Zalgceznik do Zarzqdzenia nr 18/2023 Starosty Jarostawskiego
z dnia 14 kwietnia 2023 roku

w Sprawie

Procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym

w Jarostawiu

Procedury kontroli zarzgdczej

Rozdzial 1
Postanowienia ogé6lne

§1
Uzyte w niniejszej procedurze zwroty posiadajg nastepujace znaczenie:

1) Starosta - Starosta Powiatu Jarostawskiego,

2) Wicestarosta - Wicestarosta Powiatu Jarostawskiego,

3) Skarbnik - Skarbnik Powiatu Jarostawskiego,

4) Sekretarz - Sekretarz Powiatu Jarostawskiego,

5) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Jarostawiu,

6) Powiat — Powiat Jarostawski,

7) Koordynator kontroli zarzadczej - Sekretarz Powiatu Jarostawskiego,

8) Referat Kontroli, Skarg i Wnioskéw - Referat Kontroli, Skarg i Wnioskéw Starostwa
Powiatowego w Jarostawiu,

9) kontrola zarzadcza - ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

10) system kontroli zarzadcze] - ogét zasad i procedur zaprojektowanych i wdrozonych
przez Starostg, odnoszacych si¢ do caloksztaltu dziatalnosci Starostwa, stanowiacych
spdjng i logiczng catos¢ funkcjonujaca na wszystkich poziomach zarzadzania, shuzacych
zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celéw i zadahh w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow
potencjalnego ryzyka,

11) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej — zbidr procedur wewnetrznych, instrukeji,
wytycznych,  dokumentéw  okreSlajacych  zakres  obowigzkoéw,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych dokumentéw wewnetrznych
funkcjonujacych w jednostce, spojnych i dostepnych dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna.

12) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — wytyczne wskazane
w Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 15,
poz. 84), ,

13) samokontrola - kontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci, realizowana w ramach powierzonych obowigzkow shuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan,

14) kontrola funkcjonaina — kontrola realizowana przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych w ramach zakresu czynnosci oraz przez pracownikoéw
wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan, |

15) kontrola instytucjonalna - kontrola realizowana przez pracownikéw Referat Kontroli,
Skarg 1 Wnioskdw,




16) podmiot kontrolowany - komoérka organizacyjna Starostwa (wydzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy),

17) procedury - zbiér aktéw wewnetrznych, celem ktérych jest organizacja i porzadkowanie
procesow zachodzacych w Starostwie,

18) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o Sfinansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

19) procedury okotofinansowe - procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych funkcjonowanie Starostwa,

20) ryzyko - mozliwo$¢ (prawdopodobienstwo, szacowany lub zatozony stopien pewnosci)
wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze
by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Starostwa lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu
wyznaczonych celéw 1 zadan,

21)ryzyko operacyjne - ryzyko krétkookresowe zwiazane z biezacg dziatalnoscia Starostwa,
odpowiadajaca ustawowemu obowigzkowi realizowania zadah samorzadu
terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi 1 =zasad biezgcego zarzadzania
operacyjnego,

22) ryzyko strategiczne - ryzyko dtugookresowe, na ktére Starostwo ma ograniczony wplyw,
a ktére zwigzane jest z wykonywaniem zadar zmierzajgcych do realizacji jego celow
strategicznych,

23)ryzyko akceptowalne - poziom ryzyka, jaki jest w stanie zaakceptowa¢ Starosta, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

24)analiza ryzyka - czynno$ci podejmowane w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazone jest Starostwo,

25) czynniki ryzyka - okolicznosci, zdarzenia, stany prawne, stany faktyczne, ktére moga
wywotac ryzyko,

26) wptyw ryzyka — skutki dla realizowania zadan i osiagania celéw spowodowane przez
zdarzenie objete ryzykiem,

27) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — czestotliwo$¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzkiem,

28) istotno$¢ ryzyka — zestawienie wptywu ryzyka i prawdopodobiefistwa jego wystapienia,

29)matryca ryzyka - trzystopniowa skala odzwierciedlajgca ocene wplywu ryzyka
na realizowane cele i zadania oraz prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka,

30) mechanizmy kontrolne - elementy systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa, procedury, ktére maja ograniczy¢ prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka
lub jego skutki,

31)zarzadzanie ryzykiem - procedury i polityki oraz skoordynowane dzialania,
podejmowane zardwno przez kierownictwo jednostki, jak i jej pracownikow, ktére
poprzez identyfikacje i analizg ryzyka oraz okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko
zwiekszaja prawdopodobienstwo osiggnigcia celow i realizacji zadan.

Rozdzial 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§2
. Kontrola zarzadcza jako ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, stwarza podstawy
sprawnego zarzadzania jednostka, dostarcza informacji niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych 2z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania
1 nieprawidlowodci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia. '




2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje w oparciu o Standardy kontroli zarzqdczej i uwzglednia
specyfike dzialalnosci prowadzonej przez Starostwo.
3. Celem kontroli zarzadczej w odniesieniu do Starostwa jest zapewnienie w szczegblnoscei:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkoéw Starosty.

2. Zakontrolg zarzadeza odpowiedzialni sa ponadto:

1) Skarbnik,

2) Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatéw w zakresie swoich kompetencii
1w odniesieniu do komérek organizacyjnych, ktérymi kieruja,

3) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich zadaf,

4) osoby, ktéorym powierzono okre§lone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej i gospodarowania mieniem Starostwa,

5) pozostali pracownicy Starostwa w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

3. Zakres przedmiotowy 1 podmiotowy odpowiedzialnosci, o ktérej mowa
w ust 2 pkt 1-3 i 5 wynika z zakresu zadai zdefiniowanych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa  dla poszczegélnych  komérek organizacyjnych oraz
z podporzgdkowania tych komorek, ustalonego w schemacie organizacyjnym Starostwa.

4. Powierzenie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
Starostwa nastepuje w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

5. Koordynacja systemu kontroli zarzadczej w Starostwie nalezy do Sekretarza Powiatu
okreslanego jako Koordynator kontroli zarzgdczej.

6. Koordynator kontroli zarzgdczej - w imieniu Starosty — sprawuje bezposredni nadzér
nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Starostwie.

§4
. System kontroli zarzadczej Starostwa tworzg wewnetrzne mechanizmy kontrolne
wbudowane w cykl dziatalnosci jednostki w postaci uporzadkowanego zbioru procedur
finansowych 1 okotofinansowych, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw
wewnetrznych, ktére stuza zapewnieniu realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
. Wykaz regulacji skladajacych sie na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej Starostwa
zawiera zlacznik nr 1 do Procedur kontroli zarzgdczej.
Wykaz, o ktérym mowa w ust. 2 podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany Procedur
kontroli zarzgdczej.
. System kontroli zarzadcze] w Starostwie - jako zintegrowany zbidr procedur i czynnosci -
obejmuje w szczegdlnosci:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze
oraz pracownikdéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadanq,
3) kontrole instytucjonalng realizowana w podmiotach kontrolowanych okreslonych
w § 1 pkt 16 przez pracownikéw Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskéw.




§5
1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach.
3. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§6
1. Kontrole funkcjonalng wykonuja:

1) Starosta, Wicestarosta i Sekretarz w stosunku do wszystkich pracownikéw i wszystkich
wydzialéw w zakresie funkcjonowania Starostwa,

2) Skarbnik w stosunku do wszystkich wydziatléw w zakresie gospodarki finansowej
oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej z pobieraniem i rozliczaniem $rodkéw
finansowych, ,

3) Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatéw na biezagco w stosunku do podlegtych
pracownikéw w postaci kontroli:

a) ex - ante (wstgpnej) — o charakterze zapobiegawczym, stosowanej przed podjeciem
decyzji (zainicjowaniem dziatania),

b) biezacej — prowadzonej w trakcie trwania i na kazdym etapie dziatania, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem.

4) pracownicy, ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowaznieni na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do pisemnego

dokumentowania wynikéw kontroli stanowisk pracy przeprowadzonych wobec podleglych

im pracownikow.

§7

1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez pracownikéw, ktérych obowigzek
wykonywania kontroli zostal okreslony w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy
do wykonywania tego rodzaju kontroli zostali upowaznieni na pi$mie przez Staroste.

2. Kontrola instytucjonalna to kontrola ex-post (nastgpcza) o charakterze inspekcyjnym,
skierowana na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie o0séb odpowiedzialnych
i skorygowanie odstepstw.

3. Organizacj¢ procesu kontroli instytucjonalnej reguluje Regulamin kontroli
instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym i w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Jarostawskiego oraz niepublicznych szkotach dziatajgcych na teremie Powiatu
Jarostawskiego.

§8
1. Ogéblne wytyczne dotyczace zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Starostwie definiuja Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw
publicznych.
2. Standardy obejmuja pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym obszarom kontroli
zarzadczej, a mianowicie: ‘
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,




3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

] Rozdzial 3
Srodowisko wewnetrzne

§9

1.Przestrzeganie warto$ci etycznych

1)

2)

3)

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Starostwa zobowigzani sa przy wykonywaniu
powierzonych im zadan do przestrzegania warto$ci etycznych okreslonych w Kodeksie
Etycznym pracownikéw Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

Osoby zarzadzajace Starostwem zobowigzane s wspieraé i promowaé przestrzeganie
wartosci  etycznych  dajagc  dobry  przyklad codziennym  postepowaniem
1 podejmowanymi decyzjami.

W Starostwie Powiatowym dziata system zglaszania naruszen prawa, procedur oraz
standardow etycznych, ktérego szczegétowe regulacje okreslajg zapisy Regulaminu
przyjmowania  zgloszen, podejmowania dzialav nastgpczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami oraz ochrony 0s6b dokonujqcych zgloszenia w Starostwie Powiatowym w
Jarostawiu.

2.Kompetencje zawodowe

1)

2)

3)

4)

Prawa 1 obowiazki pracownikéw Starostwa okreslone zostaly w Regulaminie pracy
Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Starostwie, w tym na stanowiskach kierowniczych, obowigzani sa odby¢
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej - sposéb
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego
szczegbtowo okresla zarzadzenie Starosty w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej [ orgamizowania egzaminu koviczgcego stuzbe  przygotowawczg
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegajg okresowe;
ocenie przez ich bezposrednich przelozonych w oparciu o przepisy ustawy
o pracownikach samorzqgdowych - zasady przeprowadzania okresowej oceny reguluje
zarzadzenie Starosty Jarostawskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Jarostawskiego.

Osoby zarzadzajace i pracownicy Starostwa zobowigzani sg do systematycznego
poglebiania wiedzy 1 umiejetnosei niezbednych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztalcanie w ramach studiéw podyplomowych - zasady
podnoszenia kwalifikacji zawodowych okre§lone zostaly w zarzadzeniu Starosty
w sprawie  ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.




5) W celu realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzqdowych dotyczacych

zatrudniania pracownikéw i majgc na wzgledzie zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy w Starostwie obowiazuje Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu
oraz na wolne stanowiska dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Jarostawskiego.

3.Struktura organizacyjna

1) Wewnetrzny ustréj Powiatu Jarostawskiego okresla Starut Powiatu Jarostawskiego.

2) Organizacje, wewnetrzng strukture, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Starostwa,
zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zasady podleglosci
pracownikéw  okresla  Regulamin  Organmizacyjny — Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu.

3) Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika okreslony
zostat w formie pisemnej w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw.

4) Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za aktualizacje
zakresdw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikéw.

4. Delegowanie uprawnien

1.

1) Zadania Starosty sprecyzowane zostaly w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego oraz w Statucie Powiatu Jarostawskiego.

2) Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Starosta, Wicestarostg, Skarbnikiem
1 Sekretarzem Powiatu okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu.

3) Zakres obowigzkéw poszczegélnych komérek organizacyjnych Starostwa okresla
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

4) Obowigzki pracownikéw i pracodawcy okreslone zostaly w Regulaminie pracy
Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

5) Dla os6éb zarzadzajacych i pracownikéw Starostwa okreslony zostal na pismie
aktualny 1 korygowany wedhig potrzeb zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci (indywidualny zakres czynnoéci przyjety podpisem
pracownika).

6) Zakres delegowanych uprawnienn oraz odpowiedzialno$ci oséb zarzadzajacych
1 pracownikéw Starostwa wynika z pisemnych pelnomocnictw i upowaznien
wydanych przez Staroste.

7) Przyjmowanie delegowanych uprawniefi oraz odpowiedzialnoéci potwierdza sie
data i podpisem.

8) Petomocnictwa i upowaznienia wydane przez Staroste podlegaja rejestrowaniu
1 biezacej aktualizaciji.

Rozdzial 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§10
Starosta okresla misje Powiatu Jarostawskiego w oparciu o jego ustawowe zadania,
bazujac na kierunkach rozwoju Powiatu, potrzebach lokalnej wspdlnoty
samorzgdowej oraz uwzgledniajac analize szans i zagrozen z tym zwigzanych.
Starosta okre$la i aktualizuje obszary strategiczne, priorytety i zadania Powiatu
stuzace do realizacji misji oraz cele operacyjne, wspomagajace osiggniecie celéw
strategicznych.




3. Zadania nie stanowigce priorytetéw rozwoju Powiatu sa planowane i realizowane
przez osoby zarzadzajace i pracownikéw Starostwa w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu  obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego
z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§11
Misja, obszary strategiczne, priorytety i zadania Powiatu oraz zasady ich aktualizacji
1 zwigzane z nimi szanse i zagrozenia sformutowane zostaty w Strategii Rozwoju Powiatu
Jarostawskiego.

§ 12 .

1. Realizacja misji Powiatu nastepuje w szczegélnosci poprzez zdefiniowanie celow
1 zadan okreslanych w rocznej perspektywie ze wskazaniem komérki organizacyjnej,
Jednostki  organizacyjne] lub  osoby odpowiedzialnej] za ich wykonanie,
przyporzadkowaniem zasobéw przeznaczonych do ich realizacji, monitorowaniem
stopnia ich wykonania za pomoca miernikéw 1 ocenianiem ich realizacji
z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnoscei i skutecznosei.

2. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych ujete sg w zestawieniu planowanych wydatkow
w ukiadzie zadaniowym, stanowigcym element materialéw planistycznych stuzacych
do opracowania projektu budzetu. .

3. Projekt budzetu Powiatu przygotowuje Zarzad Powiatu w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajgcego rok budzetowy, zgodnie z procedurs okreslona w Uchwale Rady
Powiatu Jarostawskiego w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowey.

4. Cele w ramach poszczegdlnych zadan budzetowych moga by¢ ujete w budzecie Powiatu
w ukladzie zadaniowym wraz ze wskazaniem miernikéw okreslajacych stopien realizacji
celéw, ich planowanych wartosci oraz jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych
bezposrednio za ich wykonanie.

§ 13
1. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatéw Starostwa sg odpowiedzialni za:

1) realizacje¢ zadan w sposéb spéjny z misja oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Powiatu, a takze realizacj¢ celéw poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych
w zestawieniu planowanych wydatkéw w uktadzie zadaniowym,

2) prawidlows realizacje zadan nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Powiatu
W stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan
samorzadu terytorialnego,

3) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misja oraz celami strategicznymi
1 operacyjnymi Powiatu oraz celami poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetymi
w budzecie Powiatu w uktadzie zadaniowym, dotyczgcymi dziatania danego wydziatu
Starostwa, '

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
dzialania Powiatu (realizacja celéw strategicznych, operacyjnych, wynikajacych
z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego, celéw i zadan ujetych
w budzecie Powiatu), dotyczacych dziatania wydziatu/referatu Starostwa.

2. Pracownicy Starostwa obowigzani sa do zapoznania sie:
1) zmisja Powiaty,
2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dzialania Powiatu (cele
strategiczne, operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu
terytorialnego i ujete w budzecie Powiatu).




§ 14
Do dnia 31 marca kazdego roku Zarzad Powiatu przygotowuje sprawozdanie
z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy. Powyzsze sprawozdanie moze zawieraé
roczne sprawozdanie z realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

§15

1. W Starostwie obowigzuje opisana ponizej Procedura zarzqdzania ryzykiem, zalozeniem
ktérej jest zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co
powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiggania celéow i realizacji zadan
Starostwa.

2. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla 0séb zarzadzajacych oraz
wytyczne dla wszystkich pracownikéw Starostwa.

3. W formalnym procesie zarzadzania ryzykiem uczestnicza WSzyscy pracownicy Starostwa
i kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é w obszarze swojego merytorycznego dziatania.

4. Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw analizy ryzyka oraz monitoringu jego
poziomu.

5. Zatozeniem Procedury zarzqdzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celéw i zadan
Starostwa jest:

1) poprawa jakosci §wiadczenia ustug publicznych,

2) efektywne zarzadzanie Starostwem poprzez wdrozenie whasciwego ladu
organizacyjnego,

3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie
istotne,

4) bardziej $wiadome podejmowanie przez osoby zarzadzajace kluczowych
decyzji oraz zwiazanego z nimi ryzyka,

5) efektywne wykorzystanie zasobow Starostwa,

6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) dostosowanie dziatania do obowigzujacych wymogéw prawnych,

8) ograniczenie ryzyka utraty szans,

9) zapewnienie, aby mechanizmy kontrolne byly adekwatne i skuteczne wobec

ryzyka,
10) wyeliminowanie nieetycznych zachowan.

§ 16
Procedura zarzqdzania ryzykiem obejmuje:

1) analize ryzyka:

a) identyfikacje ryzyka,

b) oceng ryzyka,
2) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka,
3) reakcje na ryzyko,
4) monitorowanie ryzyka.

§17
1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwdch poziomach:
1) strategicznym,
2) operacyjnym,
2. Zarzagdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej analizie ryzyka
przeprowadzonej w strategicznych obszarach dziatania Starostwa (Wyodrebnione obszary




dzialania Starostwa Powiatowego w Jarostawiu - zalqeznik nr 2 do Procedur kontroli
zarzqgdczej).

3. Zarzagdzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi rutynowy element zarzagdzania

polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan korygujacych
1 zaradczych.

§18

Zarzgdzanie ryzykiem na kazdym z poziomdow obejmuje nastgpujace etapy:

L.

1) identyfikacja ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizowanie zadarn i osiagganie celéw
Starostwa,

2) ocena i hierarchizacja ryzyka wedhig prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka oraz
potencjalnego wpltywu skutkéw wystapienia ryzyka na realizacje zadan i osigganie
celéw Starostwa,

3) okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

4) zweryfikowanie istniejagcych mechanizméw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka
pod kontrola dla zatozonej wielkosci prawdopodobiefistwa jego wystapienia,

5) zdefiniowanie ~dzialan wymaganych do zarzadzania ryzykiem, ktére nie jest
akceptowalne,

6) wskazanie 0séb odpowiedzialnych za podjecie dziatan korygujacych i zaradczych oraz
ustalenie terminu, do ktérego dziatania te nalezy podjaé,

7) monitorowanie ryzyka i skladanie raportéw dotyczacych podjetych dziatan korygujacych
1 zaradczych.

§19
Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Starosta w szczegblnosei

poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,

2) ocene ryzyka na poziomie strategicznym,

3) zdefiniowanie obszaréw ryzyka (Wyodrebnione obszary dzialania Starostwa
Powiatowego w Jarostawiu ),

4) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego,

5) oglaszanie i wdrazanie Procedury zarzgdzania ryzykiem,

6) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych,

7) wyznaczanie o0s6b odpowiedzialnych za monitorowanie ryzyka na poziomie
strategicznym.

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczani sa Czlonkowie

3.

Zarzadu Powiatu oraz Sekretarz i Skarbnik Powiatu odpowiedzialni za poszczegdlne zadania.
Starosta moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem na poziomie
strategicznym wlasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach.

§ 20

. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg Naczelnicy Wydziatéw

1 Kierownicy Referatéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy poprzez:

1) identyfikacje¢ i dokumentowanie czynnikdéw ryzyka, ktére majg istotny wplyw dla
osiggnigcia celéw i realizacj¢ zadan w odniesieniu do Wyodrebnionych obszaréw
dziatania Starostwa Powiatowego w Jarostawiu,

2) oceng istotnodci czynnikéw ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan realizowanych
w zakresie swojej komorki organizacyjnej z uwzglednieniem prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz wptywu ryzyka na realizowane cele i zadania,

3) rejestracje odstepstw od obowigzujgcych zasad i procedur dziatania,




4) projektowanie dziatan korygujacych i zaradczych w odniesieniu do zakresu dziatania
swojej komoérki organizacyjnej,

5) projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko w stosunku do ryzyka,
ktére nie jest akceptowalne,

6) konsultowanie z Koordynatorem kontroli zarzqdczej propozycji wprowadzenia dziatan
korygujacych i zaradczych oraz mechanizméw kontrolnych w odniesieniu do ryzyka,

7) monitorowanie poziomu ryzyka operacyjnego, w tym monitoring funkcjonowania
mechanizméw kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

8) zglaszanie istotnych utrudnien w realizacji celéw 1 zadan Koordynatorowi kontroli
zarzqdczey.

2. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatéw moga, w ramach swoich uprawnien,
przypisa¢ swoje obowigzki zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem innym pracownikom.

§21
Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym
oraz operacyjnym.

§22
1. Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka na poziomie strategicznym odbywa sie w odniesieniu
do  Wyodrebnionych obszaréw dziatania Starostwa Powiatowego w  Jarostawiu
wymienionych w zatagczniku nr 2 do Procedur kontroli zarzqdczej.
2. Wyodrebnione obszary dzialania Starostwa Powiatowego w  Jarostawiu podlegaja
aktualizacji bez konieczno$ci zmiany Procedur kontroli zarzgdczej.
3. Proces analizy ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ raz w roku.

§23

- Na poziomie operacyjnym za identyfikacje i ocene czynnikéw ryzyka w ramach konkretnego
obszaru ryzyka odpowiadaja Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatéw oraz osoby
zajmujgce samodzielne stanowiska pracy.

. Do dokumentowania procesu identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie operacyjnym stuzy
Rejestr analizy ryzyka sporzadzany wedhug zalacznika nr 3 do Procedur kontroli zarzqdczej.

. Kazdy istotny czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wplywu na osigganie przez
Starostwo zalozonych celéw i realizacje zadan.

. Analizy tej dokonuja Naczelnicy Wydziatéw, Kierownik Referatéw oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy we wspdtpracy z Koordynatorem kontroli zarzqdczej.

- Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania swojemu przelozonemu o wystepujacych
czynnikach ryzyka w zakresie wykonywanych przez siebie zadaf i obowigzkdw.

. Zgloszenie takie dokonuje si¢ wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do Procedur
kontroli zarzgdczej.

. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegaja analizie pod katem istotnosci dla
realizowanych celéw i zadaf komérki organizacyjnej oraz Starostwa.

§ 24
. Przy definiowaniu ryzyka nalezy wzia¢ pod uwage zaréwno finansowe, jak i niefinansowe
skutki zmaterializowania si¢ ryzyka w postaci przykladowo: utraty reputacji jednostki,
konsekwencji prawnych, utraty szans i mozliwosci, opdznien w realizacji zadan i celéw
jednostki, obniZenia jako$ci pracy jednostki, a w szczegdlnosci kierowaé si¢ nastepujgcymi
elementami: :

1) cele i zadania komérki organizacyjnej i wplyw jej dziatan na dziatalnosé catej jednostki,

2) przepisy prawne dotyczace bezposrednio zadah realizowanych przez poszczegolne

komoérki organizacyjne oraz wplyw zmiany przepiséw na realizacje tych zadan,
3) wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, wewnetrznych i zadan audytowych,
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4) zmiany w obsadzie kadrowej komérki organizacyjnej,

5) budzet jednostki,

6) katalog czynéw stanowiacych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) wyniki wezeéniejszych ocen adekwatnogci, efektywnosci 1 skutecznosci procedur

1 mechanizméw kontroli,

8) sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu,
9) wyniki narad i rozméw z kierownictwem i pracownikami,

1
1

0) ankiety i kwestionariusze badajace opinie pracownikéw,
1) informacje dotyczace jednostki opublikowane w prasie, radiu, telewizji lub stronach
internetowych.

. Analiza ryzyka powigzana jest z dziataniami prowadzonymi w ramach planowania

i

sprawozdawczosci, o ktérych mowa w Procedurze dotyczqcej planowania pracy

w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

. Jednym z miernikéw oceny stopnia osiagania celéw Starostwa jest wykazywanie
w sprawozdaniu z realizacji planu poziomu wykonania zadan przewidzianych w planie
pracy Starostwa na dany rok.

L.

§ 25

W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$é czynnikéw ryzyka, ktére majg wptyw na
funkcjonowanie Wydziatu/Referatu badz Starostwa jako catosei i osigganie wyznaczonych
celow oraz realizacje zadan.
Oceng wplywu ryzyka na realizowane cele i zadania przeprowadza sie z uzyciem skali:

1) kluczowy,

2) powazny,

3) Sredni,

4) maty,

5) znikomy.
Oceng prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka przeprowadza sie z uzyciem skali:

1) prawie pewne,

2) prawdopodobne,

3) Srednie,

4) mato prawdopodobne,

5) rzadkie.
Ocena istotnosci ryzyka wyrazona jest zestawieniem prawdopodobiefistwa wystgpienia
ryzyka i jego wplywu na osiagane cele i realizowane zadania przy zastosowaniu
trzystopniowej skali ryzyka (Matrycy ryzyka) wskazanej w zalaczniku nr 3 do Procedur
kontroli zarzgdczej.

. Uzyskane w procesie oceny ryzyka koncowe wyniki wskazuja na poziom ryzyka

wywotanego przez dany czynnik ryzyka.

. Zdiagnozowane ryzyka podlegajg uszeregowaniu w kolejnosci trzech pozioméw ryzyka:

1) ryzyko wysokie,
2) ryzyko $rednie,
3) ryzyko niskie.

§ 26
Wyniki uzyskane z analizy ryzyka stanowg punkt wyjscia do podjecia przez
Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy dzialan korygujacych i zaradezych w celu wyeliminowania
(ograniczenia) ryzyka.
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2. Analizg ryzyka wraz z opisem proponowanych dziatan korygujacych i zaradczych
przedstawia sie w Rejestrze analizy ryzyka, ktory Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy
Referatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy majg obowigzek przedtozyé
Kierownikowi Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskéw w terminie do dnia
10 pazdziernika kazdego roku.

3. Rejestry analizy ryzyka stanowia podstawe do zbiorczego pisemnego raportu
z koordynowania dzialan zarzadzania ryzykiem ze wskazaniem najbardziej istotnych
ryzyk, ktére maja wplyw na realizacje zadad i celéw Starostwa w odniesieniu
do Wyodrebnionych obszaréw dzialania Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

4. Raport taki przygotowuje Kierownik Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskéw w celu
przediozenia Koordynatorowi kontroli zarzqdczej, ktéry w terminie do 25 pazdziernika
kazdego roku referuje go Staroscie.

5. Raport ten stuzy Starodcie, ktéry nadaje priorytety poszczegélnym zdiagnozowanym
ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych, oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za monitorowanie poszczegodlnych ryzyk.

§27

1. Starosta wyznacza akceptowany z punktu widzenia strategicznego poziom ryzyka, jaki
gotowy jest przyja¢, z uwzglednieniem sytuacji Starostwa, wielkodci kosztow
ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

2. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

3. Ryzyko srednie i wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

4. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga zaplanowania i wdrozenia
dziatan korygujacych i zaradezych, celem ktérych bedzie ograniczenie go do poziomu
akceptowanego przez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobiefistwa wystgpienia.

5. Przed przystgpieniem do dzialai majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc¢:

1) jakie czynnosci sg konieczne do podjecia,

2) jaki poziom ryzyka nalezy osiaggna¢ po podjeciu dzialan korygujacych
1 zaradczych, ‘

3) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢,

4) jakie sg koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,

5) czy wdrozenie mechanizm6w kontrolnych jest mozliwe.

6. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan przekraczajg
potencjalne straty lub tez w przypadku niskiego stopnia szkodliwosci
zidentyfikowanego ryzyka,

2) transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inng instytucje lub podmiot
zewnetrzny poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na zewnatrz,

3) przeciwdzialanie - podjgcie zaplanowanych dziatan korygujacych i zaradezych,
kt6re pozwolg na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego,

4) wycofanie si¢ z realizacji zadan obarczonych wysokim ryzykiem, jezeli istnieje
taka mozliwos$¢.

7. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady akceptowalnosci poziomu ryzyka:

1) ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ktére nalezy monitorowaé i w miare
potrzeby kontrolowacé,

2) ryzyko $rednie - moze wywiera¢ wplyw na dzialalnosé Starostwa, nalezy je
monitorowac i rozwazy¢ potrzebe dziatan korygujacych i zaradczych poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych (przy uwzglednieniu
kosztéw wprowadzenia dodatkowej kontroli),
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9.

3) ryzyko wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnodci Starostwa
1. osiggnigcia celéw, przy ktérym wymagane jest natychmiastowe dziatania .
poprzez wprowadzenie skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych
oraz ciagle monitorowane.

. Starosta ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dziatan zaradczych.

§28

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu

s na biezaco monitorowane przez:

1) Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw i osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia.

2) kierownictwo Starostwa w ramach biezgcego zarzadzania Starostwem.

. Proces monitorowania ryzyka jako proces ciggly realizowany jest na kazdym szczeblu

zarzadzania w ramach kontroli zarzgdczej.

. Wszyscy pracownicy Starostwa maja obowigzek raportowania kadrze kierowniczej

o niekorzystnych zjawiskach, ktére mogg negatywnie wplynaé na wizerunek lub zaktécié
realizacje celow i zadan Starostwa.

. Po zakoficzeniu roku Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw i osoby zajmujace

samodzielne stanowiska pracy wedlug Zatacznika nr 6 do Procedur konmtroli zarzqdczej
sporzadzaja pisemne Sprawozdanie na temat ryzyka dotyczace skutecznosci dziatan
korygujacych i zaradczych podjetych w celu ograniczenia ryzyka w poprzednim roku.

. Sprawozdanie na temat ryzyka przedkladane jest Kierownikowi Referatu Kontroli, Skarg

1 Wnioskéw w terminie do 31 stycznia roku nastepnego.

. Kadra  kierownicza wspiera wszelkie dziatania pracownikéw  przyjmujacych

odpowiedzialno$é¢ za ryzyko.

. Procedura zarzgdzania ryzykiem podlega przegladowi w celu jej aktualizacji.
. Projekt zmian w procedurze przygotowuje Koordynator kontroli zarzqdczej w porozumieniu

z Kierownikiem Referatu Kontroli, Skarg 1 Wnioskéw.
Zmiany w Procedurze zarzqdzania ryzykiem podlegaja akceptacji Starosty.

10. Do Koordynatora kontroli zarzqdczej nalezy zglaszaé wszelkie inicjatywy zmierzajgce

do ograniczenia obszaréw ryzyka, jak i usprawnienia procedur kontroli zarzagdcze;j.

Rozdzial 5
Mechanizmy kontroli

§29

W Starostwie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. W Starostwie obowigzujg Procedury kontroli zarzqdczej wprowadzone zarzadzeniem
Starosty 1 na biezaco aktualizowane.

3. Zarzadzenia, pelnomocnictwa 1 upowaznienia Starosty, a takze procedury, wytyczne
i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci
1 uprawnien pracownikow przyjmujg forme pisemna.

4. Rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw 1 upowaznien wydanych przez Staroste
prowadzi Referat Kadr i Szkolen za wyjatkiem rejestru upowaznien do przetwarzania
danych osobowych, ktory prowadzi Inspektor Ochrony Danych.

5. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatu i osoby zajmujace samodzielne stanowiska
pracy okreslajg sposéb dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w odniesieniu do
merytorycznej dziatalnosci komorki organizacyjnej, uwzgledniajac specyfike jej pracy.

[
.
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§ 30

1. W Starostwie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich terminowej,
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor - rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej - prowadzony jest w
Starostwie przez:

1)
2)

3)

Starostg, ~ Wicestaroste¢ ~ oraz ~ Skarbnika i  Sekretarza  zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan,

Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikow Referatéw oraz inne osoby sprawujace
funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw,

wydzialy wykonujagce zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

3. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

10)

elektroniczng rejestracje czasu pracy pracownikow Starostwa,

monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz
jednostki organizacyjne Powiatu,

weryfikacj¢ dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow i jednostki
organizacyjne Powiatu,

okresowa ocen¢ pracownikéw zgodnie z przepisami ustawy o pracownmikach
samorzgdowych,

udzielanie pracownikom 1 jednostkom organizacyjnym Powiatu instruktazu
1 wyjasnien,

przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w wydzialach i wobec 0s6b
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz w jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentéw oraz stopnia realizacji
zadan przez podleglych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Powiatu,
organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych probleméw,

wydawanie - w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikéw Starostwa lub jednostek organizacyjnych Powiatu - wigzgcych
polecen majgcych na celu ich usuniecie,

reagowanie na wplywajace skargi 1 wnioski w trybie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Jarostawiu oraz w procedurze
wewnetrznej.

§31

1. W celu zapewnienia ciaglo$ci dzialalnos$ci w Starostwie obowigzuja mechanizmy stuzgce
utrzymaniu ciggltosci pracy catego urzedu.
2. ‘W ramach organizacji pracy jednostki funkcjonuje:
1) system zastepstw o0sdb przebywajacych na urlopach wypoczynkowych oraz na
zwolnieniach lekarskich — osoby na zastepstwo wyznaczane sg przez przetozonych

V4

uwzglednieniem zasady sprawnego 1 prawidlowego wykonywania zadan -

Starostwa,

2) w przypadku przedtuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika (urlop macierzynski, urlop
wychowawczy, urlop bezplatny) cigglo§¢ dzialalnosci realizowana jest poprzez
zatrudnienie na czas oznaczony — na zastepstwo - dodatkowego pracownika, ktory
zastepuje osob¢ nieobecng.

3. W celu zapewnienia ciagtosci dziatalnosci na wypadek zmian legislacyjnych pracownicy

posiadajg

staty dostep do aktualnych aktéw prawnych.
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4. W celu ochrony prawidlowej pracy urzadzefi komputerowych systemu informatycznego
Starostwa (serwery, urzadzenia aktywne sieci) na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zasilanie zabezpieczone jest poprzez instalacje zasilaczy awaryjnych UPS.

5. W celu uniknigeia dhizszych przerw w  zasilaniu budynku Starostwa, poza
UPS-ami, zainstalowano agregat pragdotwérczy.

§32
1. W Starostwie wdrozono — regulowane zarzadzeniami Starosty - mechanizmy i procedury
gwarantujace ochrone zasobéw ludzkich, majatkowych, finansowych i informatycznych,
przetwarzanych 1 przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw objetych
klauzulami niejawnosci i wynikajacymi z ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Starostwa obejmuja:

1) okresowe szkolenia pracownikéw z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

2) przypisanie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
Starostwa,

3) oznakowanie, identyfikacje, wycene i inwentaryzacje zasoboéw Starostwa,

4) rejestrowanie pism w wewngtrznym systemie obiegu dokumentéw,

5) nadzorowanie dostepu do budynku Starostwa i jego pomieszczen ze szczegélnym
uwzglednieniem pomieszczenn serwerowni, Kkancelarii tajnej oraz archiwum
zakladowego,

6) monitorowanie wszystkich wejs¢ do budynku oraz pomieszczen o szczegdlnym
znaczeniu za pomoca systemu telewizji przemystowej,

7) zainstalowanie ~w  pomieszczeniach o  szczegblnym  znaczeniu — drzwi
antywlamaniowych, alarméw oraz przyciskow antywlamaniowych,

8) ograniczenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie
0s6b, ktére majg prawo przebywania w budynku Starostwa po godzinach pracy,

9) ograniczenie do upowaznionych oséb dostepu do okreslonych zasobéw, w tym
kontrolowanie i rejestrowanie dostepu do urzadzen IT i serwerowni Starostwa oraz
kancelarii tajnej (fizyczny dostep do pomieszczen, w ktérych eksploatowane sg
systemy informatyczne chronig odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi,
zakratowane okna pomieszczen na parterze, alarmy, szafy pancerne i sejfy, ochrona
Starostwa, system monitorowanego dostgpu do pomieszczen, system kontroli wejscia
do pomieszczen),

10) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegblnym znaczeniu detektoréw ognia
1 dymu,

11) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujacych sie na parterze budynku kratami
lub roletami antywtamaniowymi, niezaleznie od innych zabezpieczen,

12) zlokalizowanie kancelarii tajnej, urzadzen IT oraz serwerowni z dala od miejsc
narazonych na zalanie lub pow6dz,

13) przechowywanie biezacych dokumentéw papierowych w szafach zamykanych na
klucz, w pomieszczeniach, w ktorych odbywa sie praca,

14) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych
w pomieszczeniach archiwow, ktore sa zamykane 1 plombowane,

15) dozdr i fizyczng ochrone obiektu Starostwa przez pracownikéw firmy zewnetrznej
w wyznaczonych godzinach. '

§33
1. W celu =zapewnienia mechanizmu kontroli systeméw  informatycznych
w Starostwie wprowadzone zostaly zarzadzeniem Starosty wewngtrzne procedury
regulujagce m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym
Starostwa, sposdb zabezpieczenia 1 zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
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do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy  kontroli ~ systeméw  informatycznych w  Starostwie obejmuja
w szezegoOlnosci:

1) personalizacje dostepu do komputeréw roboczych oraz serwerdw poprzez
definiowanie indywidualnych loginéw i haset,

2) stosowanie polityki narzucajacej odpowiednia ztozonosé oraz okresowa zmiane
haset dostepu,

3) instalacj¢ baz danych systeméw sieciowych na dedykowanych serwerach,
w ktérych zastosowano mechanizmy mirroringu (zapis na co najmniej dwdch
dyskach fizycznych),

4) stosowanie systemu automatycznej archiwizacji baz danych wykonujacego
okresowe kopie danych na wydzielonej macierzy dyskowej,

5) instalacje oprogramowania antywirusowego z codzienng aktualizacja baz,

6) zabezpieczenie lokalnej sieci komputerowej za pomoca mechanizméw
wielofunkcyjnej zapory sieciowej (UTM),

7) wprowadzenie regulaminu dostepu do pomieszczen biurowych,

8) lokalizacj¢ stanowisk komputerowych w sposéb uniemozliwiajacy osobom
postronnym wglad na monitor,

9) stosowanie wygaszaczy ekrandw,

10) umiejscowienie serweréw oraz aktywnych urzadzeh sieci komputerowej
w pomieszczeniach zabezpieczonych przed nieuprawnionym dostepem.

§ 34 .
Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
w Starostwie — regulowane zarzadzeniami Starosty - obejmuja gléwnie:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed realizacja i po niej, w tym:
a) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Skarbnika, Staroste
lub osoby przez niego upowaznione,
b) podzial kluczowych obowigzkdw.

Rozdzial 6
Informacja i komunikacja

§35

1. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Starostwa maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych.

2. System komunikacji stosowany w Starostwie umozliwia przeptyw potrzebnych
informacji na zewngtrz, jak i wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym
(przetozony — podwtadny), jak i poziomym (pracownik-pracownik).

3. Informacja i komunikacja w Starostwie obejmuje:

1)  informacj¢ biezaca,
2)  komunikacje wewnetrzna,
3)  komunikacje zewngtrzng.

4. Skarbnik i Sekretarz oraz Naczelnicy Wydzialéw 1 Kierownicy Referatéw
sa zobowigzani do zapewnienia pracownikom statego dostepu do informacji
niezbednych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz informacji organizacyjnych
i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan okreSlonym w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.
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5. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim
czasie 1 formie.

6. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatéw okreslaja sposob i forme komunikacji
z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komorki organizacyjnej oraz
efektywno$¢, tj. whasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci,
polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy, korespondencja wewnetrzna,
przesylanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) Biuletyn Informacji Publicznej oraz strone internetowa Starostwa,

2) udziat Starosty i Wicestarosty, Skarbnika i Sekretarza oraz Naczelnikdw
Wydziatéw i Kierownikéw Referatéw lub wyznaczonych przez nich
pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Powiatu,

3) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz
wystgpienia komisji Rady Powiatu,

4) spotkania Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Naczelnikéw
Wydziatéw i Kierownikéw Referatéw Ilub wyznaczonych przez nich
pracownik6w z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

8. W Starostwie funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania istotnych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna,

3) mnarady i spotkania z kierownictwem  Starostwa oraz w ramach zespolow
tematycznych.

9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadari
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

Rozdzial 7
Monitorowanie i ocena

§ 36
System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§37
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméow.

2. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik i Sekretarz zobowigzani sq do biezagcego monitorowania
skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzagdezej, zgodnie z zakresem
zadan 1 kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu, a w razie ujawnienia probleméw do zastosowania srodkéw majacych na celu
ich rozwigzanie oraz usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 38
1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1. samooceng,
2. nadzor,
3. audyt wewnetrzny,
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4. Kkontrole wewngtrzne i zewngtrzne,
5. uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.

§39

1. Samoocena kontroli zarzadezej to proces, w wyniku ktérego wszyscy pracownicy raz
w roku dokonujg oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie.

2. Samoocena powinna zosta¢ ujgta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci
1 udokumentowana.

3. Wyniki samooceny (sporzadzonej wedtug wzordw Amkiet samooceny, stanowigcych
zatgcznik nr 5 do Procedur komtroli zarzgdczej) Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy
Referatow i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy (w odniesieniu do zakresu
dziatania komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy) przekazuja
Koordynatorowi kontroli zarzgdczej do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.

4. Koordynator kontroli zarzqdczej, w terminie do konca marca kazdego roku, przekazuje
Staro$cie sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadcze;j.

§ 40

1. Audyt wewngtrzny jest dzialalno$cig niezalezna i obiektywng, ktérej celem jest
wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust.1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej w Powiecie.

3. W Powiecie Jarostawskim komorke audytu wewnegtrznego tworzy si¢ w Starostwie
Powiatowym, a dzialalnoscig tej komorki zarzadza audytor wewnetrzny, bezposrednio
podlegly Staroscie.

4. Warunki do niezaleznego, obiektywnego 1 efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego, w tym organizacyjng odrebno$é komorki audytu wewnetrznego oraz
cigglos¢ prowadzenia audytu wewngtrznego w Powiecie zapewnia Starosta.

5. Rola audytora wewngtrznego w zakresie kontroli zarzadczej polega w szczego6lnosci na:

1) systematycznej, niezaleznej i obiektywnej ocenie kontroli zarzadczej w Powiecie
poprzez wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzania usprawnien, przekazywanych Staroscie,

2) podejmowaniu czynnoéci doradczych dotyczacych ulepszenia sposobu
zarzadzania, ktorych efektem jest usprawnienie proceséw i minimalizowanie
zaistnienia ryzyka w przysztosci,

3) podejmowaniu dziatan zwigzanych z propagowaniem i edukacja w zakresie
kontroli zarzadczej w Powiecie.

6. Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewngtrzny, kieruje sie¢ wskazéwkami
zawartymi w standardach audytu wewnetrznego.

7. Szczegdlowe procedury prowadzenia audytu wewngtrznego w Powiecie Jarostawskim
reguluje Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego 1 Karta Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu oraz Ksigga procedur audytu wewnetrznego.

§ 41
Kontrole wewnetrzne przeprowadzaja:
1. pracownicy Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskéw wedlug zasad i trybu
przeprowadzania kontroli okre$lonych odrgbnym zarzadzeniem Starosty,
2. pracownicy wydzialow Starostwa w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Powiatu i podmiotach nadzorowanych, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji.
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§ 42

Kontrole zewne¢trzme przeprowadzaja organy kontroli zewnetrznej wedtug odrebnych

przepisow.

§ 43

Zrédtem uzyskania przez Staroste zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (w tym kontroli
zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Powiatu) sa informacje o stanie kontroli zarzadczej,
w szczegolnoscei:

L.

2.

3.

Raport Kierownika Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskéw z koordynowania dziatan
zarzadzania ryzykiem w Starostwie,

Sprawozdanie Koordynatora kontroli zarzgdczej z samooceny kontroli zarzadczej
w Starostwie,

Zbiorcza informacja Koordynatora kontroli zarzgdczej o sposobie zorganizowania
i funkcjonowania kontroli zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
Sprawozdanie z wykonania budzetu Powiatu, w tym z realizacji celow w uktadzie
zadaniowym oraz dziatan shuzgcych osiagnieciu tych celdéw.

Sprawozdanie audytora z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadan
zapewniajacych przekazywane na biezaco,

Sprawozdanie roczne Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskéw z wykonania planu
kontroli (wewngtrznych 1 zewnetrznych),

Wyniki kontroli przeprowadzonych w  Starostwie przez organy kontroli
zewnetrzne;.
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Zaltgeznik nr 1
do Procedur kontroli zarzgdczej
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Wykaz regulacji skladajgcych si¢ na dokumentacje systemu kontroli
zarzgdczej Starostwa Powiatowego w Jarostawiu
w powigzaniu ze Standardami kontroli zarzgdczej

A. Srodowisko wewnegtrzne
I. Przestrzeganie wartoSci etycznych

1. Zarzadzenie nr 17/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 kwietnia 2023 roku - Kodeks
Etyczny Pracownikow Starostwa ‘Powiatowego w Jarostawiu.

2. Zarzadzenie nr 1/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatari nastepczych
w zwigzku z tymi zgloszemiami oraz ochromy o0séb dokonujgcych zgloszenia
obowigzujqgcego w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

II. Kompetencje zawodowe

1. Zarzadzenie nr 34/2012 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 maja 2012 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw  samorzgdowych
zatrudnionych na  stanowiskach wurzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego.

2. Zarzadzenie nr 7/2009 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 lutego 2009 roku w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

3. Zarzadzenie nr 19/2019 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 maja 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu oraz na wolne stanowiska
dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego.

4. Zarzadzenie nr 39/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 31 lipca 2018 roku
w sprawie wydawania oraz rejestracji upowaznien i petnomocnictw w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.

5. Zarzagdzenie nr 31/2010 Starosty Jarostawskiego z dnia 16 kwietnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Jarostawiu. (ze
zmianami wprowadzonymi: Zarzgdzeniem  Starosty Jarostawskiego nr 67/2011
z dnia 17 sierpnia 2011r., Zarzgdzeniem Starosty Jarostawskiego nr 57/2014 z dnia
17 pazdziernika 2014r., Zarzgdzeniem Starosty Jaroslawskiego nr 18/2015 z dnia
17 marca 2015v., Zarzqdzeniem Starosty Jarostawskiego nr 12/2017 z dnia
17 marca 2017r. Zarzqdzeniem nr 73/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 15 grudnia
2021r.)




Zarzadzenie nr 72/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 15 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia  Regulaminu  wynagradzania — pracownikéw  samorzgdowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 54/2012 Starosty Jarostawskiego z dnia 3 wrzesnia 2012 roku
w sprawie ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 26/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 23 marca 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla Pracownikéw zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Jarostawiu

Zarzadzenie nr 65/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 9 pazdziernika 2020 roku w
sprawie wprowadzenia procedury sporzqdzania opiséw stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.

III. Struktura organizacyjna

1.

Uchwata Rady Powiatu Jarostawskiego nr XXX1/184/2017 z dnia 21 lutego 2017 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Jarostawskiego (ze zmianami na podstawie
uchwaty nr XL VI/303/2018 z dnia 23 marca 2018r., uchwaty nr LVII/358/2018 z dnia
30 pazdziernika 2018 r. i uchwaty nr 1I/11/2018 z dnia 30 listopada 2018r.)

Uchwata Zarzadu Powiatu Jarostawskiego Nr 507/2021 z dnia 13 sierpnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 72/2021 Starosty Jaroslawskiego z dnia 15 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia  Regulaminu  wynagradzania  pracownikéw  samorzgdowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu (ze zmiang na podstawie
Zarzadzenia nr 1/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 02 stycznia 2023r.)

4. Zarzadzenie nr 20/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 17 czerwca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu Biura Rzeczy Znalezionych (ze zmianami na
podstawie Zarzadzenia nr 52/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 03 wrzesnia
2018r.)

IV. Delegowanie uprawnien

1.

Uchwata Rady Powiatu Jarostawskiego nr XXX1/184/2017 z dnia 21 lutego 2017 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Jarostawskiego (ze zmianami na podstawie
uchwaly nr XL.VI/303/2018 z dnia 23 marca 2018r., uchwaty nr LVII/358/2018 z dnia
30 pazdziernika 2018 r. i uchwaty nr 1I/11/2018 z dnia 30 listopada 2018r.)

Zarzadzenie nr 15/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 10 marca 2016 roku
w sprawie powolania 0séb wyznaczonych do komisji przetargowych, majgcych za
zadanie przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa.




10.

. Zarzadzenie nr 31/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 czerwca 2018 roku

w sprawie upowaznienia pracownikow do czynnosci przekazywania i przejmowania
nieruchomosci Skarbu Parnistwa oraz do udzialu w czynnosciach ustalania granic tych
nieruchomosci.

. Zarzadzenie nr 19/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 18 lutego 2020 roku w sprawie

upowaznienia pracownikéw do czynnosSci kontroli nieruchomosci bedgcych
przedmiotem darowizny z zasobu nieruchomosci Skarbu Parstwa — w zakresie
zgodnosci ich wykorzystania z celem na jaki zostaly darowane.

Uchwata nr 608/2018 Zarzadu Powiatu Jarostawskiego z dnia 29 czerwca 2018 roku
w sprawie upowaznienia pracownikow do czynnosci przekazywania i przejmowania
nieruchomosci stanowigcych mienie Powiatu Jarostawskiego oraz do udziatu
w czynnosciach ustalania (przyjmowania) granic tych nieruchomosci.

Zarzadzenie nr 31/2010 Starosty Jarostawskiego z dnia 16 kwietnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.
(ze zmianami wprowadzonymi: Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 67/2011
z dnia 17 sierpnia 2011r., Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 57/2014 z dnia
17 pazdziernika 2014r., Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 18/2015 z dnia
17 marca 2015r., Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 12/2017 z dnia
17 marca 2017r., Zarzgdzeniem nr 73/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 15 grudnia
2021r.)

Zarzadzenie nr 39/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 31 lipca 2018 roku
w sprawie zasad wydawania oraz rejestracjii  upowazmnien [ pelnomocnictw
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Uchwala Zarzadu Powiatu Jarostawskiego Nr 507/2021 z dnia 13 sierpnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

Zarzadzenie nr 72/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 listopada 2018 roku
w sprawie wyznaczenia osoby wykonujgcej czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Starosty Jarostawskiego.

Uchwata nr 25/2019 Zarzadu Powiatu Jarostawskiego w sprawie upowaznienia
kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych
powiatu do skladania oswiadczenr woli zwigzanych z prowadzeniem biezqcej
dzialalnosci powiatu.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

I. Misja

L.

Strategia Zroéwnowazonego Rozwoju Powiatu Jarostawskiego na lata 2021-2030.

IL. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1.

Uchwata nr XLVII/509/10 Rady Powiatu Jarostawskiego z dnia 29 wrzesnia 2010
roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej.
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IIL. Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko

1.

Zarzgdzenie nr 19/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 08 czerwca 2015 roku
w sprawie wymiany informacji w systemie bezpieczevistwa i zarzgdzania kryzysowego
na terenie powiatu jarostawskiego.

. Zarzadzenie nr 18/2023 Starosty Jaroslawskiego z dnia 14 kwietnia 2023 roku

w sprawie Procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

. Zarzadzenie nr 31/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 maja 2020 roku w sprawie

wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzgdzenia nr 35/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 czerwca 2020 roku w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Starosty Jarostawskiego.

. Zarzgdzenia nr 45/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 16 lipca 2020 roku w sprawie

aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania powiatu jarostawskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Zarzadzenie nr 1/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgloszeh, podejmowania dzialar nastepczych
w zwiqzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszenia
obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

C. Mechanizmy kontroli

I. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1.

Zarzadzenie Nr 5/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 lutego 2021 roku w sprawie
zasad sporzgdzania Planéw zamowien publicznych komdrek organizacyjnych, Planu
postepowan o udzielenie zamowien oraz Regulaminu dokonywania zakupéw dostaw,
ustug i robot budowlanych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ziotych,
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 43/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 26 wrzesnia 2016 w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu Zasad sporzqdzania planu
zamowien publicznych oraz Regulaminu dokonywania zakupow dostaw, ustug i robot
budowlanych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych.

Uchwata nr XLI11/283/2017 Rady Powiatu Jarostawskiego z dnia 21 grudnia 2017 roku
w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji udzielanych dla szkét publicznych
i niepublicznych oraz placéwek oswiatowych prowadzonych na terenie Powiatu
Jarostawskiego, oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidlowosci ich pobrania
i wykorzystania oraz terminu i sposobu rozliczania wykorzystania dotacji.




4.

Zarzadzenie nr 72/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 15 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia ~ Regulaminu  wynagradzania  pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 51/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 18 grudnia 2017 roku w sprawie
ustalenia procedury organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu (ze zmiang na podstawie
Zarzqdzenia nr 48/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 27.08.2018 roku. )

Zarzadzenie nr 40/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 pazdziernika 2015 roku
w sprawie Procedur konitroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie Nr 41/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 9 sierpnia 2021 roku w sprawie:
wprowadzenia procedury postgpowania z dokumentacjg kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu i trybu realizacji zalecer
pokontrolnych.

IL. Nadzér

1.

Zarzadzenie Nr 5/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 lutego 2021 roku w sprawie
zasad sporzqdzania Planéw zamdwier publicznych komoérek organizacyjnych, Planu
postgpowari o udzielenie zamdowier: oraz Regulaminu dokonywania zakupéw dostaw,
ustug i robdt budowlanych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ziotych,
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 43/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 26 wrzesnia 2016 w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu Zasad sporzgdzania planu
zamowien publicznych  oraz Regulaminu dokonywania zakupéw dostaw, ustug i robot
budowlanych, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamdwien publicznych.

. Zarzadzenie nr 34/2012 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 maja 2012 roku w sprawie

wprowadzenia  Regulaminu  okresowej oceny pracownikéw  samorzqdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Jaroslawiu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego.

Zarzadzenie nr 40/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 paZdziernika 2015 roku
w sprawie Procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 7/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 kwietnia 2015 roku
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli
instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu, jednostkach organizacyjnych
Powiatu Jarostawskiego oraz szkolach niepublicznych dziatajgcych na terenie Powiatu
Jarostawskiego.

Zarzadzenie nr 40/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 31 lipca 2018 roku w sprawie
zasad planowania pracy w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.




7. Zarzadzenie nr 31/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 maja 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.

8. Zarzadzenie nr 7/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 27 lutego 2023 roku
w  sprawie wprowadzenia procedury zarzadzamia incydentami zwigzanymi
z cyberbezpieczeristwem w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

1. Ciaglos¢ dzialalnosci

1.

Zarzgdzenie nr 31/2010 Starosty Jarostawskiego z dnia 16 kwietnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Jarostawiu
(ze zmianami wprowadzonymi: Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 67/2011 z dnia
17 sierpnia 2011r., Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 57/2014 z dnia
17 pazdziernika 2014r., Zarzadzeniem Starosty Jaroslawskiego nr 18/2015 z dnia
17 marca 2015r., Zarzadzeniem Starosty Jarostawskiego nr 12/2017 z dnia
17 marca 2017r., Zarzadzeniem nr 73/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 15 grudnia
2021r.)

Zarzadzenie nr 19/2019 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 maja 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu oraz na wolne stanowiska
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego.

. Uchwala Zarzadu Powiatu Jarostawskiego Nr 507/2021 z dnia 13 sierpnia 2021 roku

w  sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

Zarzadzenie nr 7/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 27 lutego 2023 roku
w  sprawie  wprowadzenia procedury zarzadzania incydentami  zwigzanymi
z cyberbezpieczenstwem w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

IV. Ochrona zasobow

1.

Zarzadzenie Nr 5/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 lutego 2021 roku w sprawie zasad
sporzgdzania Planéw zamdwien publicznych komdrek organizacyjnych, Planu
postepowan o udzielenie zamowien oraz Regulaminu dokonywania zakupow dostaw,
ustug i robot budowlanych o wartosSci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ziotych,
obowiqgzujgcych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 43/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 26 wrzesnia 2016 w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu Zasad sporzgdzania planu
zamowien publicznych oraz Regulaminu dokonywania zakupow dostaw, ustug i robot
budowlanych, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych.




3.

Zarzadzenie nr 27/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 maja 2018 roku
w sprawie wdrozenia Polityki Bezpieczeristwa Informacji w Starostwie Powiatowym — w
Jarostawiu oraz wyznaczenia Administratora Systeméw Informatycznych (zalgczniki do
w/w zarzqdzenia: Polityka Bezpieczeristwa Informacji, Polityka Bezpieczehstwa Danych
osobowych, Instrukcja Zarzqdzania ~Systemami Informatycznymi w  Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.)

4. Zarzgdzenie nr 61/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 26 wrzesnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej aktywéw i pasywow.

5. Zarzgdzenie nr 15/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 12 lutego 2020 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczes Socjalnych
obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu (ze zmiang na podstawie
Zarzgdzenia nr 20/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 24.02.2020 roku).

6. Zarzadzenie nr 24/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 25 maja 2017 roku w sprawie
organizacji ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

7. Zarzadzenie nr 37/2014 Starosty Jarostawskiego z dnia 1 sierpnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia ,, Instrukcji bezpieczevistwa pozarowego dla obiektu budynek Starostwa
Powiatowego w Jarostawiu”.

8. Zarzadzenie nr 18/2013 Starosty Jarostawskiego z dnia 21 marca 2013 roku w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dotowanych ze srodkéw zewnetrznych.

9. Zarzadzenie nr 3/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 7 stycznia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu korzystania z parkingdw przylegajgcych do budynku
Starostwa Powiatowego przy ul. Jana Pawta II 17.

10. Zarzadzenie nr 12/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 23 marca 2023 roku w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowanie, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczgtek w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

- 11. Zarzadzenie nr 17/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 marca 2016 roku w sprawie

wprowadzenia regulaminu zabezpieczenia oraz korzystania z pomieszczenr w budynku
Starostwa Powiatowego w Jarostawiu  (ze zmiang na podstawie Zarzgdzenie
nr 49/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 30.08.2018 roku)

12. Zarzadzenie nr 27/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie
wdrozenia  Polityki  Bezpieczenstwa Informacji w  Starostwie Powiatowym
w Jarostawiu oraz wyznaczeniu Administratora Systemow Informatycznych.

13. Zarzadzenie nr 72/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 15 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia  Regulaminu  wynagradzania  pracownikéw  samorzgdowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

14. Zarzadzenie nr 58/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 17 wrzednia 2018 roku
w sprawie przygotowania Giownego Stanowiska Kierowania na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Zarzadzenie nr 43/2019 Starosty Jarostawskiego z dnia 13 listopada 2019 roku
w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu oraz zasad jej stosowania.

Zarzgdzenie nr 31/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 maja 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzgdzenia nr 35/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 czerwca 2020 roku w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Starosty Jarostawskiego.

Zarzadzenia nr 42/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 27 wrzeénia 2022 roku w
sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 68/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 6 grudnia 2021roku w sprawie
powolania Komisji Bezpieczeristwa i Porzqdku dzialajqcej przy Staroscie Jarostawskim.

Zarzadzenie nr 74/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 16 grudnia 2021roku w sprawie
obsady personalnej zespotow funkcjonalnych do realizacji zadav okreslonych Planem
operacyjnego funkcjonowania powiatu jarostawskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Zarzadzenie nr 76/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 29 grudnia 2021roku w sprawie
przygotowania dokumentacji i pomieszczenn celem akredytacji Pojedynczego
Stanowiska Komputerowego.

Zarzadzenie nr 6/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 lutego 2022 roku w sprawie
ustalenia Zasad powolywania rzeczoznawcéw majgtkowych pelnigcych funkcje
bieglych w postgpowaniu  administracyjnym prowadzonych przez Starostg
Jarostawskiego w zakresie dzialania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Zarzadzenie nr 7/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 lutego 2022 roku w sprawie
utworzenia i prowadzenia Listy bieglych rzeczoznawcow majgtkowych oraz odbioru
operatéw szacunkowych, w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez
Staroste  Jarostawskiego, w  zakresie  dzialania  Wydziatu  Gospodarki
Nieruchomosciami.

Zarzadzenie nr 23/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 19 maja 2022 roku w sprawie
zasad opracowania planu dystrybucji preparatéw stabilnego jodu na wypadek
wystapienia zagrozenia radiacyjnego w powiecie jarostawskim.

Zarzadzenie nr 7/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 27 lutego 2023 roku
w  sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania incydentami zwigzanymi
z cyberbezpieczernistwem w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.




V. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczacej operacji finansowych i gospodarczych

1.

10.

11.

Zarzgdzenie nr 36/04 Starosty Jarostawskiego z dnia 11 pazdziernika 2004 roku
w sprawie wprowadzenia wewnetrznych instrukcji w zakresie gospodarki finansowej
(zalgcznik Nr 2 uchylony).

Uchwata nr XLII1/283/2017 Rady Powiatu Jarostawskiego z dnia 21 grudnia 2017 roku
w sprawie trybu udzielania irozliczania dotacji udzielanych dla szkét publicznych
i niepublicznych oraz placéwek oswiatowych prowadzonych na terenie Powiatu
Jarostawskiego, oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidlowosci ich pobrania
I wykorzystania oraz terminu i sposobu rozliczania wykorzystania dotacji.

Zarzadzenie Nr 5/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 lutego 2021 roku w sprawie
zasad sporzgdzania Planéw zamdéwier publicznych komdrek organizacyjnych, Planu
postgpowan, o udzielenie zaméwien oraz Regulaminu dokonywania zakupdw dostaw,
ustug i robot budowlanych o wartoSci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zlotych,
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzagdzenie nr 43/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 26 wrzesnia 2016 w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu Zasad sporzgdzania planu
zamowien publicznych oraz Regulaminu dokonywania zakupéw dostaw, ustug i robét
budowlanych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwier publicznych.

. Zarzadzenie nr 2/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 3 stycznia 2018 roku — Instrukcja

w sprawie gospodarki kasowej.

Zarzadzenie nr 50/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 kwietnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia do stosowania programow komputerowych w Wydziale Budzetu
[ Finanséw oraz ochrony i archiwizowania danych

Zarzadzenie nr 27/2010 Starosty Jarostawskiego z dnia 7 kwietnia 2010 roku —
Instrukcja w sprawie ewidencji i sporzqdzania sprawozdav budzetowych o wydatkach
strukturalnych (ze zmiang na podstawie Zarzadzenia nr 87/2012 Starosty
Jarostawskiego z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 27/2010
Starosty Jarostawskiego z dnia 7 kwietmia 2010 roku).

Zarzadzenie nr 30/2010 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 kwietnia 2010 roku —
Instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Zarzadzenie nr 38/2010 Starosty Jarostawskiego z dnia 19 maja 2010 roku — Procedura
w sprawie windykacji naleznosci pienigznych stanowigcych dochody Skarbu Panstwa.
ze zmianami wprowadzonymi: Zarzgdzeniem nr 14/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia
11 kwietnia 2022 roku.

Zarzadzenie nr 62/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 19 grudnia 2022 roku - Polityka
rachunkowosci.

Zarzadzenie nr 76/2009 Starosty Jarostawskiego z dnia 30 grudnia 2009 roku -
Procedura w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek stalych i jednorazowych.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zarzgdzenie nr 54/2013 Starosty Jarostawskiego z dnia 5 listopada 2013 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu

Zarzadzenie nr 61/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 26 wrzeénia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej aktywéw i pasywow.

Zarzadzenie nr 54/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 7 listopada 2022 roku —
Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Zarzgdzenie nr 13/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 8 maja 2015 roku
w sprawie upowaznienia do podpisywania wystawionych faktur Vat.

Zarzadzenie nr 44/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 27 wrze$nia 2022 roku w
sprawie powolania statej Komisji Likwidacyjnej srodkéw trwalych, pozostalych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Starostwie Powiatowym
Jarostawiu

Zarzadzenie nr 21/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 kwietnia 2016 roku
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczer podatku VAT w Powiecie Jarostawskim
oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych ze zmiang na podstawie Zarzqdzenia
nr 31/2016 Starosty Jarostawskiego z dnia 20 maja 2016 roku, Zarzgdzenia nr 62/2016
Starosty Jarostawskiego z dnia 30 grudnia 2016 roku zmieniajacego Zarzqdzenie
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Powiecie Jarostawskim
oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych (ze zmianami na podstawie
Zarzgdzenia nr 54/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 7 wrzesnia 2020 roku),
Zarzgdzenia nr 52/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 22 wrzesnia 2021 r.

Zarzadzenie nr 51/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 22 wrzesnia 2021 roku
w sprawie wykazu 0sob upowaznionych do wystawiania oraz zatwierdzania do wyplaty
dowodow ksiggowych

VI. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

L.

Zarzadzenie nr 27/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie
wdrozenia Polityki bezpieczenstwa Informacji w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu
oraz wyznaczenia Administratora Systeméw Informatycznych (zalgezniki do w/w
zarzqdzenia: Polityka Bezpieczenstwa Informacji, Polityka Bezpieczenstwa Danych
osobowych, Instrukcjia Zarzgdzania Systemami Informatycznymi w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.).

D. Informacja i komunikacja
I. Biezaca informacja

1.

Uchwala Zarzadu Powiatu Jarostawskiego Nr 507/2021 z dnia 13 sierpnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu
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2. Zarzgdzenie nr 40/2019 Starosty Jarostawskiego z dnia 4 listopada 2019 roku

w sprawie prowadzenia metodyki Analizy Ryzyka Ogélnego i Oceny Skutkéw dla
Przetwarzania Danych (DPIA) w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

II. Komunikacja wewnetrzna

1. Uchwala Zarzadu Powiatu Jarostawskiego Nr 507/2021 z dnia 13 sierpnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

II1. Komunikacja zewngtrzna

L.

Zarzadzenie nr 52/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 17 grudnia 2015 roku
w sprawie powolania Zespotu Redakcyjnego oraz okreslenia regulaminu prowadzenia
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej.

Zarzadzenie nr 18/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 kwietnia 2017 roku
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym
w Jarostawiu (ze zmianami na podstawie Zarzqdzenia nr 24/2020 z dnia 19 marca)

Zarzadzenie nr 19/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 kwietnia 2017 roku
w sprawie udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 28/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 05 lipca 2017 roku w sprawie
zalecen do gminnych/miejskich planow zarzgdzania kryzysowego.

Zarzadzenie nr 34/2018 Starosty Jarostawskiego - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu
z dnia 05 lipca 2018 roku w sprawie przygotowania i zapewnienia systemu wykrywania
i alarmowania na terenie Powiatu Jarostawskiego.

Uchwata Zarzadu Powiatu Jarostawskiego Nr 609/2018 z dnia 29 czerwca 2018 roku
w sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu. (ze zmianami na podstawie: uchwaly Nr 5/2018 Zarzgdu Powiatu
Jarostawskiego z dnia 30 listopada 2018 r oraz uchwaty Nr 21/2018 Zarzadu Powiatu
Jarostawskiego z dnia 31 grudnia 2018r.)

Zarzadzenie nr 5/2014 Starosty Jaroslawskiego z dnia 21 lutego 2014 roku
w  sprawie dorgczenia korespondencji miejscowej  Starostwa  Powiatowego
w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 69/2021 Starosty Jarostawskiego z dnia 7 grudnia 2021 roku w sprawie
powotania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Zarzadzenie nr 18/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 kwietnia 2017 roku w sprawie
udostegpnienia informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.
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10.

11.

12.

E.

Zarzadzenie nr 19/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 24 kwietnia 2017 roku w sprawie
udostgpnienia i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 46/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 listopada 2017 roku w sprawie
postgpowania przy sporzqdzaniu kserokopii dokumentéw, uwierzytelnionych odpiséw
z akt sprawy na wniosek starosty oraz ustalenia wysokosci oplat za wydanie kserokopii
z akt w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Zarzadzenie nr 51/2017 Starosty Jarostawskiego z dnia 18 grudnia 2017 roku w sprawie
ustalenia procedury organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
I wnioskéw w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu (ze zmiang na podstawie
Zarzgdzenia nr 48/2018 Starosty Jarostawskiego z dnia 27.08.2018 roku.)

Zarzadzenie nr 48/2020 Starosty Jarostawskiego z dnia 3 sierpnia 2020 roku w sprawie
powolania Koordynatora do spraw dostgpnosci i Interdyscyplinarnego Zespotu do spraw

dostepnosci w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Monitorowanie i ocena

I. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1

. Zarzadzenie nr 40/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 pazdziernika 2015 roku
w sprawie Procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

II. Samoocena

III.

1. Zarzadzenie nr 40/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 pazdziernika 2015 roku
w sprawie Procedur kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Audyt wewnetrzny
1. Zarzadzenie nr 30/2014 Starosty Jarostawskiego z dnia 10 lipca 2014 roku w sprawie

wprowadzenia Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego i Karty Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

2. Zarzadzenie nr 37/2019 Starosty Jaroslawskiego z dnia 7 paZdziernika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur Audytu Wewnetrznego.

3. Zarzadzenie nr 9/2023 Starosty Jarostawskiego z dnia 6 marca 2023 roku

Iv.

w sprawie zatwierdzenia Programu zapewnienia i poprawy jakosSci audytu
wewneltrznego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zarzadzenie nr 40/2015 Starosty Jarostawskiego z dnia 14 pazdziernika 2015 roku
w sprawie Procedur kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.
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Zatacznik nr 2
do Procedur kontroli zarzgdczej
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Wyodrebnione obszary dziatania
Starostwa Powiatowego w Jarostawiu

Architektura i budownictwo

Geodezja i kataster nieruchomosci

Gospodarka nieruchomos$ciami

Komunikacja i transport

Zdrowie i polityka spoteczna

Oswiata 1 szkolnictwo

Srodowisko, lesnictwo i rolnictwo

Promocja powiatu

Wspb6tpraca migdzynarodowa

10 Organizacja Starostwa Powiatowego w Jarostawiu
11. Prawo

12.Kontrola i audyt wewnetrzny

13.Finanse i sprawozdawczo$¢

14. Zamowienia publiczne

15. Inwestycje

16.Pozyskiwanie i wykorzystywanie §rodkéw zewnetrznych, w tym z UE
17.Bezpieczenstwo i system porzadku publicznego
18. Systemy informatyczne

19. Ustugi administracyjne

20.Kadry

21.Mienie i wyposazenie

00N A LR W
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Zalacznik nr 4
do Procedur kontroli zarzgdczej

w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

WZOR

Zgloszenie ryzyka
Nazwa komorki organizacyjnej | |
Q‘SOHAE‘ééiasza]éca:

Lp. |Obszarryzyka

Czynniki ryzyka

Ryzyko

Prdponowana
reakcja na ryzyko

(podpis pracownika zglaszajgcego)




Zatacznik nr 5
do Procedur kontroli zarzqdczej
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

WZOR

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
— kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska
Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

ANKIETA JEST ANONII\IIOWA

”‘przy jetydh roniqzan Iub
‘wskazanie mnych L

1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowad, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych  naruszenn zasad etycznych
obowigzujgcych w Starostwie ?

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

4. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdblnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyinej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?




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

Czy istniejgce w Starostwie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania o0sdb,
ktére posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w
miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym oséb zarzgdzajgcych, w
odniesieniu do celéw i zadan komaérki?

13.

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

14.

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

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia
Starostwa np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawg powotujgca jednostke)?

16.

Czy w Starostwie zostaly okres$lone cele do
osiggniecia lub =zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Starostwa na biezgcy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg kidérych mozna sprawdzi¢
czy cele | zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiaggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pani/Pana komdrki organizacyjnej w biezgcym
roku?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizaciji powierzonych
pracownikom zadan?

20.

Czy  przygotowuje Pani/Pan  okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?




21.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktdére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru analizy
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

22.

Czy wséréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposdb mogg przeszkodzic w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

23.

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

24.

Czy pracownicy w Pani/Pana kombrce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Starostwie?

25.

Czy w Starostwie zostalty zapewnione
mechanizmy (procedury) siuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

26.

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

27.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych
sprawng prace komoérki w  przypadku
nieobecnosci poszczegdlinych pracownikdw?

28.

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

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w Starostwie ?

30.

Czy w Starostwie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji =z
podmiotami zewnetrznymi  (np. z  innymi
urzedami, petentami) majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacje zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

31.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, petentami)?

32.

Czy pracownicy w Pani/Pana komébrce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Starostwie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?




33. | Czy =zacheca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemdw i =zagrozen w
realizacji powierzonych im zadani?

34. | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia

sie, Pani/Pana zdaniem,
funkcjonowania Starostwa?

do

lepszego




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

— pracownicy
Starostwa Powiatowego
w Jarostawiu

ANKIETA JEST ANONIMOWA |

PYTANIE rac [ ne Trudno

| oceni¢

- ‘przyjetych rozquan

a) Odmesneme‘ do regulacy

| (procedur,‘

lub wskazanie innych
dowodéw
potwlerdzajqcych ;
dp\ownedz TAl

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw
uznawane sg w Starostwie za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Starostwie?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

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

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o  wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

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

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkdéw okreslony na piSmie lub inny
dokument o takim charakterze?

9. Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocag
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?




10.

Czy bezpoéredni przetozeni w wystarczajgcym
stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych  pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Starostwa?

12.

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

13.

Czy cele | =zadania Pani/Pana komoérki
organizacyjnej na biezacy rok majg okresione
mierniki, wskazniki bgdZ inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany  sposéb  identyfikuje  sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celdw i zadan komoérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzgdzanie rejestru analizy ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczgcy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komérki organizacyjne]?

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
podejmuje sig¢ wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Starostwie?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym
stopniu  opisujg zadania realizowane przez
Panig/Pana?

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé¢ w przypadku




wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informagji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa o0séb na  stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej  zacheca  pracownikéw  do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji
zadan komorki organizacyinej?

26.

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

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w Starostwie?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, petentamii)?

31

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgca uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w Starostwie zasad,
procedur, instrukciji itp.?




Zatgcznik nr 6
do Procedur kontroli zarzqdczej
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Sprawozdanie na temat ryzyka

Sprawozdanie na temat ryzyka w 20... roku

Komoérka organizacyjna

Osoba odpowiedzialna za dzialania
korygujace i zaradcze w celu
wyeliminowania/ograniczenia ryzyka

CZESC A
I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celéw i zadan

Informujeg, ze w roku 20.... w nadzorowanym przeze mnie obszarze dziatalnosci:
Zostaty zrealizowane cele/zadania wynikajace z planu pracy/dziatalnosci
Nie wystapily ryzyka wskazane w Rejestrze analizy ryzyka
Nie zmienit si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen
Nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktére nie bylyby ujete w Rejestrze analizy ryzyka
1 poprzez swoje wystapienie moglyby zagrozi¢ realizacji celow i zadan

Niniejsze sprawozdanie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania, pochodzacych z:

biezacego monitoringu (plan pracy/dziatalnosci, sprawowany nadzoér kierowniczy, Rejestr

analizy ryzyka, itp.)

wynikéw audytu wewnetrznego

wynikéw samooceny kontroli zarzadczej

wynikdw kontroli wewnetrznych

wynikéw kontroli zewnetrznych

innych zZrédet informacji (nalezy wymienic):




CZESC B
II. Dzialanie/proces w jakim wystepuja zagrozenia, informacja na temat dzialan podjetych

Informuje, ze w roku 20... w nadzorowanym przeze mnie obszarze dziatalnosci wystgpily
nastepujace ryzyka:

1.
Cel lub zadanie:

1) ryzyko (nr i opis z Rejestru analizy 1YzVKa): ..ceeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeereeeeeeeseseeeeseseseeseeee e seseses e

a) przyczyny wystapienia:

Ryzyko w sposéb powazny zagraza realizacji celow i zadan

TAK NIE
IL.
Cel lub zadanie:
1) ryzyko (nr i opis z Rejestrit analizy FYZYRa): ccooeeeeceeeeeeeeieeceeeeeeeee e evs v ens e erens

e) przyczyny wystapienia:

Ryzyko w sposob powazny zagraza realizacji celéw i zadan _
TAK NIE




CZESC C

Propozycje aktualizacji lub zgtoszenia howych ryzyk, zidentyfikowanych w nadzorowanym
obszarze dzialania (nalezy ztozy¢ na wzorze Rejestru amalizy ryzyk, zgodnie z obowigzujaca
procedurag wewnetrzna. ‘

TAK NIE

CZESCD

Efekty dziafan eliminujacych, podjetych w przypadku ryzyk, ktére wystapity w poprzednim
okresie sprawozdawczym (czy podjete dziatania przynosza spodziewane efekty, czy sa

wystarczajace, czy istnieje konieczno$¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan?)
TAK NIE

(data, podpis i pieczgé osoby sktadajacej
sprawozdanie)
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