SPRAWOZDANIE
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2018 w Starostwie Powiatowym w Elblagu

W celu wdrozenia ,,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, w
Starostwie Powiatowym w Elblagu ustalono zasady prowadzenia oraz procedury kontroli
zarzgdczej na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Elblagu, to system realizowanych
procedur, wprowadzanych stosownymi uchwatami Rady Powiatu, Zarzagdu Powiatu oraz
zarzadzeniami Starosty, a obejmujacymi wszystkie aspekty funkcjonowania Urzedu oraz

odpowiednie nastawienie kierownictwa i pracownikow.

L. Srodowisko wewnetrzne.

ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Starostwa, bgdacych pracownikami samorzgdowymi

okreslajg przepisy odrebne, w szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks
pracy i kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikéw okreéla takze Zarzadzenie Nr 31/10 Starosty Elblgskiego z
dnia 16 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Starostwa Powiatowego w
Elblagu.

Zarzadzeniem zobowigzano Naczelnikéw Wydziatéw do zapoznania pracownikéw z zasadami
Kodeksu Etyki. Wszyscy pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z ww. Kodeksem poprzez
podpisanie stosownego o$wiadczenia, dotaczanego do akt osobowych.

Do Starostwa nie wplywaly natomiast w roku 2018 skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad
etycznych przez pracownikéw. Przez caly rok zwracano pracownikom Starostwa uwage na
przyjete w Urzedzie wartosci etyczne i konieczno$é ich przestrzegania w codziennej pracy.
Wyniki audytu potwierdzily, ze osoby zarzgdzajace i pracownicy sg $wiadomi wartosci
etycznych przyjetych w Starostwie i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Kodeks Etyki jest dostepny w Urzedzie dla wszystkich klientéw.



KOMPETENCJE ZAWODOWE
1. W Starostwie w roku 2018 zatrudniane byly wylacznie osoby posiadajace stosowna wiedzeg,

umiejetnosci i do$wiadczenie. Proces zatrudnienia prowadzony byt w spos6b zapewniajacy
wyb6r najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Starosta zapewnia pracownikom
niezbgdne szkolenia, aby wspiera¢ ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych.

2. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i wewnetrzne
Zarzgdzenie Nr 9/2013 Starosty Elblaskiego z dnia 22 marca 2013 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Elblagu oraz
na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

3. Prowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze w roku 2018 byly zgodne z zasadami
okreslonymi w w/w ustawie i zarzadzeniu Starosty. Proces zatrudnienia prowadzony byl w
sposob zapewniajagcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nie zgloszono
oficjalnych skarg i wnioskéw w tym zakresie.

4. Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmowaly prace na stanowisku
urzedniczym, odbywaly stuzbg przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/09 Starosty
Elblgskiego z dnia 26 stycznia 2009 roku w sprawie szczegbétowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Elblagu, zmienionego zarzadzeniem Nr 10/09 Starosty Elblgskiego z dnia 9
marca 2009 roku oraz zarzadzeniem Nr 33/10 Starosty Elblgskiego z dnia 17 grudnia 2010 roku.
W roku 2018 do odbycia stuzby przygotowawczej skierowano 2 pracownikéw, a 1 osoba zostala
zwolniona z obowigzku odbycia shizby przygotowawczej. Z trzech oséb zdajacych egzamin,
1 ukoficzyta go z wynikiem negatywnym.

5. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez szkolenia
pracownikéw, realizowane zgodnie z potrzebami Urzedu.

6. Wyniki pracy sa na biezaco oceniane przez bezposredniego przelozonego. Przelozeni
informujg pracownikéw o jakosci wykonywania przez nich zadaf oraz udzielajg
konstruktywnych rad i wskazéwek stuzacych poprawie. Ponadto w Starostwie Powiatowym w
Elblagu dokonywane sg oceny okresowe pracownikéw, zgodnie z procedurami wprowadzonymi
Zarzadzeniem Nr 14/09 Starosty Elblaskiego z dnia 27 maja 2009 roku w sprawie okresowych
ocen pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Elblagu i kierownikéw jednostek organizacyjnych

Powiatu Elblaskiego.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1.Strukturg organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Elblagu

stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr 5/2016 Zarzadu Powiatu w Elblagu z dnia 10 lutego 2016
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Elblagu.
Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Elblagu jest adekwatna do wielkosci i
charakteru realizowanych przez Urzad zadat. Regulaminy wewnetrzne wszystkich komoérek
organizacyjnych zostaly opracowane zgodnie z wytycznymi przeprowadzonego w Urzedzie
audytu i wprowadzone juz w 2013 roku Zarzadzeniem Nr 19/2013 Starosty Elblaskiego z dnia 30
pazdziernika 2013 roku. Ponadto zgodnie z wprowadzonym Regulaminem naboru, opracowano
w Starostwie karty opisu stanowisk pracy dla kazdego stanowiska urzedniczego. Na podstawie
analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku, zostal okreslony zakres wiedzy,
umiejgtnosci i doswiadczenia, ktére sg niezbedne do prawidlowego wykonywania tych zadan.
Uszczegdlowienie opisu stanowiska stanowig zakresy czynnosci poszczeg6lnych pracownikow.
Zakresy czynnosci pracownikéw dostepne sa w aktach osobowych pracownikow oraz u
naczelnikow wydzialéw. Sa one na biezaco aktualizowane. Kazdy pracownik imiennie
potwierdza przyjgty zakres obowigzkéw, odpowiedzialnodei i uprawnien.

2. Zarzad i kierownictwo Starostwa dazy do dostosowania dokumentéw o ktorych mowa w ust. 1,
do obowigzujacych przepiséw, celéw i zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze
zmiany przepiséw prawa lub celéw jednostki, powyzsze dokumenty sg aktualizowane na wniosek
pracownika lub kierownika komoérki organizacyjne;.

3. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow

wymienionych w pkt 1 jest sekretarz powiatu.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegbini pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien poszczegélnym pracownikom w zakresie:
- gospodarki finansowej,
- gospodarowania mieniem,
- wydawania decyzji administracyjnych w imieniu starosty,

- prowadzenia czynnosci kontrolnych,



dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrebnego, imiennego powierzenia, upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

3. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majgtkowej
dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okreslonych w art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Starosta pisemnie upowaznial imiennie okreslonych pracownikéw do wykonywania
okreslonych czynnosci np. wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
przeprowadzenia kontroli, reprezentowania w odpowiednich instytucjach oraz do podpisywania
okreslonych dokumentéw. W Starostwie Powiatowym w Elblagu prowadzi si¢ centralny rejestr
wszystkich upowazniefi, zaréwno dla pracownikéw Starostwa jak i dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Rejestr upowazniefi i pelnomocnictw prowadzony jest przez pracownika
Wydziatu Organizacyjnego, za$ nadzér nad nim sprawuje sekretarz.

5. Ponadto w Starostwie na biezaco Zarzadzeniami Starosty Elblgskiego powolywane s3 zespoly
do realizacji zadan migdzywydziatowych, tzw. ,,szczegdlnych” np. komisje przetargowe, zespoly

spisowe, zespoly projektowe, zespoty do realizacji konkretnego zadania.

IL Cele i zarzadzanie ryzykiem
MISJA, CELE, ZADANIA
1. Misj¢ Powiatu Elblgskiego okreslono w Strategii Rozwoju Elblgskiego Obszaru

Funkcjonalnego/Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych.

Starostwo natomiast jest jednostka budzetows, przy ktérej pomocy Zarzagd Powiatu realizuje
okreslone ustawami zadania, ktore maja charakter zadan wiasnych, zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumiefi zawartych
przez powiat oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu. Zatem misjg Starostwa,
jako urzedu jest dziatanie na rzecz mieszkafncow i zaspokajanie ich potrzeb okre$lonych prawem.
Cele i zadania Starostwa na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;.

2. Okreslenie celow i zadan za rok 2018 wystepowato w:

a) Strategii Rozwoju Elblgskiego Obszaru Funkcjonalnego/Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych,

b) Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,



¢) budzecie powiatu na rok 2018,

d) rocznym planie pracy Rady Powiatu,

e) rocznym planie pracy Zarzadu Powiatu,

f) rocznych planach pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz okrelonych jednostek
organizacyjnych powiatu.

3. Dokumenty okreslone w ust. 2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepiséw.

4. Stalemu monitoringowi poddano wnioski i ustalenia Zarzagdu Powiatu, zgodnie z zasadami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem Nr 24/2011 Starosty Elblgskiego z dnia 8 lipca 2011 roku w
sprawie monitorowania wykonywania polecefi i ustalef Zarzadu Powiatu w Elblggu.

5. Szczegblowe cele i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych wraz z okresleniem
sposobu ich monitorowania okre$laja kierownicy tych komérek w ramach procedur kontroli
zarzadezej. Po raz pierwszy w taki sposob zostaly one wyznaczone na rok 2012 i sg
kontynuowane. Zwazywszy, ze niezbednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okreslenie
Jasnych i spéjnych celéw catego Starostwa ( cele gtéwne) w danym roku oraz powigzanie ich z
celami poszczegblnych komérek organizacyjnych ( cele szczegotowe) kierownictwo Starostwa
dotozylo wszelkich staran aby je poprawnie zdefiniowaé.

6. Cele i zadania Starostwa okreslone sg ponadto w przepisach prawa.

7. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Starostwa za rok 2018 znajduja odzwierciedlenie w
nastepujgcych dokumentach, przyjmowanych przez Rade, Zarzad Powiatu lub Staroste:

b) protokotach Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

d) sprawozdaniach z prowadzonego przegladu proceséw i przegladu zarzgdzania,

¢) dokumentach audytu,

f) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2018.

IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

1. W Starostwie Powiatowym w Elblagu w 2018 roku poddano ocenie ryzyko, w odniesieniu do

celow i zadan jednostki.
2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka o

charakterze finansowym i niefinansowym.



3. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonana zostata przez Przewodniczacego Zarzgdu Powiatu
oraz Sekretarza, Skarbnika. Z dokonanej oceny ryzyka sporzadzony zostat przez Audytora

Wewngtrznego plan audytu .

III. Informacja i komunikacja

I. W obrgbie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2018 funkcjonowaly nastepujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1) narady kierownictwa Urzedu, ktére odbywaly sie z przecietna czestotliwoscia raz w tygodniu.,
Uczestnikami narad byli: Starosta, Wicestarosta, sekretarz powiatu i skarbnik powiatu oraz
naczelnicy Wydziatéw oraz samodzielne stanowiska pracy,

2) narady kierownictwa Urzedu, ktore odbywaly sie z przecietng czestotliwo$cia minimum raz w
tygodniu. Uczestnikami narad byli: Starosta, Wicestarosta, sekretarz powiatu i skarbnik powiatu,
3) umieszczanie ogloszen na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa,

4) przekazywanie stosownych poleceni oraz komunikatéw w formie pisemnej (papierowej) i
elektronicznej (poczta elektroniczna).

5) ustne polecenia przetozonego.

System komunikacji w Starostwie umozliwiat wlasciwy przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz jednostki.

2. Cele i zadania Starostwa na dany rok komunikowane byly pracownikom w nastepujacy
sposob:

1) poprzez przekazanie w formie pisemnej (dokumenty) i elektronicznej,

2) ustnie w trakcie narad i spotkan,

3) zamieszczane na stronie internetowej powiatu i w BIP,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek organizacyjnych
zobowigzanych do wspétdziatania przy osiggnigciu danego celu.

3. Do obowigzkoéw wszystkich pracownikéw Starostwa nalezalo przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym, majacym wplyw na osiagniecie
celow i realizacj¢ zadari. W biezacym roku starano si¢ wzmocni¢ mechanizmy komunikacji i
obieg informacji, poprzez m.in. wzmocnienie roli strony internetowej powiatu oraz Biuletynu
Informacji Publicznej. Zwigkszono takze rol¢ wykorzystania e- ustug (poczty elektronicznej,

wewnetrznej sieci ) do zwigkszenia przeptywu informacji. Informacje zwiazane z



wprowadzeniem w Zycie nowych przepisow prawa sg przekazywane poszczegdlnym komérkom
przez sekretarza powiatu na cotygodniowych spotkaniach oraz w formie informacji
elektronicznej przekazywanej do wydziatléw. Kierownicy poszczegdlnych komérek majg
obowigzek zapoznawania ze zmianami prawnymi swoich pracownikow.

4. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja dostgp do informacji niezbgdnych do wykonywania
przez nich obowigzkéw stuzbowych poprzez powszechny dostep do Systemu Informacji Prawnej
»Lex”, czasopism i gazet fachowych w formie elektronicznej i papierowej, Internetu oraz poczty
elektronicznej.

5. Starostwo w sposéb wyrazny komunikuje podmiotom zewnetrznym jakie maja uprawnienia i
obowigzki w zakresie, w jakim urzad prowadzi dzialalno$é oraz jaki jest dla nich sposéb
komunikacji, w szczegélnodci: w jakim trybie i terminie sg zalatwiane sprawy, ktérzy
pracownicy sg upowaznieni do kontaktéw, w jaki sposob podmiot moze przedstawié swoje
stanowisko i argumenty. Komunikacja zewngtrzna odbywa si¢ za posrednictwem korespondencji,
telefonéw i poczty elektronicznej. Podejmuje si¢ wszelkie dziatania majace na celu usprawnianie
funkcjonowania Urzedu.

Na korytarzach przed wiasciwymi Wydziatami wykladane sg druki i formularze dla klientéw. Sa
one tez dostgpne w wersji elektronicznej na stronie BIP. Pisma mozna skladaé elektronicznie

poprzez platforme e-PUAP.

IV. Mechanizmy kontroli.
DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W _TYM DOTYCZACEJ OPERACII
FINANSOWYCH 1 GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,

wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty, byla dostepna dla
wszystkich pracownikdéw w formie papierowej oraz elektroniczne;.

2. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane i realizowane sg wylgcznie
operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczgcych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére muszg by¢ rozdzielone pomiedzy
réznych pracownikow, a takze zasady rachunkowos$ci okreslajg przyjete do stosowania zasady

kontroli finansowe]j okreslone zarzadzeniem Nr 31/2016 Starosty Elblgskiego z dnia 29 grudnia



2016 r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w
Elblggu, zmienionym Zarzadzeniem Nr 21/2018 Starosty Elblgskiego z dnia 27 grudnia 2018
roku.
4. W roku 2015 zarzadzeniem Nr 10/2015 Starosty Elblaskiego z dnia 13 lipca 2015r.
wprowadzono procedure windykacji naleznoéci Skarbu Panstwa, Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego oraz Powiatu Elblaskiego w Starostwie Powiatowym w Elblagu.
5. Elementem systemu kontroli zarzgdczej byly w roku 2018 takze:

a) zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

b) zasady korzystania z telefonéw komoérkowych,

¢) zasady udzielania zaméwien publicznych ponizej 30 tys. euro,

d) zasady wynagradzania pracownikéw,

e) zasady zawierania i ewidencjonowania uméw i porozumien,

f) zasady korzystania z kart platniczych,

g) regulamin pracy,

h) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

J) zasady zatrudniania pracownikéw i organizowania stuzby przygotowawczej,

k) zasady ochrony bezpieczefistwa informacji i danych osobowych,

1) inne zasady ustalone procedurami wewnetrznymi,
Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego jest obowigzany zapoznac si¢ ze wszelkimi przepisami
wewnetrznymi, wchodzacymi w sklad systemu kontroli zarzadczej. Nad zapoznaniem

pracownikéw z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi czuwa sekretarz powiatu.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

1. Kierownictwo Starostwa prowadzilo nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji.
2. W zakresie swojej dzialalnosci komorki organizacyjne podejmowaly dziatania zmierzajace do
zapewnienia ciagtosci dziatalnosci jednostki w szczegélnosci poprzez:
a) ubezpieczenie majatku starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,
b) analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych i kodeksu
cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

c) ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,



d) ochrong dostepu do informacji,
e) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
3. W roku 2018 obowigzywaty zasady dotyczgce prowadzenia monitoringu wizyjnego
zainstalowanego w Starostwie Powiatowym w Elblaggu, wdrozone jeszcze w 2015 roku.
Monitoring wizyjny obejmuje hol na parterze budynku z uwzglednieniem korytarza przed
Wydzialem Komunikacji i Transportu oraz pomieszczenia biurowe Wydziatu Komunikacji i
Transportu.
Nadzor nad pracownikami Starostwa jest realizowany poprzez:
1) informowanie pracownikéw o zakresie obowiazkéw, niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres obowigzkéw na pigmie,
2) reagowanie na sktadane skargij i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa,
3) weryfikacj¢ przez kierownikéw komoérek organizacyjnych w trybie i na zasadach okreslonych
w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.
4) dokonywanie przez osoby pelniagce funkcje kierownicze w jednostkach organizacyjnych
powiatu raz w rokusamooceny oraz przekazywali informacje o stanie kontroli zarzadczej.
Ciaglos¢  dzialalno$ci  Starostwa jest zapewniona poprzez planowanie urlopow
wypoczynkowych, system zastgpstw osOb bedgcych na urlopach wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich. Kazdy pracownik posiada wyznaczong osobg na zastepstwo okreslong
w zakresie czynnosci. W przypadku przedtuzajacej sig nieobecnosci pracownika, spowodowanej
urlopem macierzynskim lub wychowawczym albo dlugotrwalym zwolnieniem lekarskim,
cigglos¢ dziatalnosci jest realizowana réwniez poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na
zastgpstwo — dodatkowego pracownika, ktéry zastepuje osobe nieobecng.
Ochrona zasob6éw Starostwa jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan
uregulowanych m.in. w:
1) Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,
2) Procedurach zabezpieczenia mienia Starostwa, poprzez system monitoringu i dozoru,
3) Instrukcji kancelaryjnej,
4) Instrukcja kasowa,
5) Instrukeji inwentaryzacji.
Dostgp do pomieszczen o istotnym znaczeniu (serwerownia, archiwum) jest ograniczony tylko

dla uprawnionych pracownikéw. Dostep oséb spoza jednostki do siedziby jest ograniczony i



kontrolowany poprzez system kamer oraz wprowadzenie identyfikatoréw dla pracownikéw
Urzgdu. Skitadniki majgtku sa na biezgco znakowane. Zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne
za pobér gotdwki, uzytkowanie Kkart platniczych itp. Odpowiedzialnogé materialna

poszczegolnym pracownikom zostata przekazana w formie pisemnej.

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w roku 2018:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegdlnie istotnych plikéw,
2) sporzadzanie kopii bezpieczefistwa,
3) dostep do poszczegélnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikéw (bazy
danych,
dane ksiggowe itp.)
4) ograniczenic mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,
5) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
6) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.
2. Powyisze zasady zostaly okreglone w Zarzadzeniu Nr 3/2017 Starosty Elblgskiego z dnia 17
maja 2017 roku w sprawie ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Elblagu
oraz dokumentacji bezpieczefistwa informacji w Starostwie Powiatowym w Elblagu, uchylonym
Zarzadzeniem Nr 17/2018 Starosty Elblgskiego z dnia 18 grudnia 2018 roku w sprawie ochrony
danych osobowych oraz dokumentacji ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym w
Elblagu.
3. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje powotany w dniu 25 maja 2018r.

Inspektor Ochrony Danych.

V. Instytucjonalna kontrola zarzadcza, audyt wewnetrzny i ocena systemu kontroli
1. Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Elblagu, kontrole
wewnetrzng wykonujg:

1) Audyt Wewnetrzny — w zakresie wskazanym przez standardy kontroli zarzadcze;j,

2) Wydziat Organizacyijny - w zakresie zgodnodci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i

funkcjonowania wydziatéw oraz dyscypliny pracy,



3) Wydziat Finansowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

5) dorazne zespoly powolywane przez Staroste,

6) Naczelnicy Wydzialow.

7. Audyt Wewnetrzny realizowat dziatania zwigzane z analizg i wdrozeniem w Urzedzie regulacji
wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania standardéw kontroli zarzadcze;.
W Starostwie zostaty wprowadzone nastepujgce Zarzadzenia :
a) Zarzadzenie Nr 27/2015 Starosty Elblaskiego z dnia 7 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego,
b) Zarzadzenie Nr 26/2015 Starosty Elblgskiego z dnia 7 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego,
¢) Zarzadzenie Nr 25/2015 Starosty Elblgskiego z dnia 7 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki Audytora Wewnetrznego.

W celu usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej Audytor Wewnetrzny Starostwa
Powiatowego w Elblagu zobowigzat Kierownikéw, Dyrektoréw Jednostek Organizacyjnych
Powiatu Elblgskiego oraz Naczelnikéw Wydzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy do
zlozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujagcym wzorem
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 grudnia 2010r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie

kontroli zarzadczej ( Dz. U. z 2010r., Nr 238, poz. 1581 ).

8. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji, kierownik jednostki dokonywatl na biezaco oceny

skutecznosci systemu kontroli zarzadczej.

VI Kontrola zewnetrzna

1.Wydzial Organizacyjny prowadzit rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych przez
zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. W 2018 roku kontrole zewngtrzne byly dokonywane przez nastepujgce instytucje kontrolne:



a) Wojewoda Warminsko - Mazurski - w zakresie oceny prawidlowosci wydawania przez
Starost¢ decyzji dotyczacych wylaczenia z produkcji uzytkéw rolnych, zapobiegania
degradacji gruntéw, rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych, prawidlowosci
sporzadzania sprawozdan RRW-11i RRW - 12;

b) Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie — w zakresie prawidlowosci
wykorzystania dotacji celowych z budzetu panstwa oraz wykonania dochodéw budzetu
panstwa

¢) Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie — w zakresie oceny realizacji zadania
zleconego z zakresu administracji rzadowej polegajacego na nieodplatnej pomocy prawnej i

edukacji prawnej

Zalecenia 1 uwagi pokontrolne byly na biezgco monitorowane i realizowane. Nadzér nad ich

przestrzeganiem sprawowal Sekretarz Powiatu.

VII. Kontrola wewnetrzna
Zgodnie z rocznym planem kontroli na rok 2018r. przeprowadzone zostaly kontrole w
nastepujacych obszarach:

1. ,Skutki finansowe wynikajgce ze wzrostu od dnia 01 stycznia 2018 rok minimalnego
wynagrodzenia pracownikOw oraz wzrostu minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego  pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych Powiatu Elblgskiego”;

2. ,Prawidlowe postgpowanie w zakresie wydawania i cofania uprawnien do kierowania
pojazdami mechanicznymi na przykladzie akt Pana Jarostawa Murawskiego” — jednostka
badana Wydziat Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Elblagu;

3. ,Zrzadzanie systemami IT w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Kamionku Wielkim”
— jednostka badana Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Kamionku Wielkim;

4. ,Zrzagdzanie systemami IT w Starostwie Powiatowym w Elblagu” — jednostka badana

Starostwo Powiatowe w Elblagu;



5. ,Zrzadzanie systemami IT w Szpitalu Powiatowym Sp. z 0.0. w Pastgku” — jednostka

badana Szpital Powiatowy Sp. z 0.0. w Pasteku.

Przedmiotem przeprowadzonych kontroli byty m.in. nastgpujace zagadnienia:
— usprawnieniu funkcjonowania wydzialéw,
— wykonanie budzetu Powiatu Elblgskiego,
— przeptywu informacji,
— prawidlowo$¢ realizowanych zadan,
— prawidlowosé realizowanych rozliczen kasowych,
— obieg dokumentacji,
— zwigkszenia bezpieczenstwa zasobow.

Roczny plan kontroli wewnetrznej, podlegat zatwierdzeniu przez Staroste.

VIII. Monitorowanie i ocena systemu.

Kierownictwo monitorowalo na biezgco system kontroli zarzgdczej i dokonywato analizy, czy
system ten dziala skutecznie. Starosta zapoznat si¢ z o§wiadczeniami o stanie kontroli zarzgdczej
dyrektoréw/kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze Naczelnikow ,
samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Elblagu.

Oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej dokonywat takze zatrudniony w starostwie Audytor
Wewnetrzny. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej jest informacja o

stanie kontroli zarzadcze;.

( podpis{ kretarza Powiatu )
Elblgskiego)

)
( podpis Skarbnika Powiatu )



