Załącznik 

do Zarządzenia Nr 38/2015

Starosty Braniewskiego 

z dnia 11 grudnia 2015 roku
Podstawowe założenia Systemu Kontroli Zarządczej 

w Starostwie Powiatowym w Braniewie 
§ 1. Cele, zasady i funkcje Systemu Kontroli Zarządczej
1. Kontrola zarządcza obejmuje ogół działań podejmowanych przez Starostę Braniewskiego oraz pracowników Starostwa Powiatowego w Braniewie dla zapewnienia realizacji celów i zadań jednostki w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy oraz celem zapewnienia w szczególności:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.

2. Podstawowe funkcje kontroli zarządczej to:

1) zapewnienie, że wydatki publiczne są dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad:


a) uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,


b) optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów,

2) porównanie stopnia realizacji podjętych zadań z przyjętymi założeniami,

3) ocenianie prawidłowości pracy.

3. Stosowanie się do założeń systemu kontroli zarządczej oraz postępowanie zgodnie ze standardami kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych jest obowiązkiem każdego pracownika w stopniu adekwatnym do zajmowanego stanowiska.

4. Starosta Braniewski określa szczegółowe zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarządczej w oparciu o standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych oraz niniejsze zarządzenie.

5. Koordynację systemu kontroli zarządczej powierza się Urszuli Zakrzewskiej - Naczelnikowi Wydziału Organizacji, Inwestycji i Nadzoru, zwanej dalej „Koordynatorem”.

6. Poprzez koordynowanie systemu kontroli zarządczej rozumie się zapewnienie sprawnego funkcjonowania obszarów:

1) środowiska wewnętrznego,

2) zarządzania ryzykiem,

3) planowania oraz sprawozdawczości,

4) samooceny kontroli zarządczej,

5) instytucjonalnej kontroli wewnętrznej,

6) audytu wewnętrznego,

7) informacji i komunikacji.

7. Koordynator w szczególności:

1) odpowiada za doskonalenie uregulowań dotyczących zasad i trybu funkcjonowania kontroli zarządczej w oparciu o standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych oraz niniejsze zarządzenie, a także wykonuje stały nadzór w tej dziedzinie,

2) gromadzi i zabezpiecza materiały w procesie dokumentowania funkcjonowania systemu kontroli zarządczej,

3) w ramach zarządzania ryzykiem dokonuje oceny zagrożeń i wskazuje niezbędne działania dla minimalizacji ich negatywnych skutków.

8. Powołuje się Zespół ds. planowania działalności i zarządzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Braniewie zwany dalej „Zespołem”, którego skład i podstawowe kompetencje przedstawia Załącznik nr 1. 
§ 2. Środowisko wewnętrzne
1. Właściwe środowisko wewnętrzne w sposób zasadniczy wpływa na jakość kontroli zarządczej. Na środowisko wewnętrzne składają się: wartości etyczne, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnień.   

2. Przestrzeganie wartości etycznych - Starosta Braniewski, kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy są świadomi wartości etycznych przyjętych w jednostce i przestrzegają ich przy wykonywaniu powierzonych zadań. Starosta Braniewski oraz kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani wspierać i promować przestrzeganie wartości etycznych dając dobry przykład codziennym postępowaniem i podejmowanymi decyzjami. 

3. Kompetencje zawodowe - Należy zadbać, aby pracownicy posiadali wiedzę, umiejętności i doświadczenie pozwalające skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania. Należy zapewnić rozwój kompetencji zawodowych pracowników. 

4. Struktura organizacyjna - Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celów i zadań. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych oraz zakres podległości pracowników, jest określony w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny. Aktualny zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest określony dla każdego pracownika. 
5. Delegowanie uprawnień - Należy precyzyjnie określić zakres uprawnień delegowanych poszczególnym pracownikom. Zakres delegowanych uprawnień powinien być odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego. Zaleca się delegowanie uprawnień do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze. Przyjęcie delegowanych uprawnień powinno być potwierdzone podpisem. 
§ 3. Planowanie działalności
1. Starostwo Powiatowe w Braniewie działa na podstawie Rocznego Planu Działania.

2. Plany działania na dany rok dotyczące poszczególnych komórek organizacyjnych, zawierające także analizę ryzyka określoną w § 4, sporządzane są jako projekty przez kierowników tych komórek i składane Koordynatorowi w formie pisemnej i elektronicznej w terminie do 31 stycznia. Wzór planu działania komórki organizacyjnej określa Załącznik nr 2.  

3. W ramach analizowania i planowania działalności, kierownik komórki organizacyjnej dla wytyczenia poszczególnych najistotniejszych celów działalności komórki organizacyjnej bierze pod uwagę kryteria formułowania celu tak by był on: istotny, precyzyjny i konkretny, mierzalny, osiągalny oraz określony w czasie.       

4. Koordynator weryfikuje przedłożone projekty oraz sporządza Roczny Plan Działania dla Starostwa Powiatowego w Braniewie w oparciu o opinie i czynności doradcze Zespołu. Wzór Rocznego Planu Działania dla Starostwa Powiatowego w Braniewie określa Załącznik nr 3. 

5. Roczny Plan Działania dla Starostwa Powiatowego w Braniewie zatwierdza Starosta Braniewski w terminie do 28 lutego. 

6. Za realizację Rocznego Planu Działania dla Starostwa Powiatowego w Braniewie odpowiedzialni są kierownicy komórek organizacyjnych oraz wszyscy pracownicy w stopniu adekwatnym do zajmowanego stanowiska.  

7. W terminie do dnia 30 kwietnia kierownicy komórek organizacyjnych przedkładają Koordynatorowi sprawozdania z realizacji działań za rok poprzedni, sporządzone na podstawie przyjętego Rocznego Planu Działania dla Starostwa Powiatowego w Braniewie. Sprawozdanie zawiera również opis działań podjętych w ramach analizy ryzyka określonej w § 4. Wzór sprawozdania określa Załącznik nr 4. 

8. Koordynator analizuje przedłożone sprawozdania i po uzyskaniu opinii Zespołu sporządza w terminie do 31 maja sprawozdanie zbiorcze z wykonania działań zawartych w Rocznym Planie Działania dla Starostwa Powiatowego w Braniewie.  Wzór sprawozdania zbiorczego określa Załącznik nr 5. Koordynator informuję Starostę Braniewskiego o wnioskach z tej analizy. 
§ 4. Zarządzanie ryzykiem

1. Zarządzanie ryzykiem ma na celu zapewnienie:

1) zwiększenia prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań jednostki przy jednoczesnej minimalizacji towarzyszących im zdarzeń negatywnych,

2) skrócenia czasu reakcji na występujące zagrożenia,

3) identyfikacji priorytetów w pracy jednostki,

4) racjonalnego wykorzystania zasobów,

5) skuteczności podejmowanych działań naprawczych. 
2. Zarządzanie ryzykiem polega na: 

1) identyfikacji i analizie ryzyka,

2) oszacowaniu ryzyka,

3) reakcji na stwierdzone ryzyko,

4) monitoringu występowania ryzyka.  
3. Ryzyko jest identyfikowane i opisywane przez kierowników komórek organizacyjnych w ramach analizy ryzyka zawartej w projektach planów działania  na dany rok.

4. Analiza ryzyka zawiera zidentyfikowane i opisane najistotniejsze ryzyka, a także działania podejmowane celem jego minimalizacji. 

5. W ramach analizowania ryzyka kierownik komórki organizacyjnej bierze pod uwagę czynniki ryzyka:

- o charakterze zewnętrznym (obiektywnym) do których należą min.: zmieniające się oczekiwania lub potrzeby petentów, zmiany przepisów prawa, zagrożenia naturalne czy zmiany gospodarcze,

- o charakterze wewnętrznym do których należą min.: charakter wykonywanej pracy, dostępne środki finansowe, plany i strategie, komunikacja, systemy informatyczne, liczba pracowników i ich kwalifikacje czy odpowiedzialność i postawa kierownictwa.       

6. Ryzyko wartościuje się w następującej skali: 

	niskie
	średnie
	wysokie

	nieznaczna możliwość naruszenia prawa, lub
	umiarkowana możliwość naruszenia prawa, lub
	znaczne ryzyko naruszenia prawa, lub

	niewielkie utrudnienie w osiągnięciu założonego celu 
	poważne utrudnienie w osiągnięciu założonego celu 
	możliwe nieosiągnięcie założonego celu 


Wartość ryzyka odpowiada jego wpływowi na realizację celów zgodnie z prawem i procedurami wewnętrznymi. 
7. Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do wskazania obiektywnych kryteriów lub przesłanek określenia wartości ryzyka. 

8. Ryzyko poddaje się ocenie prawdopodobieństwa jego wystąpienia w następującej skali:

	wysokie
	istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się wielokrotnie w ciągu roku

	średnie
	Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się kilkakrotnie w ciągu roku

	małe
	Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się raz lub nie zdarzy się w ciągu roku 


9. Wobec ryzyk o wartości istotnej należy opisać działania celem minimalizacji ryzyka. Kryterium istotności spełniają ryzyka o wartości co najmniej średniej oraz o co najmniej średnim prawdopodobieństwie wystąpienia ryzyka.

10. Koordynator weryfikuje projekty planów pracy na dany rok zawierających analizę ryzyka oraz sporządza Rejestr Ryzyka dla Starostwa Powiatowego w Braniewie, w oparciu o opinię i czynności doradcze Zespołu. Wzór Rejestru Ryzyka dla Starostwa Powiatowego w Braniewie określa Załącznik nr 6.

11. Rejestr Ryzyka dla Starostwa Powiatowego w Braniewie zatwierdza Starosta Braniewski w terminie do 28 lutego.

12. Za realizację działań określonych w Rejestrze Ryzyka dla Starostwa Powiatowego w Braniewie odpowiedzialni są kierownicy komórek organizacyjnych oraz  wszyscy pracownicy w stopniu adekwatnym do zajmowanego stanowiska. 
13. Koordynator analizuje sprawozdania o których mowa w § 3 ust. 7 i po uzyskaniu opinii Zespołu sporządza w terminie do 31 maja sprawozdanie zbiorcze z realizacji za rok poprzedni działań określonych w Rejestrze Ryzyka dla Starostwa Powiatowego w Braniewie. Wzór sprawozdania zbiorczego określa Załącznik nr 7. Koordynator informuję Starostę Braniewskiego o wnioskach z tej analizy.  

§ 5. Samoocena kontroli zarządczej
1. System kontroli zarządczej podlega samoocenie w formie kwestionariuszy samooceny.

2. Kwestionariusze samooceny wypełniane są przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych raz na dwa lata począwszy od 2017 roku, w terminie do dnia 30 kwietnia. Wzór kwestionariusza samooceny określa w przypadku kierowników komórek organizacyjnych Załącznik nr 8, zaś w przypadku pozostałych pracowników Załącznik nr 9.

3. Anonimowe, sporządzone w formie elektronicznej kwestionariusze samooceny składane są Koordynatorowi. Koordynator zobowiązany jest:

1) dokonać analizy wyników samooceny i sporządzić protokół z tej analizy,

2) sformułować wnioski z przeprowadzonej analizy wyników samooceny oraz zamieścić je w protokole po uzyskaniu opinii Zespołu,

3) przedstawić do akceptacji Starosty Braniewskiego protokół z analizy wyników samooceny wraz z z wnioskami do 31 maja, 

4) zainicjować stosowne działania naprawcze w przypadku zidentyfikowania słabości kontroli zarządczej w ocenianych obszarach. 

§ 6. Kontrola instytucjonalna
1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zespoły kontrolne powoływane na podstawie zarządzenia Starosty Braniewskiego. Szczegółowy opis kontroli reguluje odrębne zarządzenie Starosty Braniewskiego oraz Regulamin Organizacyjny jednostki.

2. W jednostce prowadzony jest audyt wewnętrzny.
§ 7. Mechanizmy kontrolne

1. W jednostce ustanawia się mechanizmy kontrolne w formie regulaminów, instrukcji oraz zarządzeń.  

2. Starostwo Powiatowe w Braniewie działa zgodnie z zasadami:

- celowości 

- terminowości

- oszczędności

- zgodności z prawem.

3. Do przestrzegania zasad wymienionych w pkt. 1 zobowiązani są wszyscy pracownicy. 

4. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności służbowych, z uwzględnieniem postanowień niniejszego zarządzenia. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy.

5. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Braniewie. Informacje pochodzące z nadzoru powinny być wykorzystywane przy ocenie podległych pracowników oraz przekładać się na stosowany system motywacyjny. 

6. Należy zadbać, aby dostęp do zasobów jednostki miały wyłącznie upoważnione osoby. Pracownikom należy powierzyć odpowiedzialność za zapewnienie ochrony i właściwe wykorzystanie zasobów jednostki. 

7. Należy określić mechanizmy służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych i systemów informatycznych. 
§ 8. Informacja i komunikacja 

1. Pracownicy mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków. System komunikacji umożliwia przepływ potrzebnych informacji wewnątrz jednostki zarówno w kierunku pionowym jak i poziomym.  
2. Zapewnione są efektywne mechanizmy przekazywania ważnych informacji w obrębie struktury organizacyjnej jednostki. 

3. Zapewniony jest efektywny system wymiany ważnych informacji z podmiotami zewnętrznymi mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację zadań. 
