ocena

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

2) Samoocena — kierownicy komoérek oraz pracownicy dokonajg do kofica miesiaca marca
samooceny systemu kontroli zarzadczej — caly zesp6t pracowniczy.

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

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




Zalacznik nr 1
do Planu Kontroli Zarzadczej w 2016 roku

Plan kontroli wewnettznej organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi
w 2016 roku

Stanowisko

Lp. Zadanie Kontrolujacy Kkontrolowane Termin
L Z zaktesu dyscypliny pracy :
1. Kontrola przestrzegania czasu Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
pracy. Kadrowa
2. Realizacja zadan zwigzanych ,
z przepisami bhp i p-poz. (badania | Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
wstepne, okresowe, okresowe Kadtowa
szkolenie dot. p-poz.).
3. Kontrola ewidencji czasu pracy. | Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
Kadrowa
4. Kontrola realizacji planu
utlop6éw i wykorzystania urlopu Sektretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
zaleglego zgodnie z KKodeksem Kadtowa
Pracy.
II. | Tetminowo$¢ realizacji zadan:
1. Sprawdzanie udzielania Sektretatz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
odpowiedzi lub zalatwienia spraw | Naczelnicy Wydzialéw,
zgodnie z terminem okreslonym Kierownicy Referatow
w ptzychodzacym pismie lub
w wypadku wniosku, podaf,
zgodnie z terminami okreslonymi
w kpa.
2. Sprawdzanie prawidtowosci Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
terminéw w ptowadzonych przez Naczelnicy Wydzialéw,
pracownikéw postepowaniach. Kierownicy Referatow
3. Realizacja zadan przez Sekretatz Powiatu Naczelnicy caly rok
naczelnikéw wydzialu w zakresie Wydziatow
planu szkolen.
IT1. | Prawidlowos¢ zalatwionych spraw:
1. Prowadzenia podrecznego Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
zbiotru przepiséw na stanowisku. Naczelnicy Wydziatow,
Kierownicy Referatow
2. Kontrola prawidlowosci Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
stosowanych przepiséw Naczelnicy Wydziatow,
prawnych. Kierownicy Referatéw




3. Prowadzenie teczki opinii Sekretarz Powiatu, Wszyscy ptacownicy | caly rok
prawnych. Naczelnicy Wydziatéw, | realizujacy uchwaly

Kietownicy Referatéw
4 Kontrola merytorycznego Sekretarz Powiatu, Wszyscy ptacownicy | caly rok
sposobu zalatwiania spraw na Naczelnicy Wydzialéw, | realizujacy uchwaly
stanowisku Kierownicy Referatow
5. Kontrola realizacji Uchwal Rady | Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
Powiatu 1 Zarzadu Powiatu ptzez Naczelnicy Wydzialow, | realizujacy uchwaly
podlegly wydziat Kierownicy Referatow
6. Kontrola realizacji przyjetych Sekretarz Powiatu, Wszyscy pracownicy | caly rok
w Powiecie programéw Naczelnicy Wydzialéw, | realizujacy przyjete

Kietownicy Referatow | w powiecie

programy

Kontrole wynikajace z wydanych
zarzadzen:
1) Zarzadzenie nr 27/2011 Starosty | Sektetatrz Powiatu Osoby wskazane caly rok
Tucholskiego z dnia 27 maja 2011z, w zatrzadzeniu
w sprawie refundacji pracownikom
Statostwa Powiatowego w Tucholi
kosztu zakupu okularow 1 szkiel
kotygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitoréw ekranowych.
2) Zatrzadzenie nt 20/2014 Statosty | Sektetatz Powiatu Osoby wskazane caly rok

Tucholskiego z dnia 16 czerwca
2014 t. w sprawie ustalenia zasad

i notm przydziatu odziezy i obuwia
roboczego pracownikom Starostwa
Powiatowego w Tucholi

w zarzadzeniu




Zalacznik nr 2
do Planu Kontroli Zatrzadczej w 2016 roku

Plan kontroli funkcjonalnej Wydziatu Budzetu i Finans6w Starostwa Powiatowego

w Tucholi w okresie od 01.01.2016 r. do 31.12.2016 t.

Lp.

Termin
kontroli

Stanowisko
kontrolowane

Zakres kontroli

2

3

4

1 raz na

kwartal

Specjalista ds.

ksiggowosct

B

Stan gotowki w kasie.

Ewidencja przychodéw i rozchodéw gotéwki.
Ewidencja drukéw $cistego zatachowania.
Prawidlowos¢ przekazywania kasy na czas
dluzszej nieobecnosci kasjera.

Prowadzenie raportéw kasowych.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok

Specjalista ds. plac

D =[o ;n

Prawidlowos¢ sporzadzania list plac.
Kompletno§¢ dokumentéw stanowiacych
podstawe wyplaty zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego.

Prawidlowos¢ naliczenia i odprowadzenia
podatku dochodowego od os6b fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne i
fundusz pracy.

Ksiggowanie zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych, konta depozytowego.
Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 taz na rok

Mlodszy referent

Prawidlowos¢ ksiggowania dowoddéw
ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych
1 analitycznych.

Terminowosc realizacji zaplat.
Ksiggowanie zmian z zakresu planéw
finansowych wydatkéw budzetowych.
Obsluga systemu teleinformatycznego.
Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz'na rok

Specjalista ds.
ksiggowosci

Prawidlowos¢ ksiggowania dowoddéw
ksiggowych w urzadzeniach syntetycznych

1 analitycznych.

Prawidlowe i terminowe ksiggowanie
dochodéw i wydatkéw budzetu na nosnikach
komputerowych.

Sprawdzenie uzgodnien urzadzen
analitycznych z syntetycznymi.

Prawidlowos¢ zapiséw ksiegowych na koncie i
uzgodnienl z wyciagami bankowymi.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok

Inspektor

Prawidlowos¢ ksiggowania dowodow
ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych
1 analitycznych.




2. Rozliczanie dotacji otrzymanych
i ptzekazanych.

3. Ewidencja i windykacja naleznosci dochodéw
Skarbu Pafistwa.

4, Terminowe rozliczanie i ptzekazywanie
dochodéw Skatbu Pafistwa.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok Specjalista ds. 1. Ksiggowanie dochodéw Starostwa
ksiegowosci Powiatowego.

2. Spotzadzanie deklatacji VAT 7 (naliczanie
i odprowadzanie podatku VAT).

3. Ewidencja rejestru zakupu 1 rejestru sptzedazy
dla Powiatu.

4. Weryfikacja czasu pracy.

5. Zadania wynikajace z zakresu czynno$ci.

1 raz na tok Pomoc 1. Prawidlowos¢ ksiggowania dowodéw
administracyjna ksiggowych w utzadzeniach syntetycznych

i analitycznych.

2. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

3. Prawidtowoéé ksiggowania zaangazowania
wydatkéw budzetowych.

4, Zadania wynikajace z zakresu czynnoéci.

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

2. Terminowo$é spotrzadzania sprawozdan.
3. Prawidlowo$¢ i tetminowos¢ przygotowania
zmian budzetowych.
4. Ksiggowanie planéw z uchwal budzetowych.
5. Terminowo$¢ przygotowania uchwatl
i ukladéw wykonawczych dla jednostek.
6. Zadania wynikajace z zakresu czynnoéci.




Zalacznik nr 3
do Planu Kontroli Zarzadczej w 2016 roku

Plan

kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych, zaktadzie budzetowym i strazy

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Powiatu Tucholskiego w 2016 roku

Zespol Szkol Licealnych 1 Technicznych,
Zesp6l Szkél Licealnych 1 Agrotechniczaych,
Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowe;j,
Zespol Szkél Ogoélnoksztateacych,

Specjalny Oérodek Szkolno — Wychowawczy,
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Zarzad Drég Powiatowych,

Dom Pomocy Spolecznej,

10) Powiatowy Urzad Pracy,

11) Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej,

12) Zaklad Aktywnosci Zawodowej.

Ramowa tematyka kontroli

I. Ustalenia ogélno — otganizacyjne

1.
2.
3.

Dane ogolne
Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne
Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

I1. Ksiggowos¢ 1 sprawozdawczosé budzetowa

1.
2.
3.

Stan 1 kompletnos¢ urzadzen ksiggowych
Prawidlowos¢ i terminowo$¢ zapisoéw w ewidencji ksiggowej
Sprawozdawczo$¢ budzetowa

IT1. Gospodarka pienigzna i rozrachunki

ANl S

Gospodatka srodkami pienigznymi
Przeznaczenie stodkéw z rachunku dochodéw
Gospodarka drukami Scislego zarachowania
Rozrachunki i roszczenia

Inwentatryzacja

Kredyty, pozyczki i poreczenia



IV. Wykonanie budzetua

Rodzaje dochodéw uzyskanych przez jednostke i ich wykorzystanie
Wydatki budzetowe

Wydatki biezace

Wydatki z tytulu wynagrodzesi i pochodnych od wynagrodzefi
Dodatki za warunki trudne 1 ucigzliwe

Pozostate wydatki

Stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych

Wydatki majatkowe

Wydatki na inwestycje

WP RN =

V. Mienie komunalne

1. Gospodatka nieruchomo$ciami
2. Gospodarka pozostatymi skladnikami majatku
3. Srodki trwate

4. Pozostale $rodki trwale

5. Zbioty biblioteczne

6. Warto$ci niematetialne 1 prawne

7. Umotzenie srodkéw trwalych otaz wartosci niematerialnych i ptawnych

8. Umorzenia pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
9. Matetialy

10. Inwentaryzacja

Podmioty kontrolowane :

W 2016 roku beda nimi jednostki otganizacyjne, zaklad budzetowy i straz Powiatu
Tucholskiego wymienione w Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 12 /2016 Starosty Tucholskiego
z dnia 30 matca 2016 r. w sprawie przyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Starostwie
Powiatowym w Tucholi i w Powiatowych Jednostkach Otganizacyjnych w 2016 roku.

Rodzaj kontroli

Przeprowadzone kontrole beda mialy charakter problemowy i sprawdzajacy obejmujacy
wybtane istotne fragmenty dzialalno$ci podmiotu kontrolowanego jak réwniez sprawdzajacy
wykonanie zalecefi i wnioskéw pokontrolnych z 2015 .

Termin kontroli

Czynnosci  kontrolne jednostek organizacyjnych Powiatu Tucholskiego beda
ptzeprowadzane w okresie od 01 kwietnia do 31 grudnia 2016 .

Sprawozdanie z kontroli

Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych jednostek organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
w terminie do 31 stycznia 2017 t. bedzie sporzadzone sptawozdanie okreslajace istotne
nieprawidlowosci jak téwniez wskazania osiagniec i przykladéw godnych upowszechniania.




