Zaltgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2024
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU LODZKIEGO WSCHODNIEGO

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne
§ 1. Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Lodzi i jednostkach
organizacyjnych Powiatu L.6dzkiego Wschodniego, zwany dalej ,,Regulaminem”, reguluje zasady i tryb
funkcjonowania kontroli zarzadczej w tych jednostkach.
2. Uzyte w Regulaminie poj¢cia oznaczaja:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat £.6dzki Wschodni;
2) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Lodzi;
3) jednostce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Powiatu Lodzkiego
Wschodniego;
4) jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Lodzi oraz jednostke
organizacyjng Powiatu L.6dzkiego Wschodniego;
5) Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lodzkiego Wschodniego;
6) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg L.odzkiego Wschodniego;
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu L.6dzkiego Wschodniego;
8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu L.6dzkiego Wschodniego - gléwnego
ksiggowego budzetu Powiatu;
9) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starostg, dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu £.6dzkiego Wschodniego;
10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki

organizacyjnej lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku w Starostwie Powiatowym
w Lodzi oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Lodzkiego Wschodniego;

11) kierownictwo — rozumie si¢ przez to Staroste, Wicestaroste, Etatowego Czlonka Zarzadu
Powiatu, Sekretarza i Skarbnika oraz odpowiednio kierownikéw jednostek organizacyjnych;

12) pracownik/pracownicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.

Rozdzial 2.
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza stanowi caloksztalt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny, adekwatny i terminowy.
2. Kontrola zarzgdcza w Powiecie sprawowana jest na dwéch poziomach:

1) I poziom - jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérych zapewnienie kontroli zarzgdczej
nalezy do obowigzkow kierownika jednostki:

a) w przypadku Starostwa - do Starosty,
b) w przypadku jednostek organizacyjnych - do kierownikéw tych jednostek;
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2) II poziom — Powiatu jako jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej zapewnienie kontroli

zarzadczej nalezy do Przewodniczacego Zarzadu Powiatu, tj. Starosty.

3. Starosta (na I poziomie kontroli zarzadczej) wykonuje kontrole zarzadcza przy pomocy
Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komérek
organizacyjnych Starostwa zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lodzi, wedtug podziatu kompetencji i zadan.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych organizuja i zapewniaja adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter danej
jednostki.

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodno$ci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem;

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych,
do obowigzkdéw Starosty, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji wykonuja wszyscy pracownicy
Starostwa.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy
o finansach publicznych, do obowigzkéw kierownikéw tych jednostek, a zadania stuzace jej poprawnej
realizacji wykonujg wszyscy pracownicy jednostek.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do wdrozenia standardéw kontroli
zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych i zapewnienia ich stosowania.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do dokumentowania w formie pisemne;
zasad stosowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych.

§ 4. 1. System kontroli zarzadczej w ramach mechanizméw kontroli stanowi zintegrowany zbior
elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrol¢ — zobowigzani sa do niej wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie

i jednostkach organizacyjnych bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych, w toku
codziennego wykonywania zadan. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik
dokonujgcy samokontroli zobowigzany jest podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia
tych nieprawidtowosci oraz poinformowania o nich przetozonego; przetozony jest obowigzany
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego postgpowania dotyczacego ujawnionych
nieprawidlowosci;

2) kontrolg¢ funkcjonalng — jest realizowana z tytutu pelnionej funkcji oraz sprawowanego nadzoru
nad zadaniami i nie wymaga dodatkowego zlecania. Wykonywana jest przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych samodzielnych stanowiskach
biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach obowigzké6w stuzbowych, badz ktérzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw lub regulacji
wewnetrznych.



3) kontrole biezaca realizacji celow i zadan (monitorowanie) — polegajagcg na systematycznym
ustalaniu zadan celéw i miernikdw ich realizacji, monitorowaniu oceny rezultatow realizowanych
zadan oraz sprawozdawczosci i stanowi obligatoryjny element systemu kontroli zarzadcze;j;

4) Kkontrole instytucjonalng — przeprowadzang przez osobg zatrudniong na Samodzielnym
Stanowisku ds. Kontroli w Starostwie na podstawie rocznego planu kontroli lub przez
pracownikow, ktorzy do wykonywania tego rodzaju kontroli zostali upowaznieni na pismie przez
Staroste. Kontrola instytucjonalna realizowana jest rowniez przez Regionalng Izbe
Obrachunkowsg i Najwyzsza Izbe Kontroli oraz inne podmioty uprawnione do kontroli
na podstawie odrebnych przepiséw. Celem tej kontroli jest zaréwno ocena legalnosci, rzetelnosci,
gospodarnosci i celowosci podczas wykonywania zadan, jak rdwniez ocena funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w jednostce/komorce kontrolowanej;

5) audyt wewnetrzny - prowadzony w Starostwie i jednostkach organizacyjnych jest dziatalnoscia
niezalezng iobiektywna, ktérej celem jest wspieranie Starosty i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w realizacji celéw izadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
- w szczegdlnoscei adekwatnoscei, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej, oraz czynnosci
doradcze.

2. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie
go z obowigzujacg dla niego norma oraz ustalenie odchylen od normy.

Rozdzial 3.
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Mechanizmy funkcjonujace w ramach systemu kontroli zarzadczej powinny byc¢:

1) adekwatne - to znaczy odpowiednie do zadan realizowanych przez jednostke, obejmujace caty
zakres dziatania jednostki;

2) skuteczne - to znaczy faktycznie zabezpieczajace jednostke przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka;

3) efektywne — to znaczy, ze powinny powodowaé osiaganie przez jednostke zatozonych celow
oraz najlepszych, mozliwych wynikéw dziatania przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych
naktadéw.

2. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk;

2) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz wystapity;

3) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska
— zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz procedurami wewngtrznymi.

3. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 2 nie wyst¢puja lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy kontrolne
kompensujaco — tagodzace.

§ 6. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna (ex post) — dostarcza informacji na temat skontrolowanego procesu po zakonczone;j
dziatalnoéci, umozliwia udoskonalenie dziatania w przysztosci na podstawie wnioskéw i opinii;

2) réwnolegla (biezaca) — koryguje biezgce procesy i monitoruje dziatalnos¢ w czasie
rzeczywistym, wnioski i opinie majg na celu nie dopuscié¢ do znacznych odchylen od standardow;

3) wyprzedzajaca (ex ante) — przewiduje problemy i proponuje dziatania im zapobiegajace.



Rozdzial 4.
System Kkontroli zarzadczej

§ 7. 1. System kontroli zarzadczej w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych oparty jest na:

1) standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84),
zwanych dalej ,,standardami”;

2) wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych okreslonych w Komunikacie nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz.11);

3) wytycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie planowania oraz
zarzgdzania ryzykiem okreslonych w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia
2012 r. w sprawie szczegolowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (D.Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

2. Standardy okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej

i stanowig uporzadkowany zbidr wskazdéwek, ktére powinny zosta¢ wykorzystane przez osoby
odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw
kontroli zarzadcze;.

3. W Starostwie i jednostkach organizacyjnych wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej

w nastepujgcych obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacj¢ i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Oddzial 1.
Srodowisko wewnetrzne

§ 8. 1. Srodowisko wewngtrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa

w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz wptywa na swiadomo$¢
pracownikéw, zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje podstawowych celéw kontroli.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan,

przy ktorych pracownicy mogg by¢ szczegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $srodkéw zaradczych.

Realizacja standardu: Przestrzeganie wartosci etycznych

1) Starostwo i jednostki organizacyjne dzialaja w oparciu o zasady osobistej 1 zawodowej uczciwosci

2)

kierownictwa i pracownikéw, ktdrzy sa zobowigzani do przestrzegania ogdlnie przyjetych norm
i wartosci etycznych oraz do przestrzegania zapisOw obowigzuje ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujgcych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich
znajomo$¢ sktadanym podpisem.

3) Pracownicy maja $wiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie

lub dziatanie niezgodne z prawem.



4)

Kierownictwo Starostwa, kierownicy jednostek organizacyjnych swoim przyktadem i codziennymi
decyzjami wspieraja 1 promuja wartosci etyczne oraz osobista izawodowag uczciwos¢
pracownikow.

Realizacja standardu: Kompetencje zawodowe

1
2)

3)

4)

5)

6)

Podstawe funkcjonowania oraz prawidtowe;j realizacji zadan i celow urzedu stanowia kompetencije
zawodowe zatrudnionych w nim pracownikéw.

Pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci oraz doswiadczenie pozwalajace skutecznie
i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.

Proces zatrudnienia w Starostwie i jednostkach organizacyjnych przeprowadzany jest zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i procedurami wewnetrznymi, w sposob zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym odbywajg stuzbe
przygotowawczg koficzaca sie egzaminem, zgodnie z wlasciwymi wewngtrznymi procedurami.
Pracownicy podlegaja okresowej ocenie zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz wewnetrznymi zasadami przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow.

Rozwijane sg kompetencje zawodowe pracownikéw, w szczegélnosci przez ich udziat
w szkoleniach, kursach i konferencjach oraz przez samoksztatcenie.

Realizacja standardu: Struktura organizacyjna

1)

2)

Starostwo i jednostki organizacyjne posiadajg zdefiniowany zakres swojej dziatalnosci wynikajacy
z wilasciwych dla nich przepisow ogélnie obowigzujacych oraz statutu nadanego przez wiasciwy
organ.

Struktura organizacyjna Starostwa i jednostek organizacyjnych zostata okreslona w ich
regulaminach organizacyjnych.

3) W Regulaminie organizacyjnym jednostek zostal okreslony szczegdtowy zakres i podzial zadan

4)

5)

6)

poszczegdlnych komdrek organizacyjnych jednostki oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw.

Pracownicy maja okreslone w formie pisemnej zakresy czynnosci zawierajace: podleglosé
pracownika, ewentualnie podlegle stanowiska pracy, zakres obowigzkéw merytorycznych
na zajmowanym stanowisku, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien oraz podstawowe przepisy
regulujace prawa i obowigzki pracownika. Zakresy znajdujg si¢ w dokumentacji kazdego
pracownika.

Struktura organizacyjna Starostwa i jednostek organizacyjnych oraz struktura podleglosci
stuzbowej pracownikéw, ich zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien sg na biezaco
weryfikowane i uaktualnianie.

Porzadek pracy i czas pracy w Starostwie i jednostkach organizacyjnych oraz obowigzki
pracodawcy i pracownika okreslajg regulaminy pracy ustalone w trybie przepiséw kodeksu pracy.

Realizacja standardu: Delegowanie uprawnien

1)

2)

3)

W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celéw okreslonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym oraz w innych obowigzujgcych przepisach prawa, poszczegdélnym kierownikom
jednostek organizacyjnych i innym pracownikom Starosta moze delegowaé swoje uprawnienia
wynikajgce z przepisow szczegblnych, na podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw.

W jednostce organizacyjnej delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci
niewynikajgcych dla danego pracownika z regulaminu organizacyjnego i zakresu czynnosci,
nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa kierownika jednostki.
Pracownicy posiadaja precyzyjnie okreslone zakresy uprawnien, ktére sa im przekazywane
w formie pisemnych petnomocnictw i upowaznien.
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4) Zakres delegowanych uprawnien lub petnomocnictw jest adekwatny do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

5) Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest podpisem i opatrzone datg. Potwierdzone
upowaznienia, petnomocnictwa sa przechowywane w aktach osobowych pracownikéw
oraz w zbiorze upowaznien, petnomocnictw.

Oddzial 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celéw,
o ktérych mowa w § 3 ust.1, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji i obejmuje:

1) rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celdéw,
na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej organizacji;

2) zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka;

3) wobec zidentyfikowanych ryzyk okreslenie rodzaju mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie);

4) okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka (apetyt na ryzyko);

5) okreslenie dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

2. Wyznaczanie celow i zadan, a takze system monitorowania ich realizacji jest najistotniejszym
elementem kontroli zarzadczej. Cele i zadania s3 realizowane i osiaggane w sposéb zgodny
z powszechnie obowigzujacymi aktami prawnymi oraz regulacjami wewnetrznymi.

3. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych zdarzen
dotyczacych realizacji celow i zadan. Wdrozenie zarzadzania ryzykiem prowadzi do poprawy
zarzgdzania przez zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia zalozonych celéw oraz ogranicza
ewentualne nastepstwa zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczego6lnosci w zakresie skutecznego
i efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej
oraz ochrony wizerunku.

Realizacja standardu: Misja

1) Misjg jednostki jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb publicznych wspdlnoty samorzadowej
i wynika z realizowanych celéw i zadan jednostki.

2) Misjg Starostwa Powiatowego w Lodzi jest zapewnienie dziatan na rzecz zréwnowazonego
rozwoju, w partnerstwie z Gminami i lokalng spotecznoscia.

3) Misja jednostek organizacyjnych jest okreslana na poziomie tych jednostek.
Realizacja standardu: Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1) Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
juz na etapie formulowania celéw i zadan, uwzgledniajagc w szczegdlnosci cele strategiczne
i operacyjne Powiatu zdefiniowane w dokumentach strategicznych, obowigzujace regulaminy
i regulacje wewnetrzne, aktualny budzet Powiatu i wieloletnia prognoze finansowa Powiatu,
powinni identyfikowaé ryzyka, ktére moga wplywac na osiagnigcie zamierzonych celéw.

2) Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej, stanowigce
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia okreslaja m.in. zasady monitorowania i oceny realizacji
celow.



Realizacja standardow: Identyfikacja ryzyka, Analiza ryzyka, Reakeja na ryzyko

1))

2)

3)

Identyfikacja i ocena ryzyka polega na rozpoznaniu i wyszczegdlnieniu zewnetrznych
i wewnetrznych czynnikéw ryzyka zagrazajacych realizacji wyznaczonych celéw i zadan
oraz przypisaniu poszczegdlnym czynnikom ryzyka prawdopodobienstwa ich wystgpienia
oraz jego skutek na realizacje zadan.

Dla zapewnienia adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadzono
procedure zarzadzania ryzykiem w Starostwie i jednostkach organizacyjnych.

Celem procedury wymienionej w pkt 2 jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich
ryzyk zagrazajacych realizacji celéw Starostwa i jednostek organizacyjnych w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie skutkéw i wag tych ryzyk
oraz podejmowanie adekwatnych srodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

Oddzial 3.
Mechanizmy kontroli

§ 10. 1. Mechanizmy/czynno$ci kontrolne sg to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia

sie realizacj¢ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celéw
i majg zastosowanie na wszystkich szczeblach w jednostce.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen;

2) oszczedne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnigcia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci;

3) dobrze umiejscowione — kontrole dorazne powinny si¢ odby¢ tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze czynnosci pozwolg w porg zareagowac na wystapienie odchylenia od norm
i zasad, ustalone na podstawie analizy ryzyka;

4) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

5) odpowiednie — powinny odpowiadaé¢ potrzebom kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej jednostki;

6) spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki;

7) zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny;

8) rzetelne — pelne dokumentowanie i raportowanie operacji finansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacji.

Realizacja standardu: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

)

2)

3)
4)

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig: procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, wytyczne, polityki, rejestry oraz dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw a takze inne dokumenty wewngtrzne.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w jednostce stanowig réwniez dokumenty kontroli
instytucjonalnych zewnetrznych.

Dokumentacja powinna by¢ spdjnai dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.
Kazda pisemna procedura kontroli zarzadczej dotyczaca funkcjonowania Starostwa i jednostek
organizacyjnych jest ewidencjonowana w sposdéb okreslony wilasciwymi regulacjami
wewngtrznymi.



Realizacja standardu: Nadzor

1) Nadzér jest sprawowany w celu oszczgdnej, efektywnej, skutecznej i terminowej realizacji zadan.

2) Bezposredni przetozeni sprawuja biezacy nadzér nad realizacja powierzonych zadan przez
podleglych sobie pracownikéw i moga zada¢ od nich pisemnych lub ustnych wyjasnien w razie
koniecznosci.

3) Zakres i formy nadzoru wynikaja z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz uregulowan
wewnetrznych na poziomie powiatu, starostwa i jednostek organizacyjnych.

Realizacja standardu: Ciaglo$¢ dzialalnoSci

1) Utrzymanie ciaglosci dziatalnosci Starostwa i jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci
operacji finansowych 1 gospodarczych, ochrony zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych, w kazdym czasie, warunkach lub okolicznosciach jest celem odpowiednich
mechanizméw kontroli zarzadcze;.

2) Starostwo i jednostki organizacyjne posiadaja mechanizmy i procedury stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci. Przy tworzeniu procedur awaryjnych wykorzystywane sa wyniki prowadzonej analizy
ryzyka.

3) W celu zapewnienia niezakldconej i sprawnej realizacji zadan w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych funkcjonuje system zastgpstw pracownikow:

— w kazdej jednostce organizacyjnej, w ktérej nie przewidziano stanowiska zastepcy kierownika
jednostki oraz w komorkach organizacyjnych Starostwa wyznaczona jest osoba zastepujgca
kierownika podczas jego nieobecnosci w formie odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkdw
lub w zarzadzeniu badz w innej skutecznej formie,

— w zakresach obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw wskazuje sie osoby
zastepujgce pracownika w czasie jego nieobecnosci.

4) Uzupelnieniem systemu zastgpstw s3g petnomocnictwa i upowaznienia wydane przez Zarzad
Powiatu, Staroste i kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

5) W Starostwie i jednostkach organizacyjnych funkcjonujg instrukcje regulujace system alarmowania
na wypadek sytuacji nieprzewidzianych (np. ppoz,) oraz okreslone sa zasady komunikacji z osobami
funkcyjnymi.

Realizacja standardu: Ochrona zasobow

1) Przez zasoby nalezy rozumie¢ wszelkie zasoby o charakterze materialnym i niematerialnym,

dane oraz informacje przetwarzane w formie papierowe;j i systemach informatycznych.

2) Zasoby Starostwa i jednostek organizacyjnych podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostgpem
oraz ich utratg badz uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikdéw oraz osoby trzecie.

3) Dostep do zasobdéw finansowych, majatkowych i informacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych majg wylacznie osoby upowaznione.

4) Majatek trwaty Starostwa i jednostek organizacyjnych jest zinwentaryzowany i podlega
ubezpieczeniu.

5) W Starostwie i jednostkach organizacyjnych ochrona dokumentéw prowadzona jest wediug
ustalonych zasad dostepu do dokumentacji i informacji oraz sposobu ich archiwizowania.

6) Ochrona zasobdw oraz ich wtasciwe wykorzystywanie odbywa si¢ poprzez przestrzeganie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacych oraz wewngtrznych procedur, instrukcji, regulaminéw, polityk.



Realizacja standardu: Szczegélowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

1) W Starostwie i jednostkach organizacyjnych zapewnia si¢ rzetelne i petne dokumentowanie
oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych poprzez Scisle przestrzeganie
szczegbtowych procedur wewngtrznych. Operacje finansowe i gospodarcze sa weryfikowane
na kazdym etapie ich realizacji.

2) W Starostwie i jednostkach organizacyjnych operacje finansowe sg zatwierdzane (autoryzowane)
wylgcznie przez osoby upowaznione. W przypadkach wynikajacych z odrgbnych przepisow
dokonanie operacji finansowej poprzedzane jest kontrasygnatg Skarbnika Powiatu, a na poziomie
jednostek organizacyjnych gléwnych ksiegowych.

3) Kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji finansowych (sporzadzenie dowodu ksiggowego,
weryfikacja, autoryzacja, dokonanie ptatnosci) wykonujg uprawnione osoby.

Realizacja standardu: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1) W Starostwie i jednostkach organizacyjnych okreslone sa mechanizmy kontrolne, stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych oraz systeméw informatycznych.

2) Bezpieczenstwo danych w Starostwie zapewnia Starosta natomiast w jednostce organizacyjnej
— kierownik.

3) Przestrzegane sg przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz wewnetrzne
uregulowania prawne w tym zakresie.

Oddzial 4.
Informacja i komunikacja

§ 11. 1. Informacja i komunikacja polega na wiasciwym zidentyfikowaniu, zebraniu i przekazaniu
istotnych wewnetrznych i zewnetrznych informacji, w odpowiednim czasie oraz we wtasciwy sposéb.

2. Informacja powinna by¢ wlasciwa, terminowa, aktualna, doktadna i dostgpna.

3. System komunikacji powinien umozliwia¢ nie tylko przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym, ale takze ich wlasciwe zrozumienie
przez odbiorcow.

Realizacja standardu: Biezaca informacja, Komunikacja wewnetrzna i komunikacja zewngtrzna

1) Kierownikom i pracownikom Starostwa i jednostek organizacyjnych zapewnia si¢ dostep
do wiasciwych, rzetelnych i potrzebnych informacji niezbgdnych dla prawidlowego realizowania
celow 1 zadan oraz wywigzywania si¢ z odpowiedzialno$cii uprawnien, przekazywanych
w odpowiedniej formie i czasie.

2) Przekazywanie informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrgbie jednostki
samorzadu terytorialnego odbywa si¢ poprzez m.in.: organizowanie szkolen, spotkan kierownictwa,
pracownikéw, przekazywanie informacji indywidualnie (w pionie i w poziomie) oraz droga
elektroniczng, w BIP-ie, na stronie internetowej Powiatu, umozliwiony jest dostep do serwisu
informacji prawne;.

3) Starostwo i jednostki organizacyjne zapewniaja efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osiagganie celow i realizacj¢ zadan.

4) Dokumenty strategiczne Powiatu, powiatowe programy oraz sprawozdania z ich realizacji, a takze
raport o stanie Powiatu zamieszone sa w BIP-ie.



5) Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa sig, w zaleznosci od potrzeb, za posrednictwem
elektronicznych skrzynek podawczych lub wiasciwych systeméw elektronicznych, korespondencja
tradycyjng oraz poprzez zamieszczanie informacji w BIP-ie oraz na stronie internetowej Starostwa
i jednostek oraz na tablicy ogtoszen.

Oddziat 5.
Monitorowanie i ocena

§ 12. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie, w celu
weryfikacji jego skutecznosci oraz ewentualnej modyfikacji.

2. Monitorowanie posiada charakter ciggly, odbywa si¢ przez dokonywanie analizy oraz oceny
przez Staroste, kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikéw komdrek organizacyjnych
w oparciu o informacje otrzymywane w ramach realizacji biezacych zadan (np. wyniki kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych, stwierdzone przypadki nieprawidtowosci lub probleméw w biezacej
dziatalnosci, skargi, wnioski).

3. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w jednostce.

Realizacja standardu: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1) W przypadku kontroli zarzadczej na I poziomie kierownik kazdej jednostki ponosi
odpowiedzialno$¢ za wdrozenie oraz monitorowanie takich elementéw kontroli zarzadczej,
ktore pozwolg jednostce na osigganie wyznaczonych celow w sposob zgodny z prawem,
oszczedny i terminowy.

2) W przypadku kontroli zarzadczej na II poziomie Starosta ponosi odpowiedzialnos¢
za wdrozenie oraz monitorowanie takich elementdow kontroli zarzadczej, ktére pozwola
na osigganie wyznaczonych celéw w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy w ramach
calego Powiatu Lodzkiego Wschodniego (w Starostwie i jednostkach organizacyjnych).

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych Starostwa zobowigzani
sg do monitorowania systemu kontroli zarzadczej oraz do biezacego rozwigzywania problemow
w kierowanych przez siebie jednostkach i komdrkach organizacyjnych oraz do niezwlocznego
zglaszania Staroécie informacji o problemach, ktére wymagaja kompleksowego rozwigzania.

4) Kazdy z pracownikdw zobowigzany jest do informowania bezposredniego przetozonego
o zauwazonym ryzyku, nieprawidtowosciach lub zagrozeniach w komérce organizacyjne;
lub jednostce organizacyjne;.

5) Istotnym zréodtem oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej sa wyniki kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych oraz wyniki przeprowadzonego audytu w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych.

Realizacja standardu: Samoocena

1) Samoocena kontroli zarzadczej jest odregbnym udokumentowanym procesem, oddzielonym

od biezgcej dziatalnosci poszczegdlnych jednostek, przeprowadzanym w celu ustalenia stanu
efektywnosci kontroli zarzadcze;.

2) W ramach samooceny przeprowadzanej raz w roku dokonuje si¢ oceny skutecznosci
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, jak rowniez calosci systemu
w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych

3) Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Starostwie
oraz w jednostkach organizacyjnych okreslone zostaly w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Realizacja standardu: Audyt wewnetrzny

1)

2)

3)

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Audytor wewnetrzny dokonuje obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej
w ramach przeprowadzanych zadan audytowych.

Zadania audytowe sg przeprowadzane i dokumentowane zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego w tym zakresie oraz procedurami wewnetrznymi: ,,Karta audytu wewnetrznego”,
,Procedury audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Lodzi oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lodzkiego Wschodniego", ,,Program zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego".

Realizacja standardu: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1) Funkcjonowanie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej

2)

3)

ma na celu:

a) dostarczenie  Staro$cie informacji odnosnie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosci
i efektywnosci realizacji zadan przez Starostwo i jednostki organizacyjne,

b) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,

¢) usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych.

Zrédlem uzyskania przez Starost¢ zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej na I i II poziomie

powinny by¢ w szczeg6lnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli

i audytow.

Starosta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych dokonujg analizy funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej odpowiednio w Starostwie i jednostkach organizacyjnych.
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