N 1

Zalacznik Nr 1 Vi AN AT
do Zarzadzenia Nr Adk/: W/« QAT
Starosty Zgierskiego

z dnia .M. MAONTL, A0

Regulamin kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania Kkontroli zarzadczej w Starostwie

Powiatowym w Zgierzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,

3) celéw i zadan kontroli zarzadcze;j,

4) elementow kontroli zarzadcze;j,

5) zakresu kontroli finansowe;j.
Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Zgierzu i pozostalych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Zgierskiego funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych i uwzglednia specyfike dziatalno$ci prowadzonej przez dang
jednostke.
Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwdch poziomach:

1) Ipoziom kontroli zarzadczej — poziom jednostki organizacyjnej Powiatu Zgierskiego,

2) II poziom kontroli zarzadczej - poziom jednostki samorzadu terytorialnego.
Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow ( m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji i komunikacji wewngtrznej

i zewngtrznej,

7) skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem,

8) stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,

9) biezacego monitorowania i samooceny procesOw kontroli zarzadczej,

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i nieprawidtowosci.

§2

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy,
zgodnie z art. 69 pkt.1 ustawy o finansach publicznych, do obowiazkow przewodniczacego
zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego- Starosty Zgierskiego.
Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Staroste Zgierskiego wykonuja:

1) Wicestarosta,

2) Czlonek Zarzadu,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Skarbnik Powiatu,

5) kierownicy komorek organizacyjnych,

6) pracownicy Starostwa Powiatowego na polecenie oséb wymienionych w ust. 2

pkt.1,2.3.4 lub Starosty,
7) inspektor ds. kontroli,



8) podmioty zewngtrzne na zasadzie umowy cywilno-prawne;j,
9) dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.
. Za koordynacje¢ kontroli zarzadczej na I i II poziomie kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz
Powiatu. Koordynacja ta polega na:
1) analizie informacji zarzadczej pochodzacej ze wszystkich Zrodel, o wystepujacych
zagrozeniach w osiagnieciu celow lub zadan (projektow),
2) inicjowaniu dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajacych,
3) projektowaniu systemu kontroli zarzadczej i sprawowaniu ogdlnego nadzoru nad
skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidtowoscia wykorzystania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
. Audytor wewngtrzny dokonuje oceny systemu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Inspektor ds. kontroli:
1) prowadzi dzialalno$¢ wspomagajaca koordynacje kontroli zarzadczej,
2) przeprowadza kontrole instytucjonalng na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.

§3

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

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu sg zobowigzani do dokumentowania w formie
pisemnej zasad stosowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach
organizacyjnych.

§4

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie

wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, terminowosci, prawidtowosé i efektywnos$é przyjetych
rozwigzan, organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan),

2) legalnos$é¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy s$rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego

i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od normy.

§5
Charakter mechanizméw kontrolnych:
1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy (detekcyjny) - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore
juz wystapity,
3) dyrektywny (kierowniczy) - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.



2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy
kontrolne kompensujace - fagodzace.

3. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna (ex post) - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez nauke na dawnych bledach,

2) roéwnoleglta (biezaca) - koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalno$§¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3) wyprzedzajaca (ex ante) - przewiduje problemy i im zapobiegaja.

§6

1. Na kontrol¢ zarzadcza sktada si¢ pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:

1) s$rodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko wewnetrzne - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na
Swiadomos¢ pracownikoéw, zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewngtrznej, w szczegolnosci:

1) kierownik jednostki i pracownicy, wykonujac powierzone mu zadania i obowigzki kieruja
si¢ osobistg 1 zawodowa uczciwoscia,

2) kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete
wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikow,

3) pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne 1 efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadczej,

4) proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy,

5) kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikoéw
jednostki,

6) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spojny,

7) kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktére pracownik potwierdza swoim podpisem,

8) zakres obowiazkow jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego,

9) projekt zakresu obowiazkéw opracowuje bezposredni przelozony danego pracownika,
a zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik,

10) przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem,

11)pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy ktorych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni na wpltywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych,

12) zestawienie zadan wrazliwych — ryzyk oraz mechanizmoéw kompensujacych winno by¢
okreslone w formie pisemne;j. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

3. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celéw, o ktorych
mowa w § 1 ust. 4 potaczonych ze sobag na wszystkich szczeblach jednostki samorzadu
terytorialnego. Obejmuje ono:

1) rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow,
na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej organizacji,

2) zidentyfikowanie ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
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skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,

3) wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Starosta Zgierski okresla dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,

4) Starosta Zgierski okresla akceptowany poziom ryzyka (apetyt na ryzyko),

5) Starosta Zgierski okresla dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu,

Mechanizmy kontroli- zasady i procedury, przy pomocy, ktérych zapewnia si¢ realizacj¢

wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, maja rozne cele i sa

stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.

Mechanizmy kontroli majg na celu:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzoér nad biezaca dzialalnoscia,

3) zapewnienie ciaglosci tej dziatalnosci,

4) ochrone¢ zasobow,

5) zapewnienie szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

6) zapewnienie szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych systemow informa-
tycznych.

Skuteczne mechanizmy kontroli powinny by¢:

1) na czas- wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

2) oszczedne- kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow i korzysci,

3) dobrze umiejscowione- punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celow jednostki,

4) elastyczne- kontrolg winny uwzglednia¢ zmiany operacyijne,

5) odpowiednie- powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktoérych
zostaly zaprojektowane,

6) spdjne z odpowiedzialnoscia- ustanawiajg odpowiedzialno$é za wyniki,

7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli zostata
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny,

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

Informacja i komunikacja- nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazywaé istotne zewnetrzne
i wewnetrzne informacje, w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob. Osoby zarzadzajace
oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezb¢dnych do wykonywania
przez nich obowigzkow.

1) system komunikacji powinien umozliwi¢ przeptyw potrzebnych informacji wewngtrznych
jednostki, zar6wno w kierunku pionowym jak i poziomym,

2) efektywny system komunikacji skladajacy si¢ z informacji biezacej, komunikacji
wewngtrznej i zewngtrznej powinien zapewnic nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow,

3) informacja  powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dost¢pna.
przekazywanie informacji w starostwie powiatowym w odbywa si¢ za pomocg strony
internetowej starostwa, strony BIP, stuzbowej poczty elektronicznej, spotkan kierownictwa,
tablicy ogloszen,

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie. System
kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie, a w szczegdlnosci:

1) Sekretarz Powiatu w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznos¢
kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow,

2) do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazywani sa takze nimi
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pracownicy petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco
rozwigzywane,

3) co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez Sekretarza
Powiatu i1 kierownikow komorek organizacyjnych starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, a wyniki przeprowadzonej corocznie samooceny sg przekazywane
do Biura Audytu wewnetrznego i Kontroli,

4) o wynikach przeprowadzonej samooceny jest informowany Starosta Zgierski.

§7
System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zgierzu jest to zintegrowany zbidr
elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrol¢ funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna,

§8

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym
w Zgierzu bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana
jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania
zadan.

2. Samokontrola polega na Kkontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez

pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.
W zakresie obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dzialania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow
1 wydatkéw, badania prawidlowosci projektow uméw i plandow, zlecen, zaméwien i réznych
innych dokumentéw skutkujacych powstanie zobowiagzan.

3. W przypadku ujawniania nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunig¢cia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego.

4. Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

§9

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnos$ci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow lub regulacji wewngtrznych.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestgpstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowdd popelnienia tego czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przelozonego i kierownika

jednostki.

3. Zakres merytorycznej odpowiedzialnosci za kontrole funkcjonalng w ramach wydzialow

szczegbtowo opisuje zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§10



1. Kontrola instytucjonalna (w jednostkach organizacyjnych powiatu) moze by¢ prowadzona
jako:
1) kompleksowa,
2) problemowa,
3) dorazZna,
4) sprawdzajaca.
2. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu utworzong komorke
kontroli wewng¢trzne;j.
3. Zapewnia si¢ komorce kontroli:
1) nieograniczony dostep do ludzi, systeméw dokumentdéw i sktadnikéw majatku w zakresie
niezbednym do prawidlowego wykonywania pracy, ustala si¢
2) bezposrednig podlegtos¢ komoérki kontroli Staroscie Zgierskiemu,
3) niezaleznos$¢ pracownikdw komorki kontroli od kierownictwa jednostek organizacyjnych,
4) konsultowanie z pracownikiem komorki kontroli znaczacych zmian w prowadzeniu
dzialalnosci, systemie $rodkéw kontroli oraz wprowadzaniu nowych systemow.
4. Szczegodtowy opis kontroli instytucjonalnej znajduje si¢ w Zasadach funkcjonowania kontroli
instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Zgierzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Zgierskiego, stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§11
Jeden z elementéw systemu kontroli zarzadczej stanowi kontrola finansowa. Kontroli finansowe;j
podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne powiatu.

§12

1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
pobierania i gromadzenia s$rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt 2.

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi. Procedury kontroli stanowig podstawe
badania w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji
finansowych z zawartymi w nich normami i zapisami.

3. Procedury kontroli finansowej obejmujg wszelkie regulacje wewngtrzne Starostwa
Powiatowego w Zgierzu, dotyczace tworzenia i obiegu dokumentoéw finansowo- ksiggowych,
badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i1 dokonywanie wydatkoéw
ze $srodkow publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
a takze inwentaryzowania majatku jednostki.

§13
Podstawowych kryteriow doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej,
4) analizy wnioskow jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Starost¢ o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowych,
5) kontroli prawidlowos$ci wykorzystanych dotacji,



6) innych informacje zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu.

§ 14
Zobowiazuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Zgierzu i jednostek organizacyjnych
powiatu zgierskiego do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.



