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Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§1

1. Ustala si¢ zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Zgierskiego.

2. Wprowadza si¢ obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.

3. Wprowadza si¢ obowiazek sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej wedlug
niniejszych zasad.

§2
1. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz skladania informacji o stanie kontroli zarzadczej ma na celu:

1) dostarczenie Staro$cie Zgierskiemu informacji odnos$nie adekwatnosci,
legalnosci, skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez dang jednostke
organizacyjng Powiatu Zgierskiego,

2) wywigzanie si¢ Starosty Zgierskiego z zadan zwigzanych z nadzorem
w ramach II poziomu kontroli zarzadczej,

3) zapewnienie dzialania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,

4) usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu i pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Zgierskiego.

§3
1. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz
sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej okreslaja:
1) obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej,
2) obowigzki w zakresie sporzadzania informacji o stanie kontroli zarzadczej,
3) zasady uzyskiwania i raportowania wynikow samooceny oraz przekazywania
informacji o stanie kontroli zarzadczej.

§4
1. Zrodtami zapewnienia w zakresie kontroli zarzadczej sa informacje pochodzace z:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny systemu Kontroli zarzadczej w tym systemu zarzadzania ryzykiem,
3) audytu wewngtrznego,
4) kontroli wewngtrznych,
5) kontroli zewngtrznych,
6) auditow wewnetrznych,
7) auditéw zewngtrznych,
8) innych dost¢gpnych zrédet.



§5
1. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celow ponosza:
1) w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierownicy jednostek,
2) w przypadku Starostwa Powiatowego — Kierownicy komorek organizacyjnych.
3) Inspektor ds. kontroli — w zakresie przeprowadzanych czynnosci kontrolnych
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu 1 pozostalych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Zgierskiego,
2. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadcze;j:
1) w Starostwie powiatowym w Zgierzu ponosi Koordynator kontroli zarzadczej
—Sekretarz Powiatu,
2) w pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego— Kierownicy
jednostek.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zgierzu sa
odpowiedzialni za:

1) dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu i przekazywanie wynikow
przeprowadzonej samooceny, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Biura Audytu
wewnetrznego i Kontroli,

2) sporzadzanie i skladanie do Biura Audytu wewngetrznego i Kontroli informacji

o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu i przekazywanie wynikow
przeprowadzonej samooceny, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Biura Audytu
wewngtrznego i Kontroli,

2) sporzadzanie i sktadanie do Biura Audytu wewnetrznego i Kontroli informacji
o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

5. Koordynator kontroli zarzadczej — Sekretarz Powiatu Zgierskiego jest odpowiedzialny
za:
1) dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu, z uwzglednieniem zagadnien zarzadzania ryzykiem
i przekazywanie wynikow samooceny do Biura Audytu wewngtrznego
i kontroli, zgodnie z zalacznikiem nr 2,
2) sporzadzanie i sktadanie do Biura Audytu wewnetrznego i Kontroli informacji
o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, zgodnie
z zalacznikiem Nr 1.
6. Wyniki samooceny i o$wiadczenia o ktorych mowa w pkt. 3, 4, 5 sporzadza sig¢
i przekazuje w terminie do konca pierwszego kwartatlu za rok poprzedni.

7. Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli jest odpowiedzialne za:
1) gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej ze wszystkich
jednostek/komorek organizacyjnych oraz pozostalych zrodet zapewnienia,
2) przedlozenie StaroScie Zgierskiemu zbiorczej informacji o stanie kontroli
zarzadczej w Powiecie Zgierskim.

§6
Zobowiazuje si¢ pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Zgierzu i jednostek
organizacyjnych powiatu zgierskiego do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia.



Zalacznik Nr 1
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu
kontroli zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Informacja o stanie kontroli zarzadczej
za rok

(rok, za ktéry skiadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce/jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

[] funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
[] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

.........................................................................................................................

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

W nastepnym roku planuje si¢ podjaé nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

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

e monitoringu realizacji celéw i zadan,

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

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewngtrznych,

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos$¢, data) (podpis kierownika komorki/ jednostkil)

'W przypadku Starostwa Powiatowego w Zgierzu, podpis Sekretarza Powiatu Zgierskiego



ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Zalagcznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

oooooooooooooooooooooooo

nazwa jednostki organizacyjnej

L.p.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

TAK

NIE

NIE w

pelnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACJI
PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH

ot

2

3

4

5

6

7

SRODOWISKO WEWNETRZNE:
przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien.

Czy osoby zarzadzajace i pracownicy sa
$wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegajq ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan?

Czy osoby zarzadzajace wspieraja i promujq
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

Czy zadbano, aby osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali wiedze, umiejg¢tnoscei i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w
sposOb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy?

Czy zapewnia si¢ rozwdj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki 1 0sob
zarzadzajacych?

Czy struktura organizacyjna jednostki jest




Zalacznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

L.p.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

NIE w
TAK NIE | pelnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACJI
PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH

2

7

dostosowana do aktualnych celow i zadan?

Czy zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podleglosci pracownikéw zostal
okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny?

Czy kazdy pracownik posiada aktualny zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci?

Czy precyzyjnie okresla si¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom?

10.

Czy zakres delegowanych uprawnien jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego?

11.

Czy deleguje si¢ uprawnienia do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze?

12.

Czy przyjecie delegowanych uprawnien
jest potwierdzane podpisem?

11

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM:
misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacyji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko.

Czy okreslono misje dla jednostki?




Zalgcznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

ODNIESIENIE DO
NIE w DOKUMENTOW
Lp. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ TAK | NIE | pelnym UW‘AI‘SIF/(I))SB%(TL}%OWE PROCEDUR/REGULACJT
zakresie PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH
1. 2 3 4 5 6 7
2. | Czy cele i zadania okreslono jasno i w co
najmniej rocznej perspektywie?
3. | Czy monitorowano zadania i cele za pomoca
wyznaczonych miernikow?
4. | Czy dokonywano oceny realizacji celow?
5. | Czy co najmniej raz w roku dokonano
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i
zadan?
6. | Czy w przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje jednostka dokonano
ponownej identyfikacji ryzyka?
7. | Czy w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka
poddano je analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow?
8. | Czy okreslono akceptowany poziom ryzyka?
9. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie)?
10. | Czy okreslono dzialania, ktére nalezy podjac

w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?




Zalacznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

ODNIESIENIE DO
NIE w DOKUMENTOW
Lp. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ TAK | NIE | pelnym D ROWE PROCEDUR/REGULACJT
zakresie PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH
1. 2 3 4 5 6 7
i MECHANIZMY KONTROLI:
dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej, nadzor, ciqgltos¢ dziatalnosci, ochrona zasobow, szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczqce
operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych.
1. | Czy dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej jest spojna?
2. | Czy dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej jest dostepna dla wszystkich, dla
ktorych jest niezbedna?
3. | Czy prowadzony jest nadzor nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej,
efektywnej i skutecznej realizacji?
4. | Czy istnieja mechanizmy stuzace utrzymaniu
cigglosci dzialalnoscei jednostki?
5. | Czy podejmuje si¢ dzialania zapewniajace
dostep do zasobow tylko upowaznionym
osobom?
6. | Czy pracownikom i osobom zarzadzajacym
powierzono odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasobéw
jednostki?
7. | Czy istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, zapewniajace:
7A. | rzetelne i pelne dokumentowanie i
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych?
7B. | zatwierdzanie (autoryzacje) operacji

finansowych i gospodarczych przez




Zalgcznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

ODNIESIENIE DO
NIEw DOKUMENTOW
Lp. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ TAK | NIE | pelnym T T OWE PROCEDUR/REGULACJT
zakresie PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH
Is 2 3 4 5 6 7
kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione?
7C. | podziat kluczowych obowigzkdw?
7D. | Weryfikacja operacji finansowych i
gospodarczych przed i po realizacji?
8. | Czy okreslono mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemdw informatycznych?
v INFORMACJA I KOMUNIKACJA
biezqca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna.
1. | Czy osobom zarzadzajacym i pracownikom
zapewnia si¢ w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan?
2. | Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej?
3. | Czy zapewniono efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wpltyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan?
14 MONITOROWANIE I OCENA:
monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej, samoocena, audyt wewnetrzny, uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej.
1. | Czy monitoruje si¢ skutecznos¢

poszczegodlnych elementdw systemu kontroli




Zalacznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

ODNIESIENIE DO
NIE w DOKUMENTOW
Lp. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ TAK | NIE | pelnym Wﬁggggﬁg}?WE PROCEDUR/REGULACJT
zakresie PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH
1. 2 3 4 5 6 7
zarzadczej, co umozliwia biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw?
2. | Czy w jednostce prowadzony jest audyt
wewngtrzny/
3. | Czy przedktada si¢ informacje o stanie

kontroli zarzadczej osobom upowaznionym?

W przypadku Starostwa Powiatowego w Zgierzu Kwestionariusz samooceny wypetnia Sekretarz Powiatu Zgierskiego

data i podpis Kierownika komorki/ jednostki2




