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 Nr 79 / 2011 z dnia.05.09. 2011 r.
Procedury Kontroli Zarządczej

Starostwa Powiatowego w Starachowicach

A Środowisko wewnętrzne

I. Przestrzeganie wartości etycznych.

Osoby zarządzające i pracownicy powinni być świadomi wartości etycznych przyjętych w Starostwie i przestrzegać ich przy wykonywaniu powierzonych zadań. Zasada przestrzegania wartości etycznych przez pracowników Starostwa realizowana jest przez wprowadzenie Kodeksu Etyki pracowników Starostwa Powiatowego 
w Starachowicach oraz obowiązkowe zaznajomienie każdego pracownika 
z Kodeksem Etyki.

II. Kompetencje zawodowe

Osoby zarządzające i pracownicy Starostwa posiadają wiedzę, umiejętności 
i doświadczenie pozwalające skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania. Proces zatrudnienia prowadzony jest prowadzony w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kierownik jednostki zapewnia pracownikom niezbędne szkolenia, aby wspierać ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych. Zasada jak najlepszych kompetencji zawodowych realizowana jest poprzez:

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.

2. Regulamin odbywania służby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym 
w Starachowicach.

3. Regulamin okresowej oceny pracowników w Starostwie Powiatowym 
w Starachowicach.

III. Struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkości i charakteru realizowanych przez Starostwo zadań. Szczegółowy zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności oraz organizację pracy i zasady działania poszczególnych komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Starachowicach określone zostały w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Starachowicach. Każdy pracownik posiada określony w formie pisemnej, aktualny zakres obowiązków.

IV. Delegowanie uprawnień

Powierzenie uprawnień poszczególnym pracownikom w zakresie:

· gospodarki finansowej, 

· gospodarowania mieniem,

· wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty,

· prowadzenia czynności kontrolnych,

dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrębnego imiennego powierzenia , upoważnienia lub pełnomocnictwa. Przyjęcie uprawnień jest potwierdzone podpisem pracownika.

Wydział Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Starachowicach prowadzi rejestr upoważnień i pełnomocnictw do wykonywania określonych czynności, zadań 
i pełnienia funkcji. 

B Cele i zarządzanie ryzykiem

V. Misja

Starostwo Powiatowe jest jednostką budżetową, przy pomocy której Zarząd Powiatu realizuje określone ustawami zadania, które maja charakter zadań własnych, zadań zleconych z zakresu administracji rządowej na mocy ustaw, zadań powierzonych na podstawie porozumień zawartych przez Powiat oraz zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu Powiatu, o charakterze ponad gminnym. Zatem Misją Starostwa jest zaspokojenie określonych prawem potrzeb społeczności lokalnej

VI. Określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Szczegółowe cele i zadania Starostwa Powiatowego wraz z określeniem sposobu monitorowania i oceny ich realizacji przedstawiano w załączniku nr 1 do mniejszej procedury.

2. W ramach systemu kontroli zarządczej Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Starachowickeigo zobowiązani są do określenia celów i zadań wraz z określeniem systemu ich monitorowania.

3. W przypadku istotnej zmiany warunków, w których funkcjonuje jednostka (np.: zmian przepisów prawa, nowe zadania) należy niezwłocznie dokonać ponownej identyfikacji celów i zadań jednostki.

VII. Identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celów i zadań Starostwa

1. Nie rzadziej niż raz w roku, w terminie do 30 czerwca danego roku, dokonuje się identyfikacji i analizy ryzyka w Starostwie Powiatowym.

2. Identyfikacji i analizy ryzyka dokonuje powołany zarządzeniem Starosty Starachowickiego specjalny zespół. 

3. Procedura identyfikacji i analizy ryzyka stanowi załącznik nr 2 do procedur kontroli zarządczej.

4. Dokumentację analizy ryzyka określa załącznik nr 1 i 2 do procedury analizy ryzyka.

5. Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Starachowickiego zobowiązani są dokonać nie rzadziej niż raz w roku identyfikacji i analizy ryzyka 
w odniesieniu do celów i zadań jednostki, przy czym procedura identyfikacji i analaizy ryzyka powinna być spójna w całej jednostce.

6. W przypadku istotnej zmiany warunków, w których funkcjonuje jednostka (np.: zmian przepisów prawa, nowe zadania) należy niezwłocznie dokonać ponownej identyfikacji 
i analizy ryzyka.

VIII. Reakcja na ryzyko

W stosunku do każdego zadania należy określić akceptowalny poziom ryzyka, a w przypadku gdy oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest wyższy niż akceptowalny, proponowane działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia katorgi ryzyka w danym zadaniu.

Ustalenie akceptowalnego poziomu kryzka, proponowane działania, które należy podjąć 
w celu zmniejszenia poziomu ryzyka w danym zadaniu stanowią załącznik nr 3 do procedur kontroli zarządczej.

C Mechanizmy kontroli

IX. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej

1. W Starostwie Powiatowym w Starachowicach dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią:

· Kodeks Etyki pracowników Starostwa Powiatowego w Starachowicach 

· Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym 
w Starachowicach

· Regulamin odbywania służby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym 
w Starachowicach 

· Regulamin okresowej oceny pracowników w Starostwie Powiatowym 
w Starachowicach 

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego 

· Regulamin wynagradzania

· Regulamin Pracy

· Regulamin Zakładowego Funduszu  Świadczeń Socjalnych

· Regulamin Zamówień Publicznych

· Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych O Wartości Szacunkowej Nie Przekraczającej 14.000 euro (netto) przez Starostwo Powiatowe W starachowicach

· Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt

· Instrukcja bezpieczeństwa Pożarowego

· Regulamin kontroli wewnętrznej

· Karta audytu wewnętrznego 

· Księga procedur audytu wewnętrznego

2. Każdy pracownik Starostwa Powiatowego jest obowiązany zapoznać się ze wszelkimi przepisami wewnętrznymi, wchodzącymi w skład systemu kontroli zarządczej. Nad zapoznaniem pracowników z obowiązującymi regulacjami wewnętrznymi czuwa Sekretarz Powiatu.

X. Nadzór

Nadzór nad pracownikami Starostwa Powiatowego realizowany jest przez:

· Informowanie pracowników o zakresie obowiązków niezwłocznie po ich przyjęciu do pracy, pracownicy przyjmują do wiadomości i potwierdzają ustalony zakres obowiązków określony w oparciu Regulamin Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,

· Reagowanie na składane skargi i wnioski – w trybie i na zasadach określonych w 

Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071), Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 08.01.2002 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz.46) w sprawie organizacji przyjmowania 
i rozpatrywania skarg i wniosków oraz w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

· Okresową ocenę pracowników zgodnie z ustawą dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 
z późn. zm.) oraz Regulaminem okresowej oceny pracowników w Starostwie Powiatowym w Starachowicach,

· Weryfikację przez kierowników komórek organizacyjnych w trybie i na zasadach określonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego czynności wykonywanych przez podległych pracowników.

· Okresowe raportowanie (przynajmniej raz w roku) przez osoby pełniące funkcje kierownicze w komórkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu Starachowickiego zakresu realizacji określonych celów i zdań.

XI. Ciągłość działalności.

1. Ciągłość działalności Starostwa Powiatowego zapewniona jest poprzez planowanie urlopów wypoczynkowych system zastępstw osób będących na urlopach wypoczynkowych oraz na zwolnieniach lekarskich, każdy pracownik posiada wyznaczoną osobę na zastępstwo.

2. W przypadku przedłużającej się nieobecności pracownika spowodowanej urlopem macierzyńskim lub wychowawczym ciągłość działalności realizowana jest poprzez zatrudnienie na czas oznaczony – na zastępstwo – dodatkowego pracownika, który zastępuje osobę nieobecną. 

XII. Ochrona zasobów.

Zasoby Starostwa Powiatowego chronione poprzez podejmowanie odpowiednich działań uregulowanych w:

1. Instrukcji ochrony przeciwpożarowej,

2. Procedury gospodarowania środkami rzeczowymi 

3. Procedury zabezpieczenia mienia Starostwa

4. Instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego,

5. Instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywów i pasywów 
XIII. Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 
i gospodarczych.

Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych określone zostały w:

· Zarządzeniu Starosty Starachowickiego w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowości, zakładowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodów finansowo księgowych,

· Zarządzeniu Starosty Starachowickiego w sprawie Regulaminu kontroli finansowej 
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Starachowickiego

XIV. Mechanizmy zabezpieczenia systemów informatycznych.

Procedury zabezpieczenia informatycznego Starostwa określają:

· Instrukcji przetwarzania danych osobowych,

· Instrukcja bezpieczeństwa systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.

· Instrukcja bezpieczeństwa systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności 
w Starachowicach.

D Informacja i komunikacja

XV. Bieżąca informacja, Komunikacja wewnętrzna

Pracownicy Starostwa mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków, wymiana informacji, które mogą mieć znaczenie dla osiągnięcia celów Starostwa, w szczególności informacje związane z nowymi przepisami prawa, wewnętrznymi regulacjami są gromadzone przez Wydział Organizacji Kadr i Spraw Obywatelskich i przekazywane dyrektorom i koordynatorom komórek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

XVI. Komunikacja zewnętrzna

Urząd w wyraźny sposób komunikuje podmiotom zewnętrznym, jakie mają uprawnienia 
i obowiązki w zakresie, w którym Starostwo prowadzi działalność oraz jaki jest dla nich sposób komunikacji, w szczególności: w jakim trybie i terminie załatwiane są określone sprawy, którzy pracownicy są uprawnieni do kontaktów, w jaki sposób podmiot może przedstawić swoje stanowisko i argumenty.

E Monitorowanie i ocena

XVII. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej

1. Osoby pełniące funkcje kierownicze w komórkach organizacyjnych Starostwa 
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Starachowickiego zobowiązane są do bieżącego monitorowania zakresu realizacji zadań. 
2. Informacje na temat zakresu zrealizowanych zadań, z uwzględnieniem przyjętych mierników, w formie raportu należy przekazać koordynatorowi systemu kontroli zarządczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.
3. Koordynator systemu kontroli zarządczej informacje zbiorczą na temat zakresu zrealizowanych zadań, z uwzględnieniem przyjętych mierników, przekazuje Staroście 
w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.
XVIII. Samoocena

1. Przynajmniej raz w roku pracownicy pełniący funkcje kierownicze w komórkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu Starachowckiego dokonują samooceny systemu kontroli zarządczej. 

2. Przeprowadzona samoocena powinna zawierać elementy określone 
w standardach kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych stanowiących załącznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. 

3. Osoby pełniące funkcje kierownicze w komórkach organizacyjnych Starostwa, proces samooceny dokumentują w raporcie na temat zakresu realizowanych zadań. 

4. Dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych proces samooceny dokumentują 
w kwestionariuszu samooceny.
5. Udokumentowane wyniki samooceny należy przekazać koordynatowi systemu kontroli zarządczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.

6. Koordynator systemu kontroli zarządczej informacje zbiorczą na temat dokonanej samooceny przekazuje Staroście w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.
7. Kwestionariusz samooceny stanowi załacznik nr 4 do procedur kontroli zarządczej.

XIX. Audyt wewnętrzny

Audyt wewnętrzny prowadzony w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu jest działalnością obiektywną, której celem jest wspieranie Starosty i Zarządu Powiatu oraz kierowników jednostek organizacyjnych w realizacji celów i zadań, poprzez obiektywną 
i niezależną ocenę kontroli zarządczej 

XX. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej

1. Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej jest oświadczenie o stanie kontroli zarządczej.

2. Dyrektorzy, kierownicy, koordynatorzy komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Starachowickiego oświadczenie o stanie kontroli zarządczej przekazują Koordynatorowi systemu kontroli zarządczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.
3. Koordynator systemu kontroli zarządczej informacje zbiorczą na temat oświadczeń 
o stanie kontroli zarządczej  przekazuje Staroście w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.
4. Wzór oświadczenia o stanie kontroli zarządczej stanowi załacznik nr 5 do procedur kontroli zarządczej.

5. Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej są również wyniki:

· Monitorowania,

· Samooceny dokonywanej przez pracowników pełniących funkcje kierownicze

· Przeprowadzonych kontroli i audytów.
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