Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2024
Starosty L.6dzkiego Wschodniego
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

ZASADY MONITOROWANIA I DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Lodzi oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu L.odzkiego Wschodniego,

zwane dalej ,,zasadami”.
2. Wprowadza si¢ obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Lodzi oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.

3. Realizacja monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej powinna by¢
przeprowadzana zgodnie z wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych, okreslonymi w Komunikacie nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz.11).

§ 2. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
ma na celu:

1) dostarczenie Staroscie Lodzkiemu Wschodniemu informacji odnosnie adekwatnos$ci, legalnosci,
skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez dang jednostke organizacyjng Powiatu L.6dzkiego
Wschodniego;

2) wywigzanie si¢ Starosty Lddzkiego Wschodniego z zadan zwigzanych z nadzorem w ramach
II poziomu kontroli zarzadczej;

3) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej;

4) usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Lodzi
i jednostkach organizacyjnych Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.

§ 3. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej okreslaja:

1) obowigzki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej;

2) zasady uzyskiwania i raportowania wynikdw samooceny.

§ 4. 1. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celdéw ponosza:

1) w przypadku jednostek organizacyjnych Powiatu Lodzkiego Wschodniego — kierownicy jednostek;

2) w przypadku Starostwa Powiatowego w Lodzi — kierownicy komérek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

2. Za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialnos¢ ponoszg:

1) w Starostwie Powiatowym w Lodzi — osoba wyznaczona przez Staroste odrgbnym zarzadzeniem,;

2) w jednostkach organizacyjnych Powiatu £.odzkiego Wschodniego — kierownicy jednostek.

§ 5. 1. Zgodnie z standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, przynajmniej raz
w roku, konieczne jest przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzadczej w jednostce.
Do przeprowadzenia samooceny stuzg ankiety do samooceny systemu kontroli zarzadcze;j.



2. Ankiety do samooceny systemu kontroli zarzadczej do przeprowadzenia w Starostwie Powiatowym
w Lodzi i jednostkach organizacyjnych Powiatu Lodzkiego Wschodniego skierowane sa odrebnie
do kierownikéw komdrek organizacyjnych i odrebnie do pracownikéw (w tym pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach), ktérzy zatrudnieni sa w tych jednostkach. Wzoér obu ankiet samooceny
stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

3. Ankiety samooceny, o ktéorych mowa w ust. 2, moga by¢ modyfikowane w zakresie niezbgdnym
do uzyskania pelnej informacji o funkcjonowaniu komoérki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej,
poprzez dobranie pytan i ich szczegdtowosci do obszaréw poddawanych badaniu, na uzasadniony pisemny
wniosek kierownika komérki/jednostki organizacyjnej, za zgoda Starosty.

§ 6. 1. Osoba wskazana w § 4 ust. 2 pkt 1 jest odpowiedzialna za dokumentowanie przeprowadzonego
monitoringu i sporzadzenie raportu z przeprowadzonej samooceny w Starostwie Powiatowym w Lodzi,
w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za dokumentowanie przeprowadzonego
monitoringu i przekazanie raportdw z przeprowadzonej samooceny kontroli do osoby wskazanej
w § 4 ust. 2 pkt 1, w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku.

3. Za sporzadzenie zbiorczych wynikéw z samooceny kontroli zarzadczej oraz przedstawienie
ich Staroscie w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku odpowiedzialna jest osoba wskazana
w § 4 ust. 2 pkt 1, ktéra wyniki z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej przekazuje rowniez
do wiadomosci Audytorowi Wewnetrznemu.



Wzor

Zatgcznik

do Zasad monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej

ANKIETA DO SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ (anonimowa)

Starostwie Powiatowym w Lodzi/ nazwa jednostki organizacyjnej Powiatu £ddzkiego Wschodniego

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

* przez uzyte w ankiecie pojecie ,,jednostka” nalezy rozumie¢ odpowiednio Starostwo Powiatowe
w Lodzi lub jednostke organizacyjng Powiatu Lodzkiego Wschodniego, w ktdrej przeprowadzana jest

ankieta

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwiazan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz
TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o =zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku
gdy bgdzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci
i do$wiadczenia  konieczne do  wykonywania  zadan
na poszczegblnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

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

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajagcym stopniu dostgp do szkolen
niezb¢dnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej posiadaja
wiedzg i umiejgtnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania os6b, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzg¢ i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikdéw, w tym o0sob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkéw pracownikom
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezgcym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/

Pana komorki organizacyjnej?




15.

Czy zostat okre$lony ogdlny cel istnienia jednostki np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg powolujacg jednostke)?

Czy w jednostce zostaly okreslone cele do osiggnigcia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnodci itp.)?

Czy cele i zadania jednostki na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg ktdrych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i zadania
do zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezagcym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢ zagrozenia /ryzyka, ktoére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK
— prosze przejsé¢ do nastgpnych pytan, jesli NIE proszg przejs¢
do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okre$lony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23,

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozZenia/ ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24,

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

25,

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja
biezagcy dostgp do procedur/instrukcji obowigzujacych
w jednostce (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastgpnego pytania, jeSli NIE prosze przejs¢
do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana komoérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw  zapewniajacych  sprawng  prace  komorki
w przypadku nieobecnodci poszczegdlnych pracownikow?

29,

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w jednostce?

31.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celow 1 realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32,

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujacych w jednostce
w kontaktach zZ podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

34,

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?




Wzor

ANKIETA DO SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ (anonimowa)
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Starostwie Powiatowym w Lodzi/ nazwa jednostki organizacyjnej Powiatu Lodzkiego Wschodniego

PRACOWNICY
ORAZ PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

* przez uzyte w ankiecie pojecie ,jednostka” nalezy rozumie¢ odpowiednio Starostwo Powiatowe
w Lodzi lub jednostke organizacyjna Powiatu L.odzkiego Wschodniego, w ktérej przeprowadzana jest

ankieta
a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw

L.p. PYTANIE TAK | NIE g“clg}fg EGbviordzal ioveh odpawiedz

TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;

inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w jednostce za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé
w przypadku, gdybedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w jednostce ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja 1 promuja wlasng
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan wudzial w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktoérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

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

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw
okreslony napi$mie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy s3 Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

1.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki ?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
okres$lone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji
w biezagcym roku w innej formie niZ regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalno$ci)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komoérki organizacyjnej
na biezgcy rok majg okre$lone mierniki, wskazniki
badZ inne kryteria, zapomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?
— nalezy odpowiedzie¢ tylko w  przypadku,
gdy odpowied? na pytanie nr 12 brzmi TAK




14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
w  udokumentowany sposéb identyfikuje si¢
zagrozenia/ ryzyka, ktére moga przeszkodzié w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsérod zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposOb moga przeszkodzié w realizacji
celow i zadan komorki organizacyijnej?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje
sie wystarczajace dzialania majagce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk, w
szczegOlnosci tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do
procedur/instrukcji  obowiazujacych w jednostce
(np. poprzez intranet)?

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewng¢trznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22.

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

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji
i danych niezbg¢dnych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zachgca
pracownikow do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikdéw
jednostki  zpodmiotami  zewngtrznymi  (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktére majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca
uwag¢  naprzestrzeganie przez  pracownikow
obowiazujacych ~ w jednostce  zasad, procedur,
instrukcji itp.?




