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ZARZADZENIE Nr 21/2010
Starosty Hajnowskiego
z dnia 26 listopada 2010

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Hajnowcee

Na podstawie art. 34 ust.| ustawy z dnia 5 czerwcea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym

(Dz. U. Nr 142 poz.1592 ze zm.), art. 69 ust.1 pkt.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Iajndéwee wprowadzam do stosowania ponizsze ustalenia celem
zapewnienia wlasciwego funkcjonowania w Starostwic Powiatowym w Hajnowce kontroli
zarzadezej 1 zarzadzania ryzykiem:

Postanowienie ogdne

§l.

1. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Hajnowce stanowi ogol dziatan
podejmowanych przez Zarzad Powiatu, Starost¢ Hajnowskiego i pracownikow dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan okreSlonych w  szezegolnosci w o Strategi
Zrownowazonego Rozwoju Powiatu Hajnowskiego, budZecic powiatu, oraz innych aktach
prawnych stanowionych przez organy powiatu- w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny, terminowy. Kontrola ta realizowana jest przez wszystkie komorki organizacyjne 1
przez wszystkich pracownikow.

2. Misja Starostwa Powiatowego w Hajnowce jest realizacja zbiorowych potrzeb
mieszkanicow powiatu oraz profesjonalne $wiadczenie ustug zaspokajajacych wymagania
1 oczekiwania klientow.

Celami ogolnymi jednostki sa;

1) budowanie wizerunku Urzgdu przyjaznego klientom,

2) podnoszenie poziomu jakosci $wiadczonych ustug w sposdb zapewniajacy
zadowolenie klientow Urzedu, gldwnie w zakresie jakosci organizacyjnych

i technicznych warunkow obslugi, a takze dotrzymania wymaganych przepisami
termindw zatatwiania spraw,

3) zapewnienie otwartej polityki informacyjnej,

4) state uwzglednianie oczekiwan i wnioskow klientow dotyczacych funkcjonowania
Starostwa.

§2.
I1. Cele kontroli zarzadczej
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscr:

1) Zgodnosci dzialalno$ei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
Wszysey pracownicy jednostki sq zobowiqzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan



z obowigzujgcymi  przepisami prawd, orzeczenianti sqadowymi, zawariymi umowami
cywilno-prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki, a takze niedopuszczenia do
zaniechania ich stosowania. Sporzqdzane w Starosiwie dokumenty winny byé parafowane

i podpisywane przez pracownikow zgodnie z zakresem upowainien oraz w uzasadnionych
preypadkach sprawdzone pod kqtem zgodnosci z prawem przez obsluge prawng jednostki.

2) Skutecznosci i efektywnosci dzialania

Cel ten realizowany jest przez kazdego pracownika jednostki, kidry winien wykonywac swoje
zadania i obowiqzki przvezyniajae sie do osiqgania celow jednostki, przy optymalnym
wykorzysianiv  wysitku i czasu. Efektywne dzialanie oznacza osiqganie  najlepszych
rezultatow w wykonywanych zadaniach po mozliwie najnizszych kosztach. Wymagane jest
wypelnianie przez pracownikow swoich obowiqzkow z nalezytq starannosciq, sumiennosciq
oraz w sposob terminowy. Priorytetowe znaczenie ma dgzenie do osiqgania nalezytej wiedzy
i umiejetnosci zawodowych, wykorzystywanie zdobytego doswiadczenia, wlasciwy proces
rekrutacji- zapewniajgcy wybor najlepszego  meryloryeznie  kandydata oraz  pomoc
pracownikom w skutecznej i efektywnej pracy (szkolemia, motywacja placowa za
merytoryezne wyniki, mozliwosé rozwoju i awansu). Osiqgnieciu celu sprzyjaé ma lakze
przejrzysty  podzial zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek
wewnelrznych orz pracownikow

3) Wiarygodnosci sprawozdan

Powyzsze zapewnia si¢ poprzez sporzqdzanie sprawozdan zgodnie z przepisami prawd

i uregulowaniami wewnetrznymi. Kazdy z pracownikéw ma obowiqzek zdobyé wymagang
wiedze merytoryezng do sporzqdzenia sprawozdan oraz zapoznac si¢ z instrukcjami

i wytycznymi odnoszqeymi si¢ do sporzqdzonych sprawozdan. Wiarygodnos$é sprawozdan
oceniana jest w szczegdlnosci w toku dzialania kontroli wykonywanej przez upowaznionych
pracownikow jednostki.

4) Ochrony zasobdw

Ochrona ta zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobdw jednostki (w 1ym
finansowych, zbiorow informatycznych, dokumentacji, majatku nieruchomego oraz
ruchomosci) | udostepmnianie ich tylko osobom upowainionym, Istolnym elementem jest
dbalosé o nalezyte ubezpieczenie majatku i interesow jednostki a takze opracowanie
niezhednych uregulowar wewnetrznych zapewniajgeyeh skuieczng ochrong zasobow,

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

Pracownicy jednostki winni byé swiadomi wartosci etyeznych wymaganych od nich jako
pracownikéw samorzqdowych. Obowiqzkiem ich jest dbalos¢ o wysoki poziom kultury
osobistej | wuczciwosci zawodowej oraz Scisle przestrzeganie priepisow prawa  oraz
obowigzujqcych w jednostce regulaci wewneirznych, w tym dotyezqeych dyscypliny

i porzqdku pracy. Kazdy z pracownikéw jednostki w ramach dokonywanych systematycznie
ocen-oceniany fest rowniez pod kqtem etycznego zachowania. Etyczne zachowanie jest
uwzgledniane przez kierownictwo przy awansowaniu, przyznawaniu nagrod. Pracownicy
winni mieé fakze $wiadomosé konsekwencji przewidzianych prawem, jakie moze wywolad
nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem.

6) Efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji

Efektywny i skuteczny przeplyw informacji zapewniajq w jednostce:
a) znajomosé przepisow dotyczqeych obiegu dokumentéw w tym instrukcii kancelaryinej
oraz regulacfi wewnetrznveh,

b) wymiana informacji w trakcie odhywania systematycznie spotkan, narad i zebran,

¢) przekazanie zdobytych informacji innym pracownikom, ktérzy powinni byé

z aimi zapozrani w zwigzku z wykomywanymi czynnosciami stuzbowymi

TN



fdol. m. [, IRformacii 1 wledzy zdobyte] nd SZKOERIAen, KUrsach, Seminariach),
d) niezwloczne rozpowszechnianie wydanych akiow prawnych i wytyeznych

w sposéh umozliwiaiacy ich wlasciwe i terminowe wykonanie,

e) wlasciwe wykorzystywanie narzedzi wspomagajacych prace urzedniczq, majgcyeh wplyw
na efektywnosé i skuteczno$é przephywu informaci (systemow informaiyeznych, poczty
elektroniczney ifp.)

7) Zarzadzania ryzykiem, kidre dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dzialan zaradczych okreslonyeh w | Strategii Zarzadzani Ryzyvkiem ™.

$3.

Skuteczna kontrola zarzadcza winna zapewnié: legalnosé, rzetelnod$é, celowosc,
gospodarnos¢ dokonanych operacji gospodarczych. I tak:

1. Kryterium legalno$ci polega na badaniu czy kontrolowana komérka organizacyjna
jednostki prowadzi dzialalnos¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, oraz Czy
obowiazujace unormowana wewnetrzne sa zgodne z przepisami, ustawami i obowigzujaca
praktyka.

2 Kryterium rzetelnosei stuzy ocenie czy dokumentowanie dzialan jednostki jest zgodne

7 zasadami okreSlonymi w Regulaminie Organizacyjnym jednostki, regulaminach
organizacyjnych komérek organizacyjnych jednostki oraz procedurach wewngtrznych,

w tym w szczegolnosei w Polityce rachunkowosei.

3. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnosé jednostki jest zgodna

z przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczajg kierownictwu
jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych 1 zewnetrznych.

4 Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng wydatkowania Srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych cfektow z ponoszonych nakladow.

§4.
IT1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej w jednostce

1. Wszystkie ustanowione dotychezas 1 obowigzujace w Starostwie Powiatowym

w Hajnowce procedury wewnetrzne (instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakresy
czynnosci, upowaznienia itp.), stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadcezej

w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Stuzg one realizacji
celow dla ktdrych zostaly ustalone.

Wykaz podstawowej dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w starostwie zawarto

w zataczniku 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wszelkie nowo tworzone procedury wewnetrzne majace zwigzek z kontrola zarzadcza
winny jasno wskazywac cel dla realizacji ktorego zostaly ustanowione.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa maja obowigzek zapoznania sig

z wewnetrznymi procedurami, ktére dotycza wykonywanych przez nich obowiazkow

i realizowanych zadan. Ich znajomo$é¢ jak i znajomo$é wymaganych na stanowisku pracy
przepiséw ma decydujacy wplyw na osiaganie celow kontroli zarzadezej.

3. Pracownicy Starostwa zobowiazani sa takze do zapoznania sig | uwzgledniania

w wykonywaniu swoich obowigzkéw Standardow Kontroli Zarzadezej dla sektora finansow
publicznych ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. U. M. F. Nr 15, poz. §4).

§5.

Istotnym elementem funkcionowania kontroli zarzadczej jest systematyezne wykonvwanie



w komérkach Starostwa jak i w jednostkach organizacyjnych powiatu kontroli-zaréwno
finansowej jak i w innych obszarach dziatalnosci.
Szczegolowe zasady wykonywania tych kontroli okreéla odrgbne zarzadzenie Starosty.

§6.

IV. Samoocena systemu kontroli zarzadczej

Przewiduje si¢ mozliwoé¢ dokonania skuteczno$ci systemu kontroli zarzadezej przez osoby
uprawnione (w tym ocene skutecznosci dzialaf podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka
do akceptowanego poziomu ).

§7.
V. Audyt wewngtrzny

W jednostce prowadzony jest audyt wewnetrzny, ktorego celem jest dostarczenie
obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadcezej.

Dzialalno$¢ audytu wewngirznego stanowi wsparcie dla Starosty w realizowaniu zadan

z zakresu konlroli zarzadeze).

Ocena systemu kontroli zarzadezej, a takze czynnosci doradeze dokonywane przez audyt
wewnetrzny, wspierajg Staroste w realizacji celéw i zadan jednostki,

§8.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ naczelnikom wydzialéw i inspektorowi d/s kontroli.
§9.
Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycic z dniem podpisania.

STARQSTaA
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