ZARZADZENIE NR 6/2019
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie przyjecia Planu Kontroli Zarzadczej realizowanej w Statostwie Powiatowym
w Tucholi i Jednostkach Otrganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2019 roku

Na podstawie att. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samotzadzie powlatowym
(tj. Dz.U. 2018 poz. 995 z pdsn. zm.) i att. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sietpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 t. poz. 2077 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Przyjaé plan kontroli zarzadczej tealizowanej w Starostwie Powiatowym w Tucholi
i w jednostkach otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2019 roku stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzaqdzenia.
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. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nt 6/2019
Starosty Tucholskiego
z dnia 31 stycznia 2019 r.

Plan kontroli zarzadczej w Statostwie Powiatowym w Tucholi i Jednostkach
Otrganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2019 roku

I. Postanowienia Ogolne

Proceduta kontroli zatzadczej zostala opracowana na podstawie art. 68 ust 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 2077 z pbzn. zm.) oraz
na podstawie KKomunikatu Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Utz. Min. Fin. z 2009 1.
Nr 15, poz. 84).

Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dzialafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
izadaf w Starostwie Powiatowym w Tucholi i jednostkach otganizacyjnych Powiatu
Tucholskiego w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Niniejszy plan kontroli zarzadczej okresla zadania do wykonania w 2019 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:

Zespol Szkél Licealnych i Technicznych w Tucholi,

Zespol Szké! Licealnych i Agtotechnicznych w Tucholi,

Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi,

Zespol Szkol Ogdlnoksztaleacych w Tucholi,

Specjalny O$rodek Szkolno — Wychowawczy w Tucholi,

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi,

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi,

Zatrzad Drég Powiatowych w Tucholi,

Dom Pomocy Spolecznej w Wysokie;j,

Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,

Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi,

Powiatowy Zaktad Obslugi w Tucholi,

Specjalny O$rodek Wspatcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi,

Zespél Szkél Ponadgimnazjalnych w Sliwicach,

Dom Dziecka w Tucholi.



I1. Standardy kontroli zarzadcze;j

1. Wyréznia si¢ nastepujace grupy standardéw kontroli zarzadezej odpowiadajace poszczeglnym

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)

4)

Przestrzeganie wartoéci etycznych — w celu przypomnienia wagi i znaczenia
przestrzegania i $wiadomosci wartodci etycznych  przyjetych  w  starostwie
przeptowadzenie szkolenia dla calego zespolu pracowniczego - Pelnomocnik ds.

kontroli zarzadczej.

Kompetencje zawodowe — w celu zapewnienia prawidlowej pracy na stanowiskach,
wyboru najlepszych kandydatéw na wakujace lub nowotwotzone 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 utzedu.

Struktura organizacyjna — urzad jest struktura dynamiczna — w celu dostosowania jego
struktury do aktualnych celéw i zadain — roczna analiza funkcjonowania starostwa

ijego komotek, w tym ich obcigzenia — kierownik urzedu.

Delegowanie uptawnient — delegowanie uprawniefl, w szczegblnosci w zakresie decyzji
masowych, wzmacnia identyfikacje upowaznionych pracownikow z jednostka —
weryfikacja udzielonych upowazniefi ze szczegblnym uwzglednieniem ich formalne;j
strony — kierownik jednostki, pracownik ds. kadrowych.

3. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1)

2)

3)

Misja — wskazanie celu istnienia jednostki i realizowana przez nia wizji w opatciu o cele

ptzyjete przez jej kierownictwo — kierownik jednostki.

Okreslenie celéw i zadafi, monitorowanie i ocena stopnia ich realizacji — przyjecie
celow na rok 2019, przyjecie miernikéw stanowiacych instrument monitorowania
ioceny — kietownik jednostki oraz kierownicy komérek otrganizacyjnych starostwa

ijednostek otganizacyjnych powiatu.

Identyfikacja tyzyka — dokonanie identyfikacji ryzyka w kazdej komorce organizacyjnej
realizujacej cele i zadania jednostki — kierownik urzedu, kierownicy komorek

1jednostek otganizacyjnych.



4) Analiza ryzyka —  zidentyfikowane tyzyka poddaé analizie okreslajacej
prawdopodobiefistwo wystapienia, poziomy ryzyka, w tym okreslenie akceptowanego
jego poziomu oraz skutki dla celow i zadan ptzyjetych w jednostce — kierownik urzedu,
kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych.

5) Reakcja na tyzyko — w przypadku zidentyfikowanego i zanalizowanego ryzyka,
ptzygotowal procedury okreslajace reakcje 1 dzialania — kierownik urzedu, kierownicy
komorek i jednostek organizacyjnych.

4. Mechanizmy systemu kontroli zarzadcze]

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacja dzialadi ujetych
w definicji kontroli zarzadczej i traktowanej jako system, powinna byé spojna
i dostepna — kierownik urzedu, kierownicy komoérek i jednostek organizacyjnych.

2) Nadzér — zadania jednostki powinny byé prowadzone w sposéb efektywny
i oszczedny — kierownik jednostki, Skarbnik Powiatu, kierownicy komoérek i jednostek

otganizacyjnych.

3) Ciaglo§¢ dzialania — istotng cecha jednostek sektora finanséw publicznych,
w szczegblnosei jednostek samorzadu terytorialnego jest ciaglo$¢ ich dzialania, ktérg
zapewnia przyjecie czytelnych procedur, dzigki ktorym, nawet pod nieobecnosé¢ ich
wlasciciela, istnicje mozliwo$¢ tealizacji zadania — kierownik jednostki, kierownicy

komorek.

4) Ochrona zasobéw — ochrong ta zapewnia powierzenie odpowiedzialnoéci za ochrong
i wlasciwe wykorzystanie zasobéw — kierownik jednostki, kietownicy komorek.

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

6) Pelen zakres kontroli realizowanej w jednostkach kontrolowanych zawieraja Plan
kontroli wewnettznej otganizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi i
Jednostek Otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego w 2019 roku (stanowiacy zalacznik
nr 1), Plan Kontroli Funkcjonalnej Wydzialu Budzetu i Finanséw Starostwa
Powiatowego w Tucholi (stanowiacy zalacznik nr 2),

7) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — istotnym zagadnieniem dla kazdej
jednostki jest zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych,
analiza zagrozefl, opracowanie procedur bezpieczefistwa — informatyk, administrator

bezpieczefistwa informacji.
5. Informacja 1 komunikacja

1) Biezaca informacja — wszystkim czlonkom otganizacji niezbedne jest zapewnienie
informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadaf — otganizacja okresowych
spotkani kierownikéw komérek oraz calego zespolu pracowniczego starostwa, intranet
— kierownik urzedu, kietownicy jednostek, pracownicy.



2) Komunikacja wewngtrzna — standard ten realizowany jest podobnie jak ,,Biezaca
informacja" poprzez organizacje oktesowych spotkafi kierownikéw kométek oraz
calego zespolu pracowniczego starostwa, przygotowywanie analiz i raportow —

kierownik urzedu, kierownicy jednostek, pracownicy.

3) Komunikacja zewnetrzna — dzieki jej zapewnieniu umozliwia si¢ lepsza wspolprace
z jednostkami zewngtrznymi, w szczegblnosci z jednostkami pozostalych poziomow
samorzadu: Urzedem Matszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim, gminami, co zapewni
osiagniccie lepszych wynikéw tej wspdlpracy — kierownictwo urzedu, pracownicy

starostwa.
6. Monitorowanie i ocena

1) Monitotowanie systemu kontroli zarzadczej — sprawnos¢ sytemu kontroli zarzadczej

w pierwszej kolejnosci zapewni jego konttola i monitorowanie — Pelnomocnik.

2) Samoocena — kierownicy komorek dokonaja do kofica miesiaca matca samooceny
systemu kontroli zarzadczej — kierownictwo urzedu.

3) Ocena systemu kontroli zarzadczej ptzez audyt wewnetrzny — audytor wewnetrzny
przeptowadzi audyt systemu kontroli zarzadczej w jednostce — Audytor wewnettzny.

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.




Zalacznik nr 1

do Planu Kontroli Zarzadczej w 2019 roku

Plan kontroli wewnetrznej otganizacji i funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Tucholi i Jednostek Organizacyjnych

Powiatu Tucholskiego w 2019 roku

Lp. Zadanie Kontrolujacy I Stanowisko Termin
kontrolowane
1. 7. zaktesu dyscypliny pracy :
1. Kontrola przestrzegania czasu Sekretarz Powiatu, Wszyscy caly rok
pracy. Pracownik ds. kadr pracownicy
2. Realizacja zadan zwiazanych Sekretarz Powiatu, Wszyscy caly rok
z przepisami bhp i p-poz. (badania | Pracownik ds. kadr pracownicy
wstepne, okresowe, okresowe
szkolenie dot. p-poz.).
3. Kontrola ewidencji czasu pracy. | Sektetarz Powiatu, Wszyscy caly rok
Pracownik ds. kadr pracownicy
4. Konttola realizacji planu Sekretarz Powiatu, Wszyscy caly rok
utlopéw 1 wykorzystania urlopu Pracownik ds. kadr pracownicy
zaleglego zgodnie z Kodeksem
Pracy.
II. | Terminowos¢ realizacji zadaf:
1. Sprawdzanie udzielania Sektetarz Powiatu, Wszyscy caly rok
odpowiedzi lub zalatwienia spraw Naczelnicy Wydzialow, pracownicy
zgodnie z terminem okreslonym Kietownicy Referatow
w przychodzacym pismie lub
w wypadku wniosku, poda,
zgodnie z terminami okreslonymi
w kpa.
2. Sprawdzanie prawidlowosci Sektetarz Powiatu, Wszyscy caly rok
terminéw w prowadzonych przez Naczelnicy Wydzialéw, pracownicy
pracownikéw postepowaniach. Kietownicy Referatow
3. Realizacja zadan przez Sekretarz Powiatu Naczelnicy caly rok
naczelnikéw wydzialu w zakresie Wydzialéw
planu szkolen.
III. | Prawidlowo$é zalatwionych spraw: | Sekretarz Powiatu, Wszyscy
1. Prowadzenie podrecznego Naczelnicy Wydzialow, pracownicy caly rok
zbioru przepiséw na stanowisku. Kierownicy Referatow
2. Konttola prawidlowosct Sektetarz Powiatu, Wszyscy
stosowanych przepisow Naczelnicy Wydzialow, pracownicy caly rok

prawnych.

Kietownicy Referatow




3. Kontrola merytorycznego
sposobu zalatwiania spraw na
stanowisku

Sekretarz Powiatu,
Naczelnicy Wydzialow,

Kierownicy Referatow

Wszyscy
pracownicy
realizujacy

uchwaly, decyzje

caly rok

4. Kontrola realizacji Uchwal Rady | Sekretarz Powiatu, Wszyscy caly rok
Powiatu i Zatzadu Powiatu przez Naczelnicy Wydzialow, pracownicy
podlegly wydzial Kierownicy Referatow realizujacy
uchwaly, decyzje
5. Kontrola realizacji przyjetych Sekretarz Powiatu, Wszyscy caly rok
w Powiecie programéw Naczelnicy Wydzialow, pracownicy
Kietownicy Referatow | realizujacy przyjete
w powiecie
programy
Konttrole wynikajace z wydanych
zarzadzen:
1) Zatzadzenie nr 22/2017 Starosty | Sekretarz Powiatu Osoby wskazane caly rok
Tucholskiego z dnia 15 maja 2017 w zarzadzeniu
w sprawie okreslenia zasad,
sposobu i trybu przyznawania i
korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu
Realizacja kontroli zarzadczej w Pelnomocnik ds. Jednostki 02.09.
jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej, organizacyjne 2019 ¢.
Powiatu Tucholskiego w roku 2019 Powiatu ‘2% 11910
1.

Tucholskiego




Zalacznik nr 2
do Planu Kontroli Zatzadczej w 2019 roku

Plan kontroli funkcjonalnej Wydziatu Budzetu i Finanséw

Starostwa Powiatowego w Tucholi
w okresie od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r.

L Termin Stanowisko Zakres kontroli
p. kontroli kontrolowane
1 2 3 4
1. 1lrazna Specjalista ds. 1. Stan gotéwki w kasie.
kwartat ksiegowosci 2. Ewidencja przychodéw i rozchodéw gotéwki.

3. Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania.

4, Prawidtowo$¢ przekazywania kasy na czas
dtuzszej nieobecnodci kasjera.

5. Prowadzenie raportow kasowych.

6. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

2. 1 raz na rok Specjalista ds. ptac | 1. Prawidtowos¢ sporzadzania list pfac.

2. Kompletno$é dokumentéw stanowiagcych
podstawe wyptaty zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego.

3. Prawidtowos¢ naliczenia i odprowadzenia
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz
pracy.

4. Ksiegowanie zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych, konta depozytowego.

5. Zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

3. 1 raz na rok Pomoc 1. Prawidlowo$¢ ksiegowania dowodéw
administracyjna ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

2. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych.

3. Ksiegowanie zmian z zakresu planéw
finansowych wydatkéw budzetowych.

4. Zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

4. 1 raz na rok Specjalista ds. 1. Prawidtowos¢ ksiegowania dowoddw
ksiegowosci ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i

analitycznych.

2. Prawidtowe i terminowe ksiegowanie
dochoddéw i wydatkédw budzetu na nosnikach
komputerowych.

3. Sprawdzenie uzgodnien urzadzen analitycznych
z syntetycznymi.

4, Prawidtowo$¢ zapiséw ksiegowych na koncie i
uzgodnien z wyciggami bankowymi.

5. Zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.




1 raz na rok

Inspektor

Prawidtowos¢ ksiegowania dowoddéw
ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

Rozliczanie dotacji otrzymanych i przekazanych.
Ewidencja i windykacja naleznosci dochodéw
Skarbu Panstwa.

Terminowe rozliczanie i przekazywanie
dochoddw Skarbu Parstwa.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

1 raz na rok

Specjalista ds.
ksiegowosci

Ksiegowanie dochoddw Starostwa
Powiatowego.

Sporzadzanie deklaracji VAT 7 ( naliczanie i
odprowadzanie podatku VAT).

Ewidencja rejestru zakupu i rejestru sprzedazy
dla Powiatu.

Weryfikacja czasu pracy.

Zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

1 raz na rok

Inspektor

Prawidtowo$¢ ksiegowania dowoddéw
ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.
Prawidtowo$¢ ksiegowania zaangazowania
wydatkow budzetowych.

Zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

1 raz na rok

Z-ca Naczelnika

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

Terminowo$é sporzadzania sprawozdan.
Prawidtowos$¢ i terminowos$¢ przygotowania
zmian budzetowych.

Ksiegowanie planéw z uchwat budzetowych.
Terminowo$¢ przygotowania uchwat i uktadow
wykonawczych dla jednostek.

Zadania wynikajace z zakresu czynnosci.




