ZARZADZENIE Nr 15/2014
Starosty Hajnowskiego
z dnia 11 czerwcea 2014r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu
Hajnowskiego.

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2013 poz. 595 ze zm.) ), art. 69 ust.1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 ze zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Hajnéwce wprowadzam do stosowania ponizsze ustalenia celem zapewnienia

- whasciwego funkcjonowania w . Starostwie Powiatowym w Hajnéwce oraz “jednostkach

organizacyjnych Powiatu Hajnowskiego kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem:

L. Postanowienie ogolne
§1.
1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Po'i)vi_atowymw'ﬂaj’néwce oraz jednostkachy organizacyjnych
Powiatu Hajnowskiego stanowi og6t dziatah podejmowanych przez Zarzad Powiatu, Staroste
Hajnowskiego i pracownikow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslonych w szczegblnosci w Strategii Zrownowazonego Rozwoju

Powiatu Hajnowskiego, budzecie powiatu, oraz innych aktach prawnych stanowionych przez
organy powiatu - w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy. Kontrola ta

realizowana jest przez wszystkie komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego i przez wszystkich

kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Hajnowskiego. , ,

2. Misja Starostwa Powiatowego w Hajnowce jest realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow

powiatu oraz profesjonalne $wiadczenie ustug zaspokajajacych wymagania i oczekiwania klientow.

Celami ogélnymi jednostki s3: ' _ o

- 1) budowanie wizerunku Urzedu przyjaznego klientom, S
2) podnoszenie poziomu jakosci $wiadczonych ustug w sposéb zapewniajacy zadowolenie
klientéw Urzedu, gtéwnie w zakresie jakosci organizacyjnych ‘
i technicznych warunkéw obstugi, a takze dotrzymania wymaganych przepisami terminéw
zatatwiania spraw, o . .
3) zapewnienie otwartej polityki informacyjnej, ' : ,
4) state uwzglednianie oczekiwan i wnioskéw klientéw dotyczacych funkcjonowania
Starostwa. ' o

§2..
II. Cele konftroli_zarza,dczej
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienié W szczegélﬁoéci:
1) Zgodnos$ci dzialalnoSci z przei)isami prawa oraz procedurami wewnetrznymi Wszyscy

pracownicy jednostki sq . zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan -z
obowigzujgcymi  przepisami  prawa, — Orzeczeniami sqdowymi,  zawartymi  umowami

‘cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki, a takze niedopuszczenia do

zaniechania ich stosowania. Sporzqdzane w Starostwie dokumenty winny byc parafowane i



podpisywane przez pracownikéw zgodnie z zakresem upowazniei oraz w uzasadnionych

- przypadkach sprawdzone pod kqtem zgodnosci z prawem przez obstuge prawng jednostki.

2) Skutecznosci i efektywnoS$ci dzialania

Cel ten realizowany jest przez kazdego pracownika jednostki, ktory winien wykonywaé swoje
zadania i obowigzki przyczyniajgc si¢ do osiggania celow jednostki, przy optymalnym
wykorzystaniu wysitku i czasu. Efektywne dzialanie oznacza osigganie najlepszych rezultatéw w
wykonywanych zadaniach po mozliwie najnizszych kosztach. Wymagane jest wypeinianie przez
pracownikéw swoich obowigzkow z nalezytq starannosciq, sumiennoscig oraz w sposéb terminowy.
Priorytetowe znaczenie ma dgzenie do osiggania nalezytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych,
wykorzystywanie zdobytego doswiadczenia, wlasciwy proces rekrutacji- zapewniajgcy wybor
najlepszego merytorycznie kandydata oraz pomoc pracownikom w skutecznej i efektywnej pracy
(szkolenia, motywacja placowa za meryioryczne wyniki, mozliwos¢ rozwoju i awansu). Osiggnieciu
celu sprzyjaé ma takze przejrzysty podzial zadah, uprawnien i odpowzedzzalnoscz poszczegolnych
komorek wewngtrznych orz pracownikow.

3) Wiarygodnosci sprawozdan

Powy:sze zapewnia si¢ poprzez sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z przepisami prawa i
uregulowaniami wewnetrznymi. Kazdy z pracownikéw ma obowiqzek zdobyé wymagang wiedzg -
merytoryczng do sporzgdzenia sprawozda¥ oraz zapoznal sig z instrukcjami i wytycznymi
odnoszqcymi si¢ do sporzgdzonych sprawozdan. Wiarygodnos¢ sprawozdan oceniana jest w
szczegolnosci w toku dzialania kontrolnej wykonywanej przez upowaznionych pracownzkow'
Jednostki.

4) Ochrony zasobow

Ochrona ta zapewniona ]est poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw  jednostki (w tym

finansowych, zbioréw informatycznych, dokumentacyi, ‘majgtku nieruchomego oraz ruchomosci) i
udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym. Istotnym elementem jest dbatos¢ o nalezyte
ubezpieczenie majqtku i intereséw jednostki a takze opracowanie niezbednych uregulowar
wewnegtrznych zapewnza]qcych skuteczng ochrong zasobow.

5) Przestrzegania i promowama zasad etycznego post¢gpowania

Pracownicy jednostki winni byé¢ $wiadomi wartosci etycznych wymaganych od nich jako
pracownikéw samorzgdowych. Obowigzkiem ich jest dbatosé o wysoki poziom kultury osobistej i
uczciwosci zawodowej oraz Sciste przestrzeganie przepisow prawa oraz obowigzujgcych w
jednostce regulacji wewngtrznych w tym dotyczgcych dyscypliny i porzqdku pracy. Kazdy z
pracownikoéw jednostki w ramach dokonywanych systematycznie ocen-oceniany jest réwniez pod
kgtem etycznego zachowania. Etyczne zachowanie jest uwzglgdnzane przez kierownictwo przy
awansowaniu, przyznawaniu nagréd. Pracownicy winni mieé takie swiadomo$¢ konsekwencji
przewzdzzanych prawem, jakie moze wywolaé nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z
prawem.

6) Efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji

Efektywny i skuteczny przeplyw informacji zapewniajg w jednosice:

a) znajomosé przepiséw dotyczqcych obiegu dokumentéw w tym instrukcji kancelaryjnej oraz
regulacji wewnetrznych, :

- 'b) wymiana informacji w trakcie odbywania systematycznie spotkan narad i zebran,

c) przekazanie zdobytych mformaCJz innym pracownikom, ktorzy powinni by¢ z nimi zapoznani w

zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi (dot. m. in. informacji i wiedzy zdobytej na

szkoleniach, kursach, seminariachy),
d) niezwloczne rozpowszechnianie wydanych akiéw prawnych i wytycznych w sposob
umozliwiajgcy ich wlasciwe i terminowe wykonanie, :



e) wiasciwe wykorzystywanie narzedzi wspomagajgcych prace urzedniczg, majgcych wplyw na
efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeplywu informacji (systemow informatycznych, poczty elektronicznej
itp.)

7) Zarzadzania ryzykiem, kiére dokonywane “lest poprzez identyfikowanie ryzvk
i podejmowanie dzialan zaradczych okreslonych w ,, Strategii Zarzgdzani Ryzykiem”.

§3.

“Skuteczna kontrola zarzadcza winna zapewnié: legalnosé, rzetelnosé, celowosé, gospodamosc
dokonanych operacji gospodarczych. I tak:

1. Kryterium legalno$ci polega na badaniu czy kontrolowana komérka organizacyjna jednostki
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przeplsam1 prawa, oraz czy obowigzujace

' unormowana wewnetrzne sg zgodne z przepisami, ustawami i obowiazujaca praktyka. '
2 Kryterium rzetelno$ci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan jednostki jest zgodne z
zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym jednostki, regulaminach organizacyjnych
komérek organizacyjnych jednostki oraz procedurach wewngtrznych, w tym w szczegélnosci w
Polityce rachunkowosci. ' 4

3 Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$é jednostki jest zgodna z przyjetymi
celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczajg kierownictwu jednostki wyniki kontroli
instytucjonalnych i zewnetrznych.

4 Kryterium gospodarnosci pozwala na ocen¢ wydatkowania srodkow pod katem uzyskiwania
najlepszych efektéw z ponoszonych nakladow.

§3a.

_Ustala‘ si¢ jednolitg strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Hajnéowce
stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia. ' ‘

§4.
III. Dokumentacja systemu kontroli zarzadezej w jednostce

1. Wszystkie ustanowione dotychczas i obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Hajnowce
procedury wewngtrzne (instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakresy czynnosci,
upowaznienia itp.), stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Stuza one realizacji celéw dla ktérych zostaty
ustalone. Wykaz podstawowe] dokumentacji dotyczacej kontroli zarzgdczej w starostwie zawarto w
" zalgczniku 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Wszelkie nowo tworzone procedury wewngtrzne majace zwigzek z kontrolq zarzqdczq winny jasno
wskazywac¢ cel dla reahzacp ktorego zostaly ustanowione.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa majg obowiazek zapoznania si¢ z wewngtrznymi procedurami,
ktére dotycza wykonywanych przez nich obowiqzk()w i realizowanych zadan. Ich znajomos’é jak i
znajomo$¢ wymaganych na stanowisku pracy przeplsow ma decydujacy wplyw na osiaganie celow
kontroli zarzadczej.

3. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg takze do zapoznania si¢ i uwzgledniania w wykonywaniu
swoich obowigzkéw Standardow Kontroli Zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
ogloszonych w Komunikacie Nr 23 M1n1stra Finanséw dma 16 grudnia 2009 r. (Dz. U. M. F. Nr 15,
poz. 84).

4. Zobowigzuje si¢ kierownikéw powiatowych jednostek orgamzacyjnych do wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej, opracowania procedur kontroli zarzadczej, wykonywania kontroli zarzadczej w



ramach posiadanych uprawnien i odpowiedzialnosci, jej monitorowania i oceny oraz zarzadzania
ryzykiem zgodnie z zasadami okreslonymi w standardach kontroli zarzagdczej sektora finansow
publicznych ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow dma 16 grudma 2009 r. (Dz. U.
M. F. Nr 15, poz. 84).

5. Potwierdzeniem wiasciwego funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej jest plsemne
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w obszarze powierzonych zadan sktadane corocznie przez
Naczelnikéw Wydzialéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych . Wzér oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sklada si¢ Staroscie
Hajnowskiemu w terminie do 31 marca kazdego roku.

§5.

1. Istotnym elementem funkqonowama kontroli zarzadczej jest systematyczne wykonywanie w
komorkach Starostwa jak i w jednostkach . orgamzacyjnych powiatu kontroli wewnetrzne;j
finansowej i merytorycznej. :
2. W ramach powierzonych zadan kontrolg. okreslonq w ust. 1 wykonuja:
1) Naczelnicy Wydziatéw w zakresie merytorycznym oraz Wydzial Finanowo- Budzetowy w
zakresie praw1diowosc1 gospodarowania $rodkami budzetowymi i prowadzema
rachunkowosci.

2) Wydzialy sprawujgce nadzér na ,Jednostkaml organizacyjnymi w zakresie merytorycznym

oraz Wydziat Finansowo- Budzetowy z zakresie ﬁnansowym tych jednostek.

3) Dorazne zespoly powolywane przez Starostg.
3. Kontrole wewnetrzne realizowane sg w oparciu o roczne plany kontroh sporzadzane przez
Naczelnikéw Wydzialoéw wedtug zatacznika nr 4 do Zarzadzenia.
4. Kontrole w Starostwie oraz jednostkach orgamzacyjnych zgodnie z uprawnieniami wynikajgcymi
z odrebnych przepisoéw wykonuja:

1) organy administracji panstwowe;j.
2) Organy administracji specjalistycznej w zakresie okre§lonym w przep1sach o ich powotaniu.
3) Komisja Rewizyjna Rady Powiatu Hajnowskiego.

§6.
I'V. Samoocena systemu kontroli zarzadcze]

Przewiduje sie mozliwo$¢ dokonania skutecznosci systemu kontroli zarzadczej przez osoby
uprawnione (w tym oceng skutecznosci dziatan podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do
akceptowanego poziomu ). ‘

§7.
V. Audyt Wethtany

W jednostce prowadzony ]est audyt wewnc;trzny, ktérego celem jest dostarczeme obiektywnej i -
niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej.

Dzialalno$é audytu wewngtrznego stanowi wsparcie dla Starosty w realizowaniu zadan z zakresu
kontroli zarzadcze;j.

Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosm doradcze dokonywane przez audyt
wewnetrzny, wspieraja Starost@ w realizacji celow i zadan jednostki. : '



§8.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialéw petlnomocnikowi ds. kontroli
zarzadczej. ‘ ’

- §9.

Nadzér nad wykonywaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu. |

§10.
' Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§11.

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2010 Starosty Hajnowskiego z dnia 26 listopada 2010r. W sprawie
funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce
i Zarzadzeénie wewnetrzne nr 29/99 Starosty Powiatu hajnowskiego z dnia 31 grudnia 1999r. W
sprawie kontroli wewngtrznej w Starostwie Powiatowym Ww Hajnéwce i jednostkach'
organizacyjnych oraz procedury postgpowania w trakcie kontroli zewnetrzney.

Nie zglaszam zastrzeze:
formairo-prawnych
- RADCA PRAWNY
.o
- Eugenia Ostapczuk

mgr (/ltd’zimierz Pietroczuk



Zat. Nr 1
do Zarzqdzema Nr 15/2014
SH z dnia 11 czerwca 2014r.

Jednolita strategia zarzgdzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Hajnowce

L Definicje
Przez uzyte w Strategii okreSlenia, nalezy rozumie¢:

Ryzyko- to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktére moze wplynac na osigganie celow i
‘realizacje natozonych na jednostke zadan. Ryzyko jest niepewnoscig zwigzana ze zdarzeniem,
~dziataniem lub zaniechaniem dziatania, ktére wplynie na zdolno$¢ jednostki do realizacji
wyznaczonych celow na kazdym z jej szczebli. Ryzyko moze wiec mieé charakter negatywnego
zagroZenia lub pozytywnej mozliwoéci.

Zarzadzanie ryzyklem- to podejmowanie dziatan majacych na celu:

a) rozpoznanie,

b) ocene,

-¢) wskazanie reakcji na ryzyko,

d) kontrole podjetych dziatan,

¢) nadzor i monitorowanie

Celem zarzgdzania ryzykiem jest ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw do
akceptowanego poziomu. '

Wlasciciel ryzyka- osoba lub komdrka organizacyjna odpowiedzialna za prZygotowanie planow
dzialan ogramczaj jacych prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka jak réwniez planu dzialan
zmniejszajacego potencjalng strate w przypadku zmaterializowanego. ryzyka.

Obszar ryzyka- obszar dzialalnodci jednostki, w ktérym moze wystapié ryzyko.

IL Istota zarzadzania ryzykiem
§2

1. Mozliwo$¢ wystgpienia ryzyka w osiaganiu celéw i realizacji zadan, sklania jednostke do
koncentrowania uwagi na powstajqcych zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed
negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania dzialalnosci do zmieniajgcych 516; warunkéw
zewnetrznych.

2. Ostrozno$ciowe podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie raCJonalneJ rébwnowagi pomiedzy
prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

3. Ryzyka ze wzgledu na ksztattujace je czynniki dzielimy na:

1) zewngetrzne-jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki Zewhf;trzne
2) wewnetrzne- ryzyko to obejmuje dziatania danego podmiotu i moze by¢ przez ten podmlot
kontrolowane.

4. Po dokonaniu szczegdlnej analizy ryzyka w jednostce dokonuje sie podziatu ryzyk ze wzgleduna -
prawdopodobienstwo wystapienia na: ,
a) wysokie — duza istotnos¢ (zaangazowanie $rodkéw finansowych) i/lub niezgodno$é¢ z



podstawowymi przepisami, Wystawiaja jednostke na najwigksze ryzyko. Wymagajg bezzwloczne]
reakcji Kierownictwa.

b) $rednie — $rednia istotno$é (zaangazowanie Srodkéw finansowych) i/lub niezgodno$¢ z
przepisami lub procedurami. Dziatania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym czasie.

¢) niskie — mata istotno$¢ (zaangazowanie $rodkéw finansowych) i/lub niezgodnos¢ z procedurami.
Brak kontroli. Dzialania naprawcze zaleza od decyzji Kierownictwa.

§3

Celem zarzqdzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie si¢ przed jego skutkami
poprzez: : v : : -

1) rozpoznanie -czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktére wiazg si¢ z
dziatalnoscig Urzedu i dokonywanie ich pomiaru;

2) ocene ryzyka-przy pomocy miernikéw, ktorych wybor zalezy od rodzaju ryzyka jakie podlega
ocenie; . ,
3) zarzadzanie ryzykiem-ktore polega na badaniu efektywnosci i skutecznos$ci podejmowanych
dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrole zarzadzania ryzykiem-ktérej istota podjetych dziatan jest ocena zastosowanych metod
- redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celéw i nalozonych zadan.

II1. Mechanizmy zarzadzania ryzykiem

§4

W celu wprowadzenia wiasciwych mechanizméw zarzadzania ryzykiem, dokonuje sie przegladu
istniejacych mechanizméw kontrolnych, ktére zawarte s3 w wewnetrznych politykach,
zarzadzeniach, procedurach, regulaminach i zakresach czynnosci. W wyniku tego dziatania nalezy
wskazaé mozliwe reakcje na ryzyko, ktore moga polegac na: :

1) tolerowaniu-bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziatania
ryzyku mogg przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania
zdefiniowanym ryzykom bedg ograniczone; . ' -

2) przeniesieniu-dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktorych nastgpi
przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecenie ustug na
zewnatrz; ' : I ' ‘

3) wycofaniu sig-dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktre sg szczegolnie kontrolowane, a ich skutki
ograniczane do akceptowanego poziomu, _ ,

~ 4) dzialaniu-dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac¢ beda podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatat prowadzac do likwidacji lub znacznego ograniczenia
ryzyka. ' : '

IV. Zasady zarzqdzanizi_ ryzyklem )
TR
1. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest nie tylko przéz kierownictwo urzedu lecz stanowi zadanie
~ catej jednostki i obejmuje m. in.: ' '
1) identyfikacje obszaréw ryzyka, (

2) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk w poszczegdlnych obszarach,
3) wskazanie reakcji na ryzyko,



4) ograniczanie ryzyk, powstajacych w dzialalnosci Jednostki do akceptowalnego poziomu,
5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania liczby zdeﬁmowanych obszarow ryzyka
6) ogranlczame (eliminowanie) negatywnych skutkéw ryzyk.

2w wyniku analizy dziatalnosci Jednostkl identyfikuje sie nizej wymienione obszary ryzyka oraz
dokonuje sic wstepnego oszacowania poziomow ryzyka w kazdym z obszaréw zgodnie z
- zalgcznikiem do strategii.

V. Cykliczno$é i cigglo$¢ zarzadzania ryzykiem, analiza ryzyk

§6

1. Niezaleznie od dziataii podejmowanych przez organy stanowigce oraz wykonawcze jednostki i
jej kierownictwo - kierownicy komorek organizacyjnych i kierownicy jednostek organizacyjnych
‘w celu optymalizacji realizacji celow jednostki, w zakresie zarzadzania ryzykiem majg za zadanie
coroczne wykonywanie nastepujacych czynnosei:

1) ustalenie celow komorki organizacyjnej na dany (nasti;pny) rok,
2) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z realizacjg tych celow,
3) zarzgdzanie ryzykiem,

4) monitoring i dziatania korygujace,

5) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.

2. Gromadzac informacje niezbedne do 1dentyﬁkac11 i anahzy ryzyka nalezy bra¢ pod uwage
nastepujace elementy:

1) cele i zadania komorki orgamzacyjnej i wplyw jej dzialan na dzmlalnosc jednostki,

2) przeplsy prawne dotyczace bezposredmo zadan realizowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne oraz wplyw zmiany przepisow na reahzac;c—; tych zadan,

3) wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i audytu wewnqtrznego a takze Wszelk1ch
~ kontroli zewngtrznych,

4) zmiany w obsadzie kadrowej komorki,

5) budzet jednostki i komérki organizacyjnej ze szczegolnym uwzglt;dmemem udziatu srodkow
unijnych w realizacji zadan statutowych przypisanych poszczegbdlnym komorkom,

6) katalog czynow stanowmcych naruszenie dyscypliny finans6w publicznych

7) wyniki wczesniejszych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci procedur i
mechanizmoéw kontroli w jednostce (systemow kontroli wewnetrznej),

8) sprawozdania finansowe z wykonania budzetu,

9) wyniki rozmo6w i narad z kierownictwem i in. pracownikami,

10) ankiety i kwestionariusze badajace opini¢ pracowmkow jednostki,

11) informacje dot. jednostki opublikowane w prasie, radiu, telewizji, na stronach mternetowych
(opinia publiczna).

3. Identyfikacji i analizy ryzyka dokonuje zesp6t pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych wedtug wzoru nr 1 do Strategii w terminie do 15 kwietnia
roku analizowanego.

4. Wyniki z identyfikacji i analizy ryzyka przedk&ada_siq Staro$cie Hajnowskiemu celem podjecia
dzialati zmniejszajgcych dane ryzyko do akceptowalnego poziomu (Rejestr ryzyk).
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Zat. Nr 2
do Zarzadzenia Nr 15/2014
SH z dnia 11 czerwca 2014r.

Wykaz podstawowej dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Hajnowce

Lp. Skrocone nazwy dokumentéw

1. Statut Powiatu Hajnowskiego

2. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powmtowego w Hajnowce

3. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Hajnéwce

4. Regulamin kontroli wewnetrznej i jednostkach organizacyjnych oraz procedury

.| postepowania w trakcie kontroli zewnetrznej ‘

5. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Hajnowce

6. Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Hajnéwcee

7. Regulamin uruchomienia systemu elektronicznego obiegu dokumentow w Starostwie
Powiatowym w Hajnéwce _

8. Regulamin Zak%adowego Funduszu Sw1adczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w
Hajnowce

9. Wewnetrzne regulacje dotyczace organizacji shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu Konczacego shuzbe

10. Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt

11. . Zakresy czynnosci pracownikow

12. Przepisy wewngtrzne dotyczace okresowe_] oceny pracowmkow samorzqdowych‘
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych :

13. Przepisy wewnetrzne regulujace gospodarke; finansowg w starostwie powiatowym w
Hajnéwce » : - :

14. Instrukcja zarzadzania systemem mformatycznym sluza}cym do przetwarzama danych

| osobowych w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce

15. Przepisy wewnetrzne dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji

16. Przepisy wewnetrzne dotyczace zasad -korzystania ze shizbowych telefondéw
komoérkowych w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce '

17. Wewnetrzne regulacje dotyczgce naboru na wolne stanowiska urzednicze

18. Przepisy w sprawie udostepniania informacji publicznej '

19. Procedury wynikajace z Systemu Zarzqdzama Jakosdcia

20. ‘Kodeks Etyczny

22. Statut Starostwa Pow1atowego w Hajndwce

23. | Szkolenia :




Zat. Nr 3
do Zarzadzenia Nr 15/2014
SH z dnia 11 czerwca 2014r.

" Informacja o stanie kontroli zarzadczej =

b 221 (1) OO s

(rok za ktory sktadane jest o$wiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkqonowama adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroh
zarzgdczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadanh w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegolnosm dla zapewnienia:

¢ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewn¢trznym1

» skutecznosci i efektywnosci dzialania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

® przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

o efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
e zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce/jednostce organizacyijnej
- (nazwa jednostki organizacyjnej)

O funkqonowaia adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
0 w ograniczonym stopniu funkqonowaia adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
zastrzezenia:......... e e et e e e e et e e et e e e e e e b e et s e aaeaaea e
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza
DYZYCZYIY. oottt e e e ettt e ettt e e e e enas

M e A R R R

w ublegiym roku zostaty podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkqonowama kontroli
zarzadczej:

.......................................................................................................................

W nastepnym roku planuje si¢ pojaé naste;pujqce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej ,

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Nlnlej sze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i 1nformaCJ1 dost@pnych W czasie sporza}dzama

niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: :
e monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych i zewnqtrznych

innych zrédet informacji: .................. U ORO PURRTORPRI

(migjscowo$¢, data) (podpis kierownika kqmérki/jednostki')

‘w przypadku Starostwa Powiatowego w Hajnowce, podpis Sekretarza Powiatu Hajnowskiego



Zat. Nr 4
do Zarzadzenia Nr 15/2014
SH z dnia 11 czerwca 20141

—

‘Ean kontroli wewngtrznej ........... 1.

Wydzial .....oovvrerenenininsnierien: ST T O RER OSSP SS STt St

Termin Zakres kontroli/temat Stanowisko Uwagi
kontroli kontrolowane




