Ocena stanu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej
w 2018 roku

I'i Il poziom kontroli zarzadczej

Ustanowiona i prawidiowo realizowana przez kierownictwo wszystkich
szczebli oraz pracownikéw kontrola zarzgdcza sprzyja wypetnianiu wyznaczonych
celow i zadan Powiatu zapewniajac ich realizacje w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Organizacja kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —
Kamiennej ustalona zostata zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz na mocy
Zarzadzenia Nr 28/2010 Starosty Skarzyskiego z dnia 31 maja 2010 r. w sprawie:
regulaminu, organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Skarzyskiego.

Corocznie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez
wszystkich pracownikéw starostwa oraz nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja
ryzyka w réznych obszarach celéw i zadan, poprzez naczelnikow i kierownikow
komoérek organizacyjnych (I poziom kontroli zarzadczej). Ponadto  zgodnie
z obecnie obowigzujacym Zarzadzeniem Nr 12/2016 Starosty Skarzyskiego z dnia
23 lutego 2016 r. w sprawie: zasad dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz udzielania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu
starosta jako przewodniczacy Zarzadu Powiatu Skarzyskiego odrebnym pismem
zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do przedtozenia
informacji o stanie i funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach (Il poziom kontroli).

W celu poprawy jakosci ustug i obstugi interesanta Zarzgdzeniem Starosty
Skarzyskiego Nr 69/2012 z dnia 5 wrzesnia 2012 roku w sprawie przystapienia do
opracowania i wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamienne;
Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnie z normg PN-EN ISO 9001:2009, zostat
w  roku 2012 ustanowiony, udokumentowany i wdrozony System Zarzadzania
Jakoscig zgodny z w/w. norma. Przyjeto Polityke Jakosci Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej, opracowano Ksiege Jakosci oraz dokonano przegladu
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przebiegu poszczegdinych proceséw i przegladu zarzadzania.

Przyjeta Polityka Jakosci zaklada, ze nadrzednym celem Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej jest skuteczna realizacja zadan publicznych
uregulowanych przepisami prawa, $wiadczenie najwyzszej jakosci ustug
administracyjnych, ktére uwzgledniaja oczekiwania i wymagania klientow, a takze
ciagte doskonalenie iaktywne wigczanie si¢ w dziatania sprzyjajgce rozwojowi
powiatu, zmierzajace do statlego podnoszenia poziomu zycia spotecznosci lokalne;.

W celu ciagtego doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug i lepszego
zaspokajania potrzeb Klientéw urzedu podjeto decyzje o aktualizacii funkcjonujacego
w Starostwie Powiatowym od 2012 roku Systemu Zarzadzania Jakoscig na nowa
norme 1SO 9001:2015. System Zarzadzania Jakoscig zgodny z nowg norma ISO
9001:2015 jest skoncentrowany na planowaniu i zarzadzaniu, uwzglednia przy tym
wszystkie czynniki, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje celow urzedu. Nowa norma
wykorzystuje podejscie procesowe oraz myslenie oparte na ryzyku i szansach,
obejmuje systematyczne zarzadzanie procesami oraz ich wzajemne oddziatywanie
tak, aby osiggngé zamierzone wyniki zgodne z Politykg Jakosci i celami
strategicznymi Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;.

W styczniu 2018 r. jednostka certyfikujgca przeprowadzita audit certyfikujacy,
ktory potwierdzit po raz kolejny zgodnos¢ stosowanych w urzedzie procedur
z systemem zarzadzania jako$cig pierwszy raz wedtug zasad nowej normy PN-EN
9001:2015.

Przez caty rok 2018 na biezaco realizowano przyjetg polityke jakosci
i okreslone w niej cele strategiczne. W styczniu 2018 r. zostat opracowany Raport
z auditu zewnetrznego ze szczegolnym uwzglednieniem oceny skutecznoci
i efektywnoséci procesow ujetych w Ksiedze Jakosci, a w grudniu 2018 r. — Raport z
Przegladu Systemu Zarzgdzania jakoscig za 2018 r. W 2018 r. wystawiono 7 kart
dziatan korygujacych i 9 kart dziatarh zapobiegawczych.

Cele jakosciowe na rok 2018 zostaly ustalone przez poszczegéine komorki
organizacyjne ze wskazaniem zadan, komérek/stanowisk odpowiedzialnych oraz
terminéw ich realizacji, z uwzglednieniem przyjetych wskaznikébw. W roku 2018
oszacowano ryzyko w odniesieniu do kazdego z celéw. Sprawozdanie z realizacji

celéow jakosciowych stanowi zatgcznik do niniejszej informacii.



. Srodowisko wewnetrzne.

ZASADY ETYCZNE

Zasady etyczne dla pracownikéw  Starostwa, bedacych  pracownikami
samorzadowymi  okreslajg przepisy odrebne, w szczegollnosci:  ustawa
0 pracownikach samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postepowania
administracyjnego. Zasady etyczne dla pracownikéw okresla takze Zarzadzenie
Starosty Skarzyskiego z dnia 15 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikéw  Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej (od 6 lutego 2017 r. Kodeks zostat Zmieniony Zarzgdzeniem
Starosty Nr 7/2017).

Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak: sprawiedliwos¢,
uczciwos¢, szacunek, obiektywizm i odpowiedzialnosé. Celem Kodeksu jest
wskazanie wartosci, ktorymi powinni postugiwac sie pracownicy, aby klienci czuli sie
usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy w Urzedzie, bez dodatkowego stresu.
W roku 2018 nie zanotowano zadnego przypadku ztamania przepiséw
obowigzujgcych w przytoczonych wyzej aktach prawnych oraz okre$lonych
w Kodeksie Postepowania Etycznego. Do Starostwa nie wplywaty w roku 2018 zadne
skargi i wnioski zwigzane z famaniem zasad etycznych przez pracownikow.
W czasie prowadzenia audytu certyfikujgcego, w zwigzku z aktualizacjg
funkcjonujacego w  Starostwie Powiatowym od 2012 roku Systemu Zarzgdzania
Jakoscia na nowa norme ISO 9001:2015, zapisy okreslone w Kodeksie
Postepowania Etycznego byly szczegdtowo analizowane. Wyniki audytu potwierdzity,
ze osoby zarzadzajgce i pracownicy sa $wiadomi wartogci etycznych przyjetych
w Starostwie i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Kodeks jest
dostepny w urzedzie dla wszystkich klientéw. Wyniki samooceny w zakresie
stosowania zasad etycznych przez pracownikow s zadowalajagce. 100%
pracownikéw wskazato, ze wie jakie zasady etycznego postepowania obowigzujg
w Starostwie oraz jak nalezy zachowaé sie w przypadku, gdy jest sie swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Starostwie.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. W Starostwie na stanowiskach urzedniczych zatrudniane sa osoby posiadajgce
stosowna wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie, Proces zatrudnienia
prowadzony jest w urzedzie w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
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kandydata na dane stanowisko pracy. W roku 2018 przeprowadzono 11 naborow

na nastepujace wolne stanowiska urzednicze w starostwie:

— inspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — BOK;

— pracownik w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami;

— inspektor ds. kadr i szkolern w Zespole ds. obstugi Zarzadu Powiatu i Kadr
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej;

~ inspektor w Wydziale Komunikacji i Transportu;

— podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;

— pracownik w  Powiatowym  Osrodku  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej] w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami;

— inspektor w Wydziale Edukacji;

— podinspektor w Wydziale Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania
Przestrzennego,

— archiwista/podinspektor w Wydziale Komunikacji i Transportu;

— radca prawny w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej;

— samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — %% etatu;

— sekretarz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Polityka kadrowa jest prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby powiatu,

w zakresie realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia

pracg oraz ekonomicznego i adekwatnego wynagradzania.

2. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz wewnetrzne Zarzadzenie Nr 45/2015 Starosty Skarzyskiego z dnia 19
maja 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu, zmienionym Zarzadzeniem Nr 27/2019
Starosty Skarzyskiego z dnia 29 marca 2019 .

3. Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku
urzedniczym, odbywajg stuzbe przygotowawczg zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 7/2009 z dnia 4 marca 2009 roku w sprawie szczego6towego przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego. W roku 2018



Przeprowadzono 2 egzaminy ze stuzby przygotowawcze;.

4. Procedura szkolen w Starostwie jest zgodna z politykg Systemu Zarzadzania
Jakoécig. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku
Poprzez  szkolenia  pracownikéw, realizowane zgodnie z  zasadami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem Nr 44/2015 Starosty Skarzyskiego z dnia 19 maja
2015 r. w sprawie: wprowadzenia .Zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;j”.
Procedura reguluje zasady zwigzane z kierowaniem pracownikdw na szkolenia.
Umozliwia dostep pracodawcy do indywidualnych kart szkolen wszystkich
pracownikéw oraz arkuszy oceny szkolenia, tym samym umozliwia nadzorowanie
celowosci i zasadnosci podnoszenia kwalifikacji na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. Kazde szkolenie podlega ocenie zaréwno przez pracownika bioracego
W nim udziat jak i bezposredniego przetozonego. Szczegblowg informacje
W sprawie prowadzenia i oceny szkolen w roku 2018 przedstawia odrebne
sprawozdanie, stanowigce zatgcznik do niniejszego sprawozdania.

5. Wyniki pracy sa na biezaco oceniane przez bezposredniego przetozonego.
Przetozeni informujg pracownikéw o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz
udzielajg konstruktywnych rad i wskazowek stuzacych poprawie. W Starostwie
funkcjonuje proces dokonywania oceny okresowej pracownikow przyjety
Zarzadzeniem Nr 66/2013 Starosty Skarzyskiego z dnia 12 pazdziernika 2013 .
W sprawie: ustalenia regulaminu Przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej  oraz kierownikéw  jednostek
organizacyjnych powiatu. Ocena poparta jest procesem samooceny, ktérego
zasady okresla zarzadzenie Nr 46/2015 Starosty Skarzyskiego z dnia 19 maja
2015 r. w sprawie: ustalenia regulaminu przeprowadzania okresowej samooceny
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.
Zarzgdzenie to wprowadzito procedure dokonywania samooceny pracowniczej.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Strukture organizacyjng w roku 2018 okreslat Regulamin Organizacyjny



zatwierdzony uchwatg nr 4/16/2017 Zarzadu Powiatu Skarzyskiego z dnia 25
stycznia 2017 r. W zwigzku z wdrozeniem Systemu Zarzadzania Jakoscig
w Starostwie funkcjonujg karty opisu stanowisk pracy dla kazdego stanowiska
urzedniczego. Karty wprowadzone zostaty w zycie Zarzadzeniem Starosty
Skarzyskiego Nr 95/2012 z dnia 13 listopada 2012 roku w sprawie wprowadzenia
kart ,Opis stanowiska pracy” w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej,
zmienionym zarzadzeniem nr 6/2019 Starosty Skarzyskiego z dnia 21 stycznia
2019. Na podstawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku, zostat
okreslony zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére sa niezbedne do
prawidiowego wykonywania tych zadan. Karty nie byly w roku 2018
aktualizowane. Jak wykazaly audyty ISO wymagajg one w wigkszosci
aktualizaciji, co zostato zaplanowane do realizacji w roku 2019. Uszczegétowienie
Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikow. Zakresy
czynno$ci pracownikéw dostepne sa w aktach osobowych pracownikow oraz
u sekretarza powiatu. Kazdy pracownik imiennie potwierdza przyjety zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien. Zakresy czynno$ci pracownikéw
zostang poddane kontroli pod wzgledem aktualizacji w roku 2019.

Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w pkt 1 jest sekretarz powiatu oraz komérka ds. kadr i szkolenia

zawodowego.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1.

Poszczegolni pracownicy posiadajg zakresy czynno$ci regulujgce ich obowigzki
i uprawienia. Delegowanie uprawnien we wszystkich wydziatach starostwa i na
samodzielnych stanowiskach pracy, odbywa si¢ po uzgodnieniu z bezposrednimi
przetozonymi i ze starostg poprzez upowaznienia lub pethomocnictwa na pismie.
Powierzenie uprawnien poszczegélnym pracownikom w zakresie:

e gospodarki finansowej

e gospodarowania mieniem,

e wydawania decyzji administracyjnych w imieniu starosty,

e poswiadczania dokumentéw za zgodno$é na potrzeby prowadzonych
postepowan,

e prowadzenia czynnosci kontrolnych,

¢ inne, wynikajgce z przepiséw prawa



dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrebnego, imiennego powierzenia,

upowaznienia lub petnomocnictwa.

3.

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

. Ponadto Starosta pisemnie upowazniat imiennie okreslonych pracownikéw do

wykonywania okreslonych czynnosci np. wydawania w jego imieniu decyzii
administracyjnych, przeprowadzenia kontroli, reprezentowania w odpowiednich
instytucjach oraz do podpisywania okreslonych dokumentéw. W Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej prowadzi sie centrainy rejestr wszystkich
upowaznien, zardwno dla pracownikéw Starostwa jak i dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (obecnie Wydziat
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zdrowia), za$ nadzér nad nim sprawuje
sekretarz. W roku 2017 w zwigzku z kontrola NIK wydano Zarzadzenie
Nr 53/2017 z dnia 8 listopada 2017 r. w zasad wydawania upowaznien
i petnomocnictw przez Staroste oraz sposobdw ich rejestrowania w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej, ktére porzadkuje wydawane przez staroste
upowaznienia i petnomocnictwa. W 2018 . wydano 285 upowaznien, w tym
anulowano 24.

Ponadto w  Starostwie na biezaco Zarzgdzeniem Starosty Skarzyskiego
powolywane sg zespoly do realizacji zadarn miedzywydziatowych, tzw.
»8ZCzegllnych” np. komisje przetargowe, zespoty spisowe, zespoly projektowe,
zespoly do realizacji konkretnego zadania. Zarzad Powiatu upowaznia takze
dyrektorow poszczegéinych jednostek organizacyjnych do realizacji okreslonych
zadan powiatu . W roku 2018 podjeto 11 takich uchwat.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

MISJA, CELE, ZADANIA

1.

Starostwo jest jednostka budzetowa, przy ktorej pomocy Zarzad Powiatu realizuje
okreslone ustawami zadania, ktore majg charakter zadan wiasnych, zadan
Zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, zadan powierzonych
na podstawie porozumien zawartych przez powiat oraz zadan wynikajgcych



z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu. W Starostwie w roku 2012 podczas
opracowywania i wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscig PN-EN SO
9001:2009 opracowano misje i cele w polityce jakosci. W zwigzku
z nowg normg zaktualizowano wszystkie dokumenty, w tym Ksigege Jakosci.
Polityka Jakosci pozostata niezmienna, a jedynie uaktualniona o nowg norme.
Przyjeta Polityka Jako$ci zaklada, ze ,nadrzednym kierunkiem dziatania
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej jest sprawne i skuteczne
realizowanie zadan na rzecz powiatu skarzyskiego oraz speinienie
oczekiwan kazdego mieszkanca w zakresie zapewnienia usfug

administracyjnych na jak najwyzszym poziomie”.
Dla skutecznej realizacji Polityki Jako$ci wyznaczono nastepujace cele:

« realizacja zadan Starostwa w sposdb sprawny, kompetentny, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami,

o zapewnienie klientom jasnej i kompleksowej informacji dotyczacej zadan
i spraw realizowanych przez Starostwo,

« dazenie do jak najpemiejszego zaspakajania wymagan i oczekiwan klientéw
poprzez monitorowanie poziomu ich zadowolenia, analizowanie i wycigganie
wnioskéw oraz ich wdrazanie,

« usprawnianie wewnetrznego i zewnetrznego przeptywu informacii,

» zatrudnianie kompetentnych pracownikéw posiadajgcych wiedze teoretyczng,
kwalifikacje i odpowiednie do realizowanych zadarn umiejetnosci praktyczne,

» doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw,

» zaangazowanie wszystkich pracownikow Starostwa na kazdym poziomie
organizacyjnym,

o otwartg polityke informacyjng oparta na wykorzystaniu systeméw
informatycznych,

prowadzenie statego monitoringu proceséw oraz identyfikowanie obszaréw do
poprawy.

2. Od 2010 r. Starostwo pracuje w oparciu o Wspdlng Metode Oceny CAF (ang.
Common Assessment Framework), ktéra jest narzedziem przeznaczonym dla
jednostek administracji publicznej, majgcym na celu poprawe zarzgdzania.
W roku 2018 organizacja przystapita do odnowienia Poswiadczenia Skutecznego



Uzytkownika CAF, uzyskanego w styczniu 2016 r. Przed przystapieniem do
Procedury Poswiadczania Jakosci Zastosowania CAF w Starostwie zostata
przeprowadzona samoocena CAF. Wyniki samooceny stanowig zatgcznik
do niniejszego dokumentu.

Cele i zadania na kazdy rok okres$lane sg w formie pisemnej. Okreslenie celéw
| zadan za rok 2018 wystepowato w:

a) Strategii Rozwoju Powiatu,

b) Wieloletniej Prognozie Finansowej,

c) budzecie powiatu na rok 2018,

d) rocznym planie pracy Rady Powiatu,

e) rocznym planie pracy Zarzadu Powiatu,

f) dokumentacji Systemu Zarzgdzania Jakoscig, zgodnie z nowg norma.

Dokumenty okreslone w ust. 3 oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.
Szczegdtowe cele i zadania jakosciowe poszczegblnych  komorek
organizacyjnych wraz z okresleniem sposobu ich monitorowania okreslajg
kierownicy tych komoérek wraz z pracownikami w ramach procedur kontroli
zarzadczej. Zwazywszy, ze niezbednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest
okreslenie jasnych i spéjnych celéw catego Starostwa (cele gtéwne) w danym
roku oraz powigzanie ich z celami poszczegélnych komorek organizacyjnych
(cele szczegotowe) kierownictwo Starostwa dotozyto wszelkich staran aby je
poprawnie zdefiniowa¢. Na rok 2018 opracowano plan realizacji celow w ktérym
ustalone zostaty mierzalne kryteria (wskazniki) realizacji celow szczegoOtowych dla
poszczegolnych komérek organizacyjnych. Osoby odpowiedzialne za osiggniecie
celow szczegbtowych caly rok monitorujg stopien ich realizacji za pomocg
mierzalnych wskaznikéw, miernikéw lub precyzyjnych kryteriow ustalonych dla
kazdego celu. Dane dotyczace rzeczywistej realizacji celéw i zadan zostaty
poréwnane z planowanymi wielkosciami, a réznice przeanalizowane. Ocena
realizacji poszczeg6lnych celow jest dokonywana przez auditorow
wewnetrznych SZJ. Sprawozdanie z realizacji celow za rok 2018 stanowi odrebny
dokument.

6. Zadania Starostwa okreslone sg ponadto w obowigzujacych przepisach prawa.

/. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Starostwa za rok 2018 znajdujg takze
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odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade,

Zarzad Powiatu lub Staroste:

a) protokotach Rady i Zarzadu Powiatu,

b) sprawozdaniu z realizacji celéw i zadan szczegdtowych okreslonych dla
poszczegdblnych komérek organizacyjnych Starostwa,

c) sprawozdaniach z dziatalnosci poszczegdélnych jednostek organizacyjnych
powiatu,

d) sprawozdaniach z prowadzonego przegladu proceséw i przegladu
zarzadzania,

e) raportach z dziatan naprawczych w ramach CAF,

f) wynikéw auditdw wewnetrznych i zewnetrznych,

g) sprawozdaniu z realizacji budzetu za rok 2018.

IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1.

3.
10

W  Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej sporzadzona zostata
dokumentacja za rok 2018, bedgca wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka

w odniesieniu do poszczegdlnych celéw i zadan jednostki.

. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka

o charakterze finansowym i niefinansowym. Identyfikacja ryzyka zostata

przeprowadzona w styczniu 2018 przez zespét lideréw procesdw, przy udziale

pracownikdw i kierownikow poszczegbinych komérek starostwa, pod nadzorem

petnomocnika SZJ. [dentyfikacji ryzyka poddaje sie wszystkie procesy wytonione

w SZJ 1SO 9001. Analiza ryzyka byta prowadzona zgodnie z nowg normg 1ISO

9001:2015 — 10. Jej najwazniejsze zatozenia to:

1) wsparcie najwyzszego kierownictwa ktére zapewnia wsparcie i zasoby dla
realizacji celdw,

2) podejmowanie dziatan eliminujacych lub ograniczajgcych mozliwo$é
wystapienia ryzyka oraz szans z nim zwigzanych,

3) ustanowienie proces6w zarzgdzania ryzykiem,

4) monitorowanie, ocena, analizowanie i weryfikacja ryzyka oraz mozliwosci
szans,

5) doskonalenie poprzez podejmowanie dziatai zmniejszajgcych ryzyko
i powodujgcych zmiany w poziomie ryzyka.

Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu skarzyskiego zobowigzani sa
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dokona¢ nie rzadziej niz raz w roku identyfikacji i analizy ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan jednostki, przy czym procedura identyfikacji
i analizy ryzyka powinna by¢ spéjna w catej jednostce.

W stosunku do celéw okreslonych w planach strategicznych i planach organéw
powiatu na dany rok ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest przez
wszystkich kierownikoéw jednostek organizacyjnych, zarzad powiatu skarzyskiego,
sekretarza, skarbnika oraz kierownikow wszystkich komorek starostwa
i samodzielnych stanowisk. Z dokonanej oceny ryzyka sporzgdzony zostaje przez
audytora wewnetrznego plan audytu, ktory zawiera takze sprawozdanie
z identyfikacji ryzyka oraz proponowane sposoby reakcji na ryzyko.

Kierownicy i pracownicy poszczegéinych komérek organizacyjnych dokonuja
analizy wystepujgcych ryzyk wewnetrznych w stosunku do zatozonych przez nich
celow i zadan. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sgq przez zespdt auditoréw
wewnetrznych  gruntownej  analizie, majacej na celu  okreslenie
prawdopodobieristwa i mozliwych skutkéw wystgpienia danego ryzyka, zgodnie
z nowg norma. W stosunku do kazdego zadania okreslono tolerowany poziom
ryzyka, a w przypadku gdy oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest
wyzszy niz tolerowany, proponowane byly przez Zespét dziatania, ktére nalezy
podjaé w celu zmniejszenia kategorii ryzyka w danym zadaniu. Identyfikacja
ryzyka jako najwazniejszy etap zarzadzania ryzykiem nie ograniczata sie
wytacznie do obszaru zagrozen, lecz réwniez do poszukiwania szans. Polega na
szczegbtowej analizie roznych sytuacii, ktére mogg powodowaé pozytywy badz
negatywny wplyw na jako$¢ pracy czy obstugi klientéw oraz przerwanie czy
zakiécenie ciggiosci dziatania organizacji. Dla kazdego ryzyka zostata ustalona
osoba odpowiedzialna za zarzadzanie tym ryzykiem. Okreslone ryzyka wraz
z zaplanowanymi dziataniami zapobiegawczymi sg stale monitorowane przez
cztonkdéw zespotu 1SO.

Dokumentacja zwigzana z procesem identyfikowania i przeciwdziatania ryzykom
w starostwie ewidencjonowana jest u sekretarza powiatu i dostepna dla
pracownikéw w folderze sieciowym 1SO.

W Starostwie zostaty zidentyfikowane nastepujace procesy:

1) Zarzadzanie finansami — gospodarka finansowa,

2) Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi,

3) Obstuga interesanta,



4) Obstuga Rady i Zarzadu,
5) Wydziaty pomocnicze,

6) Zarzadzanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Procesy realizowane w starostwie sg przedstawiane na mapie procesow, gdzie

uwidocznione sg ich wzajemne powigzania. Starostwo nie zlecato wykonywania

w roku 2018 procesow (zadan) na zewnatrz tj. do wykonywania osobom, jednostkom,

organizacjom zewnetrznym. Podejécie procesowe przyjete przy identyfikacii

proceséw w Starostwie jest zrozumiate dla pracownikéw i oséb odpowiedzialnych za

utrzymanie systemu. Poszczegdlne karty proceséw wskazujg poszczegolne zadania

realizowane w Starostwie.

Informacja i komunikacja

1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki w roku 2018 funkcjonowaty

nastepujace mechanizmy przekazywania informacii:

1)

2)

3)

4)
5)

narady, ktére odbywaly sie z przeciging czestotliwoscig raz w miesigcu.
Uczestnikami narad byli: Zarzad Powiatu, Sekretarz i Skarbnik oraz
kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

umieszczanie ogtoszen na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjne;
Starostwa,

przekazywanie w formie i elektronicznej (poczta elektroniczna, komunikator
elektroniczny SPARK, folder sieciowy ISO, Intranet, EOD EDICTA, Baza
Wiedzy),

ustne polecenia przetozonego,

spotkania auditoréw wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz grupy
CAF.

System komunikacji w Starostwie umozliwiat wilasciwy przeptyw potrzebnych

informacji wewnatrz jednostki.

2. Cele i zadania Starostwa na dany rok komunikowane byly pracownikom
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w nastepujgcy sposéb:

1)
2)
3)
4)
5)

poprzez przekazanie w formie pisemnej (dokumenty) i elektronicznej,
ustnie w trakcie narad i spotkan,

zamieszczane na stronie internetowej powiatu i w BIP,

folderze 1ISO, SPARK, Intranecie,

poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komoérek



organizacyjnych zobowigzanych do wspétdziatania przy osiagnieciu danego
celu.

3. Komunikacja wewnetrzna wspierana byla przez Elektroniczny Obieg Dokumentow
EDICTA, gdzie dokonuje sie dekretacji pism w formie elektronicznej, przesyta sie
pisma do akceptaciji, a osoby nadzorujgce majg biezacy dostep do teczek spraw
i mogg monitorowaé postep w ich zatatwianiu.

4. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Starostwa nalezato przekazywanie
niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym,
majacym wptyw na osiagniecie celow i realizacje zadan. W biezgcym roku
starano sig nadal wzmacnia¢ mechanizmy komunikacji i obieg informaciji,
poprzez m.in. wzmocnienie roli strony internetowej powiatu oraz biuletynu
informacji publicznej. Zwigkszono takze role wykorzystania e- usiug (poczty
elektronicznej, wewnetrznej sieci, EOD) do zwiekszenia przeptywu informaciji.
W  roku 2018 kontynuowano ,Pigutke wiedzy’, czyli zamieszczanie
najwazniejszych informacji z odbytych przez pracownikdéw szkoleri w folderze
sieciowym dostepnym dla wszystkich pracownikéw. Dokonano konwersji pigutek
wiedzy do wewnetrznej sieci Intranet.

Ponadto kierownicy poszczegdlnych komorek majg obowigzek zapoznawania ze

zmianami prawnymi swoich pracownikéw. Cykliczne spotkania kadry kierowniczej

oraz pracownikéw, w komorkach organizacyjnych zapewniajg komunikacje pionowa

i pozioma.

5. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy majg dostep do informacji niezbednych do

wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych poprzez powszechny dostep do

Systemu Informacji Prawnej ,Lex Wolters Kluwer", czasopism i gazet fachowych

w formie elektronicznej i papierowej, Internetu oraz poczty elektronicznej.

Informacje o biezgcych zmianach prawnych dotyczgcych wszystkich pracownikéw

przekazywane sg takze przez sekretarza.

6. Starostwo w sposob wyrazny komunikuje podmiotom zewnetrznym jakie maja

uprawnienia i obowiazki w zakresie, w jakim urzad prowadzi dziatalno$é oraz jaki jest

dla nich spos6b komunikaciji, w szczegélnosci: w jakim trybie i terminie sg zatatwiane
sprawy, ktorzy pracownicy sg upowaznieni do kontaktéw, w jaki sposéb podmiot
moze przedstawi¢ swoje stanowisko i argumenty. Komunikacja zewnetrzna odbywa
sie za posrednictwem korespondencji, telefonéw, poczty elektronicznej oraz coraz
liczniej przez platforme e- PUAP. Od stycznia 2017 r. w Wydziale Komunikacji dziata
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system kolejkowy. Podejmuje sie wszelkie dziatania majgce na celu realizacje
zatozen Polityki Jakosci ,,Urzad przyjazny klientowi” Ponadto w Biurze Obstugi
Klienta  funkcjonuje  stanowisko  informacyjne. = Wykiadane sg  druki
i formularze dla klientéw. Sag one tez dostepne w wersiji elektronicznej na stronie BIP
oraz w poszczegdinych wydziatach. W ramach realizacji polityki jako$ci opracowano
karty opisu poszczegélnych spraw zatatwianych w urzedzie wraz z wzorami drukow.
Sa one dostepne na stronie internetowej w wersji elektronicznej. Po kontroli kart
w roku 2017 zdecydowano o ich aktualizacji przez poszczegdlne wydziaty ze
wzgledu na zmiany prawne. W roku 2018 pisma do urzedu sktadano takze drogg
elektroniczng poprzez platforme e-PUAP. Zauwazono w roku 2018 dalszy wzrost
liczby sktadanych ta droga pism w stosunku do roku ubiegtego ( gtownie skiadane
przez inne urzedy - SUW, UMWS i inne). Dla klientdw urzedu na stronie internetowej
dostepne s3 filmy informacyjne i promocyjne. Polityka informacyjna jest realizowana
na biezaco.

IV. Mechanizmy kontroli.

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACEJ OPERACJI
FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkédw, a takze inne dokumenty,
byta dostepna dla wszystkich pracownikbw w formie papierowej oraz
elektronicznej na stronie BIP w folderze ISO oraz poprzez Intranet.
2. Mechanizmy funkcjonujgcej kontroli zapewnialy, ze podejmowane i realizowane
sg wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy
i osoby.
3. W starostwie kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach:
1) kontroli biezacej i planowej prowadzonej przez wiascicieli procesow,
2) kontroli planowej przez wyznaczonego pracownika,
3) wynikéw audytu wewnetrznego przez audytora,
4) analizy protokotdéw kontroli zewnetrznych,
5) auditéw wewnetrznych w ramach SZJ ISO 9001:2015-10,
6) oceny Systemu Zarzgdzania Jakoscig ISO 9001 na przegladzie zarzadzania,

7) sprawozdania z samooceny metodg CAF 2015 oraz dziatain naprawczych,
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8) samooceny kierownikdw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw
starostwa zgodnie z Zarzadzeniem Starosty w sprawie: zasad dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzagdczej oraz udzielania informacji o stanie
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz
w jednostkach organizacyjnych powiatu

9) analiza skarg i wnioskoéw,

10) kontrola zarzgdcza Il stopnia.

Informacje z funkcjonowania kontroli zarzgdczej naczelnicy wydziatdow oraz

kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu zlozyli zgodnie z zarzadzeniem.

Ponadto funkcjonowanie kontroli zarzadczej w poszczegoinych jednostkach jest

sprawdzane w trakcie audytu wewnetrznego i funkcjonujgcej kontroli wewnetrznej.

4. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, Zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére
muszg by¢ rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw okreslajg przyjete do
stosowania zasady kontroli finansowej okreslone zarzadzeniem Nr 11/2017
Starosty Skarzyskiego z dnia 16 Ilutego 2017r. w sprawie zatwierdzenia
i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej wraz ze zmiang przyjetg
Zarzadzeniem 32/2018 Starosty Skarzyskiego z dnia 8 maja 2018 r. Zasady
rachunkowosci zostaty za$ okreslone Zarzadzeniem Nr 3/2018 Starosty
Skarzyskiego z dnia 2 stycznia 2018 w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci dla budzetu Powiatu Skarzyskiego i Starostwa Powiatowego
w Skarzysku — Kamiennej oraz instrukcji kasowej wraz ze zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem Nr 25/2018 Starosty Skarzyskiego z dnia 29
marca 2018 .

5. Elementem systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2018 takze:

a) zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

b) zasady korzystania z telefonow komérkowych,

c) zasady korzystania z samochodu stuzbowego,

d) zasady udzielania zamoéwien publicznych ponizej 30 tys. euro,

e) zasady wynagradzania pracownikéw,

f) zasady zawierania i ewidencjonowania uméw i porozumien,

g) zasady korzystania z kart pfatniczych,

h) regulamin pracy,
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i) zasady przeprowadzania inwentaryzagiji,
j) zasady oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
k) zasady zatrudniania pracownikow i organizowania stuzby przygotowawczej,
l) zasady ochrony bezpieczeristwa informacji i danych osobowych,
1) inne zasady ustalone procedurami wewnetrznymi.
Ponadto procedury procesowe Systemu Zarzgdzania Jakoscia;
a) nadzoér nad dokumentacjg SZJ,
b) postepowanie z dokumentami,
¢) nadzér nad zapisami,
d) przeprowadzanie auditbw wewnetrznych,
e) nadzorowanie wyj$¢ niezgodnych,
f) dziatania korygujace i zapobiegawcze,
g) przeglady zarzadzania
oraz procedury systemowe Systemu Zarzadzania Jakoscig:
a) zakupy, wybér i ocena dostawcow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych,
c) wydawanie upowaznien, zaswiadczen,
d) tworzenie i publikacja prawa miejscowego,
e) zarzadzanie systemem informatycznym,
f) naprawy sprzetu komputerowego,
g) zatrudnianie pracownikéw,
h) szkolenia pracownikow,
i) skargii wnioski,
j) petycje
Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego jest obowigzany zapoznal sie ze
wszelkimi przepisami wewnetrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli
zarzadczej. Nad zapoznaniem pracownikbw 2z obowigzujgcymi regulacjami

wewnetrznymi czuwa sekretarz powiatu.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1. Kierownictwo Starostwa prowadzito nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzér nad wykonywaniem zadan
realizowany byt w roku 2018 zgodnie ze schematem organizacyjnym Starostwa.

2. W zakresie swojej dziatalno$ci komérki organizacyjne podejmowaty dziatania
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zmierzajgce do zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostki w szczegdélnosci

poprzez:

1) ubezpieczenie majatku starostwa,

2) analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych
i kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3) ochronge mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej
gospodarki,

4) ochrone dostepu do informaciji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;,

6) monitoring wizyjny.

3. Nadzér nad pracownikami Starostwa jest realizowany poprzez:

informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw, niezwitocznie po ich
przyjeciu do pracy, pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzaja
ustalony zakres obowigzkéw na pismie,

reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach
prawa oraz w oparciu o regulamin skarg | wnioskow przyjety Zarzadzeniem Nr
8/2010 Starosty Skarzyskiego,

okresowg ocene kwalifikacyjng zgodnie z regulaminem przyjetym
Zarzadzeniem Starosty Skarzyskiego,

weryfikacje przez kierownikdw komorek organizacyjnych w ftrybie i na
zasadach  okreSlonych w  regulaminie organizacyjnym  czynno$ci
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

wyniki auditéw wewnetrznych I1SO,

wyniki kontroli zewnetrznych,

dokonywanie przez osoby petnigce funkcje kierownicze w komérkach
organizacyjnych starostwa i pracownikéw raz w roku samooceny
przekazywania informacji o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych powiatu przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Informacje o stanie kontroli zarzadczej dokonane przez kierownikow jednostek

organizacyjnych a takze kwestionariusze samooceny kierownikéw komérek

organizacyjnych starostwa oraz pracownikéw wraz z zestawieniem stanowig

zatgcznik do niniejszego sprawozdania.

Ciagtos¢ dziatalnosci Starostwa jest zapewniona poprzez planowanie urlopéw
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wypoczynkowych, system zastepstw oséb bedacych na urlopach wypoczynkowych
oraz zwolnieniach lekarskich. Kazdy pracownik posiada wyznaczona osobe na
zastepstwo okreslong w zakresie czynnosci oraz systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw EDICTA. W przypadku przediuzajgcej sie nieobecnosci pracownika,
spowodowanej urlopem macierzynskim lub wychowawczym albo dtugotrwatym
zwolnieniem lekarskim, ciggto$¢ dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie
na czas oznaczony — na zastepstwo — dodatkowego pracownika, ktory zastepuje
osobe nieobecna. Whasciciele proceséw wskazani w kartach proceséw SZJ ISO 9001
monitorujg realizacje zadan i zabezpieczajg ciggto$é dziatania w ramach swoich

kompetenciji. W roku 2018 zapewniono ciggtosé funkcjonowania jednostki.

Ochrona zasobdw Starostwa jest realizowana poprzez podejmowanie odpowiednich
dziatan uregulowanych m.in. w:
1) Instrukcji ochrony przeciwpozarowej,
2) Procedurach zabezpieczenia mienia starostwa, poprzez system monitoringu
wizyjnego,
3) Instrukcji dostepu do pomieszczeri i kluczy,
4) Instrukcji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego,

5) Instrukcji inwentaryzacji.

Zasoby ludzkie:

1) Pracownicy zatrudnieni w starostwie posiadajg odpowiednie kompetencje,
wymagane na zajmowanym stanowisku, wynikajgce z wyksztaicenia,
umiejetnosci i doswiadczenia,

2) Zatrudnianie na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie zgodnie z zasadami
okre$lonymi w procedurze zatrudniania. Zgodnie z dokumentem nabér na
wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Niezbedne
wymagania wobec pracownikéw zatrudnianych w urzedzie okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz karty opisu stanowisk pracy,

3) W starostwie dokonywana jest okresowa ocena pracownikéw. Ocena jest
poprzedzona samooceng. Umozliwia ona sformulowanie wzajemnych
oczekiwan oceniajgcego i ocenianego. Pozwala stwierdzi¢, jakie dziatania
organizacyjne powinny by¢ podjete, aby podnie$¢ jakos¢ Swiadczone] pracy

oraz jakie sg ambicje zawodowe i szkoleniowe pracownika. Zasady
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dokonywania okresowych ocen pracownikéw sg uregulowane stosownym
Zarzadzeniem Starosty,

4) W celu zapewnienia osiggania optymalnych efektéw w dziatalnosci urzedu,
ktadzie si¢ nacisk na podnoszenie wiedzy personelu. Pracownicy sa kierowani
na szkolenia zewnetrzne. W starostwie przeprowadzane sa réwniez szkolenia
wewnetrzne. Zapisy dotyczace wyksztatcenia, do$wiadczenia zawodowego,
odbytych szkolen i zdobytych przez pracownikow umiejetnosci, gromadzone
sq | przechowywane w aktach osobowych pracownikéw. Skutecznosé
przeprowadzonych szkoleri pracownikéw oceniajg bezposredni przetozeni.
Stuzg temu stosowne ankiety.

Infrastruktura:

Budynek wykorzystywany przez starostwo spetnia oczekiwane wymagania
organizacyjne i prawne stawiane budynkom administracii publicznej oraz podlega
okresowym kontrolom. Wszystkie stanowiska pracy wyposazone $g W urzgdzenia
biurowe i sprzet teleinformatyczny. Zaréwno systemy operacyjne komputeréow
| oprogramowanie sieciowe, jak i oprogramowanie specjalistyczne posiada aktualne
licencie. Nad prawidtowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego czuwajg
informatycy. Dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu ( serwerownia, archiwum)
jest ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikow. Dostep oséb spoza jednostki
do siedziby jest ograniczony i kontrolowany poprzez system kamer, dozér oraz
identyfikatory dla pracownikow. Sktadniki majatku sg na biezgco znakowane.
Pracownicy korzystaja z depozytora kluczy Safekey. Zostaty wyznaczone osoby
odpowiedzialne za uzytkowanie kart pfatniczych itp. Odpowiedzialno$é materialna
poszczegolnym pracownikom zostata przekazana w formie pisemnej. Dostep do
sekretariatu  starostow, bazy CEPIK dla Wydziatu Komunikacji i Transportu
zabezpieczone sg systemem dostepu na karty magnetyczne. Urzad dysponuje
samochodem osobowym na swoje potrzeby, samochéd podiega okresowym
przegladom.

Srodowisko pracy:

Wymagania dotyczace $rodowiska pracy okresla Regulamin Pracy oraz przepisy
BHP, ktore precyzujg warunki kazdego stanowiska pracy. Kazdy pracownik
Swiadczacy prace starostwie, zobowigzany jest do przestrzegania zasad BHP.

Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zapoznawani sg z zasadami
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bezpieczenstwa i higieny pracy, majacymi réwniez wptyw na jakos¢ wykonywane;
pracy, a tym samym na obstuge klientéw. Informowani sg o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na danym  stanowisku pracy. Dokumentacja zwigzana
z bezpieczenstwem i higiena pracy znajduje sie na stanowisku inspektora ds. BHP.
Specyfika dziatalnosci organizacji oraz jej produkty powodujg, ze nie wymagajg one
okreélenia i zapewnienia szczegélnych wymagan $srodowiskowych w stosunku do
tych, ktére sg zapewnione w ramach standardéw technicznych, panujgcych
w urzedach administracji publicznej w kraju. Jedyna koniecznoscig byto zapewnienie
specjalnych wymagan srodowiskowych w pomieszczeniach archiwum zaktadowego
i archiwéw wydziatowych, usytuowanych w dolnych kondygnacjach budynku
Starostwa oraz w budynku przy placu Florianskim.

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizmoéw kontroli systemow informatycznych nalezaty w roku 2018,
miedzy innymi:

— obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegdlnie istotnych plikow,

~ automatyczne sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa,

— dostep do poszczegélnych elementow systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (stanowiska komputerowe, bazy danych osobowych, dane
ksiegowe itp.)

— ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i zakaz instalowania
prywatnego oprogramowania,

— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréow do celéw prywatnych,

— szyfrowanie plikéw zawierajgcych dane osobowe a przesytanych na zewnatrz,

— ciggfa kontrola bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w tym
coroczny raport.

2. Powyzsze zasady zostaty okreslone w Zarzadzeniu Nr 10/2017 z dnia 16 lutego
2017r., w Zarzadzeniu Nr 20/2018 z dnia 5 marca 2018 r. oraz Zarzadzeniu Nr
81/2018 z dnia 22 listopada 2018r. Starosty  Skarzyskiego w sprawie:
wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji okreslajgcej sposéb
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

3. Czterech informatykéw czuwa nad funkcjonowaniem sieci informatycznej
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w  Starostwie,  zabezpieczeniami dostepu, ochrong  antywirusowa,
gospodarowaniem oprogramowaniem i licencjami.

4. Systemy informatyczne zostaly przystosowane do spetniania warunkéw
bezpieczenstwa zawartych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych).

IV. Instytucjonalna kontrola zarzadcza, audyt wewnetrzny i ocena systemu
kontroli

1. Komérka instytucjonainej kontroli zarzadczej byt w roku 2018 zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym ZespSt Audytu i Kontroli Wewnetrznej.

W zwigzku z diugotrwata nieobecnoécia pracownika komérki podpisano umowe

na zastgpstwo z audytorem wewnetrznym na realizacj¢ planu audytu za rok
2018.

2. Do kazdej czynnosci audytor posiadat stosowne upowaznienie starosty.
3. Roczny plan audytu w roku 2018 obejmowat nastgpujgce zadania i jednostki:

a) Ocena organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez Zarzad Drog
Powiatowych,

b) Ocena organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez Specjalny
Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2,

c) Ocena organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie,

d) Ocena organizacji i gospodarki finansowej realizowanej przez Zespot Opieki
Zdrowotnej w Skarzysku - Kamiennej Szpital Powiatowy im. Marii
Sktodowskiej-Curie,

e) Ocena realizacji zadan przez Wydziat Komunikacji i Transportu.

4. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji, kierownik jednostki dokonywat na
biezgco oceny skutecznosci systemu kontroli zarzgdczej.

VI. Kontrola zewnetrzna

1. Sekretarz Powiatu prowadzit  ksigzke, rejestr oraz dokumentacje kontroli
prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontroine.
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2. W biezacym roku kontrole zewnetrzne byly dokonywane przez nastepujace
instytucje kontrolne:

a) kontrola NIK w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

b) kontrola  Urzedu Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w trakcie realizacji projektu pn.: ,Poprawa dostgpu w Powiecie Skarzyskim
do ustug $wiadczenia w lokalnej spoteczno$ci poprzez utworzenie placowki
opieki catodobowej oferujgcej staly pobyt dla oséb w podesztym wieku oraz
przewlekle somatycznie chorych wraz z mieszkaniami chronionymi”,

c) kontrola problemowa RIO w Kielcach wybranych zagadnien gospodarki
finansowej, a w szczegolnosci w zakresie nadzoru nad zadtuzeniem Z0Z
w Skarzysku- Kamiennej Szpitala Powiatowego im. Marii Sklodowskiej-Curie
za okres od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia 2016 r. i inne wybrane okresy,

d) kontrola NIK Zarzady Drég Powiatowych w Skarzysku- Kamiennej w zakresie
organizaciji ruchu i utrzymania drég przekazanych samorzadowi,

e) kontrola RIO w Kielcach w zakresie kompleksowej gospodarki finansowej
Powiatu Skarzyskiego za 2016 rok i inne wybrane okresy,

f) kontrola PIP w Kielcach w zakresie wykorzystania urlopow wypoczynkowych
przez pracownikow,

g) kontrola  Wojewody Swietokrzyskiego  Wydziatlu  Skarbu  Panstwa
i Nieruchomoséci w zakresie prawidtowego gospodarowania nieruchomosciami
Skarbu Panstwa,

h) kontrola Wojewody Swietokrzyskiego w zakresie wykorzystania dotacji celowej
na finansowanie kosztéw zalesienia w roku 2017,

i) kontrola Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego w Kielcach w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami.

Wystapienia pokontrolne (protokoty kontroli) z przeprowadzonych w roku 2018
kontroli w Starostwie Powiatowym w Skarzysku- Kamiennej gromadzi
Sekretarz Powiatu.

VII. Monitorowanie i ocena systemu.

System Zarzadzania Jakoscia
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W roku 2018 prowadzone byly w ramach Systemu Zarzagdzania Jakoscig I1ISO 9001
audity wewnetrzne, zgodnie z nowg norma. W Starostwie Zarzgdzeniem Starosty
wyznaczono auditoréw do ich prowadzenia. W styczniu 2018 Starostwo zostato
poddane auditowi zewnetrznemu przez ,Certika — rzetelna certyfikacja Sp. z 0.0.”
zgodnie z wymogami nowej normy 1SO 9001:2015-10. Raport z auditu nie stwierdzit
niezgodnosci i dostarczyt dowodéw na zgodne z normg funkcjonowanie Systemu
Zarzadzania Jakoscig, audytor przedstawit natomiast do przemyslenia
i ewentualnego doskonalenia systemu swoje spostrzezenia. Wszystkie spostrzezenia
zostaly poddane analizie przez ,Zespdt do spraw SZJ” i wypracowano do nich
wnioski, ktére byty na biezgco realizowane. W listopadzie 2018 r. przeprowadzone
zostaty przez auditoréw wewnetrznych audity wewnetrzne, z ktdrych powstaty
raporty. Przeprowadzone audity wewnetrzne nie wykazaly niezgodno$ci. W grudniu
przeprowadzono przeglad funkcjonowania i skutecznosé¢ SZJ, z ktérego powstat
protokdt.  System zarzadzania jakoscig wdrozony w  Starostwie Powiatowym
w Skarzysku- Kamiennej jest utrzymywany zgodnie z wymaganiami normy PN — EN
ISO 9001 w sposob ciggty.

Skargi i wnioski:

W centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich ewidencjonowane sgq wszystkie skargi i wnioski wptywajace
do Starostwa Powiatowego, zaréwno adresowane do Starosty jak i do
Przewodniczacego Rady Powiatu. Wpisy w rejestrze obejmuja takze termin oraz
sposob zatatwienia spraw. W okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 r.
zarejestrowano wptyw 4 skarg.

Samoocena:

Udokumentowana samoocena polega nha ziozeniu przez kadre kierowniczg
samodzielne stanowiska pracy oraz 50% pracownikdw wszystkich komorek
organizacyjnych starostwa rocznej oceny z przebiegu kontroli zarzadczej. Informacje
O stanie kontroli przekazywali takze kierownicy poszczegblnych jednostek
organizacyjnych Przy opracowywaniu informacji kierownicy otrzymali ankiete
z pytaniami i wytyczne Ministerstwa Finanséw okreslajgce standardy kontroli.
Wszyscy Naczelnicy wydziatow zlozyli informacje w terminie. Byt to 7 rok

sporzadzania samooceny przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa
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i kierownikéw jednostek. Kierownictwo monitorowato na biezgco system kontroli
zarzadczej i dokonywato analizy, czy system ten dziata skutecznie. Do koordynacii
kontroli zarzgdczej wyznaczony zostat Sekretarz Powiatu oraz Petnomocnik Systemu
Zarzadzania Jakoscig 1SO 9001.
Wszyscy Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu ztozyli informacje
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w tych jednostkach i oéwiadczyli, ze kontrola
zarzadcza funkcjonuje wiasciwie. Z wyjatkiem ZOZ w Skarzysku- Kamiennej Szpital
Powiatowy im. Marii Sktodowskiej-Curie, gdzie kierownik jednostki ztozyt informacje
o funkcjonowaniu w ograniczonym stopniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej. Jednocze$nie przedstawit planowane w roku 2019 dziatania w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
Przez caly roku 2018 w Starostwie pracowat audytor wewnetrzny, zatrudniony na
umowe zlecenie w ramach zastepstwa. W tym czasie audytor wewnetrzny
zrealizowat roczny plan audytu w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu.
Dokonywat takze oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w starostwie.
Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest informacja o stanie
kontroli zarzgdczej.
Kontrola zarzadcza podlega ciggtemu doskonaleniu przez kierownictwo, ktore bada
wptywajace skargi mogace wskazywa¢ na potencjalne niedoskonatosci.
Kierownictwo poddaje réwniez analizie uwagi kierowane przez organy nadzorujace,
ktére moga wptywaé na niedoskonatosci systemu kontroli.
Dzieki analizie skarg i wnioskéw, audytowi wewnetrznemu ISO 9001, kontrolom
planowym prowadzonym przez naczelnikow wydziatdbw i kontrolom przez
wyznaczonych pracownikow wyeliminowano lub skorygowano niezgodnosci
w funkcjonowaniu Starostwa:

1) poprawiono obstuge klienta w Woydziale Komunikacji poprzez system

kolejkowy oraz system rejestracji telefonicznej,

2) doskonalono system EOD,

3) dokonano przegladu strony BIP i informacji zamieszczanych na stronie,

4) dokonano przegladu kart opisu spraw,

5) szkolono audytoréw wewnetrznych w zakresie nowej normy ISO, poddano
korektom dokumentacje SZJ ISO 9001,
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6) okreslono  mierniki  realizowanych zadan/procesow

je monitorowaniu zgodnie z nowg norma,

7) dokonano aktualizacji obowigzujgcych procedur.

oraz

poddano



Z informacji o stanie kontroli zarzadczej w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych mozna wyszczegdlnic nastgpne spostrzezenia do analizy
i wdrozenia w roku 2018:
1) nalezy nadal systematycznie aktualizowaé karty opisu zatatwianych spraw
w Starostwie i wzory wnioskéw, w tym na BIP gdyz jest to podstawowe zrédto
informac;ji dia klienta,
2) nalezy zaktualizowaé karty opisu stanowisk pracy,
3) wprowadzaé kolejne e-ustugi,
4) dalej dbaé o terminowos¢ i szybko$é¢ realizacji zadan,
5) wzmocni¢  nhadzér nad pracownikami i systematycznie przeprowadzaé
kontrole wewnetrzne w wydziatach przez powotane zespoty,

6) pracowac¢ nad wspétpracg miedzy wydziatows.

Podsumowujac informacje nalezy stwierdzi¢, ze kontrola zarzadcza w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku — Kamiennej w roku 2018 funkcjonowata prawidtowo.

M@*Mﬁm
( mmaaua@m

Zataczniki do sprawozdania:

1) procedury kontroli zarzadczej,

2) arkusze do monitoringu i samooceny systemu kontroli zarzadczej,

3) sprawozdanie z przebiegu szkoler w roku 2018 r.,

4) informacje o  stanie kontroli zarzadcze] i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.

5) arkusze samooceny poszczegéinych kierownikéw komoérek organizacyjnych
i pracownikoéw,

6) sprawozdanie z realizacji celéow poszczegoinych komorek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej za rok 2018,

7) analiza ryzyka i szans w roku 2018 .,

8) wyniki auditéw wewnetrznych i raport z audytu certyfikujacego,

9) protokét z przegladu zarzadzania nr 7/2018,

10) sprawozdanie z wynikbw samooceny.
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