ZARZADZENIE NR 50/2022
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r. poz. 1526), art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2022r. poz. 1634 z pézn. zm." ) oraz Komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

Zarzadzam ,
co nastepuje:
8 1. Wprowadza sie Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

§ 2. Regulamin, o ktéorym mowa w § 1, stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Termin kolejnej samooceny kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w §
20 Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Goérach, ustala sie na miesigc grudzien 2022 roku.

8 4. Traci moc zarzadzenie nr 75/2018 z dnia 31.07.2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gorach.

8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi systemu kontroli
zarzadczej, kierownikom komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach, pracownikom oraz dyrektorom jednostek
organizacyjnych.

1) Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz.U. z 2022 r. poz. 1692, poz. 1747,
poz. 1079, poz. 1768
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8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 50/2022
Starosty Tarnogérskiego
z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1. 1. Dla zapewnienia w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach
skutecznego, efektywnego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej
wprowadza sie Regulamin organizacji, koordynacji monitorowania i oceny
kontroli zarzadczej.

2. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych, oséb petnigcych funkcje kierownicze w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach oraz jednostek organizacyjnych.

8§ 2. Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiat Tarnogorski,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich
Gorach,

3) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Tarnogdrskiego,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Powiatu Tarnogorskiego,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Tarnogérskiego,

6) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu
Tarnogérskiego,

7) kierownikach - nalezy przez to rozumiec¢ naczelnikéw i kierownikdéw komorek
organizacyjnych Starostwa, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska,
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Starostwa oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

8) Koordynatorze - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika koordynujgcego
system kontroli zarzadczej w Powiecie,

9) komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydziaty, biura oraz
samodzielne stanowiska w Starostwie, wyszczegolnione w obowigzujacym
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg,
jednostke utworzong przez powiat, posiadajaca okreslong strukture
organizacyjna,
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11) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozmiec staty proces zarzadzania
zwigzany z identyfikacjg analizg oceng i przeciwdziataniem potencjalnemu
ryzyku oraz jego negatywnym skutkom mogacym mieé¢ wptyw na realizacje
zadan i celdw,

12) ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo wystgpienia
dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢
szkoda w majatku lub wizerunku Starostwa lub ktore moze przeszkodzié
W osiggnieciu wyznaczonych zadan i celow,

13) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie,
zaniechanie sprzyjajace lub przyczyniajace sie do wystgpienia ryzyka,

14) wptywie ryzyka - nalezy przez to rozumieé ewentualny skutek wystgpienia
ryzyka i jego wptyw na osiggniecie celdw i realizacje zadan,

15) prawdopodobienstwu wystgpienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec
przypuszczalng czestotliwos¢ wystgpienia ryzyka;

16) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ Pracownika danej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacje zadania i ograniczenie ryzyka
ustalone dla tej komérki organizacyjnej w rejestrze ryzyk;

17) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagana reakcja w celu
ograniczenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz jego skutkéw;

18) mierniku - nalezy przez to rozumieé wielko$¢ stuzgcg do zmierzenia
zrealizowanego zadania;

19) Planie dziatalnosci - nalezy przez to rozumiec zestawienie tabelaryczne
najwazniejszych celdw i zadan stuzgcych realizacji celdw, miernikow
okreslajgcych stopien realizacji celéw komorki organizacyjnej,
zidentyfikowanego ryzyka oraz mechanizmoéw kontrolnych;

20) standardach - nalezy przez to rozumiec standardy kontroli zarzadczej

okreslone w Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz.Urz. MF. z 2009r. Nr 15 poz.84).

§ 3. 1. Misjq Starostwa jest sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz
Powiatu oraz spetnienie oczekiwan kazdego mieszkanca w zakresie zapewnienia
ustug administracyjnych na jak najwyzszym poziomie.

2. Misja jest realizowana poprzez:

1) wykonywanie zadan Starostwa w sposdb sprawny, kompetentny, zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami,

2) zapewnienie klientom jasnej i kompleksowej informacji dotyczacej zadan
i spraw realizowanych przez Starostwo,
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3) dazenie do jak najpetniejszego zaspakajania wymagan i oczekiwan klientow
poprzez monitorowanie poziomu ich zadowolenia, analizowanie i wycigganie
whnioskéw oraz ich wdrazanie,

4) usprawnianie wewnetrznego i zewnetrznego przeptywu informaciji,

5) zatrudnianie kompetentnych pracownikdéw posiadajgcych wiedze teoretyczng,
kwalifikacje i odpowiednie do realizowanych zadan umiejetnosci praktyczne,

6) doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw,

7) zaangazowanie wszystkich pracownikéw Starostwa na kazdym poziomie
organizacyjnym,

8) prowadzenie statego monitoringu proceséw oraz identyfikowanie obszaréw do
poprawy.

Rozdziat 2.
Organizacja kontroli zarzaqdczej w Starostwie

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania

Starostwa.
2. Celem kontroli zarzadczej w Starostwie jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. System kontroli zarzadczej w Starostwie to zintegrowany zbidr
elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacych w szczegdlnosci:

1) ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) samokontrole - wykonywang przez wszystkich pracownikdw starostwa bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

3) kontrole funkcjonalng - prowadzong przez Zarzad Powiatu, Sekretarza,
kierownikéw zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz inne osoby biorace
udziat w realizacji okreslonych zadan, ktorych obowigzki wykonywania kontroli
zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,
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4) kontrole finansowg sprawowang przez Skarbnika Powiatu oraz osoby przez
niego upowaznione,

5) kontrole instytucjonalng - sprawowang przez komoérke organizacyjng,
w ktorej kompetencjach lezg kwestie zwigzane z kontrolg instytucjonalng,
przez komorki organizacyjne w zakresie ich wtasciwosci kompetencyjnej,
a takze przez zespoty kontrolne powotane przez Staroste lub Zarzad Powiatu.

8§ 6. Kontrola zarzadcza w Starostwie funkcjonuje w oparciu o Standardy
obejmujace pie¢ wzajemnie powigzanych obszaréw:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) Cele i zarzadzanie ryzykiem
3) Mechanizmy kontroli,
4) Informacje i komunikacje,
5) Monitorowanie i ocene kontroli.

§ 7. 1. Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Starostwie
sprawuje Starosta.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Koordynator, ktory organizuje
system kontroli zarzadczej i sprawuje w imieniu Starosty ogdlny nadzér nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystania sygnatéow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

3. Koordynatora wyznacza Starosta w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 3.
Srodowisko wewnetrzne

§ 8. 1. Fundamentem dla wszystkich obszaréw kontroli zarzadczej jest
srodowisko wewnetrzne.

2. Na srodowisko wewnetrzne sktada sie:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy
Starostwa zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do
przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikow
Samorzgdowych przyjetych w odrebnym Zarzadzeniu Starosty;

2) posiadanie odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw:

a) proces naboru odbywa sie w sposéb zapewniajgacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko, w oparciu o wprowadzony odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Regulamin naboru na wolne stanowiska,

b) pracownicy pogitebiajg wiedze i umiejetnosci niezbedne dla skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku m.in. poprzez
szkolenia,
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c) kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega
okresowej ocenie zgodnie z przyjetg odrebnym Zarzadzeniem Starosty
procedurq,

3) istnienie odpowiedniej struktury organizacyjnej Starostwa, dostosowanej do
aktualnych celdéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych komdrek organizacyjnych oraz zakres podlegtosci stuzbowej
okreslany jest w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow jest
okreslony dla kazdego w sposéb precyzyjny i adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania oraz ryzyka z nim
podejmowanego.

4) Delegowanie uprawnien - powierzenie uprawnien poszczegdlnym
pracownikom w zakresie:

a) gospodarki finansowej,

b) gospodarowania mieniem,

c) wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty,
d) prowadzenia czynnosci kontrolnych,

e) upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym w systemach
informatycznych, dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrebnego
imiennego powierzenia, upowaznienia lub petnomocnictwa. Przyjecie
uprawnien jest potwierdzone podpisem pracownika.

Rozdziat 4.

Zasady wyznaczania celow i zarzadzania ryzykiem w Starostwie

§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw Starostwa.

2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) okreslac cele priorytetowe i zadania Starostwa,
2) monitorowac i oceniac realizacje zadan,

3) dokonywac identyfikacji ryzyka w zwigzku z realizowanymi celami
i zadaniami,

4) analizowac ryzyko,
5) okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

8§ 10. 1. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces
wyznaczania celdéw priorytetowych i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem z tym
zwigzanym.
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2. Zarzad Powiatu do dnia 20 pazdziernika danego roku budzetowego
wyznacza, w formie stanowiska, kierunki dziatan na rok nastepny przez
okreslenie celéw priorytetowych oraz zadan stuzacych realizacji tych celow. Cele
ustanawiane sg dla Starostwa, zadania dla komorki organizacyjnej oraz jednostki
organizacyjnej. Do realizacji przyjmuje sie od 1 do 5 celdéw najwazniejszych
(priorytetowych) wraz ze wskazanym zakresem zadan objetych wytypowanym
celem.

3. Otwarty katalog celdw i zadan zawiera zatgcznik nr 1. Zarzad Powiatu moze
okresli¢ do realizacji inne cele i zadania stuzgce realizacji tych celéw, niz
wskazane w zataczniku.

4. Wybrane cele oraz zadania sg realizowane przez komérki organizacyjne
Starostwa oraz jednostki organizacyjne.

5. Komoérki organizacyjne oraz jednostki wskazane przez Zarzad Powiatu do
realizacji celdw i zadan sg zobowigzane do przedtozenia Koordynatorowi
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem okreslonej niniejszym
Zarzadzeniem.

6. Stanowisko Zarzadu Powiatu dot. wyznaczonych celdéw priorytetowych
i zadan jest przekazywane przez Koordynatora, Kierownikom wskazanym przez
Zarzad Powiatu do realizacji celéw priorytetowych i zadan stuzacych ich
wykonaniu.

7. Odpowiedzialnymi za realizacje wskazanych przez Zarzad Powiatu celéw
i zadan sg kierownicy, ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za dziatania
podejmowane w celu kontroli i nadzoru proceséw zachodzacych w zarzgdzanym
obszarze, w sposdb dajacy Staroscie zapewnienie, ze ich dziatania s zgodne
z art. 68 ustawy o finansach publicznych.

§ 11. 1. Kierownicy odpowiedzialni za realizacje celéw priorytetowych i zadan
stuzacych realizacji tych celdw, przygotowuja dla swojej komérki
organizacyjnej/jednostki organizacyjnej Plan dziatalnosci (zwany dalej Planem),
umieszczajac w nim wskazane przez Zarzad Powiatu cele i zadania oraz okreslajg
mierniki stuzgce monitorowaniu realizacji zadan, oczekiwane wartosci miernikow,
zidentyfikowane ryzyka zagrazajace realizacji celdw wraz z ich analizg oraz
wskazujg dziatania (mechanizmy kontrolne) ograniczajgce wystgpienie ryzyka.
Wzér Planu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Miernik powinien by¢:
1) adekwatny do ustalonych celéw i zadan,
2) umozliwiac rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu,

3) odnosic sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety,
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4) mierzy¢ tylko to, na co Starostwo i Powiat majg wptyw (mierzy¢ rezultat, na
ktéry Starostwo i Powiat majg wptyw, natomiast nie powinien poddawa¢ sie
manipulacji),

5) bazowac¢ na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach.

3. Przy okreslaniu docelowej wielkosci wartosci danego miernika bierze sie
pod uwage przede wszystkim:

1) przepisy prawa,
2) regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji,
3) zatozony efekt realizacji zadania.

4. Zarzad Powiatu moze podja¢ decyzje o zastosowaniu miernikéw opisowych,
niespetniajgcych wymogu mierzalnosci.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyka Kierownicy, o ktorych mowa w § 11 ust. 1,
poddajq analizie majacej na celu okreslenie wartosci istotnosci ryzyka (tj.
iloczynu prawdopodobienstwa oraz wptywu wystgpienia danego ryzyka).

2. Opracowany dla komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej Plan
Kierownik przekazuje Koordynatorowi w terminie do dnia 20 listopada danego
roku za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu spraw i dokumentow.

3. Koordynator na podstawie Planow otrzymanych od Kierownikodw,
zobowigzanych do jego sporzadzenia, przygotowuje Plan dziatalnosci dla
Starostwa.

4. W przypadku pojawienia sie watpliwosci co do przedtozonych przez
Kierownikéw Plandw dziatalnos¢ poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
Koordynator ma prawo wezwac Kierownika do jego zweryfikowania.

5. Koordynator przedstawia Plan do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
w terminie do dnia 31 grudnia danego roku. Zarzad Powiatu zatwierdza Plan
w formie stanowiska.

6. Po zatwierdzeniu ostatecznej tresci Planu przez Zarzad Powiatu,
Koordynator przekazuje go do informacji wszystkich Kierownikdw i umieszcza go
w Komunikatorze.

§ 13. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu potencjalnych zagrozen czyli
ryzyk, ktore mogg narazi¢ na niepowodzenie cele i zadania realizowane przez
Starostwo.

2. Analiza ryzyka polega na oszacowaniu, tzw. istotnosci ryzyka, tj. ustaleniu
poziomu ryzyka za pomocg iloczynu wptywu ryzyka oraz prawdopodobienstwa
wystgpienia tego ryzyka.

3. Istotnosé ryzyka jest okreslana dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka.
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4. Ocena prawdopodobienistwa jego wystgpienia i wptywu jakie moze wywotac
jest prowadzona w skali od 1 do 4. Skale oceny ryzyka okresla zatgcznik nr
3 do Regulaminu.

5. Poziomy ryzyka:
1) ryzyko niskie - ryzyko akceptowane, ktore nalezy monitorowac,

2) ryzyko srednie - ryzyko akceptowane, ktére moze wywiera¢ powazny
wptyw na dziatalno$¢ Starostwa/Powiatu; dlatego wymaga wprowadzenia
rozwigzan, ktére ograniczg prawdopodobienstwo wystgpienia danego ryzyka
i jego negatywnych skutkéw,

3) ryzyko wysokie - ryzyko nieakceptowane, ktére z duzym
prawdopodobienistwem wptynie na nieosiggniecie celu lub realizacji zadania;
nalezy wprowadzi¢ rozwigzania, ktore pozwolg zmniejszy¢ ryzyko wysokie do
ryzyka niskiego,

4) ryzyko bardzo wysokie - ryzyko nieakceptowane, ktére stanowi bardzo
powazne zagrozenie dla Starostwa/Powiatu; nalezy podja¢ zdecydowane
rozwigzania, ktére pozwolg zmniejszy¢ poziom ryzyka bardzo wysokiego do
ryzyka niskiego.

6. Reakcja na ryzyko polega na:

1) ustaleniu sposobu reagowania na poszczegodlne ryzyka w przypadku ich
wystgpienia,

2) ocenie dostepnych srodkow i zasobdw wykorzystywanych do utrzymania
poziomu ryzyka na akceptowanym poziomie,

3) wskazaniu osob odpowiedzialnych za podjecie dziatan dla zmniejszenia
poziomu ryzyka.

8§ 14. 1. Postepowanie z ryzykiem nieakceptowanym, tj. wysokim i bardzo
wysokim, polega na wskazaniu co najmniej jednego z ponizszych rozwigzan:

1) dziatania zaradcze, z uwzglednieniem poréwnania szacunkowych skutkow
finansowych wystgpienia ryzyka oraz szacunkowych kosztéow dziatan
minimalizujgcych ryzyko; propozycja dziatania musi wskazywac termin
realizacji i osobe odpowiedzialng za jego wdrozenie,

2) propozycje przeniesienia ryzyka na inny podmiot itp. (np. poprzez objecie
skutkdw zdarzenia ubezpieczeniem),

3) odstgpienie od dalszej realizacji zadania wraz z uzasadnieniem, jezeli zmiana
warunkéw, zewnetrznych lub wewnetrznych powoduje, ze kontynuacja
zadania staje sie niecelowa lub nieefektywna, a z formalnego punktu widzenia
istnieje mozliwos¢ odstgpienia od dalszej realizacji zadania,
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4) ewentualne uwagi - w szczegdlnosci nalezy wskaza¢ numer i date
dokumentu, zawierajgqcego decyzje podjete przez inne osoby niz
odpowiedzialne za prowadzenie oceny ryzyka.

8§ 15. 1. Kierownicy zobowigzani sq na polecenie Koordynatora do
informowania Zarzadu Powiatu o stanie realizacji przypisanych im celéw i zadan
w ciqgu roku budzetowego.

2. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji
zatozonych celow i zadan Kierownicy majg obowigzek niezwtocznego
przekazywania w formie pisemnej Zarzgdowi Powiatu za posrednictwem
Koordynatora informacji na ten temat.

3. Dokumentacja dotyczaca zarzadzania ryzykiem przechowywana jest przez
Koordynatora wraz z catq dokumentacjg kontroli zarzadczej.

8§ 16. 1. Kierownicy zobowigzani sq do ztozenia Koordynatorowi w terminie do
dnia 15 lutego kazdego roku, sprawozdania koncowego z wykonania ich planu
dziatalnosci za rok poprzedni oraz pisemnego wyjasnienia osiggnietego poziomu
jego realizacji (w przypadku braku osiggniecia zaktadanej wartosci miernika).
Wzdbr sprawozdania stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. W terminie 14 dni od otrzymania wszystkich wymaganych sprawozdan,
Koordynator przekazuje Zarzadowi Powiatu do zatwierdzenia sprawozdanie
koncowe z wykonania planu dziatalnosci Starostwa za poprzedni rok budzetowy.

3. Zarzad Powiatu zatwierdza sprawozdanie koncowe w formie stanowiska.

Rozdziat 5.
Mechanizmy kontroli

8§ 17. 1. Mechanizmy kontroli sg wbudowane w cykl dziatalnosci Starostwa,
stanowig czesc¢ jego kultury organizacyjnej, obejmujg wystepujace
i funkcjonujace w Starostwie dostepne dla wszystkich Pracownikéw procedury,
polityki, instrukcje, standardy, zasady dziatania i postepowania, praktyki
i zachowania itp., ktérych zadaniem jest minimalizacja negatywnego
oddziatywania ryzyka na jednostke.

2. Starostwo posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciggtosci jego dziatalnosci,
polegajace w szczegdlnosci na mozliwosci delegowania uprawnien,
sformalizowaniu obiegu dokumentdw poprzez stosowanie instrukcji
kancelaryjnej, podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie zastepstw.
Procedury te sg spdjne, aktualizowane i dostepne dla wszystkich osdb, ktérym sg
niezbedne.

3. Zasoby Starostwa, w szczegdlnosci pracownicy, systemy, informacje
i wizerunek sg chronione i wiasciwie wykorzystywane. Za ochrone zasobow
odpowiadajq: Zarzad Powiatu, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i pracownicy.
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4. Starostwo posiada szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczace
przeprowadzania operacji finansowych i gospodarczych, w tym: polityke
rachunkowosci, instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
instrukcje prowadzenia gospodarki kasowej, instrukcje dotyczacq ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania, regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, opisane jako procedury wewnetrzne.

5. W Starostwie funkcjonuja polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.

6. Prowadzony jest wtasciwy nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
efektywnej i skutecznej realizacji.

Rozdziat 6.
Informacja i komunikacja

§ 18. 1. System komunikacji w Starostwie stuzy realizacji celdw i zadan
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Przeptyw biezacych informacji pomiedzy kierownictwem Starostwa, tj.
Zarzadem Powiatu, Sekretarzem i Skarbnikiem, a pracownikami stanowi
aktualng, rzetelng kompletng i zrozumiatg pomoc w podejmowaniu wtasciwych
decyzji, w tym rowniez finansowych.

3. Pracownicy majq umozliwiony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan.

4. Okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

5. System komunikacji i wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi stuzy osigganiu celdw i realizacji zadan.

6. Starostwo umozliwia dostep do informacji poprzez zamieszczenie ich na
stronach internetowych, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen.

Rozdziat 7.
Monitorowanie i ocena kontroli

§ 19. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu
i ocenie.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw. Cztonkowie Zarzadu, Skarbnik
i Sekretarz, Kierownicy zobowigzani sg do biezgcego monitorowania skutecznosci
poszczegodlnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem
zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa a w
razie ujawnienia stabosci lub problemoéw - do zastosowania srodkdéw majacych na
celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.
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3. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim
poprzez:

1) samoocene,

2) nadzér,

3) audyt wewnetrzny,

4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

8§ 20. 1. Samoocena kontroli zarzadczej w Starostwie odbywa sie raz na dwa
lata w grudniu.

2. Samoocena kontroli zarzadczej w Starostwie obejmuje wszystkich
pracownikéw Starostwa (poza Kierownictwem Powiatu, Skarbnikiem oraz
Sekretarzem) i sktada sie z nastepujacych etapow:

1) I etap - poinformowanie wszystkich pracownikéw o planowanym
przeprowadzeniu samooceny.

2) II etap - przeprowadzenie anonimowej ankietyzacji (wzory ankiet stanowig
zatacznik do niniejszej procedury).

3) III etap - opracowanie w formie pisemnej wynikow ankiet w formie raportu.
4) IV etap - przekazanie raportu Zarzadowi Powiatu.
3. Ankieta samooceny stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

4. Prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli
zarzadczej w danym obszarze wynosi przynajmniej 50% negatywnych
odpowiedzi sposrdd wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

5. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej
w Starostwie jest Koordynator.

6. Dokumentacja z przeprowadzenia samooceny kontroli zarzgdczej
w Starostwie przechowywana jest przez Koordynatora wraz z catg dokumentacjg
kontroli zarzadczej.

§ 21. 1. Doskonalenie mechanizmoéw systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie jest procesem ciggtym, realizowanym w ramach i w oparciu
o wnioski wynikajgce z biezacego funkcjonowania.

2. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia poszczegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, wnioski w tej sprawie:

1) pracownicy kierujg do kierownikow,
2) kierownicy kierujg do Koordynatora.

3. Na podstawie ztozonych wnioskéw Koordynator przygotowuje propozycje
wprowadzenia usprawnien lub zmian do systemu kontroli zarzadczej i przekazuje
Staroscie do zatwierdzenia.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

[ =Y o Ys A T= =11 8 Lo 1= [P Ol o V- T g0/ UTPP
Propozycje
Naiwaznieisze Czy ryzyko jest mechanizmow
zaglania ] Mierniki okreslajace na Funkcjonujace | kontrolnych oraz
L.p. | Cel stuzace stopien realizacji analiza ryzyka akceptowalnym mechanizmy postepowan w
reaI?zac'i celu celu** poziomie kontrolne stosunku do ryzyka
] TAK/NIE 0 poziomie
Zidentyfikowane | Wiasciciel nieakceptowalnym
ryzyko ryzyka
Planowana
wartosc¢ do
osiagniecia .
na koniec prawdopodobienstwo Wplyw I Poziom
Nazwa . wystapienia | istotnosci
roku, wystapienia ryzyka rvzvka rvzvka
ktérego yzy yzy
dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13

* Nalezy podac¢ nazwe komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej

** Nalezy podac¢ co najmniej jeden miernik
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Goérach

Prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

Opis

Skala
prawdopodobienstwa
wystapienia
negatywnych
skutkéow

Bardzo wysokie

Niekorzystne zdarzenie z
duzym
prawdopodobienstwem
wystgpienia (powyzej 80%
Szans na wystgpienie w
trakcie roku)

4

wysokie

Niekorzystne zdarzenie
prawdopodobnie wystapi
(pomiedzy 40 a 80 % szans
na wystgpienie w trakcie
roku).

Srednie

Niekorzystne zdarzenie
prawdopodobnie wystapi
(pomiedzy 10 a 40 % szans
na wystgpienie w trakcie
roku).

niskie

Niekorzystne zdarzenie
prawdopodobnie nie wystapi
(ponizej 10% szans na
wystgpienie w trakcie roku).

SKALA OCENY RYZYKA

Skutek

Opis

Skala skutku

Bardzo powazny

Zdarzenie objete ryzykiem
powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wptyw
na realizacje kluczowego zadania
albo osigganie zatozonego celu -
powazny uszczerbek w zakresie
jakosci wykonywanych zadan,
powazna strata finansowa albo
niekorzystny wizerunek
Starostwa/Powiatu.

Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem wigze sie
dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

4

powazny

Zdarzenie objete ryzykiem

powoduje znaczacq strate

posiadanych zasobdéw, ma
negatywny wptyw na efektywnosé
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dziatania, jakos¢ wykonywanych
zadan, wizerunek
Starostwa/Powiatu.
Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze sie
wigzac¢ trudny proces

przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem
powoduje duzg strate finansowa.
Powazny wptyw na realizacje
zadania i osiggnhiecie zatozonego
celu (uniemozliwiajqcy realizacje
celu)

Sredni

Zaktocenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan. Moze
wptywaé na wizerunek
Starostwa/Powiatu.
Zdarzenie objete ryzykiem
powoduje niewielkg strate
finansowa.
Umiarkowany wptyw na realizacje
zadania i osiggniecie zatozonego
celu (uniemozliwiajacy realizacje
celu)

niski

Mate zaktdcenie lub opdznienie
w wykonywaniu zadan. Nie
wptywa na wizerunek
Starostwa/Powiatu.

Skutki zdarzenia mozna tatwo
usunac.

Maty wptyw na realizacje zadania i
osiggniecie zatozonego celu
(uniemozliwiajacy realizacje celu)

Poziom ryzyka (prawdopodobienstwo x skutek)

Przedziat
zaszeregowania

Bardzo wysoki

13-16

wysoKi

9-12

Sredni

5-8

niski

1-4
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach
WZOR
Sprawozdanie czastkowe/koncowe* z wykonania planu dziatalnosSci ........cocvvvviiiiiiiinnens ** za okres/rok*

(nalezy wymienic cele wskazanew planie dziatalnosci na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

L.p. | Cel Mierniki okreslajace stopien realizacji celu***

PIanov’v?na Osiagnieta Najwazniejsze _ Na]_waznle]sz_e
wartosc do /2 - planowane zadania podjete zadanie
osiaggniecia na wartosc na koniec stuzace realizacji stuzace realizacji

Nazwa agnie roku, ktorego a ] a ]
koniec roku, celu***x* celu
ktorego dotyczy dotyczy .

A sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7

* Niepotrzebne skresli¢

**Nalezy poda¢ nazwe komérki organizacyjnej, a w przypadku gdy plan jest sporzadzany przez kierownika jednostki -
nazwe jednostki

**x Nalezy podac¢ mierniki okreslone w planie dziatania

**** Nalezy wpisac zadania stuzgce realizacji celu wymienione w kolumnie 3 Planu dziatania na rok, ktérego dotyczy
sprawozdanie
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Gdrach

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Kierownicy

Prosze postawi¢ znak x przy odpowiedzi, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje
Pana/Pani reakcje na kazde z ponizszych stwierdzen.

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowaé¢, w
przypadku gdy bedzie Pan/Pani swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajaqcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy w podlegtej Panu/Pani komorce
organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone i sg na
biezaco aktualizowane zakresy obowigzkow,
opisy stanowisk pracy?

Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny pracy
pracownikéw?

Czy pracownicy w Pana/Pani komorce
organizacyjnej majq zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pana/Pani komobrce
organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy struktura organizacyjna Pana/Pani komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
jej celéw i zadan?

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pana/Pani komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

10.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble w Pana/Pani
komdrce organizacyjnej?

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
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11. | Czy w komodrce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osigqgniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

12. | Czy Pan/Pani wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pana/Pani komorki organizacyjnej?

13. |Czy na biezaco monitoruje Pan/Pani stan

Zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?
14. | Czy przygotowuje Pan/Pani okresowe

informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

15. | Czy w Pana/Pani komodrce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore mogq przeszkodzi¢ w
realizacji celdw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK
- prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE
prosze przejs¢ do pytania nr 19)

16. |Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

17. | Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposOb mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celéow i zadan Pana/Pani referatu?

18. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostatl okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

19. |Czy pracownicy Pana/Pani komorki
organizacyjnej majq biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowigzujacych w

Starostwie (np. poprzez intranet)?

20. |Czy w komoérce organizacyjnej zostaty
zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(jesli TAK - prosze przejs¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr

22)

21. | Czy pracownicy Pana/Pani komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
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utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

22.

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej sq
ustalone zasady =zastepstw zapewniajacych
sprawng  prace referatu w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw?

INFORMACJA I KOMUNIKAC

23.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz  Pana/Pani
komorki organizacyjnej?

24.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi Starostwa?

25.

Czy w Starostwie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi  (np.  z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celdéw i realizacje zadan Pana/Pani
komorki organizacyjnej?

26.

Czy Pana/Pani komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majgq wptyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

27.

Czy zacheca Pan/Pani pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

pracownicy Starostwa

Prosze postawic¢ znak x przy odpowiedzi, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje
Pana/Pani reakcje na kazde z ponizszych stwierdzen

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno
to ocenié
SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Czy Pan/Pani wie jakie zachowania
pracownikdw uznawane sg w Starostwie za
nieetyczne?
2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowac¢ w
przypadku, gdy bedzie Pan/Pani S$wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Starostwie ?
3. Czy Pana/Pani zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajgq i promujg wtasng
postawqg i decyzjami etyczne postepowanie?
4, Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
Id: 816B1C22-EB45-47A7-8E01-5AE8E0510AA8. Podpisany Strona 3




uczestniczyt/a byty przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany(a) przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/Pani pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pana/Pani stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkdw, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie Iub inny
dokument o takim charakterze?

CELE I ZARZADZANIE RYZYK

IEM

Czy sgq Panu/Pani znane kryteria, za pomocg
ktérych oceniane jest wykonywanie Pana/Pani
zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym
stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele istnienia
Starostwa ?

12.

Czy w Pana/Pani komorce organizacyjnej
zostaty okresSlone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pana/Pani komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w  przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14,

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan referatu (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka Ilub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
W znaczacy sposéb mogq przeszkodzi¢c w
realizacji celéw i zadan komorki?
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16. |Czy w Pana/Pani referacie podejmuje sie
wystarczajace dziatania majace na celu

ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegoblnosci tych
istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

17. | Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
Starostwie (np. poprzez intranet)?

18. | Czy istniejace procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pana/Panig?

19. | Czy obowigzujace Pana/Panig
procedury/instrukcje sq aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20. | Czy nadzdér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21. | Czy wie Pan/Pani jak postepowa¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22. |Czy w Pana/Pani komodrce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pana/Pani
stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pan/Pani w
swojej pracy sq Pana/Pani zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg Iub
Zniszczeniem?

24. |Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Panu/Pani zadan?

25. | Czy postawa 0so6b na stanowiskach
kierowniczych w Pana/Pani referacie zacheca
pracownikdw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan referatu?

26. |Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pan/Pani w
pierwszej  kolejnosci do  bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

INFORMACJA I KOMUNIKACIA

27. | Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz  Pana/Pani
komorki organizacyjnej?

28. | Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
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komdrkami organizacyjnymi Starostwa?

29.

Czy zna Pan/Pani zasady kontaktow
pracownikéw z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)
oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

30.

Czy Pana/Pani komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wptyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzienh zwracajg
wystarczajqcaq uwage na przestrzeganie przez
pracownikdw obowigzujgcych w Starostwie
zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Wykaz celow i zadan

L.p. Cele priorytetowe Zadania stuzace osiagnieciu celow Komoérka organizacyjna
priorytetowych realizujaca zadanie
I Zapewnienie realizacji zadan 1. opracowywanie i realizacja programoéw Biuro Bezpieczenstwa
Z zakresu ochrony zdrowia polityki zdrowotnej Publicznego i Zdrowia
2. zakup nowoczesnego sprzetu diagnostyczno- | Biuro Bezpieczenstwa
leczniczego podnoszacego jakosc¢ ustug Publicznego i Zdrowia
medycznych $wiadczonych przez WSP S.A.

II Zapewnienie bezpieczenstwa 1. terminowe opracowywanie i aktualizacja Biuro Bezpieczenstwa
obywateli i porzadku dokumentéw planistycznych w zakresie: Publicznego i Zdrowia
publicznego 1) obrony cywilnej,

2) zarzadzania kryzysowego
2. utrzymanie powiatowego magazynu Biuro Bezpieczenstwa
przeciwpowodziowego Publicznego i Zdrowia
3. zapewnienie funkcjonowania PCZK Biuro Bezpieczenstwa
Publicznego i Zdrowia
4. zapewnienie dziatania systemu wykrywania i | Biuro Bezpieczenstwa
alarmowania oraz systemu wczesnego Publicznego i Zdrowia
ostrzegania o zagrozeniach

I1I Zwiekszenie udziatu 1. rozwijanie wspotpracy z organizacjami Wydziat Kontroli i Zarzadzania
organizacji pozarzadowych w | pozarzadowymi z terenu Powiatu Jednostkami Oswiatowymi
realizacji zadan publicznych

IV Utrzymanie, remonty i 1. prowadzenie inwestycji oraz remontow w Wydziat Inwestycji

inwestycje w zakresie
infrastruktury

ramach uchwalonego budzetu powiatu oraz
wieloletniej prognozy finansowej

i Drogownictwa

2. zatwierdzanie projektdw zmian organizacji
ruchu statych i czasowych

Wydziat Inwestycji
i Drogownictwa
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3. wydawanie zezwolen w zakresie uprawnien
do transportu drogowego 0sob i rzeczy

Wydziat Inwestycji
i Drogownictwa

4. realizacja inwestycji i remontéw na drogach
powiatowych

Zarzad Drog Powiatowych

5. biezace utrzymanie infrastruktury drogowej
(oczyszczanie, oznakowanie, tereny zielone,
utrzymanie zimowe itp.)

Zarzad Drog Powiatowych

6. administrowanie budynkami Starostwa i
innymi budynkami bedqcymi w administracji
Starostwa (w tym remonty, naprawy,
zarzadzanie mediami itp.)

Wydziat Gospodarczy

\ Ksztattowanie kierunkow 1. organizowanie konkurséw ofert na realizacje | Biuro Kultury i kontaktow
rozwoju kultury i promocji zadan publicznych w dziedzinie kultury, sztuki Z Mediami
powiatu oraz ochrony débr kultury i dziedzictwa
narodowego
2. upowszechnianie kultury oraz podejmowanie | Biuro Kultury i kontaktéw
dziatan zapewniajacych rozwéj twdrczosci z Mediami
artystycznej, w tym organizacja imprez,
majgcych znaczenie dla kultury i integracji
spotecznosci Powiatu
3. organizowanie, realizowanie, i inicjowanie Centrum Kultury élaskiej
wydarzen kulturalnych, edukacyjnych,
artystycznych, konferencji naukowych,
sympozjéw
VI Ksztattowanie kierunku 1. organizowanie konkurséw ofert na realizacje | Wydziat Kontroli i Zarzgdzania
rozwoju kultury fizycznej i zadan publicznych z zakresu wspierania i Jednostkami Oswiatowymi
sportu upowszechniania kultury fizycznej i sportu
VII Prowadzenie systemu 1.biezace prowadzenie i weryfikacja bazy Wydziat Kontroli i Zarzadzania

edukacji ponadgminnej

danych oswiatowych - Systemu Informacji
Oswiatowej

Jednostkami Oswiatowymi
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2. terminowe i prawidtowe udzielanie dotacji
szkotom i placowkom oswiatowym
prowadzonym przez osoby fizyczne lub osoby
prawne inne niz jst

Wydziat Kontroli i Zarzadzania
Jednostkami Oswiatowymi

3. planowanie propozycji zadan naborowych do
szkét ponadpodstawowych i nadzorowanie
przebiegu elektronicznej rekrutacji

Wydziat Kontroli i Zarzadzania
Jednostkami Oswiatowymi

4. aktualizacja przepiséw prawa miejscowego w
zakresie spraw zwigzanych z wynagradzaniem

i nagradzaniem kadry kierowniczej w szkotach

i placowkach oswiatowych prowadzonych przez
Powiat oraz nagradzaniem nauczycieli tam
zatrudnionych

Biuro ds. Pracownikéw Oswiaty

5. zapewnienie kompleksowej i wiasciwej
obstugi zadan zwigzanych z zatrudnieniem
dyrektoréw jednostek oswiatowych

Biuro ds. Pracownikéw Oswiaty

6. realizowanie programu nauczania ogélnego
poprzez dziatalnos¢ dydaktyczng w ramach
obowigzkowych zaje¢ lekcyjnych,

szkoty i placodwki szkolno-
wychowawcze

7. udzielanie dzieciom i mtodziezy oraz
rodzicom bezposredniej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej

Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna

8. organizowanie i prowadzenie wspomagania
przedszkoli, szkét i placowek w zakresie
realizacji zadan dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych

Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna

9. przygotowywanie mtodziezy do zycia
spotecznego poprzez ksztattowanie osobowosci,
ujawnianie i rozwijanie uzdolnien,
zainteresowan i umiejetnosci w czasie wolnym
od zajec szkolnych oraz obowigzkéw wobec
rodziny

Powiatowy Mtodziezowy Dom
Kultury
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10. zapewnienie prawidtowej obstugi
finansowej oswiaty

Powiatowy Zespdt Obstugi
Finansowej Oswiaty

XIII Zapewnienie dostepnosci 1.dostosowanie budynkéw Starostwa do Koordynator ds. dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi wymagan ustawowych dotyczacych dostepnosci | architektonicznej i
potrzebami architektonicznej i informacyjno- informacyjno-komunikacyjnej

komunikacyjnej oraz monitoring potrzeb
2. dostosowanie stron internetowych do Koordynator ds. dostepnosci
wymagan ustawowych dotyczacych dostepnosci | cyfrowej
cyfrowej oraz monitoring stron i aplikacji
mobilnych
IX Zapewnienie sprawnej 1. terminowa realizacja wnioskow o wydanie Wydziat Komunikacji

realizacji spraw
administracyjnych

prawa jazdy oraz rejestracje lub
wyrejestrowanie pojazdu

2. nadzorowanie pracy osrodkow szkolenia
kierowcédw i stacji kontroli pojazdow

Wydziat Komunikacji

3.terminowe wydawanie orzeczen
o niepetnosprawnosci lub o stopniu
niepetnosprawnosci

Powiatowy Zespdt ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

4. terminowe przygotowywanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w sprawach

z zakresu kompetencji Wydziatu Ochrony
Srodowiska

Wydziat Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa

5. terminowe wydawanie decyzji o pozwoleniu
na budowe oraz przyjmowanie zgtoszen
zamiaru wykonania robdét nie wymagajacych
uzyskania pozwolenia na budowe

Wydziat Budownictwa
i Architektury

6. terminowe wydawanie decyzji i uzgodnien z
zakresu kompetencji Powiatowego
Konserwatora zabytkow

Powiatowy Konserwator
Zabytkow

7. terminowa, kompleksowa i efektywna
realizacja zgtoszonych potrzeb konsumentow

Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw
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8. prowadzenie i biezgca aktualizacja
geodezyjnej bazy danych

Wydziat Geodezji

9. terminowa obstuga zgtoszen geodezyjnych i
operatow geodezyjnych

Wydziat Geodezji

X Zapewnienie prawidtowej
organizacji i funkcjonowania
urzedu

1. biezace prowadzenie ewidencji skfadnikéw
majatkowych, celem zapewnienia wtasciwego
gospodarowania mieniem stanowigcym
wiasnos¢ Powiatu

Wydziat Gospodarczy

2. wykonywanie czynnosci zwigzanych
z ubezpieczeniem sktadnikdw majatkowych
stanowigcych wiasnos¢é Powiatu

Wydziat Gospodarczy

3. dbanie o bezpieczenstwo teleinformacyjne

Wydziat Gospodarczy

4. prowadzenie inwestycji w zakresie
infrastruktury informatycznej

Wydziat Gospodarczy

5. zapewnienie bezpieczenstwa informacji

Wydziat Gospodarczy, Wydziat
Administracji i Zarzadzania,
Inspektor Ochrony Danych

6. efektywne i zgodne z przyjeta procedurg Biuro Kadr
prowadzenie naboru pracownikéw,

7. biezgce ewidencjonowanie, kontrolowanie i Biuro Kadr
rozliczanie czasu pracy pracownikow

8. efektywne zapewnienie pracownikom Biuro Kadr
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

9. organizowanie stazy oraz praktyk Biuro Kadr

uczniowskich i studenckich

10.opracowywanie procedur wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania Starostwa

Wydziat Administracji
i Zarzadzania

11. efektywne prowadzenie postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych na podstawie
ustawy Prawo zamdwien publicznych

Wydziat Administracji
i Zarzadzania
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12. realizacja zadan stuzby BHP oraz.
organizowanie zabezpieczenia obiektéw
Starostwa w zakresie warunkéw
bezpieczenstwa pracy i ppoz. zgodnie

Z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie

Samodzielne Stanowisko
ds. BHP

13. wspieranie Administratora Danych
Osobowych w realizacji obowigzkéw
dotyczacych ochrony danych osobowych

Inspektor Ochrony Danych

14. realizacja dochodéw budzetu Powiatu
zgodnie z przyjetym planem

Wydziat Budzetu i Finanséw

15. terminowe windykowanie naleznosci
budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa

Wydziat Budzetu i Finanséw

16. terminowe rozliczanie i przekazywanie na
rachunek Wojewody Slgskiego dochodéw
pobranych przez jednostki organizacyjne z
tytutu realizacji zadan zleconych

Wydziat Budzetu i Finanséw

17. rozliczanie finansowe majatku trwatego,
$srodkdéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
Starostwa

Wydziat Budzetu i Finanséw

18. terminowe sporzadzanie jednostkowych i
zbiorczych sprawozdan budzetowych i
finansowych oraz przekazywanie ich do RIO,
Wojewody Slaskiego oraz NIK

Wydziat Budzetu i Finanséw

XI Zapewnienie obstugi 1. przygotowywanie i obstuga sesji Rady Biuro Rady Powiatu
administracyjnej organow Powiatu i posiedzen komisji
Powiatu 2. przygotowywanie i obstuga posiedzen Wydziat Administracji
Zarzadu ich protokotowanie oraz sporzadzanie |i Zarzadzania
protokotéw z posiedzen Zarzadu
XII Gospodarowanie powiatowym | 1.biezgce administrowanie nieruchomosciami Wydziat Gospodarczy

zasobem nieruchomosci
oraz zasobem nieruchomosci

wchodzacymi w sktad powiatowego zasobu
mieszkaniowego
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Skarbu Panstwa

2. prowadzenie ewidencji nieruchomosci
wchodzacych w sktad powiatowego zasobu
nieruchomosci zgodnie z zapisami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami

Wydziat Gospodarczy

3. naliczanie zobowigzan w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leSnego, sktadanie deklaracji na podatek

Wydziat Gospodarczy

4. terminowe i efektywne przeprowadzanie
procedur przetargowych zwigzanych

z wynajmem lokali mieszkalnych, wchodzacych
w sktad powiatowego zasobu mieszkaniowego

Wydziat Gospodarczy

5.efektywne gospodarowanie zasobem
nieruchomosci Powiatu Tarnogorskiego poprzez
nabywanie i zbywanie nieruchomosci,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami

6. prowadzenie postepowan z zakresu regulacji
stanow prawnych nieruchomosci Skarbu
Panstwa i bedacych w powiatowym zasobie
nieruchomosci oraz we wtadaniu Powiatu
Tarnogorskiego

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami

7. efektywne gospodarowanie zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa poprzez
nabywanie i zbywanie nieruchomosci,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie i obcigzanie
nieruchomosci skarbu panstwa ograniczonymi
prawami rzeczowymi

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami

8. opracowanie i biezaca aktualizacja planu
wykorzystania zasobu nieruchomosci Powiatu
Tarnogorskiego

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami
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9. wykorzystanie dotacji celowej przyznanej
przez Wojewode

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami

XIII Zapewnienie realizacji zadan 1. organizacja aktywnych form przeciwdziatania | Biuro Kadr
z zakresu pomocy spotecznej | bezrobociu (prace interwencyjne)
i rynku pracy 2. pozyskiwanie i wiasciwe gospodarowanie Powiatowy Urzad Pracy
srodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy
3. udzielanie pomocy bezrobotnym i Powiatowy Urzad Pracy
poszukujacym pracy w znalezieniu pracy oraz
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw
przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe
4. biezace zaspakajanie potrzeb bytowych, Domy Pomocy Spotecznej
spotecznych, religijnych opiekunczych i
wspomagajgcych na poziomie obowigzujgcych
standardéw
5. efektywna realizacja spraw z zakresu pieczy | Powiatowe Centrum Pomocy
zastepczej Rodzinie
7. terminowe rozpatrywanie wnioskow o Powiatowe Centrum Pomocy
udzielanie dofinansowania ze srodkow PFRON Rodzinie
7. biezaca analiza i ocena dostepnosci, ciggtosci | Powiatowe Centrum Pomocy
i kompleksowosci $wiadczonych ustug dla oséb | Rodzinie
niepetnosprawnych na terenie powiatu
X1V Zwiekszenie zadowolenia 1. zapewnienie dostepu do nieodptatnej Wydziat Administracji
klientéw z ustug Swiadczonych | pomocy prawnej oraz edukacji prawnej, i Zarzadzania
przez urzad 2. przygotowywanie odpowiedzi w zakresie Wydziat Administracji
informacji publicznej udzielanych przez urzad i Zarzadzania
3. zapewnienie terminowosci prowadzonych Komorki organizacyjne
postepowan
XV Zapewnienie ochrony 1. aktualizacja Planu Ochrony Informacji Petnomocnik ds. Ochrony

informacji niejawnych

Niejawnych

informacji Niejawnych
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2. zapewnienie ochrony systemow Petnomocnik ds. Ochrony
teleinformatycznych (w tym systemu TI BAS informacji Niejawnych
przeznaczonego do wytwarzania i
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

~.poufne”)
XVI Ksztattowanie wizerunku 1. biezace umieszczanie na stronie internetowej | Biuro Kultury i Kontaktéow
powiatu i w mediach spotecznosciowych informacji o Z Mediami

pracy wtadz Powiatu oraz realizowanych przez
Powiat przedsiewzieciach

XVII | Poprawa stanu $srodowiska 1. efektywna eliminacja nieprawidtowosci w Wydziat Ochrony Srodowiska
przyrodniczego zakresie gospodarowania odpadami i ich i Rolnictwa
negatywnego oddziatywania na $srodowisko
2. kompleksowe unieszkodliwianie odpadéw Wydziat Ochrony Srodowiska
wraz z rekultywacja terenow skazonych i Rolnictwa

Zaktadéw Chemicznych ,Tarnowskie Gory” w
Tarnowskich Goérach w likwidacji

3. realizacja umowy dotyczacej monitorowania | Wydziat Ochrony Srodowiska
wptywu na srodowisko Centralnego i Rolnictwa

Sktadowiska Odpadow po bytych Zaktadach
Chemicznych , Tarnowskie Géry”

4. ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na Wydziat Ochrony Srodowiska
realizacje zadan publicznych powiatu z i Rolnictwa

dziedziny ekologii i ochrony zwierzat oraz
ochrony dziedzictwa przyrodniczego,

XVIII | Zapewnienie nadzoru 1. biezace opracowywanie i przedstawianie Samodzielne Stanowisko
witascicielskiego nad spotkami | Zarzadowi Powiatu informacji w przedmiocie ds. Nadzoru
prawa handlowego podejmowanych przez spotki dziatan oraz

analizy materiatow przedktadanych przez spoéiki
na walne zgromadzenia

XIX Fundusze zewnetrzne 1.pozyskiwanie srodkow zewnetrznych Biuro Strategii i Rozwoju
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XX

Wykonywanie kontroli i oceny
zadan

1. prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w
komodrkach organizacyjnych urzedu,
powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz
w innych podmiotach w zakresie
przekazywanych im srodkow finansowych z
budzetu Powiatu Tarnogdérskiego

Wydziat Kontroli i Zarzadzania
Jednostkami Oswiatowymi

2. przeprowadzanie kontroli stowarzyszen i
fundacji bedacych instytucjami obowigzanymi
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu

Wydziat Kontroli i Zarzadzania
Jednostkami Oswiatowymi

3. ocena systemu kontroli zarzadczej

Audytor Wewnetrzny

4. koordynacja kontroli zarzadczej

Samodzielne Stanowisko ds.
Nadzoru - Koordynator kontroli
zarzadczej

5. prowadzenie biezgacego nadzoru przez
komorki organizacyjne nad zadaniami
realizowanymi przez jednostki organizacyjne

komorki organizacyjne

6. prowadzenie kontroli merytorycznych w
ramach sprawowanego nadzoru przez komorki
organizacyjne Starostwa

komorki merytoryczne
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