Zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dnia 2 grudnia 2010 r. (poz. 1581

Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Europejskiego Centrum Ksztalcenia i Wychowania OHP w Roskoszy"

za rok 2013
(rok, za ktéry skiadane jest o$wiadczenie)

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziataf
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w
szczeg6lnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznodci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodno$ci sprawozdan,
- ochrony zasobdéw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,
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w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana podjgte w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II o$wiadczenia.

Czesé C¥
a nie-funked

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana podjgte w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II o$wiadczenia.

Cze§¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia
pochodzacych z:”

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych®,

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
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i)zial 1 &

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Srodowisko wewnetrzne.

1) Przestrzeganie wartosci etycznych — Wprowadzony do stosowania dla pracownikéw Kodeks Etyki zapewnia
wspieranie i promowanie wartoéci etycznych przy codziennym wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych..

2) Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw — Pracownicy sa objeci systemem szkolen podnoszacym kwalifikacje
zawodowe w przyjetym i realizowanym planie szkolei OHP. W 2013 roku odbywaly si¢ szkolenia dla
pracownikéw Ochotniczych Hufcéw Pracy finansowane z réznych zrédel, m.in. z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz ze §rodkow budzetowych. Byly to szkolenia adresowane do
réznych grup zawodowych. Szczegbélng wage przyklada si¢ do szkolen adresowanych dla kadry realizujacej
zadania opiekuficzo — wychowawcze w jednostce oraz realizujacej projekty europejskie.

3) Struktura organizacyjna - jest na biezaco dostosowywana do aktualnych celow i zadan.

4) Delegowanie uprawnien - pracownicy ECKiW OHP w Roskoszy posiadajg zakresy uprawnieni, obowigzkéw i
odpowiedzialnosci w formie pisemnej, ktérych znajomo$é po$wiadczaja wiasnorgcznym podpisem. W
dalszym ciagu jednostka dazy do podjecia dziataf zapewniajacych mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci
dziatalnoéci ECKiW OHP w Roskoszy poprzez wskazanie os6b zastepujacych kazdego z pracownikow.

Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje mozliwie jak najszybsza identyfikacje ryzyka zwiazanego z dziataniem
operacyjnym ECKiW OHP, ocen¢ stopnia wptywu ryzyka na wyniki lub cele jednostki oraz zastosowanie
odpowiednich $rodkéw kontroli ryzyka, upewnienie sig, iz Srodki kontroli stosowane przez ECKiW OHP do
zarzgdzania ryzykiem beda skuteczne.

Zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do celéw i zadan jest realizowane w ograniczonym stopniu. Zostato
zidentyfikowane ryzyko dotyczace bezpieczenstwa systemow informatycznych. Kontynuacja dziatan
normalizujacych ten proces w ECKiW OHP w Roskoszy zostanie podjeta w 2014 r.

Mechanizmy kontroli

1) Regulacje wewnetrzne ECKiW OHP stanowig: instrukcje, wytyczne, zarzadzenia, regulaminy i inne dokumenty
opracowane przez jednostke jak réwniez przekazane przez Komende Giéwng OHP. Dokumentacja ta jest
spéjna, aktualizowana i dostgpna dla wszystkich uprawnionych oséb. W celu poprawy jakosci sprawozdan

nalezy poprawnie odczytywaé wszelkie akty prawne, tak aby dokumentacja sprawozdawcza nie wymagata
dosytania korekt.

2) Opisy funkcji i stanowisk pracy, zakresy czynnosci i obowiazkéw. Dokumenty okreslajace
zakres:
e kompetencji i odpowiedzialnosci,
e upowaznien i petnomocnictw,
e  zastepstw, sprawowanego nadzoru,
e wykonywanej kontroli wewnetrznej.

3) System obiegu i przeptywu dokumentéw oraz kontroli.

e zapewnienie dostepu do informacji w terminie i zakresie wiasciwym do wykonywania
zadan,

raportowanie wykonania zadan wobec przetozonych,
e poréwnywanie osiagnietych wynikéw z zamierzonym i celami.

4) Nadzér nad realizacja zadan w ECKiW OHP sprawuje Komenda Gtéwna OHP poprzez sprawozdania
miesigczne, kwartalne, potroczne i roczne.

5) Dostep do zasobdw instytucji maja wylacznie upowaznione osoby.

6) Ubezpieczenia mienia od zdarzen losowych, kradziezy.



Informacja i komunikacja

W celu skutecznego przekazywania informacji odbywaja si¢ spotkania pracownikéw z kierownictwem ECKiW OHP
podczas ktérych wyznaczane s3 zadania planowane do realizacji jak réwniez przekazywane sg informacje z narad
kadry kierowniczej OHP. Z kazdego zebrania sporzadzane s3 protokoty wraz z zaleceniami do realizacji.
Stwierdzono, ze przeptyw informacji nie zawsze funkcjonuje prawidtowo, co skutkuje w niedostatecznym oraz
nieterminowym wykonywaniu zleconych zadan.

Monitorowanie i ocena

W ECKiW OHP w Roskoszy planuje si¢ dalsze monitorowanie biezacych prac, oraz podejmowanie okreslonych
dziataf w celu wyeliminowania nieprawidtowosci.

2. Planowane dzialania, ktore zostang podj¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1) Zapewnienie niezbednych szkolen pracownikom w ramach mozliwosci finansowych jednostki.

2) Systematyczne monitorowanie dokumentow sprawozdawczych.

3) Biezace reagowanie na zjawisko absencji uczestnikéw OHP na zajeciach teoretycznych i praktycznych.

4) Monitoring rozwoju zawodowego uczestnikéw i absolwentéw OHP.

5) Promowanie przestrzegania warto$ci etycznych.

6) Monitoring dziatania systeméw informatycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych jednostki.
Przeprowadzenie szkolenia tematycznego z ww. zakresu w celu zapewnienia bezpieczefistwa i cigglo$ci pracy
na urzadzeniach elektronicznych. Nalezy wprowadzaé innowacyjne rozwigzania w postaci systematycznej
zmiany haset dostgpu do programéw i komputeréw poszczeg6lnych pracownikéw oraz gléwnego serwera.

7) Monitoring dziatan zleconych podczas ogélnych narad z pracownikami.

8) Opracowanie i wdrozenie formalnego systemu zarzadzania ryzykiem.

9) Systematyczne aktualizowanie programow antywirusowych, a takze wymiana przestarzatego sprzgtu ma na
celu zabezpieczenie jednostki przed utratg danych informatycznych.

10) Poprawa funkcjonowania strony internetowe;j.

11) Uaktualnienie i udoskonalenie mechanizméw kontrolnych.

12) Dalsza kontynuacja wdrazania procedur zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem oraz rozpoczecie dziatan
majacych na celu zidentyfikowanie ryzyk.

Dzial I11'?

Dzialania, ktore zostaly podje¢te w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oSwiadczenie:

1) W ramach pracy pedagogicznej zostaly nasilone dziatania tj. opieka, monitoring uczestnikéw OHP, tak aby
poprawi¢ i w dalszym ciggu poprawia¢ zdawalno$é egzaminéw kwalifikacyjnych przed okregowa komisja
egzaminacyjna.

2) Zostaly przeprowadzone konsultacje z PUP w Bialej Podlaskiej majace na celu analizg zawodéw
nadwyzkowych, deficytowych i zréwnowazonych tak aby zwigkszy¢ szansg absolwentéow OHP na znalezienie
zatrudnienia.

3) Dokonano przegladu zakresu czynnosci, cze$¢ zakresow zaktualizowano.

4) Rozszerzono wspotprace migdzy jednostkami OHP.

2. Pozostale dzialania:

1) Rozbudowano tacza informatyczne, rozdzielono sieé ogolnodostepna i wydzielono sie¢ administracyjng.

2) Dokonano przegladu obowiazujacych procedur i regulacji wewngtrznych, czgsciowo dokonano ich
aktualizacji, reszte procesu aktualizacji istniejacych procedur zaplanowano na rok 2014.

3) Przeprowadzono remonty budynkéw ECKiW OHP w celu poprawy warunkéw pracy i warunkow
mieszkalnych uczestnikéw OHP.

4) Wspotpraca polegajaca na aktywizacji zawodowej miodziezy OHP.



