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Ocena stanu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu za rok 2013.

Ustanowiona i prawidtowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli oraz
pracownikow kontrola zarzadcza sprzyja wypehianiu wyznaczonych celéw i zadan Powiatu
zapewniajgc ich realizacj¢ W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy.

Zgodnie z wytycznymi Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych obszary funkcjonowania I. poziomu
kontroli zarzadczejw Starostwie Powiatowym w Toruniu obejmuja:

1. Srodowisko wewnetrzne:

* Przestrzeganie warto$ci etycznych (Standard 1)

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

» Kompetencje zawodowe (Standard 2)

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i1 pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnoSci i
do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikoéw
jednostkiiosob zarzadzajacych.

« Struktura organizacyjna (Standard 3)

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.
Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci jednostek, poszczegbélnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow powinien by¢ okreslony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien |
odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

* Delegowanie uprawnien _(Standard 4)

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.
Zaleca si¢ delegowanie Uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. Przyjcie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

2. Celeizarzadzanie ryzykiem:

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i1 zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwi¢kszenie prawdopodobienstwa
osiggni¢ cia celow 1 realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany.

» Misja (Standard 5)

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i
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syntetycznego opisu misji. W przypadku Starostwa Powiatowego w Toruniu misja i cele
okreslone zostaty w polityce jakosci Systemu Zarzadzania Jakos$cig ISO 9001

* Okreslanie celow izadan, monitorowanie iocena ich realizacji (Standard 6)

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i W co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowa¢ za pomoca Wyznaczonych miernikow. W jednostce nadrzednej lub
nadzorujacej nalezy zapewnie odpowiedni system monitorowania realizacji celéow i zadan
przez jednostki podlegte lub nadzorowane. Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji
celow i1 zadan uwzgledniajac kryterium oszczednos$ci, efektywnosci 1 skutecznosci. Nalezy
zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komoérki organizacyjne lub
0soby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

« Identyfikacja ryzyka (Standard 7)

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
celow i zadan. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego nalezy uwzgle dnié, ze cele
I zadania sg realizowane takze przez jednostki podlegte lub nadzorowane. W przypadku
istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej
identyfikacji ryzyka.

« Analizaryzyka (Standard 8)

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

* Reakcja na ryzyko (Standard 9)

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Trzeba okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. Mechanizmy kontroli
Standardy w tym zakresie zakladajg zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktore moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknie tego
katalogu, poniewaz: system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny
stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw
kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz: uzyskane dzigki nim korzysci.
» Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (Standard 10)
Procedury wewng¢trzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres§lajace zakres obowigzkow,
uprawnien | odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostg pna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbe dna.
» Nadzor (Standard 11)
Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i
terminowej realizacji.
» Ciaglos$¢ dziatalnosci (Standard 12)
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
jednostki wykorzystujac, mig dzy innymi, wyniki analizy ryzyka.
* Ochrona zasobéw (Standard 13)
Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobow jednostki miatly wylacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony iwtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.
* Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych igospodarczych
(Standard 14)

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujgce mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:

a) rzetelne ipelne dokumentowanie irejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
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b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
¢) podziat kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacja operacji finansowych igospodarczych przed ipo realizacji.
» Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych (Standard 15)
Nalezy okres$lic mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa baz danych systemow
informatycznych.

4. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich witasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

* Biezaca informacja (Standard 16)

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

« Komunikacja wewnetrzna (Standard 17)

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej urzedu oraz jednostki samorzadu terytorialnego.

» Komunikacja zewnetrzna (Standard 18)

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (klientami urzgdu, innymi organami administracji, dostawcami ushug it.)
majacymi wptyw na osiagganie celow i realizacj¢ zadan.

5. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezgcemu monitorowaniu iocenie.

» Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej (Standard 19)
Nalezy monitorowac skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

« Samoocena (Standard 20)

Zaleca si¢ przeprowadzenie CO najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadcze;j
przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odre bnego od biezacej dziatalnosci i powinna by¢ udokumentowana.

» Audyt wewnetrzny  (Standard 21)

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna iniezalezng ocene kontroli zarzadcze;.

« Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (Standard 22)

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki powinny by¢ w szczegdlnos$ci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytoéw ikontroli.

Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia 0 stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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Ocena stanu kontroli zarzadczej z pozycji Kierownika jednostki przedstawia sie
Nastepujaco:

Kontrola Zarzadcza w Starostwie funkcjonuje zgodnie z ustawg o finansach
publicznych oraz Zarzadzeniem Starosty Torunskiego Nr. 21/2011 w sprawie ustanowienia
Systemu Kontroli Zarzadczej z dnia 5 kwietnia 2011 r., zmienionym Zarzadzeniem Starosty Nr
67/2011 roku.

Ad. 1. Srodowisko wewnetrzne:
1.1 Przestrzeganie warto$ci etycznych

W roku 2010 przygotowano i wdrozono Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Powiatu
Torunskiego. Kodeks Etyki zostal opracowany przez zesp6t pracownikow naukowych
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w ramach projektu partnerskiego ,,Kompetentna kadra,
profesjonalny urzad - atutem powiatu torunskiego" realizowanego na podstawie umowy
UDA-POKL.05.02.01-00-027/09-00 podpisanej pomie¢ dzy Liderem Projektu Towarzystwem
Naukowym Organizacji i Kierownictwa ,,Dom Organizatora” w Toruniu a Ministerstwem
Spraw Wewng trznych i Administracji w Warszawie dnia 29.07.2010 r. w ramach Priorytetu V
,Dobre rzadzenie". Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak:
sprawiedliwo$¢, uczciwosé, szacunek, obiektywizm i odpowiedzialnosé. Celem Kodeksu jest
wskazanie warto$ci, ktorymi powinni postugiwaé si¢ pracownicy, aby interesanci czuli si¢
usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy w Urze dzie, bez dodatkowego stresu.

Z kodeksem zapoznali si¢ wszyscy nowo przyjmowani pracownicy co potwierdzili podpisem.
W roku 2013 nie bylo przypadku nieetycznego postepowania. Pracownicy Starostwa cechuja
si¢ wysoka kulturg osobistg, majg pozytywne nastawienie do klientow i identyfikuja si¢ z
celami polityki jako$ci Starostwa.

1.2 Kompetencje zawodowe
W Starostwie obowigzuja i sg przestrzegane dwa zarzadzenia Starosty Torunskiego w
sprawach: ,Ustalenia systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska urz¢dnicze w
Starostwie Powiatowym w Toruniu™ oraz ,,Szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbg w Starostwie Powiatowym w
Toruniu"

Nowelizacja ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych wprowadzita
zasady, ze nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty. W zwigzku z
tym, w celu zapewnienia otwarto$ci i konkurencyjnosci, istnieje obowigzek upowszechniania
ogloszenia 0 naborze na wolne stanowiska pracy, listy kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do tego
naboru, jak rowniez informacje o wynikach naboru.
W roku 2013 przeprowadzono nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze (w Wydziale Promocji
i Rozwoju) zgodnie z ww. przepisami.

W roku 2013 przeprowadzono 4 egzaminy ze stuzby przygotowawczej, wszystkie zakonczyly
si¢ wynikiem pozytywnym.

Od 1 lipca 2010 roku obowigzuje System Rozwoju Kompetencji Kadr, obejmujaca
procedure szkolen zgodng z politykg Systemu Zarzadzania Jako$cig, wprowadzona
Zarzadzeniem Starosty Nr 64/11. Uregulowata procedury zwigzane z kierowaniem
pracownikow na szkolenia. Umozliwia dostep pracodawcy do Indywidualnych Kart Szkolen
wszystkich pracownikéw, tym samym umozliwia do nadzorowania celowosci i zasadnos$ci
podnoszenia kwalifikacji na poszczeg6lnych stanowiskach pracy. Kazde szkolenie podlega
ocenile.

W 2013 roku Starostwo zakupilo 51 uslug szkoleniowych od 32 firm dla 61
pracownikow, z czego faktycznie podniosto swoje kwalifikacje 46 pracownikow Starostwa na
rozne formy podnoszenia kwalifikacji w tym szkolenia, konferencje 1 kursokonferencje.
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Firmy szkoleniowe poddano w roku 2013 ocenie. Pojgcie oceny efektywnos$ci szkolenia
mozna zdefiniowa¢ jako systemowe gromadzenie informacji i formulowanie sadu
warto§ciujacego o wszystkich elementach systemu szkolenia pracownikow. Srodki
przeznaczone na szkolenie personelu stanowig dla urzedu inwestycje. W tym kontekscie
ocena efektywnosci szkolenia jest bardzo wazna, gdyz pozwala stwierdzi¢, jaka jest
skutecznos¢ badanego programu szkoleniowego w osigganiu wyznaczonych celow, w jakim
stopniu spehnit on oczekiwania pracownikow i1 urzedu, czy pracownicy poszerzyli swdj poten-
cjal kwalifikacyjny, czy dokonany zostat transfer nowej wiedzy i czy w wyniku tego transferu
nastapity oczekiwane zmiany, ktére nastgpnie wplynely pozytywnie na efektywnos¢
gospodarowania zasobami.

W efekcie wszystkie podmioty zaangazowane w proces szkolenia otrzymujg peing
informacj¢ zwrotng w postaci odpowiedzi na pytanie, czy prowadzone programy szkoleniowe
stanowig dla firmy wylacznie zrédlto kosztow, czy tez majg charakter optacalne;j,
dhlugookresowej inwestycji.

Wszystkie firmy zostaty ocenione pozytywnie. Ogoélna, Srednia ocena wszystkich firm
szkoleniowych od ktérych zakupilismy w 2013 roku uslugi szkoleniowe wynosi 4,9,
natomiast efektywno$¢ catkowita na wszystkich stanowiskach pracy 4,5.

Pracownicy trafnie wybierajag firmy szkoleniowe. Poszczegélne wydzialy z perspektywy
wprowadzenia procedur, wspolpracuja z tymi samymi firmami dlatego zauwazy¢ mozna, ze
ocena i efektywno$¢ catkowita jest prawie na tym samym poziomie od dwoch lat.

Najwyzej w 2013 roku zostata oceniona firma Centrum Doradztwa i Ksztalcenia
,Nowe Przetargi” z Rzeszowa ( 5,87- szkolenie i 6,0- efektywnos¢). Wspotprace z ta firma
nawigzalismy w 2013 roku, wykupujac dwie ustugi szkoleniowe w temacie ,, Zamowienia
publiczne klasyczne i sektorowe na dostawy, ustugi, roboty budowlane po nowelizacji, od
przygotowania do zakonczenia realizacji umowy” oraz ,,Zmiany w systemie zamowien
publicznych” . Druga firmag wysoko oceniong bylo Centrum Rozwoju Zawodowego
,Doradca” z Wroctawia w temacie ,, Urlopy macierzynskie i zasitki chorobowe” ( 5,5 —
szkolenie 1 6,0 efektywnos$¢). Jest to firma, z ktorg zaczegliSmy wspdiprace dopiero w 2013
roku. Na uwage zastuguja firmy, z ktorymi wspotpracujemy od poczatku wprowadzenia
procedur, czyli 1.07.2010 roku, a oceniane s3 na poziomie 4/5, nalezg do nich:

Europejskie Centrum Edukacji Eura ze Swidnicy,

Geopartner z Gdanska,

Gadnska Fundacja Wody,

Municipium S.A. z Warszawy,

Ogolnopolskie Stowarzyszenie Szefow Wydziatlow Komunikacji,
Regionalna Izba Obrachunkowa z Bydgoszczy

W roku 2011 w Starostwie wdrozono zarzadzeniem Nr 64/2011 ,,System rozwoju
kompetencji kadr” , w ktorym opracowano Kompetencyjny Opis Stanowisk Pracy tj. doktadny
opis wraz z kompetencjami potrzebnymi na poszczeg6lne stanowiska pracy. Raport zostat
przygotowany przez doktora Michala Moszynskiego z Katedry Zarzadzania zasobami
ludzkimi UMK w Toruniu. Etapy wdrozenia pokazuje rysunek:
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ETAP 2 Ocena kompetencji
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ETAP 4 Audyt
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W efekcie koncowym stanowisko ds. kadr zostalo wyposazone w profile kompetencji
pomocne do prowadzenia naboréw, okresowych ocen pracownikéw oraz do organizacji
szkolen. Profile umieszczone sg tez dla wszystkich pracownikéw Starostwa na serwerze:
komputer/organizacja i biuro rady/PROJEKT-KOMPETENTNA KADRA.

1.3 Struktura organizacyjna
Regulamin organizacyjny wraz ze Schematem organizacyjnym byty aktualizowany w roku
2010 oraz przyjety ostatecznie uchwatg Rady Powiatu Nr. IV/31/2011 z dnia 27 stycznia
2011 r. zmieniony uchwatg Nr XXI/115/2012 z dnia 30 sierpnia 2012 r. W roku 2013 nie
dokonywano zmian w regulaminie. Na potrzeby Starostwa pracowano tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego.

Sprawdzeniu poddano tez zakresy obowigzkéw zarowno kadry kierowniczej jak i przez
kadre kierowniczg wszystkich pracownikow. Zakresy czynno$ci zaktualizowano.

1.4 Delegowanie uprawnien

Delegowanie uprawnien we wszystkich — wydzialach Starostwa i na samodzielnych
stanowiskach pracy odbywa si¢ po uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi i ze Starostg
poprzez upowaznienia lub pelnomocnictwa na pismie. Wszystkie oddelegowania uprawnien
wpisuje sie do rejestru upowaznien i pelnomocnictw, gdzie w roku 2013 wpisano ich 46.

Ad. 2. Cele izarzadzanie ryzykiem:

W  Starostwie w roku 2010 przy opracowywaniu i wdrazaniu Systemu Zarzadzania
Jakoscig PN-EN 1SO 9001:2009 opracowano misjg¢ i cele w polityce jakos$ci, byly one aktualne
w roku 2013.

2.1 Misja

Nadrzednym celem Starostwa Powiatowego w Toruniu jest realizacja potrzeb mieszkancow
powiatu oraz profesjonalne swiadczenie ustug zaspokajajacych ich wymagania i oczekiwania,
co przyczyni¢ si¢ ma do zwigkszenia ich zadowolenia jak i umacniania roli Starostwa jako
instytucji petnigcej stuzbe publiczna.

2.2 QOkreélenie celéw izadan, monitorowanie iocena ich realizacji

Dla skutecznej realizacji Polityki Jakos$ci wyznacza si¢ nastgpujace cele:
e  budowanie wizerunku Urzedu przyjaznego klientom,

e  podnoszenie jakosci $wiadczonych ustlug w sposdb zapewniajacy zadowolenie
klientow Urzedu,

e  poprawa obiegu dokumentow i informacji w Urzedzie,

e  podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie umiejgtnosci pracownikow,
e  poprawa efektywnosci pracy pracownikow Urzedu,

e  zapewnienie otwartej polityki informacyjnej Urzedu,

e doskonalenie warunkéw organizacyjnych i technicznych Urzedu oraz zapewnienie
odpowiednich kadr.

Ustalone cele Polityki Jakosci beda realizowane poprzez:
« szybkie, terminowe, zgodne z prawem, staranne i zyczliwe zatatwianie spraw,
« skuteczne wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentow,

e organizowanie i finansowanie szkolen i doksztatcania,
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« wprowadzenie systemu motywacji finansowej i pozafinansowej oraz podnoszenie
swiadomosci pracownikow o cigzacej na nich odpowiedzialnosci,

« skuteczne wdrazanie koncepcji e-Urzedu,
« pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych,

e wprowadzenie, utrzymywanie i state doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig
okreslonego norma PN EN ISO 9001:2009.

Polityka Jakos$ci zostata zakomunikowana 1 jest powszechnie dostepna.

2.3 ldentyfikacja ryzyka

Identyfikacja ryzyka zostata przeprowadzona w marcu roku 2013 i jest obecnie poddana
ponownej analizie ,zostanie zaktualizowana do konca marca 2014 roku przez zespo6t Liderow
proceséw- Naczelnikow wydziatdéw pod nadzorem pelnomocnika SZJ. Identyfikacji ryzyka
poddaje si¢ wszystkie procesy wytonione do SZJ ISO 9001.

W Urzedzie zostaty zidentyfikowane nastgpujace procesy:
Procesy zarzadcze:
e Planowanie strategiczne
e Zarzadzanie finansami
Proces gléwny:
e Realizacja zadan
Procesy pomocnicze:

e Zarzadzanie zasobami ludzkimi

e  Administrowanie

e Kontrola i sprawozdawczo$¢

e Doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia
Procesy realizowane w Urzedzie sg przedstawione na mapie procesow gdzie uwidocznione
sg ich wzajemne powigzania.

Urzad nie zleca wykonywanie procesOw (zadan) na zewnatrz tj. do wykonywania osobom,
jednostkom, organizacjom zewnetrznym.

Podejscie procesowe przyjete przy identyfikacji procesow w Starostwie jest
zrozumiate dla pracownikow i 0os6b odpowiedzialnych za utrzymanie systemu. Poszczego6lne
karty proceséw wskazuja poszczeg6dlne zadania realizowane w Starostwie. Wszystkie procesy
realizowane w Starostwie maja wplyw posredni lub bezposredni na jakos$¢ i tworzenie
warto$ci dodanej, w szczegdlnosci proces ,,Realizacja zadan ”.
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Starostwo Powiatowe w Toruniu

PROCESY
ZARZADCZE

Planowanie

trategiczne

Zarzadzanie

finansami

PROCESY GLOWNE
Realizacja zadan
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——
i

PROCESY
POMOCNICZE

Kontrola i
sprawozdawczos¢

Zarzadzanie
zasobami ludzkimi

System
Zarzgdzania
Jakocig

Administrowanie

2.4 Analizaryzyka

Analizie ryzyka poddano: realizace zamoéwien publicznych, funkcjonowanie —systemow
teleinformatycznych i ochrony danych przed utrata, terminowos¢ i zgodno$¢ z prawem
wydawanych decyzji administracyjnych itp. Analize ryzyka przeprowadzono we wszystkich
siedmiu zdefiniowanych procesach zarzadzania jakoscig. Analiza nie wykazala procesow/
zadan zagrozonych w stopniu wysokim. Zadania o okreslonym ryzyku $rednim poddano
monitorowaniu przez lideréw procesow.

llosé llos¢ llos¢ llos¢
llos¢ decyzji decyzji decyzji wydanych
Wydziat decyzji uchylonych | uchylonych | wydanych | postanowienn | llos¢ zgtoszen
wydanych przez przez po konczacych
SKO Wojewode | terminie | postepowanie
llos¢ zgtoszen
Wydz. . 556 3 0 11 424 geologicznych
Srodowiska .-
i innych - 458
Wydziat
Architektury i 1767 0 3 0 0 1 606
Budownictwa
Wydziat
Komunikacji i 16 328 2 0 8 0 4943
Transportu
4736
Wydziat (prace
Geodezji i geodezyjne i
Gospodarki a1 0 2 0 1 kartograficzne)
Nieruchom. 952
(opinie ZUD)
Wydz.
F)rganlzacyjny 5 0 0 0 0 0
i Spraw
Obywatelskich
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Jak wynika z powyzszej tabeli decyzje wydane z naruszeniem prawa w Starostwie
stanowig zaledwie 0,05% a wydane po terminie 0,1% co w analizie ryzyka i okreslonych
miernikach proceséw w Systemie Zarzadzania Jakos$cig nie stanowi powaznego zagrozenia. W
roku 2013 szczegolnie wnikliwej analizie poddano realizacj¢ zamowiei publicznych zaréwno
tych objetych ustawg o zamowieniach publicznych, a wige powyzej 14.000 Euro, gdzie na 31
poste;powan tylko jedno zostato uniewaznione z powodu wadliwego opisu przedmiotu
zamdwienia, jak 1 pozostalych zaméwien.

Starostwo posiada dwoéch przeszkolonych pracownikdéw z zakresu zamowien publicznych,
uregulowane zarzadzeniem Starosty procedury powolywania komisji przetargowych,
procedury postepowania przetargowego wraz z przyjmowaniem ofert w kancelarii ogdlnej i
wprowadzaniem tych informacji do systemu elektronicznego ,,RESAK”. Kontrola zarzadcza 11
stopnia realizowana zgodnie z harmonogramem przez inspektora kontroli zarzadczej nie
wykazata w tym wzgledzie zadnych uchybien.

Odrgbnie uchwata Zarzadu Powiatu Nr 159/2012 z dnia 10 pazdziernika 2012 r. uregulowano
zamowienia publiczne ponizej 14.000 Euro. W starostwie w roku 2013 prowadzono tez oceng
dostawcow dla zamoéwien ponizej 14.000 Euro. Zestawienie monitorowanych procesow w
roku 2013 pod wzgledem ryzyka znajduje si¢ w ,.Ocenie realizacji procesOw w roku 2013”

W roku 2013 zebrano 15 kart, na podstawie ktorych dokonano oceny
dostawcow/wykonawcow. Poszczegolnych dostawcoéw/wykonawcow zakwalifikowano do
nastepujacych kategorii:

Kategoria A: 9 dostawcow/wykonawcoéw zakwalifikowano do kategorii A tj. kategorii,
ktéra umozliwia kontynuowanie zamowien u tych wykonawcow w przysziosci.

Sposrdéd nich 7 wykonawcow/dostawcow uzyskato maksymalng liczbe punktéow — 15,
natomiast 2 uzyskato - 14 punktow. Kategoria A przyznawana jest wykonawcom/dostawcom,
ktorzy w ocenie uzyskali 14 - 15 punktow.

Kategoria B: dwoch dostawcow/wykonawcow zakwalifikowano do kategorii B, z
ktorych jeden otrzymat 13 punktow, za$ drugi — 12 punktow.

Kategoria C: Zaden z dostawcow/wykonawcow nie znalazt sie w trzeciej kategorii —
C, ktéra uniemozliwia kontynuowanie zamowien u tych dostawcow/wykonawcow w
przysztosci.

W dwoch przypadkach nie dokonano oceny z uwagi na fakt, Zze cena zaproponowana
przez wykonawce przewyzszata §rodki przeznaczone na wykonanie zamowienia (poz. 7 i poz.

12 rejestru zamowien).

Ponadto w dwoch przypadkach nie dokonano oceny z uwagi na fakt, ze termin
realizacji uméw zawartych w 2013 roku uptywa w roku 2014 (odpowiednio w m-cu styczniu i
marcu).

2.5 Reakcja na ryzyko
Poniewaz nie zidentyfikowano ryzyka w stopniu wysokim nie  zajmowano si¢ okreslaniem
reakcji na ryzyko.
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Ad. 3. Mechanizmy kontroli

W starostwie kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach:

- kontroli biezacej iplanowej prowadzonej przez lideréw procesow,

- kontroli planowej przez wyznaczonego pracownika Starostwa,

- analizy protokotow kontroli zewnetrznych,

- audytu wewnetrznego w ramach SZJ ISO 9001,

- oceny Systemu Zarzadzania Jakoscig 1SO 9001 na przegladzie zarzadzania,

- samooceny kierownikéw komorek organizacyjnych — ,,Informacja z funkcjonowania kontroli
zarzadczej w ..."

- analiza skarg iwnioskow,

- kontrola zarzadcza II stopnia

Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej naczelnicy wydziatow ztozyli zgodnie z

zarzadzeniem Starosty Torunskiego Nr. 21/2011 w sprawie ustanowienia Systemu Kontroli

Zarzadczej do 15 lutego 2013 r., a przez Kierownikoéw jednostek organizacyjnych do konca
lutego 2013 r.

3.1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Przepisy prawa, w tym prawa lokalnego: uchwaly Rady Powiatu i Zarzadu, zarzadzenia
Starosty, wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreSlajace zakres
obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci 0s6b zarzadzajacych ipracownikow, a takze inne
dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje kontroli zarzadczej. Dokumentacja
nadzorowana znajduje sina stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej oraz w
wyznaczonych miejscach na serwerach w sieci Starostwa. Z kontroli planowych sporzadza si¢
protokoty i przekazuje do wydzialu organizacyjnego. Dokumentacja zostala poddana
przegladowi przez Sekretarza Powiatu, jest kompletna i aktualna.

3.2 Nadzor
Nadzér nad wykonywaniem zadan realizowany byt w roku 2013 zgodnie ze Schematem
organizacyjnym Starostwa. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Starostwa
przedstawia si¢ nastepujaco:
3.2.1. Do wspolnych kompetencji Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i

Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

— koordynacja pracy Starostwa poprzez podlegle im wydziaty, z uwzglednieniem

kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa,

— nadzorowanie pracy podlegtych im wydziatow.
3.2.2. Kompetencje Starosty:

—  jest Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw
Starostwa,

— pracg Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Wicestarosty, Sekretarza 1 Skarbnika oraz pracownikow Starostwa
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach,

— jako Przewodniczacy Zarzadu organizuje jego prace, kieruje biezacymi sprawami
powiatu oraz reprezentuje go na zewnatrz,

— w czasie nieobecno$ci Starosty, jego obowiazki petni Wicestarosta,

— nadzorowanie dziatan Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu oraz
naczelnikow wydziatow 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu,

— oglaszanie uchwat organo6w powiatu 1 sprawozdan z wykonania budzetu powiatu,

— wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, upowaznianie Wicestarosty 1 innych pracownikéw Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w pkt 3,

— wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem ich zatrudniania i
zwalniania,

— okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej w Starostwie,
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ustalanie 1 zmiana zakresé6w czynnosci i odpowiedzialno$ci migdzy Wicestarosta,
Sekretarzem i Skarbnikiem,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy jednostkami organizacyjnymi
Starostwa,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospohtej POlSkle],

wykonywanie 1nnych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Starosty ustawami,
uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Pow1atu

3.2.3. Kompetencje Wicestarosty:

wykonuje zadania wyznaczone przez Starost¢ 1 okre$lone niniejszym
Regulaminem,

w czasie nieobecnosci Starosty, lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji,
zadania i kompetencje Starosty wykonuje Wicestarosta,

petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty,

proponowanie 1 inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych mu wydziatéw,

podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.

3.2.4. Kompetencje Cztonka Zarzadu

petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty,

— proponowanie i inicjowanie rozwigzan W zakresie funkcjonowania

podporzadkowanych mu wydziatéw,
podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.

3.2.5. Kompetencje Sekretarza Powiatu:

zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa pod wzgledem
techniczno-organizacyjnym i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich
wydziatow,

przedstawianie projektow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz kontrola
realizacji postanowien w nim zawartych,

czuwanie nad tokiem i1 terminowos$ciag wykonywanych zadan w Starostwie,
nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat 1 innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,
podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste,

proponowanie 1 inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
nadzorowanych wydziatow,

pelnienie roli pelnomocnika Starosty we wdrazaniu i doskonaleniu systemu
zarzadzania jako$cig w Urzedzie,

koordynowanie Kontroli zarzadczej w Urzedzie,

wykonywanie innych zadah powierzonych przez Staroste.

3.2.6. Kompetenc;e Skarbnika Powiatu:

jest gldéwnym ksiegowym budzetu powiatu i odpowiada za jego prawidiowsg
realizacje,

nadzor nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami prawa
finansowego 1 uchwatami Rady,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,
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nadzoér nad realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie biezacej kontroli jego
wykonania,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkuyj qcych powstawanlem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty na czas swojej nieobecnosci,

kierowanie Wydzialem Finansowym przy pomocy zastepcy glownego
ksiegowego budzetu powiatu,

wykonywanie innych zadah powierzonych przez Staroste.

3.2.7. Zadania naczelnikow wydzialow:

sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow 1 sprawujg nadzor
nad nimi,

ponosza przed Starosta 1 osoba sprawujaca bezposredni nadzoér nad wydziatem
jednoosobowa odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy wydzialu, jego organizacje
pracy oraz prawidtowe i1 sprawne wykonywanie zadan,

ustalaja podziat zadan 1 kompetencji oraz ustalaja szczegdtowe zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegltych pracownikow oraz zastepstwa w
Czasie nieobecnosci pracownika,

przydzielaja dla podlegtych pracownikow szczegoétowe zadania w zakresie zadan
obronnych w formie ,,kart realizacji zadan operacyjnych”,

obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzér
nad przestrzeganiem przez pracownikOw Regulaminu Organizacyjnego,
dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych oraz innych
przepisOw prawnych,

organizowanie pracy, wdrazanie usprawnien i efektywnych metod pracy majacych
wplyw na obstuge interesantow,

wykonywanie kontroli zarzadczej stosownie do obowigzujacych przepisow,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okreslonych w
Statucie Powiatu,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéow wedlug zasad
ustalonych przez Starost¢ odrebnym zarzadzeniem,

uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu dzialania urzedu w dziedzinie
obronnosci panstwa w czasie pokoju, ochrony ludno$ci i1 zarzadzania
kryzysowego,

zapewnienie realizacji zadan wydziatu wynikajacych z wprowadzenia systemu
zarzadzania jako$cig w urzedzie,

sporzadzanie opracowan, sprawozdan, analiz, informacji o realizacji zadan, takze
na wniosek innego wydziatu,

15 LAT POWIATU TORUNSKIEGO



— podpisywanie pism w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydzialu — nie
zastrzezonych do podpisu Starosty,

— nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o zamdwieniach publicznych.

3.3 Ciaglos¢ dziatalnosci
W Starostwie zapewnia si¢ ciggtos$¢ dziatalnosci poprzez:
— zabezpieczenie fizyczne 1 organizacyjne budynku, sprzetu informatycznego i
oprogramowania,
— kazdy pracownik ma wyznaczone zaste pstwo na czas jego nicobecnosci,
— liderzy proceséw wskazani w kartach proceséw SZJ ISO 9001 monitorujg realizacje
zadan i zabezpieczaja cigglos¢ dziatania w ramach swoich kompetencji.

3.4 Ochrona zasobow

3.4.1 Zasoby ludzkie:

Pracownicy zatrudnieni w Urzegdzie posiadaja odpowiednie kompetencje, wymagane
na zajmowanym stanowisku, wynikajace z wyksztatcenia, umiejetnosci i doswiadczenia.
Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
»Systemie zatrudniania pracownikow na stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym”
Zgodnie z tym dokumentem nabdr na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i
konkurencyjny. Niezb¢dne wymagania wobec pracownikow zatrudnianych w Urzedzie
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

W Urzedzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikow. Umozliwia ona
sformutowanie wzajemnych oczekiwan oceniajacego i ocenianego. Pozwala stwierdzié, jakie
dzialania organizacyjne powinny by¢ podjete, aby podnies¢ jako$¢ §wiadczonej pracy oraz
jakie sg ambicje zawodowe i szkoleniowe pracownika. Zasady dokonywania okresowych ocen
pracownikow sg uregulowane stosownym Zarzadzeniem Starosty

W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektow w dziatalnosci Urzedu, ktadzie
si¢ nacisk na podnoszenie wiedzy personelu. Pracownicy sa kierowani na szkolenia
zewngtrzne. W Urzedzie przeprowadzane s3 rowniez szkolenia wewnetrzne. Zapisy dotyczace
wyksztalcenia, do$wiadczenia zawodowego, odbytych szkoleh 1 zdobytych przez
pracownikow umiej¢tnosci, gromadzone s3 1 przechowywane w aktach osobowych
pracownikow. Skuteczno$¢ przeprowadzonych szkolen pracownikdw oceniaja bezposredni
przetozeni.

3.4.2 Infrastruktura:

Budynek wykorzystywany przez Urzad speilnia oczekiwane wymagania
organizacyjne i prawne stawiane budynkom administracji publicznej oraz podlega okresowym
kontrolom. Wszystkie stanowiska pracy wyposazone sg w urzadzenia biurowe 1 sprzet
teleinformatyczny. Zaro6wno systemy operacyjne komputeroéw i oprogramowanie sieciowe, jak
i oprogramowanie specjalistyczne posiada aktualne licencje. Nad prawidlowos$ciag
funkcjonowania sprzgtu komputerowego czuwaja informatycy. Sieci komputerowe sg na
biezaco monitorowane poprzez oprogramowanie antywirusowe, antyszpiegowskie 1
antyspamowe, a dostgp do sieci  wewnetrznej Urzedu chroniony jest — barierg
sprzetowo-programowa ,,UTM Fortigate”. Internet dostarczany jest przez state tgcze w
technologii sDSL bez ograniczen przepustowos$ci. Dostep do sieci telefonicznej wykonany w
technologii cyfrowej ,,JISDN MULTI” z 30-stoma kanatami z mozliwo$cig uruchomienia 250.
numeroéw telefonicznych widocznych z sieci zewngtrznej. Budynek Urzedu jest strzezony
przez cala dobe przez wyznaczone do tego stluzby ochrony przed wlamaniem (firma
zewnetrzna) oraz przez Panstwowa Straz Pozarng poprzez podiaczony bezposrednio z
Komenda system ostrzegania pozarowego. Archiwum zakladowe, kancelaria tajna,
serwerownia 1 bazy CEPIK dla Wydzialu Komunikacji i Transportu zabezpieczone sa
systemem dostepu na karty magnetyczne. Urzad dysponuje dwoma samochodami osobowymi
na swoje potrzeby, samochody podlegaja okresowym przegladom.
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3.4.3 Srodowisko pracy:

Wymagania dotyczace srodowiska pracy okresla Regulamin Pracy oraz przepisy BHP, ktore
precyzuja warunki kazdego stanowiska pracy. Kazdy pracownik $wiadczacy prace w
Urzedzie, zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP. Pracownicy przed dopuszczeniem
do pracy zapoznawani sg z zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, majacymi rowniez
wplyw na jako$¢ wykonywanej pracy, a tym samym na obstuge Klientow. Informowani sg o
ryzyku zawodowym wystepujagcym na danym stanowisku pracy. Dokumentacja zwigzana z
bezpieczenstwem i higieng pracy znajduje si¢ na stanowisku inspektora ds. BHP.

Specyfika dziatalno$ci organizacji oraz jej produkty powoduja, ze nie wymagaja one
okreslenia i zapewnienia szczegdlnych wymagan srodowiskowych w stosunku do tych, ktore
sg zapewnione w ramach standardow technicznych, panujacych w urzedach administracji
publicznej w kraju. Jedyna konieczno$cia bylo zapewnienie specjalnych wymagan
srodowiskowych w pomieszczeniach archiwum zaktadowego i archiwéw wydziatowych,
usytuowanych na parterze budynku Starostwa. Przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
Narodowym Zasobie Archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Nr 171 z 2002r. poz.
1396 z p6ézn. zm.) Urzad zostal zobowigzany do zapewnienia odpowiednich parametréw
wilgotnosci i temperatury. Srodowisko archiwum zakladowego i archiwéw wydziatowych jest
monitorowane i regulowane na podstawie codziennych odczytow temperatury 1 wilgotnos$ci.

3.5 Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
3.5.1.Ewidencja operacji finansowych i gospodarczych odbywa si¢ na podstawie Zarzadzenia
58/2010 Starosty Torunskiego z dnia 29 grudnia 2010 Starosty Torunskiego w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Toruniu .

3.5.2 Szczegotowa ewidencja dochoddéw ,wydatkdéw, przychodow i rozchodow odbywa si¢ w
oparciu 0 aktualne Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych(Dz.U.2013.1486.)

3.5.3. Operacje finansowe s3 ewidencjonowane i zatwierdzane w oparciu o Ustawg o
rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zm.)

3.5.4. Plany , budzety , sprawozdawczo$¢ budzetowa realizowane sg na podstawie Ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013, poz. 885 zw zm.) oraz
aktow wykonawczych Ministra Finansow .

3.5.5. Operacje gospodarcze 1 finansowe realizowane sg wytacznie na podstawie
zatwierdzonej przez wtasciwe osoby dokumentacji zrodlowej .

3.5.6. Ewidencja operacji gospodarczych i finansowych realizowana jest wylacznie na przez
wlasciwe merytorycznie osoby w programie F-K.

Na okoliczno$¢ uprawnien 1 kompetencji poszczegolnych pracownikéw funkcjonujg zakresy
czynnosci i obowigzkow pracowniczych.

W roku 2011 zakupiono nowe licencje na uzytkowanie nast¢pujgcych programéw —Budzet,
Srodki Trwate , Ptace i Kadry oraz Kasa z firmy Osrodek Informatyki w Bydgoszczy
Centrum Edukacyjne spotka z 0.0 . programy te zostaty uruchomione od stycznia 2012 roku .
W ramach wykorzystywanego w Starostwie Powiatowym systemu FINANSOWO —
KSIEGOWEGO funkcje zabezpieczenia prawidtowej ewidencji stanowia:

a) Rejestry umow (zaangazowania) - umozliwia kontrole z Rejestrem prowadzonym

odrebnie.
b) Automaty ksiegowe - pozwalajg przeksiegowac plan z innego rejestru (np.BESTIA)
a nastgpnie przeksiggowac go na konta ksiegowe, co eliminuje ryzyko popetnienia

btedu przy ksiggowaniu planu .
¢) Funkcje kontroli planu wydatku z planem finansowym .
d) Funkcje tworzenie stalych schematow dekretacyjnych.
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e) Kontrole automatyczne poprawnego wprowadzenia konta syntetycznego i
analitycznego.

f) Kontrole dokumentoéw i licznikéw - przy blednym wprowadzeniu i usunieciu
dokumentu automatycznie przelicza liczniki w celu poprawnej ewidencji .

g) Automatyczne tworzenie sprawozdan finansowych i tworzenie plikow wysytkowych .

Dla zapewnienia wiarygodnosci danych kadrowo —ptacowych system ewidencji i1
naliczania wynagrodzen potaczony jest z systemem kadrowym co daje mozliwo$¢
podwdjnej kontroli zapiséw .
3.5.7.Windykacja nalezno$ci realizowana jest na podstawie art.476 Ustawy z dnia
23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U.2014.121 j.t) do spraw z zakresu dochodow
wiasnych i dochodow skarbu panstwa ( np. wieczyste uzytkowanie gruntow skarbu panstwa ).
Windykacja dochodoéw geodezyjnych — realizowana jest na podstawie przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji z 17.06.1966r.; Dz. U. 2012, poz.1015, t.j.).
3.5.8 Umorzenia oraz ulgi w sptacie naleznosci stanowigce dochody wiasne powiatu dokonuje
si¢ na podstawie Uchwatly nr XXXI11/204/10 Rady Powiatu Torunskiego
z dnia 16 sierpnia 2010r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny Powiatu Torunskiego i jednostek
organizacyjnych powiatu, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacja podatkowa,
udzielania ulg w splaceniu tych naleznosci oraz warunkéw dopuszczalno$ci pomocy
publicznej.
3.5.9 Kontrola 1 weryfikacja budzetu pod wzgledem zaakceptowania i przyjecia do
realizacji koncepcji projektéw finansowanych z budzetu Unii Europejskiej odbywa si¢ na
podstawie Uchwaty nr 230/2013 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 7.08.2013 r. w sprawie
przyjecia procedury wewnetrznej weryfikacji  projektow  dofinansowywanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, niepodlegajacych
zwrotowi $rodké6w z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia w Wolnym Handlu (EFTA), $rodkéw pochodzacych z innych Zrodet
zagranicznych oraz ze §rodkéw budzetu Panstwa z programdw resortowych.

3.6 Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Starostwo posiada aktualng Polityke Bezpieczenstwa /Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 18/04
Starosty Torunskiego z dnia 28 grudnia 2004r zmienione zarzgdzeniami Nr: 33/09 z
10.12.2009 r., 37/10 z 23.07.2010 r. oraz 51/2011 z 25.10.2011 r./ oraz Instrukcje
zarzadzania systemem teleinformatycznym Zarzadzenie Nr 18/04 Starosty Torunskiego z
dnia 28.12.2004 r ostatnia aktualizacja Zarzadzeniem Nr 5/2011 r z dnia 25.10.2011 r.

Nad caloscig systemow informatycznych czuwa dwoch informatykéw, ktorym podzielono
zadania. Pan  Chmielewski czuwa nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Starostwie,
zabezpieczeniami dostgpu, ochrong antywirusowa i antyszpiegowska, gospodarowaniem
oprogramowaniem i licencjami Kazde stanowisko podlega raz na kwartal przegladowi i
konserwacji przez firmg¢ zewngtrzng. W Starostwie nie mozna instalowa¢ oprogramowania
prywatnego i bez licencji, a na serwerach codziennie robione sg kopie zapasowe.

Pani Wroblewska zarzadza oprogramowaniem ,,Resak” i ,,Asystent”, dokonuje niezbgdnych
zmian istuzy doradztwem pracownikom oraz nadzoruje redaktorow BIP.

Ponadto do nadzorowania sprawnosci oprogramowania,, Turbo-ewid" wyznaczony jest jeden
geodeta z przygotowaniem informatycznym, a do systemu ,,CEPiK" Naczelnik Wydziatu
Komunikacji i Transportu. Zgodnie z wytycznymi Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Geodezyjnego baza danych ,,Zasobu geodezyjnego™ jest dodatkowo zabezpieczona przed
utratg danych w przypadku zniszczenia budynku poprzez codzienng transmisj¢ danych do
serwera w lokalizacji ul. Szosa Chetminska 30/32.
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Ad. 4. Informacja i komunikacja

4.1 Biezaca informacja

Biezgca informacja zapewniana jest poprzez:

- cykliczne spotkania najwyzszego kierownictwa z naczelnikami,
- biezace kontakty przetozony -podwtadny,

- poczta elektroniczna,

- dostep do nadzorowanej dokumentacji kontroli zarzadczej,

- dostep do strony internetowej iBIP-u Starostwa

4.2 Komunikacja wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna wspierana byla przez oprogramowanie ,,Asystent” i ,Resak”,
gdzie powicla si¢ dekretacje z wersji papierowych, przesyla si¢ pisma do akceptacji, a osoby
nadzorujgce maja biezacy dostgp do teczek spraw i mogg monitorowaé postep w ich
zalatwianiu. Ponadto kazdy wydziat zarzadza swoim dyskiem na serwerach Starostwa, gdzie
umieszczane sa wszystkie istotne informacje dla pracownikéw. Zbiory uchwal Rady Powiatu,
uchwal Zarzadu, zarzadzen Starosty Torunskiego oraz pism okoélnych, ktore stanowig
dokumentacj¢ nadzorowana, sa nadzorowane przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich. Cykliczne spotkania kadry kierowniczej oraz pracownikow, w
komorkach organizacyjnych zapewniaja komunikacj¢ pionowa ipozioma.

4.3 Komunikacja zewngtrzna

Urzad dysponuje roznorodnymi formami komunikowania si¢ z Klientem, za pomoca ktorych
zainteresowany moze uzyska¢ informacje o $wiadczonych ustugach oraz niezbednych
wymaganiach jakie nalezy spelni¢ w celu szybkiego i sprawnego zalatwienia sprawy.
Podstawowym zrodtem informacji jest strona internetowa http://www.powiattorunski.pl oraz
Biuletyn Informacji Publicznej. Zawartos¢ podanych informacji w Biuletynie reguluje ustawa.
Istnieje rowniez mozliwo$¢ pobrania droga elektroniczng drukéw iformularzy.

Innymi kanatami komunikacji sa
- tablice ogtoszen,
- tacznos¢ telefoniczna, faksowa, elektroniczna,
- wydawnictwa ipublikacje,
- cotygodniowe godziny  przyje¢ Najwyzszego Kierownictwa oraz kierownikow
komorek organizacyjnych,
- przyjmowanie skarg i wnioskow.

Ad. 5. Monitorowanie iocena
5.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Byt to trzeci rok funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie. Do procesu
monitorowania zaliczy¢ nalezy:

5.1.1 prowadzone w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia 1ISO 9001 audyty wewnetrzne. W
Starostwie wyznaczono pigciu audytorow W tym audytora wiodacego, ktorego funkcje
pelni audytor wewnetrzny Starostwa. W roku 2013 przeprowadzono audit wewnetrzny
wszystkich siedmiu proceséw 1 sporzadzono raport. W trakcie badania auditowego
zidentyfikowano tgcznie 8 niezgodnos$ci ( odpowiednio p. 1, 2, 34, 36, 40, 41 , 42, 57),
dokonano 58 obserwacji oraz zaobserwowano co najmniej 1 dobrg praktyke.
Wszystkie zidentyfikowane niezgodnos$ci maja charakter usuwalny, za$ wdrozenie
dzialan korygujacych — zgodnie z zaleceniami auditoréw — powinno przywroci¢ peing
zgodno$¢ Systemu z wymaganiami normy. System zarzadzania jako$cig wdrozony w
Starostwie Powiatowym w Toruniu jest — co do zasady — utrzymywany zgodnie z
wymaganiami normy PN — EN ISO 9001 w sposob ciggly. Przeprowadzony audit
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wykazal, ze najbardziej problemowym obszarem tego systemu jest zarzadzanie
dokumentacjg, szczegdlnie za$ aktualizacja kart informacyjnych. W obszarze
zidentyfikowano niezgodno$¢ w 4 komoérkach organizacyjnych Urzedu. Opisany stan
stanowi — zdaniem auditora wiodgcego — powazna zagrozenie zdolnosci procesu.
Ponadto przeprowadzono 57 obserwacji, ktére zostaly oméwione z naczelnikami
wydziatow, gdzie wskazano stabe strony systemu celem usprawnien w biezacej pracy
oraz mocne strony systemu celem eksponowania dobrych praktyk.

5.1.2_ W lutym 2014 Starostwo zostato poddane auditowi zewnetrznemu przez ,,PIHZ
Certyfikacja Sp. z 0.0.”, raport z auditu Nr 825/p-5 nie stwierdzil niezgodnosci i
dostarczyt dowoddw na zgodne z norma funkcjonowanie Systemu Zarzadzania Jakoscia,
audytor przedstawit natomiast do przemys$lenia i ewentualnego doskonalenia systemu
dziewig¢ spostrzezen. Wszystkie spostrzezenia zostaly poddane analizie przez ,,Zespot
wdrozeniowy SZJ” 1 wypracowano do nich nastgpujace wnioski przedstawiajg si¢
nastepujaco:

1. Planowanie audytow wewnetrznych — warto uszczegolowic¢ kryteria wymagan dla
planowanych audytow.

Dokonano zmiany procedury ,,Audity wewnetrzne” z uwzglednieniem powyzszego
spostrzezenia

2. Karta procesu nr | — warto okreslic, z jakq czestotliwosciq bedq sktadane

sprawozdania dotyczqce realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Torunskiego.
Uchwals NR XXXVI/194/2013 RADY POWIATU TORUNSKIEGO z dnia 7
listopada 2013 r. zmieniajacg uchwale w sprawie przyjecia Strategii Rozwoju Powiatu
Torunskiego na lata 2012-2020 wprowadzono zmian¢ w punkcie 6 Przeglad
planowania strategii (mierniki) tablica nr 3 otrzymata nowe brzmienie. Z tabeli tej
wynika obowigzek raportowania miernikow w cyklu co dwa lata.

3. zakresy czynnoSci — podczas auditow zidentyfikowano probke zakresu czynnosci, ktory
warto poddac niezwtocznej weryfikacji (samodzielne stanowisko ds. kontroli).

Zakres czynnosci zostal poddany weryfikacji, uwzgledniono w nim nowe zadania z
zakresu kontroli zarzadczej II stopnia.

4. zapisy w Ksiedze SZJ dotyczqce Wydziatow realizujgcych proces II Kontrola
| sprawozdawczosci (str.9) warto dostosowaé do zakresu przedstawionego w Karcie
procesu Il. Kontrola i sprawozdawczosci.

Przy ostatniej aktualizacji Ksiegi Jakosci dostosowano ja do zakresu przedstawionego
w Karcie.

5. zapis z przeglgdu wniosku — podczas auditu zebrano dowody prowadzenia tego zapisu

W rozny sposob oraz z rozmym zrozumieniem tego wymagania przez pracownikow.
Ustalono z Petnomocnikiem potrzebe doprecyzowania informacji w tym obszarze.
Na naradzie z naczelnikami wydzialdw omawiajacej raport z auditu zewnetrznego
omoéwiono rdzne sposoby zapisu o przeprowadzaniu przegladu uslugi na etapie
ztozenia wniosku. Z powodu duzych réznic techniczno-organizacyjnych (praca w
roznych programach informatycznych: TurboEwid, Resak, CEPiK itp.) oraz r6znym
sposobie wplywu wnioskéw 1 terminie ich zalatwiania, pozostawiono naczelnikom
jako liderom proces6w decyzj¢ o sposobie dokumentowania tego zapisu.

6. Karta procesu IV Realizacja zadan — podczas auditu procesu zidentyfikowano zadania
dla wydziatu, ktorych nie odnotowano w Karcie procesu (np. Wydzial
Edukacji i Spraw Spotecznych, skierowania do mtodziezowych osrodkow socjoterapii).
Spostrzezenie stuszne, przeprowadzono rozmowe¢ z Naczelnikiem Wydzialu Edukacji 1
Spraw Spotecznych o koniecznosci sporzadzenia nowych kart informacyjnych.

7. zamowienia publiczne do wartosci 14 000 euro — na podstawie badanej probki zakupu
uzgodniono, iz warto zadbac o rejestrowanie ofert przesytanych mailem do urzedu
oraz o starannosc zapisow (data — przy podpisie, protokot z postegpowania),

Na to spostrzezenie zmieniono uchwate Zarzadu w zakresie tresci rejestru zamowien
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do 14.000 Euro.

8. protokot z okresowej kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego — warto zadbac
o starannos¢ prowadzonych zapisow w protokole (data sporzgdzenia protokotu, data
kontroli, odniesienie do zalecen z poprzedniej kontroli, podpis osoby odbierajgcej
protokol).

Przeprowadzono uzgodnienia z Naczelnikami: Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich oraz Wydziatu Architektury i Budownictwa co do uszczegotowienia
protokotow z przegladow obiektow budowlanych

9. Parafowanie dokumentow przez pracownikow warto poddac doskonaleniu.

Na naradzie z naczelnikami wydziatow omawiajacej raport z auditu zewnetrznego
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnegi 1 Spraw Obywatelskich omowil kwestie
parafowania dokumentéw i zapisOw w realizacji zamdwien publicznych, uméw
cywilno-prawnych, uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzen Starosty.

Na naradach szkoleniowych z Naczelnikami wydziatow poddano analizie powyzsze
spostrzezenie, celem wypracowania mechanizmow wiasciwych dla poszczegolnych
wydziatow.

5.1.3 Analiza skarg i wnioskow.

W centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich ewidencjonowane sa wszystkie skargi i wnioski wptywajace do
Starostwa Powiatowego, zard6wno adresowane do Starosty jak i do Przewodniczacego Rady
Powiatu. Wpisy w rejestrze obejmujg takze termin oraz sposob zalatwienia spraw.

W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2013 r. zarejestrowano wplyw 6 skarg,

Z CZego.

1) dwie skargi nie zostaly uznane za skargi powszechne w rozumieniu art. 227 Kpa;

2) pozostate 4 skargi rozpatrzono zgodnie z wlasciwoscia.

Wyniki analizy tych czterech skarg przedstawiono ponize;j:

1) Skarga (poz. rej. skarg 2) dot. nieprzekazania na konto bankowe skarzacego (bylego
mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Browinie, obecnie zamieszkatego w Domu
Opieki Rodzinnej w Pierzchnicy) kwoty 116,70 zt zasitku stalego.

W wyniku przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego ustalono, co nastgpuje:

- odptatno$¢ za pobyt w DPS jest pokrywana z posiadanego przez Pana Brozdowskiego

zrédta dochodu oraz ze $rodkow finansowych gminy. W wyniku pomyltki dokonanej przez

Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Chelmzy skarzagcemu w jednym miesigcu

nadptacono zasitek staly, a nastgpnie w kolejnym miesigcu nie przekazano na jego konto

naleznej kwoty (z uwagi na nadplatg). MOPS w Chelmzy pismem z dnia 18.07.2013 r.

zlozyl w tej sprawie wyjasnienia przyznajac si¢ do pomyiki.

W zwiazku z powyzszym w odpowiedzi skierowanej do Pana Brozdowskiego wskazano,

ze wszelkie watpliwosci powinien wyjasnic w MOPS w Chetmzy.

Wobec tego skarge uznano za bezzasadng. Skarga rozpatrzona w terminie.

2) Skarga (poz. rej. skarg 4) dot. zlikwidowania drogi ewakuacyjnej (schody) z I i II pigtra w
budynku Domu Pomocy Spotecznej w Browinie w trakcie prowadzonego remontu DPS.
Przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace: o wyjasnienie kwestii budowlanych
zwrocono si¢ do Wydzialu Architektury i Budownictwa tut. Starostwa. W informacji
uzyskanej od Naczelnika Wydzialu stwierdzono, ze przeprowadzony remont (W tym
usunigcie starych schodow) dostosowywat budynek DPS do wymogow dot. standaryzacji
domow pomocy spotecznej. W wyniku przebudowy wydzielono 2 strefy bezpieczenstwa (2
klatki schodowe) w razie np. pozaru. Wobec powyzszego zarzut braki drogi ewakuacyjnej
jest bezzasadny. Skarga rozpatrzona w terminie.
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3) Skarga (poz. rej. skarg 5) dot. dziatan Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego w zakresie udzielenia przez pracownikéw PUP btednych informacji
Zwigzanych z projektem unijnym. Wystgpienie zostalo przestane za posrednictwem
Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej, do ktoérego pierwotnie zostalo ono skierowane
przez wnioskodawce. W zwigzku z powyzszym skarge przekazano wedhug wlasciwosci
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w celu wyjasnienia stawianych w skardze
zarzutow. Przeprowadzono postgpowanie, z ktéorego wynikato, ze wnioskodawca nie
spetniat kryteriow uczestnictwa w programie specjalnym ,,Mam zawdd — mam prace”, o
czym zostal poinformowany.

Skarga rozpatrzona w terminie.

4) Skarga (poz. rej. skarg 6) skierowana zostata do Dyrektora Wydziatu Polityki Spoteczne;j
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy, a przestana zgodnie z
wlasciwoscig do rozpatrzenia przez Rade Powiatu Torunskiego. Skarga dot. niezgodnego z
prawem dostarczenia lekéw przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Wielkiej
Nieszawce.

Skarga wptynela w dniu 2 pazdziernika 2013 r. do Przewodniczacego Rady Powiatu,

ktéra do rozpatrzenia przekazano Komisji Zdrowia i Opieki Spoteczne;j.
O zlozenie wyjasnien Komisja zwrdcita si¢ do Starosty Torunskiego, Dyrektora DPS w
Wielkiej Nieszawce oraz Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.
Komisja na posiedzeniu w dniu 24.10.2013 r. dokonata wnikliwej analizy zgromadzonych
w sprawie dokumentdéw oraz zapoznala si¢ ze ztozonymi wyjasnieniami.

Na tej podstawie Komisja nie dopatrzyla si¢ nieprawidlowosci oraz niedopetnienia
obowigzkow w zakresie dostarczania lekow przez Dyrektora DPS w Wielkiej Nieszawce
i postanowita uzna¢ skarge za bezzasadng oraz wystapita do Rady Powiatu z projektem
uchwaty o uznaniu skargi na Dyrektora DPS za bezzasadna.

W zwigzku z zebranym materiatem dowodowym skarga zostala uznana przez Rade
Powiatu za bezzasadng. O sposobie rozpatrzenia skargi poinformowano Wydziat Polityki
Spoteczne; Kujawsko-Pomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w  Bydgoszczy oraz
skarzacego.

Z uwagi na fakt, Ze sesja planowana byla na 7 listopada niemozliwym byto rozpatrzenie
skargi w ciggu miesigca. Stad tez nastapito przekroczenie terminu 0 6 dni.

Zgodnie z postanowieniami art. 237 1 art. 244 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane bez zbgdnej
zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie
pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy. Natomiast w przypadku niewlasciwego skierowania
skargi/wniosku organ niewtasciwy ma 7 - dniowy termin na przekazanie skargi/wniosku do
organu wlasciwego.

5.1.4 Badanie satysfakcji Klienta._ Badanie zostato zrealizowane w Starostwie Powiatowym
w Toruniu w dniach od 1 stycznia 2013 r. do 31 grudnia 2013 r. wedlug metodyki
opisanej w odregbnym dokumencie, zatytutowanym: ,,Metodyka pomiaru satysfakcji
klientow jednostek samorzadu terytorialnego powiatu torunskiego”. W niniejszym
punkcie zaprezentowano charakterystyki 116 respondentéw, ktorzy wzieli udzial w
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badaniu przeprowadzonym w SP Torun. Uwzgledniono rodzaj ankiety, ktora postuzyta
respondentom do wyrazenia opinii, liczbe lat korzystania z ustug Urzedu, ple¢, wiek,
status zawodowy 1 wyksztatcenie. Przedstawiono takze rodzaje ocenianych w Urzedzie
spraw. Zaprezentowane wyniki pomiaru satysfakcji klientow Starostwa Powiatowego w
Toruniu sugeruja, ze jako$¢ $wiadczonych przez Urzad uslug postrzegana jest jako
raczej zadowalajagca, a tym samym zadowolenie klientow ksztaltuje si¢ na poziomie
stosunkowo $rednim ale corocznie z lekka poprawa. Oznacza to, ze w badanym
Urzedzie istniejg potencjalne mozliwosci wprowadzenia usprawnien, ktoére moglyby
doprowadzi¢ do poprawy jakosci S$wiadczonych przez nie ustug i zwickszenia
zadowolenia klientow. Nie chodzi rzecz jasna o dorazne zabiegi, ale systematycznie
podejmowane dziatania doskonalgce we wszystkich obszarach (wymiarach jakosci), w
ktorych uzyskane przez Urzad oceny okazaly si¢ najnizsze. Raport z badania
satysfakcji klienta zostal przedstawiony w odrebnym dokumencie jako zatacznik Nr 6
do ..Przegladu Zarzadzania SZJ”

5.1.5 Kontrole zewnetrzne._

W roku 2013 w Starostwie Powiatowym w Toruniu przeprowadzono 11 kontroli
zewngtrznych opisanych poinize;j:
5.1.5.1. Jednostka kontrolujaca: Regionalna Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy.
Rodzaj kontroli: kontrola kompleksowa
Czas trwania kontroli: 14.01.-11.03.2013r.
Okres objety kontolg: 01.01.2011r. - 30.06.2012r.
Zakres kontroli: Kontrola kompleksowa gospodarki finansowej i zamowien
publicznych.
Wystapienie pokontrolne: zamieszczone w BIP

5.1.5.2. Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjneo i
Kartograficznego w Bydgoszczy.
Rodzaj kontroli: kontrola sprawdzajaca
Czas trwania kontroli: 01.02.-30.06.2013r.
Okres objety kontolg: 20.04.2010r.-31.01.2013r.
Zakres kontroli: Kontrola sprawdzajaca realizacji zalecen pokontrolnych w Wydziale
Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami Starostwa Powiatowego
Zalecenia pokontrolne: umieszczone w BIP

5.1.5. 3._ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa projektu :Lepsza szkota, lepszy zawod -
wzmocnienie oferty edukacyjnej szkolnictwa zawodowego w powiecie torunskim w
roku szkolnym 2009/2010"
Czas trwania kontroli: 05.02.-05.05.2013r.
Zakres kontroli:

e Prawidlowos¢ rozliczen finansowych.

o  Kwalifikowalno$¢ wydatkéw dotyczacych personelu projektu.
e Sposob rekrutacji uczestnikdw projektu.
e Sposob przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu.

e Zgodno$¢ danych przekazywanych we wniosku o platno$¢ w czesci dotyczacej
postepu rzeczowego oraz postepu finansowego z dokumentacja dotyczaca realizacji
projektu dostepng w siedzibie beneficjenta.
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Poprawno$¢ udzielania Zamoéwien Publicznych/Poprawno$¢ stosowania zasady
konkurencyjnosci.

e Poprawno$¢ udokumentowania rozeznania rynku w przypadku wydatkow, do
ktérych nie maja zastosowania zapisy ustawy PZP i zasady konkurencyjnosci.

Prawidowosc realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.

Sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentow projektu.
Informacja pokontrolna: umieszczona w BIP

5.1.5. 4. Wojewoda Kujawsko - Pomorski
Rodzaj kontroli: kontrola prawidlowosci
Czas trwania kontroli: 20.02.2013r.
Okres objety kontolg: 11.02.-19.02.2013r.
Zakres kontroli: Realizacja zadan zleconych organom samorzadowym z zakresu
administracji rzgdowej dotyczacych przygotowania i prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem dotacji celowej udzielonej
z budzetu panstwa na jej przygotowanie i przeprowadzenie w roku 2013.
Protokot z kontroli; umieszczono w BIP
Wiyniki kontroli: bez uwag i1 zalecen.

5.1.5.5. Wojewoda Kujawsko - Pomorski
Rodzaj kontroli: kontrola kompleksowa
Czas trwania kontroli: 20.02.-04.10.2013r.
Okres objety kontrolg: 14.01.2013r. do dnia kontroli
Zakres kontroli: Realizacja zadan zleconych organom samorzgdowym z zakresu
administracji rzagdowej dotyczacych przygotowania i prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem dotacji celowej udzielonej
z budzetu panstwa na jej przygotowanie i przeprowadzenie w roku 2013.
Wystapienie pokontrolne: zamieszczone w BIP.

Wyniki kontroli: bez uwag i zalecen.

5.1.5. 6._ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa
Czas trwania kontroli: 07.10.-16.10.2013r.
Zakres kontroli: Kontrola planowa projektu nr POKL.09.02.00-04-029/08
"Podniesienie atrakcyjnosci 1 jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w roku szkolnym 2008/2009" obejmujaca
zakres zgodny z pkt 5.2.1 "Zasad kontroli w ramach POKL 2007-2013"

Informacja pokontrolna: zamieszczona w BIP.

5.1.5.7._ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa
Czas trwania kontroli: 14.10.-23.10.2013r.
Zakres kontroli: Kontrola planowa projektu nr POKL. 09.02.00-04-004/11 "Dobry
zaw0d, dobry start" obejmujaca zakres zgodny z pkt. 5.2.1 "Zasad kontroli w ramach
POKL 2007-2013"
Informacja pokontrolna: zamieszczona w BIP

5.1.5.8. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa
Czas trwania kontroli: 21.10.-25.10.2013r.
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Zakres kontroli: Kontrola planowa projektu nr POKL. 09.02.00-04-018/11

"Wszechstronny absolwent na rynku pracy - wzmocnienie oferty edukacyjnej

szkolnictwa zawodowego w powiecie torunskim w roku szkolnym 2010/2011"

obejmujgca zakres zgodny z pkt. 5.2.1 "Zasad kontroli w ramach POKL 2007-2013"
Informacja pokontrolna: zamieszczona w BIP.

5.1.5.9. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa

Czas trwania kontroli: 04.11.-08.11.2013r.
Zakres kontroli: Kontrola planowa projektu nr POKL. 09.02.00-04-003/08
"Nauczyciel uczacy si¢ - podniesienie kwalifikacji kadr systemu o$wiaty z terenu
bytego wojewddztwa torunskiego w latach 2008 i 2009" obejmujaca zakres zgodny z
pkt. 5.2.1 "Zasad kontroli w ramach POKL 2007-2013"
Informacja pokontrolna: ??? brak.

5.1.5.10. Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Kujawsko - Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa
Czas trwania kontroli: 12.11.-15.11.2013r.
Zakres kontroli: Kontrola planowa projektu nr POKL. 09.01.02-04-007/10 "Z
Matgosia po nauke" obejmujaca zakres zgodny z pkt. 5.2.1 "Zasad kontroli w ramach
POKL 2007-2013"
Informacja pokontrolna: ??? brak.

5.15.11. Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Kujawsko - Pomorskiego
Rodzaj kontroli: kontrola planowa
Czas trwania kontroli: 18.11.-22.11.2013r.
Zakres kontroli: Kontrola planowa projektu nr POKL. 09.02.00-04-029/09 "Szkota innowacyjna i
konkurencyjna - dostosowanie oferty szkolnictwa zawodowego do wymagan lokalnego rynku pracy"

Informacja pokontrolna: ??? brak.

5.1.6 Przeglad zarzadzania__

Przeglad zarzadzania za rok 2013 odbyt si¢ 17 lutego 2013 roku, w trakcie
ktorego poddano ocenie realizacj¢ polityki jakosci 1 System Zarzadzania Jakoscia,
omoéwiono realizacje zalozonych na rok 2013 celow jakosciowych i celéw dla
poszczegblnych procesow, omdwiono analize skarg 1 wnioskoOw, oceniono wdrozenie
ankiety do badania satysfakcji klientow, omowiono analize ryzyka, 0ceniono
skuteczno$¢ szkolen oraz oceniono dostawcow na zamowienia do 14.000Euro 1
ustalono mierniki dla proceséw na rok 2014. Przeglad zarzadzania potwierdza, ze
System Zarzadzania Jakoscig funkcjonuje wlasciwie.

5.1.7 Kontrola zarzadcza Il stopnia
Kontrola zarzadcza Il stopnia realizowana przez Starostwo potwierdza wdrozenie 1
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu.
Stopien wdrozenia poszczeg6élnych standardow jest jednak r6zny i wymaga dalszych
szkolen, audytow 1 kontroli.

W wyniku przeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu ustalono
szereg drobnych nieprawidlowos$ci w nastepujacych tematach:
1) Nie zrealizowano wszystkich wydanych w 2012 r. zalecen pokontrolnych Starosty

Torunskiego (dot.: PZD, PCPR Torun, ZS CKU Gronowo, Szkota Muzyczna w
Chelmzy, ZS w Chetmzy),
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2) Zamowienia publiczne do 14 000 €:

nie przestrzegano przepisoéw uchwaty Nr 4/10 Zarzadu Powiatu Torunskiego z
15.12.2010 r. w sprawie udzielania zamowien, ktoérych warto§¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 € przez Starostwo
Powiatowe w Toruniu oraz jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego (PZD
Torun, ZSS Chetmza).

w tresci umowy, nie okreslono przedmiotu umowy (DPS Browina)

rejestr umow prowadzono z nienalezytg staranno$cig (DPS W. Nieszawka).
nieprawidlowo sporzadzono formularze ofertowo — cenowe (DPS W.
Nieszawka).

3) Zamowienia publiczne powyzej 14 000 €.

udzielono niewlasciwego pelnomocnictwa Kierownikowi Dziatu
Administracyjno—Gospodarczemu i  Kierownikowi Dzialu Medycznego do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawe lekow (DPS W. Nieszawka),

w SIWZ ustalono rozne terminy sktadania ofert, przez co naruszono art. 86
ustawy Prawo zamoéwien Publicznych (DPS W Nieszawka),

Nie zachowano porzadku chronologicznego przy kompletowaniu dokumentacji z
postgpowania (DPS W. Nieszawka).

Protokét z postepowania (druk ZP-PN) sporzadzono =z naruszeniem
rozporzadzenia Rady Ministrébw w sprawie protokolu postgpowania o
zamowienie publiczne (DPS W. Nieszawka),

Zmieniono sklad Komisji przetargowej, okreslonej w Regulaminie w sprawie
zasad udzielania zamdéwien publicznych (DPS W. Nieszawka).

4) Ochrona zasobow:

a)

b)

c)
d)

e)

nie przeprowadzono rocznej i pigcioletniej kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych oraz przewodow kominowo - wentylacyjnych, co stanowi
naruszenie przepisOw art. 62 ust. 1 pkt 1a, 1 c i ust. 1 art. 2 ust. 2. (PZD Torun).
nie przeprowadzono badan instalacji elektrycznej (,,Zespot garazy” (DPS
Dobrzejewice).
nie przeprowadzono kontroli stanu technicznego (,,budynku gospodarczego” -
DPS Dobrzejewice, PUP Chetmza, ZSS Chelmza).
Nie spetniono wymogow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z
12.04.2002 r. w sprawie warunkow technicznych jakim powinny odpowiadac
budynki i ich usytuowanie — dot. budynku przy ul. Polnej 113 w Toruniu (PZD
Torun).
nie zabezpieczono wlasciwie obiektow budowlanych:
brak: monitoringu, alarmow antywlamaniowych, systemu p/pozarowego. Brak
obowigzkowych wpisow w rejestrze pobieranych 1 zdawanych kluczy (DPS
Browina).
brak: monitoringu zewnetrznego 1 wewnetrznego, systemu antywlamaniowego.
Mozliwos¢ wejscia do budynku osob obeych w ciggu dnia (DPS Dobrzejewice).
brak instalacji systemu p/pozarowego (Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna
w Chelmzy, Powiatowy Urzad Pracy w Chetmzy).
brak instalacji odgromowej (ZSS Chetmza)

5) Dokumentacj¢ zwigzang z ewidencja czasu pracy prowadzono z nienalezyta
starannoscia (DPS Browina, PCPR Torun, ZSS Chelmza).

6) Rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych prowadzono niezgodnie z jego wymogami
(DPS Dobrzejewice).
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5.2 Samoocena

Udokumentowana samoocena polega na ztozeniu przez kadr¢ kierowniczg i
samodzielne stanowiska pracy rocznej informacji z przebiegu kontroli zarzadczej oraz
ocena kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki — Staroste Torunskiego za 2013
rok do 28 lutego 2014 roku. Przy opracowywaniu informacji kierownicy otrzymali
ankiet¢ z pytaniami i wytyczne Ministerstwa Finanséw okreslajace standardy kontroli.
Wszyscy Naczelnicy wydzialow zlozyli informacj¢ w terminie. Byt to trzeci rok
sporzadzania samooceny przez poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa. Starosta
Torunski zakomunikowat wszystkim pracownikom cel i zakres kontroli zarzadcze;j,
okreslit standardy Zarzadzeniem Nr 21/2011 w sprawie ustanowienia systemu kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu oraz w jednostkach organizacyjnych
powiatu z dnia 05.04.2011 r. Do koordynacji kontroli zarzadczej wyznaczony zostat
Sekretarz Powiatu, ktory jest zarazem Petlnomocnikiem Systemu Zarzadzania Jakoscig
ISO 9001.

Ponadto w ramach wdrazania kontroli zarzadczej Sekretarz Powiatu realizowat cykl
spotkan dotyczacych |. poziomu kontroli zarzadczej, adresowany do kadry kierowniczej
Starostwa, kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu, pracownikow
Starostwa oraz bezposrednio dla Starosty, Wicestarosty i Skarbnika Powiatu.

Wszyscy Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu ztozyli samooceng z
funkcjonowania kontroli zarzadczej w tych jednostkach i o$wiadczyli, ze kontrola
zarzadcza funkcjonuje wilasciwie. Na podkreslenie zastuguje fakt, ze we wszystkich

jednostkach funkcjonuje kodeks etyki pracownikow, w wigkszosci wdrozony na
przestrzeni lat 2010- 2011.

5.3 Audyt wewnetrzny
Przez caty roku 2013 w Starostwie pracowat audytor wewnetrzny na 1/2 etatu. W
tym czasie audytor wewnetrzny uczestniczyt w audicie wewngtrznym ISO 9001 oraz
zrealizowal roczny harmonogram audytu w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu. Dodatkowo audytowi poddano koncepcje realizacji projektow z
dofinansowaniem Funduszy Unijnych.

5.4 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
W Starostwie nie ma obowigzku sktadania oswiadczenia 0 stanie kontroli zarzadcze;.
Dzigki analizie skarg i wnioskow, audytowi wewnetrznemu ISO 9001, kontrolom
polanowym prowadzonym przez naczelnikow wydziatow i kontrolom przez
wyznaczonych pracownikow wyeliminowano lub skorygowano caly szereg
niezgodnosci w funkcjonowaniu Starostwa:
— poprawiono proces realizacji zadan w Starostwie poprzez aktualizacje kart
informacyjnych,
_ szkolenia pracownikoéw wzakresiestosowania nowej instrukcji kancelaryjnej,
_ poddano ponownej analizie upowaznienia i pelnomocnictwa celem ich aktualizacji,
_ zaktualizowano upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
— przeszkolono audytoréw wewngtrznych SZJ 1SO 9001,
— poddano korektom dokumentacje SZJ 1ISO 9001,
— okreslono mierniki  realizowanych  zadan/proceséow oraz poddano je
monitorowaniu,
— przeanalizowano zakresy czynno$ci wszystkich pracownikéw i doprecyzowano
zastgpstwa na czas nieobecnoscl,

Z informacji o stanie kontroli zarzadczej W poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych mozna wyszczegolni¢ nastepne spostrzezenia do analizy i wdrozenia w
roku 2014:
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— nalezy systematycznie aktualizowa¢ karty informacyjne zalatwianych spraw w
Stlarostwie 1 wzory wnioskow, gdyz jest to podstawowe zrodto informacji dla
Klienta,

— nalezy opracowa¢ i1 wdrozy¢ system zarzadzania bezpieczenstwem informacji
zgodnie z §20 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych./Dz. U. poz. 526 z 2012 r./,

— zaleca si¢ przeprowadzenie audytu bezpieczenstwa systemu teleinformacyjnego
przez zewnetrzng niezalezng firme,

— zorganizowa¢ narad¢ szkoleniowg z Naczelnikami Wydzialéw celem omowienia
ich zadan w zakresie oceny okresowej pracownikow oraz stuzby przygotowawczej,

— wdrozy¢ ,Portal interesanta”(klienta), Portal Interesanta umozliwi wszystkim
klientom Starostwa Powiatowego zakup: map ewidencyjnych i zasadniczych;
Wypisow 1 wyrysow z operatu ewidencji gruntow 1 budynkow; kopii dokumentow
zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym 1 kartograficznym
prowadzonym przez Starost¢ przez sie¢ internetowa, korzystajac z dowolnej
przegladarki.

— wzmoéc dziatania zmierzajace do zwigkszenia ilosci ankietowanych klientow w
stosunku do roku 2013 co najmniej 0 50%,

— celem poprawy obstugi klienta uruchomié platnosci elektroniczne dla Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie,

— dalej dba o terminowo$¢ wydawania materiatow geodezyjnych 1 kartograficznych
dla jednostek wykonawstwa geodezyjnego- musi si¢ zamkng¢ w 7 dniach,

— poprawi¢ terminowo$¢ przeprowadzenia kontroli wewnetrznych zgodnie z
przyjetym przez Starost¢ harmonogramem,

— przygotowac i wniesienie na Rade Powiatu Raportu o realizacji Strategii Rozwoju
Powiatu Torunskiego.

Podsumowujac informacje nalezy stwierdzi¢, ze kontrola zarzadcza w  Starostwie
Powiatowym w Toruniu w roku 2013 funkcjonowata prawidtowo.

Opracowat: Zatwierdzit:
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