Zarzadzenie Starosty Rybnickiego
Nr 14/2010 z dnia 18 maja 2010 r.

W sprawie¢ wprowadzenia standardow kontroli zarzadezej
Starostwa Powiatowego w Rybniku

§ 1.

Wprowadza sie Standardy Kontroli Zarzadeze) Starostwa Powiatowego w Rybniku
stanowigce wykaz aktoOw prawnych (zarzadzen Starosty Rybmickiego) regulujacych zasady
postepowania 1 procedury majace na celu realizacje zasad efektywnoscl, skutecznodel 1
efektywnosei funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Rybniku.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu,

§ 3.

Zarzadzene wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

VR ‘)";/-k/

gy Pamian Arawiss




Standardy Kontroli Zarzadczej
Starostwa Powiatowego w Rybniku

L
Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartoSci etycznych.

Zasada przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikow Starostwa Powiatowego
w Rybniku realizowana jest przez:

d.

Wprowadzenie Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Rybniku (zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Powiatu Rybnickiego nr
10/2010 z dnia 27 kwietnia 2010 r.) oraz obowiazkowe zaznajomienie kazdego
pracownika z Kodeksem Etyki 1 zlozenie oswiadczenia o znajomosci regulacji
Kodeksu Etyki (zatacznik nr 2 do Zarzadzema Starosty Powiatu Rybnickiego
nr 10/2010 z dnia 27 kwietrua 2010 r.);

Wprowadzenie Standardéw postgpowania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Rybniku (Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Powiatu
Rybnickiego nr 8/07 z dnia 10 lipca 2007 r.);

Wprowadzenie anonimowych ankiet rozpowszechnianych cyklicznie (raz
w roku) wéréd pracownikéw Starostwa Powlatowego w Rybmku, majacych na
celu sprawdzenie funkcjonowania Kodeksu Etyki w $rodowisku wewnetrznym
(zatacznik nr 1 do zarzadzenia Starosty Powiatu Rybnickiego nr 12/2010 z
dnia 27 kwietnia 2010 r.);

Wprowadzenie anonimowych ankiet rozpowszechnianych wsérod oséb
zalatwiajacych sprawy w Starostwie Powiatowym w Rybniku dotyczacych
oceny sposobu zachowania pracownika Starostwa Powiatowego w Rybniku
w trakcie zatatwiania sprawy (zatacznik nr 2 do zarzadzenia Starosty Powiatu
Rybnickiego nr 12/2010 z dnia 27 kwietnia 2010 r.);

Wprowadzenie Zasad zagwarantowania bezstronnego i obicktywnego
zalatwiania spraw w Starostwie Powiatowym w Rybniku (zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Starosty nr 11/2010 z dnia 27 kwietnia 2010 1.);




Kompetencje zawodowe

Zasada jak najlepszych kompetencji zawodowych realizowana jest poprzez:

d.

Wprowadzenie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Rybniku (zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty
Rybnickiego nr 9/2009 z dnia 16 marca 2010 r.);

Wprowadzenie Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Rybniku (zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Rybnickiego
z dnia 3 marca 2010 r.);

Wprowadzenie zasad tworzenia funduszu nagréd dla pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Rybniku (zarzadzenie Starosty
Rybnickiego nr 18/2009 z dnia 18 maja 2009 1.);

Okresowg oceng pracownikéw dokonywana przez ich bezposrednich
przetozonych na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458
Z poZn. zm.);

Umozliwienie pracownikom odbywania szkolen i kurséw umozliwiajacych
podnoszenie ich kwalifikacji niezbe¢dnych dla prawidlowego wykonywania
zadan na powierzonym pracownikowi stanowisku pracy poprzez zaplanowanie
w budzecie Starostwa Powiatowego w Rybniku puli srodkéw przeznaczonych
na poszerzanie wiedzy 1 kwalifikacii zawodowych. Pracownik zainteresowany
udziatlem w okreSlonym szkoleniu sklada pisemny wniosek do Starosty
Powiatu Rybnickiego o umozliwienie udzialu w szkoleniu wraz z jego
sfinansowaniem. Po rozpatrzeniu wniosku pod wzgledem przydatnosei
informacii uzyskanych w czasie szkolenia dla wiasciwego wykonywania
obowigzkoéw pracownika wyraza sie zgodg na udzial w szkoleniu.

Struktura organizacyjna:

a.

Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Rybniku jest okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rybniku z dnia
22 marca 2007 r. (z poézn zm.), ktéry okresla wewnetrzng strukturg
organizacyjng, zasady funkcjonowania 1 tryb pracy Starostwa Powiatowego w
Rybniku, jak rowniez zakres dzialania kazdej z jednostek wewngtrznych
Starostwa Powiatowego w Rybniku.

Graficzna prezentacja struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w
Rybniku Zamieszczona zostala na stronie internetowe
http://www.bip.starostwo.rybnik.pl:
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4.

1.

Delegowanie uprawnien

a. Uprawnienia z zakresu kierowania Starostwem Powiatowym w Rybniku 1 zakres
obowigzkéw o0s0b zajmujacych stanowiska kierownicze okresla Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rybniku z dnia 22 marca 2007 r.
(z pdzZn. zm.),

b. Sposob udzielania upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych okresla
Zarzadzenie Starosty Rybnickiego nr 1/99 z dnia 8 stycznia 1999 1.

¢. Wydzial Organizacyjny Starostwa Powiatu Rybnickiego prowadzi rejestr
upowaznien i pelnomocniciw ogdlnych 1 szezegdlnych, do wykonywania
okreslonych czynnosci, zadan 1 pelnienia funkcji.

1L
Misja i cele.

Misje oraz cele Starostwa powiatowego w Rybniku okresla Zarzadzenie Starosty
Rybnickiego nr 13/2010 z dnia 6 maja 2010 1.

Cele kazdej komorki organizacyjnej okreélane sg przez ich kierownikéw na okres roku
budzetowego. Propozycje celow skladane sa przez kierownikéw komorek
organizacyjnych do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

I1I.
Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

a. Dokumentowaniem procedur dotyczacych kontroli zarzadczej, w tum
instrukeji, zalecen 1 procedur wprowadzanych zarzadzeniami Starosty Powiatu
rybnickiego zajmuje si¢ Sekretarz Powiatu;

b. Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Rybniku jest obowiazany
zaznajomic sig ze wszelkimi przepisami wewnetrznymi, wehodzacymi w sklad
systemu  kontroli  zarzadezej. Nad  zapoznaniem  pracownikdéw
z obowiagzujacymi regulacjami wewnetrznymi czowa Sekretarz Powiatu.

¢. Statut Powiatu Rybnickiego, Regulamin Organizacyjny Powiatu Rybnickiego,
Struktura Organizacyjna Powiatu Rybnickiego oraz rejestr zarzadzen Starosty
Rybnickiego, uchwat Zarzadu Powiatu Rybnickiego i uchwal Rady Powiatu
Rybnickiego jest Zamieszczony na stronie internetowej
http://www.bip.starostwo.rybnik.pl/.  Informacje te sg na biezaco
alctualizowane.




2. Nadzér.
Nadzdr nad pracownikami Starostwa Powiatowego w Rybniku jest sprawowany przez:

a. Informowanie pracownikéw o zakresie obowiazkéw niezwlocznie po ich przyjeciu do
pracy — pracownicy przyjmuja do wiadomosci zakres obowigzkéw okreslony przez
kierownikéw jednostki w oparciu o postanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Rybniku z dnia 22 marca 2007 r. (z pdzn. zm.), ktore
okreslaja zadania danej jednostki organizacyjnej;

b. Reagowanie na skladane skargi i wnioski — w trybie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rybniku z dnia 22 marca 2007 r. (z pézn.
zm.), biezaca ocena ankiety - ocena zachowania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Rybniku stanowiace]j zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Powiatu Rybnickiego
nr 12/2010 z dnia 27 kwietnia 2010 r.

c. Okresowa oceng pracownikéow zgodnie z ustawg dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.);

d. Weryfikacjg czynnosci wykonywanych przez pracownikéow przez kierownikéow
komoérek organizacyjnych w trybie 1 na zasadach okre$lonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rybniku z dnia 22 marca 2007 1. (z pozn.
Zm.),

3. Cigglos¢ dzialalno$cei.

Ciagtosé dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Rybniku zapewniona jest poprzez
system zastepstw 0s0b bedgcych na urlopach wypoczynkowych oraz na zwolnieniach
lekarskich — osoby na zastepstwo wyznaczane sg przez kierownika kazdej z komorek
organizacyjnych sposrdd 0séb o podobnym zakresie obowigzkow.

W przypadku przedluzajace] sie nieobecnosci pracownika spowodowane] urlopem
macierzynskim lub  wychowawczym ciaglo$§¢ dzalalnodei realizowana jest poprzez
zatrudnienie na czas oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego pracownika, ktory zastepuje
osobg¢ nieobecna.

4, Ochrona zasobow.

Zasoby Starostwa Powiatowego w Rybniku chronione poprzez podeimowanie odpowiednich
dziatan ureguiowanych w:

a. Zarzadzeniu Starosty Rybnickiego nr 6/2008 z dnia 28 kwietnia 2008 r. w sprawie
instrukcji  organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego Starostwa
Powiatowego w Rybniku;

b. Zarzadzeniu Starosty Rybnickiego nr 2/2009 z 2 stycznia 2009 1. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w  sprawie gospodarowania majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie;




Szezegolowe  mechanizmy  kontroli  dotyezace  operacji  finansowych
i gospodarczych.

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych
okreslajg:

a.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych 1 gospodarki
materialowe] wprowadzona Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego nr 11/2008 z dnia
3 lipca 2008 r.;

Zarzadzenie Starosty Rybnickiego nr 4/2002 z dnia 4 lutego 2002 r. w sprawie
wstepne] oceny celowodcei ponoszonych wydatkow;

Zarzadzenie Starosty Rybnickiego nr 6/2005 z dnia 20 maja 2005 r. w sprawie
wprowadzania procedury kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

Mechanizmy zabezpieczenia systemow informatycznych.
Mechanizmy zabezpieczenia systemdéw informatycznych okreslaja:

Zarzadzenie Starosty Rybnickiego nr 9/99 z dnia 4 pazdziernika 1999 r. z pdin. zm.
w sprawie zarzadzania systemem informatycznym stluzacym do przetwarzania danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Rybniku;

Zarzadzenie Starosty Rybnickiego nr 3/2007 z dnia 15 marca 2007 r. w sprawie zasad
bezpieczenstwa informatycznego w Starostwie Powiatowym w Rybniku;

Zarzadzenie Starosty Rybnickiego nr 7/2009 z dnmia 12 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji stuzacych ochronie danych osobowych zgromadzonych
w rejestrach prowadzonych przez referat komunikacji w Starostwie Powiatowym
w Rybniku,




