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CZESC 1
Wstep

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1.1.W szczegolowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) sposoby organizacji 1 zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu i1 w pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego:;
2) zasady koordynacji kontroli zarzadczej;
3) cele i zasady kontroli zarzadczej;
4) elementy kontroli zarzadczej;
5) zakres kontroli finansowe;j.

2. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Lowiczu i w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lowickiego funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych i uwzglednia specyfike dzialalnosci prowadzonej przez dang
jednostke.

3. Schemat funkcjonowania kontroli zarzadczej Powiatu Lowickiego przedstawia zalacznik
nrl.

§2.1.Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwoch poziomach:
1) I poziom kontroli zarzadczej — jednostki sektora finansow publicznych, za ktore
odpowiedzialny jest w przypadku:
a) Starostwa Powiatowego w Lowiczu — Starosta,
b) jednostek organizacyjnych Powiatu Lowickiego — kierownicy tych jednostek:
2) II poziom kontroli zarzadczej — cala jednostka samorzgdu terytorialnego (Starostwo
1 jednostki organizacyjne powiatu), za ktoérg odpowiedzialny jest Starosta — przewodniczacy zarzadu
jednostki samorzadu terytorialnego.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie
z art. 69 ust.1 pkt.3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki —
I poziom kontroli zarzadcze;.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
zgodnie zart. 69 ust.1pkt 2 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowigzkéw Starosty-
przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego ( II poziom kontroli zarzadczej).

3. Postanowienia zawarte w art.32 ust.2 pkt4 i art.60 ust.l1 ustawy o samorzgdzie
powiatowym nakladaja na organy wykonawcze jednostki samorzadu terytorialnego ogoélne
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania budzetu. W gestii Zarzadu jest obowigzek
sprawowania ogolnego nadzoru nad realizacja, okreslonych uchwalg budzetowa, dochodow
1 wydatkéw, przychodéw i rozchodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (art.247 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych). Jednym z instrumentow wykonywania nadzoru
nad realizacja budzetu stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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4. Na kierowniku jednostki spoczywa obowiazek zorganizowania i odpowiedzialno$é
za funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce zgodnie z unormowaniami zawartymi w art.4 ust.5
oraz art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330
z poézZn. zm.).

Rozdzial 11

Obja$nienia

§3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013r., poz.330 i 613; z 2014r. poz.768 i 1100; z 2015r.
poz.4, 978, 1045,1166,1333,1844 1 1893: z 2016r.p0z.615). z poéZniejszymi zmianami;

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013, poz.885,938 i 1649; z 2014r. poz.379, 911,
1146, 1626 1 1877; z 2015r. poz.238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830,
1854, 1890 1 2150; z 2016r. poz.195) z pdZniejszymi zmianami 1 przepisami wykonawczymi;

3) ustawie prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29
stycznia 2004 r. prawo zamoOwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015r., poz. 2164) z pozniejszymi
zmianami 1 przepisami wykonawczymi;

4) ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych —
nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 168) z pozniejszymi zmianami:

5) ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2015 poz. 1445,1045 i 1890)
z pdzZniejszymi zmianami;

6) standardach kontroli zarzgdczej - nalezy przez to rozumieé standardy okreslone
w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadcze] dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia
2009 r., Nr 15 poz. 84);

7) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Lowicki;

8) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lowiczu;

9) staroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lowickiego;

10) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Lowickiego;

11) zarzadzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lowickiego;

12) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Lowickiego;

13) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego;

14) radzie powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Lowickiego:

15) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na samodzielnym
stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej, ktora w imieniu starosty pelni funkcj¢ Koordynatora kontroli

zarzadczej;



16) zespole oceny ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czlonkoéw zespotlu w sklad ktérego
wchodza: wicestarosta, sekretarz, skarbnik, koordynator;

17) kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci kontrolne
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu i podlegtych, nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
powiatu, wykonywane przez pracownika lub pracownikéw starostwa, ktorzy realizuja kontrole
wewnetrzng na podstawie upowaznien Starosty;

18) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego,
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lowiczu lub audytora ustugodawce, o ktorym mowa
w art. 275 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

19) kontrolujagcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika sprawujacego kontrole
wewnetrzng, pracownika pelnigcego funkcje kierownicza, zobowigzanego do wykonywania
kontroli funkcjonalnej, badz pracownika upowaznionego do dokonywania kontroli lub ktorego
obowigzek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych:

20) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Powiatu Lowickiego, w rozumieniu §19 ust.4 Statutu Powiatu Lowickiego;

21) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lowickiego, kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej, lub osobg¢ pelniaca jego obowiazki;

22) glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego -
glownego ksiggowego budzetu Powiatu, gléwnego ksiegowego powiatowej jednostki
organizacyjnej, glownego ksiegowego jednostki nadzorowanej lub osobg petniaca jego obowiazki:

23) komorce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowana komorke
organizacyjng jednostki, np.: wydzial, biuro, samodzielne stanowisko, inna komérke organizacyjna
wyodrgbniong w statucie lub regulaminie organizacyjnym jednostki;

24) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu
faktycznego i1 poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach, sposobie postgpowania oraz
formulowaniu  wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki:

25) kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumie¢ ogol dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny. oszczedny
1 terminowy,

26) kontroli rzeczowej — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie w wyniku ogledzin,
przeliczenia, zmierzenia, szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego
zdarzenia gospodarczego;

27) informacji zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktéra ma wpltyw na
proces podejmowania decyzji;

28) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone
zdarzenie, dzialanie lub brak dzialania, ktére moze niekorzystnie wplyna¢ na wykonanie zadan,

badz osiggnigcie zalozonego celu (albo zadania badz projektu) jednostki/komorki. Jego skutkiem
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oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanow oczekiwanych) moze byé
rowniez szkoda w majgtku, wizerunku jednostki lub utrata szansy poprzez niewykorzystanie
wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to bylo mozliwe);

29) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci
w oparciu o przyjeta metodologie, dzigki ktorej kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych
okreslaja, analizuja i1kontroluja ryzyko dzialalnosci. Oznacza to system metod i dziatan
zmierzajacych do obnizenia ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

30) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podjete w celu zrozumienia
charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazona jest jednostka, na proces ten si¢ sklada
identyfikacja, oszacowanie i hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie
wplywac na osiagniecie okreslonego celu;

31) obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dzialania jednostki
(zadanie, proces, zagadnienie, problem itd.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko;

32) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ cechy charakterystyczne dla danego
procesu, ktore wskazuja na mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplyna¢ na
osiggniecie okreslonego celu. Zdarzenia, dzialania, zaniechania dzialania i inne okolicznosci
sprzyjajace wystapieniu ryzyka;

33) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w niniejszej
procedurze poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdzialajgcych ryzyku;

34) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu zarzadzania,
zasady okreslone przez przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, zasady, ktére maja
ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego skutki;

35) regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ regulamin kontroli zarzadczej.



CZESC 11

Organizacja kontroli zarzadczej

Rozdzial 1

Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania zarzadczej

§4.Kontrola zarzadcza, zgodnie z art. 68 ust.l, ust.2 pkt. 1-2 ustawy o finansach
publicznych, to ogoél dzialan 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 celow.

§5.1 Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, do obowigzkéw
przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego - Starosty.

2. Starosta zleca realizacj¢ zadan z zakresu kontroli zarzadczej w starostwie
wymienionym osobom:
1) wicestaroscie;
2) sekretarzowi;
3) skarbnikowi;
4) koordynatorowi;
5) kierujacym komorka organizacyjna;
6) pracownikom starostwa na polecenie os6b wymienionych wust. 2 pkt 1,2, 3,4, 5
lub starosty;
7) pracownikom komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy
w przypisanym im merytorycznym zakresie dzialania (np.: inspektor BHP. komisja
inwentaryzacyjna);
8) pracownikom sprawujagcym kontrole wewne¢trzng na podstawie upowaznien
starosty.
3. W jednostkach organizacyjnych powiatu za realizacje zadan z zakresu kontroli
zarzadczej odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy tych jednostek.
4. Skladowe elementy kontroli zarzadcze] mogg tez by¢ realizowane w uzasadnionych
przypadkach na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
5. Za koordynacje kontroli zarzadczej na 1 1 Il poziomie kontroli zarzadczej odpowiada
Koordynator ds. kontroli zarzadczej. Koordynacja ta polega na:
1) analizie informacji zarzadczej pochodzacej ze wszystkich zrédel, o wystepujacych
zagrozeniach w osiggnigciu celow lub zadan (projektow);
2) inicjowaniu  dzialan:  korekcyjnych,  korygujacych,  naprawczych  lub

wspomagajacych;



3) projektowaniu systemu kontroli zarzadczej w sprawowaniu ogoélnego nadzoru
nad skutecznoscig dzialania tego systemu 1 prawidlowoscia wykorzystania sygnalow
pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.

6. Koordynacja kontroli zarzadczej zostala opisana w Procedurze zarzqdzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Lowickiego, stanowigcej zalacznik nr 3 do zarzadzenia oraz w Zasady monitorowania
i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej, stanowigcych zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

7. Powoluje si¢ Zespot oceny ryzyka, w sklad ktorego wchodzg wicestarosta, sekretarz,
skarbnik oraz koordynator, ktérego obowigzki zostaly okreslone w Procedurze zarzgdzania
ryzykiem w  Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

8. Audytor wewngtrzny dokonuje oceny systemu adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci  kontroli  zarzadczej na zasadach okreSlonych w ustawie o finansach
publicznych.

§6.1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie zart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do
obowigzkow kierownika jednostki — I poziom kontroli zarzadcze;.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu sg zobowigzani do wdrozenia
standardow kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych
1 zapewnienia ich stosowania.

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

Rozdzial 11

Standardy kontroli zarzadczej

§7.1. Istota Kontroli zarzadczej jest to ogdél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
2.Standardy  kontroli  zarzadczej zostaly uszeregowane w  pigciu  grupach,
odpowiadajacych konkretnym elementom kontroli zarzadczej i sa to:
1) A. Srodowisko wewnetrzne,
2) B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) C. Mechanizmy kontroli,
4) D. Informacja i komunikacja,
5) E. Monitorowanie i ocena.
3. W ich ramach wyréznia sie poszczegolne standardy ( 22). Sposob realizacji

standardow w starostwie okresla Szczegdlowy sposob zachowania standardow kontroli



zarzgdczej funkcjonujgcej w  Starostwie Powiatowym w Lowiczu, zalacznik nr 3 do
Regulaminu, weryfikowany i1 w razie koniecznosci aktualizowany w ramach samooceny przez

osoby odpowiedzialne, wskazane w dokumencie.
A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

§8.1 Srodowisko wewnetrzne tworzy otoczenie, w ktorym realizowane sa cele i zadania
jednostki, a takze odbywa si¢ wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych oraz przekazywanie
informacji potrzebnej do zarzadzania. Jest to zbidér wszystkich sformalizowanych
1 niesformalizowanych rozwigzan, regulacji, powigzan i zachowan, ktore stanowig o specyfice
1 ustroju wewnetrznym jednostki.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzani do zidentyfikowania
zadan, przy ktérych pracownicy mogag by¢ szczegodlnie podatni na wplywy szkodliwe dla

gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkow zaradczych.
A.l. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych - realizacja standardu

1. Kierownictwo starostwa, kierownicy jednostek swoim zachowaniem i przyjetymi
zasadami stanowig wzor dla pracownikow. Z kolei pracownicy jednostek sg zobowigzani do
przestrzegania ogoélnie przyjetych norm i wartosci etycznych. Wykonujge powierzone im
zadania 1 obowigzki, kieruja si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscig.

2. Kierownictwo starostwa, kierownicy jednostek tworzg warunki do wymiany pogladow
i przedyskutowania watpliwosci dotyczacej etycznej strony podejmowanych w jednostce
dzialan (rozmowy, maile, spotkania/ zebrania). Swoim przyktadem i codziennymi decyzjami
wspierajg 1 promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobistg izawodowg uczciwosc
pracownikow.

3. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni by¢é $wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce, przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych czynnosci.

4. Odnosi si¢ to rowniez dzialan podejmowanych przez osoby niebedgce pracownikami
( stazysci, wolontariusze).

5. W kazdej z jednostek obowigzuja okreslone i udokumentowane przez jej kierownika
lub wynikajgce z regulacji normatywnych rangi ustawy wartosci, zasady i normy etyczne,
do ktorych przestrzegania sg zobowigzani pracownicy.

6. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy oraz
przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow, a w szczegdlnoscei:

1) ustawe o pracownikach samorzgdowych oraz akty wykonawcze;

2) ustawe kodeks postgpowania administracyjnego:

3) ustawe kodeks pracy:

4) przepisy  uregulowan antykorupcyjnych oraz  zarzadzenia  wewngtrzne

w szczegolnoscel poprzez:



a) kodeksy etyczny pracownikow,
b) regulaminy pracy.
7. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
A.2. Kompetencje zawodowe - realizacja standardu

1. Podstawe funkcjonowania oraz prawidlowa realizacje zadan i celow jednostki stanowig
kompetencje zawodowe 0sob zarzadzajacych oraz zatrudnionych w niej pracownikow.

2. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im naprawidlowe, skuteczne i1 efektywne wypelnianie powierzonych zadan
1 obowigzkow.

3.Minimalne wymagania na poszczegdlnych stanowiskach okreslono w regulaminach
oraz w przepisach ogolnie obowigzujgcych.

4. Proces zatrudniania nowych pracownikoéw jest prowadzony w sposob zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, zgodnie z zasadami opisanymi
w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

5. Jednostka, w ramach posiadanych srodkéw, zapewnia mozliwos$¢ rozwoju kompetencji
zawodowych o0sob zarzadzajacych oraz wszystkich pracownikéw zgodnie z zasadami
opisanymi w regulaminie wynagradzania pracownikow, regulaminie pracy.

6. Pracownicy biorg czynny udzial w okreslaniu swoich potrzeb szkoleniowych.

7.Pracownicy podlegaja okresowej ocenie zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi
z ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz zasadami przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

8.0soby zarzadzajagce 1 pracownicy powinni posiada¢ wiedzg, umiej¢tnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢é powierzone zadania
1 obowigzki, a takze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadczej.

9. W jednostkach stosuje si¢ zasady i rozwigzania w tym, jezeli ma to zastosowanie,
procedury i narzedzia, ktore zapewniajg wlasciwe kompetencje zawodowe pracownikéw oraz
jezeli ma to zastosowanie, 0sob pracujacych dla jednostek, a w niej niezatrudnionych. Zasady
i rozwigzania, o ktérych mowa wyzej, okreslajg co najmnie;j:

1) wymagane  kompetencje  niezbedne do  prawidlowego,  skutecznego
i efektywnego wypelniania powierzonych zadan 1 obowigzkéw okreslone dla kazdego
pracownika;

2) zasady rekrutacji zapewniajace wybor najlepszego kandydata;

3) zasady systematycznego podnoszenia i doskonalenia kompetencji, w tym szkolen;

4) zasady oceny okresowej pracownikow;



5) wskazanie w zawieranych umowach cywilnoprawnych niezbednych wymagan
(np. certyfikatow, zaswiadczen potwierdzajagcych m.in. uprawnienia 1 doswiadczenie
zawodowe) wobec 0sob realizujgcych okreslone prace.
10. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy.
a w szczegolnosci poprzez ustawe o pracownikach samorzadowych, oraz zarzadzenia
wewnetrzne, a w szezegdlnosel poprzez:
1) regulaminy pracy:
2) regulaminy wynagradzania pracownikow;
3) regulaminy naboru na wolne stanowiska pracy;
4) regulacje dotyczace organizacji stuzby przygotowawczej:
5) regulaminy przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych.
I1. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
A.3. Struktura organizacyjna - realizacja standardu

1. Starostwo posiada struktur¢ organizacyjng dostosowang do aktualnych celow i zadan.
Zdefiniowany zakres swojej dzialalnosci wynikajacy z wlasciwych dla nich przepiséw ogodlnie
obowigzujacych oraz statutu nadanego przez organ prowadzacy.

2. Struktura organizacyjna poszczegélnych komorek organizacyjnych jednostki ich
przyporzadkowanie oraz szczegdlowy zakres i podzial zadan sg okre$lane w regulaminie
organizacyjnym.

3. W celu zapewnienia dostosowania struktury organizacyjnej do aktualnych celow
1 zadan regulamin organizacyjny podlega przegladowi w trakcie przeprowadzania samooceny
systemu kontroli zarzadczej oraz aktualizaciji.

4. Kazdy pracownik jednostki moze zglosi¢ uzasadniony wniosek proponujacy zmiany
w strukturze jednostki. Informacje dotyczace wniosku sg przekazywane zgodnie z ogolnymi
zasadami komunikacji wewnetrzne;.

5. Zakres uprawnien kierownikéw jednostek okreslajg m.in. statuty oraz regulaminy
organizacyjne oraz zakres uprawnien i zakres czynno$ci pozostalych oséb zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych posiadaja okreslone odpowiedzialnosci
i uprawnienia, ktére zapewniaja wlasciwe kierowanie komorkami organizacyjnymi jednostki
przez:

1) zapewnienie optymalnego dzialania i organizacji pracy;
2) ustalanie zadan 1 dokonywanie ich podziatu pomig¢dzy stanowiska pracy w sposob

gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie;



3) monitorowanie, nadzorowanie i dokonywanie okresowych ocen realizacji
wyznaczonych celow 1 zadan:

4) gromadzenie i1 dokumentowanie informacji na temat niezgodnosci i innych
probleméw organizacyjnych oraz ich analizy;

5) identyfikowanie potrzeb i mozliwosci doskonalenia pracy komorki organizacyjnej
1 ich wprowadzanie oraz dokumentowanie;

6) wydawanie polecen stuzbowych podleglym pracownikom i nadzorowanie sposobu
ich wykonania, motywowanie i ocenianie podleglych pracownikow;

7) ustalanie standardow wykonywania pracy przez podlegltych pracownikow.

7. Aktualny zakres czynnosci dla pracownikéw z wylaczeniem kierownictwa Starostwa
z uwzglednieniem obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest sporzadzany w formie
pisemnej i potwierdzany podpisem pracownika.

8. Zakresy czynnosci sa precyzyjnie okreslone oraz odpowiednie do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego, i wynikajg z karty opisu stanowiska.
Odpowiedzialnos¢ ponosi za jej przygotowanie ponosi kierownik komorki organizacyjnej.

9. Projekt zakresu obowigzkéw zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez
niego osoba.

10. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy,
a w szczegolnosci poprzez ustawe o:

1) samorzadzie powiatowym;
2) finansach publicznych oraz unormowanie wewnetrzne, a w szczegolnosci poprzez:
a) uchwaly Rady Powiatu Lowickiego (w tym statut powiatu, statuty jednostek).
b) uchwaly Zarzadu Powiatu Lowickiego,
¢) regulaminy organizacyjne,
d) zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikow.

15. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okres§la w formie zarzgdzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
A.4. Delegowanie uprawnien- realizacja standardu

1. Rada powiatu upowaznia zarzad, starost¢ wdrodze uchwal do dzialan
przekraczajacych standardowe upowaznienia wynikajace z przepisow ogolnie obowigzujgcych.

2. Zarzad upowaznia starost¢ w drodze uchwatl do dzialan przekraczajacych standardowe
upowaznienia starosty wynikajgce z przepisow ogolnie obowiazujacych.

3. Zarzad, starosta z zachowaniem zasady pisemnosci, udziela pelnomocnictw
kierownikom jednostek do podejmowania dzialan i decyzji wykraczajacych poza ich

standardowe uprawnienia wynikajagce z przepisow ogdlnie obowigzujacych, w tym do



zarzgdzania mieniem powiatowym. Przyjecie przez kierownikéw jednostek pelnomocnictw jest
przez nich potwierdzane podpisem.

4. W jednostce delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci
niewynikajacych dla danego pracownika z regulaminu organizacyjnego 1 zakresu czynnosci,
nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia, pelnomocnictwa kierownika jednostki.

5. Pracownicy pisemnie potwierdzajg otrzymanie upowaznien, pelnomocnictw.

6. Potwierdzone upowaznienia, pelnomocnictwa sa przechowywane w aktach
osobowych pracownikéw oraz w zbiorze upowaznien, pelnomocnictw.

7. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do podejmowanych decyzji. stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

8. Delegowanie uprawnien jest poprzedzone sprawdzeniem merytorycznych kompetencji
pracownika (sprawdzenie wiedzy, umieje¢tnosci, doswiadczenia). Konieczno$é udzielenia
wsparcia (przed zleceniem zadania) poprzez: przeszkolenie, wyposazenie w niezbedne
narzedzia, a w pozniejszym okresie (w trakcie realizacji) monitorowanie i wzajemna
komunikacja.

9. Kazdemu pracownikowi jest przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci, ktére pracownik potwierdza swoim podpisem.

10. Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest na biezaco aktualizowany.

11. Projekt zakresu obowiazkéw opracowuje bezposredni przelozony danego
pracownika, a zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik.

12. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujgce przepisy,
a w szczegoOlnosci poprzez ustawe o:

1) finansach publicznych;

2) samorzadzie powiatowym,

oraz:

3) uchwaty rady upowazniajace zarzad, starost¢ do dziatan i decyzji przekraczajacych
standardowe upowaznienia wynikajace z przepisow ogdlnie obowigzujgcych;

4) uchwaly zarzadu upowazniajgce starost¢ do dzialan i decyzji przekraczajgcych
standardowe upowaznienia starosty wynikajgce z przepiséw ogolnie obowiagzujacych:

5) zakresy obowigzkéw odpowiedzialnosei i uprawnien pracownikow;

6) rejestry upowaznien, pelnomocnictw.

13. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzgdzenia sposob

realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu
kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach

organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§9.1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na okresleniu celow, o ktorychmowa w § 4

polaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach jednostki samorzadu terytorialnego.



2. Rozpoznanie i reagowanie na ryzyka, ktére sg zwigzane z osiggnieciem celow

przechodzi w dzialanie polegajace na:

1) rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji
celow. na szczeblu danej dzialalnosci, jak i calej organizacji;

2) zidentyfikowanie ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka:

3) wobec zidentyfikowania ryzyk okreslenie rodzaju mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie);

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

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

3. Wyznaczanie celow i1 zadan, a takze system monitorowania realizacji tychze celow
i zadan jest najistotniejszym elementem Kontroli zarzadczej. Cele i zadania sg realizowane
I osiggane w sposob zgodny z powszechnie obowigzujagcymi aktami prawnymi oraz
regulacjami  wewnetrznymi. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje 1 analize
zewnetrznych 1 wewnetrznych zdarzen dotyczacych realizacji celow i zadan. Wdrozenie
zarzadzania  ryzykiem prowadzi do poprawy zarzadzania przez  zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagni¢cia zalozonych celéw oraz ogranicza ewentualne nast¢pstwa
zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie skutecznego i efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony
wizerunku.

B.5. Misja - realizacja standardu

1.Powiat jest ponadlokalnym osrodkiem turystycznym, dbajgcym o swoje dziedzictwo
kulturowe i lokalne tradycje oraz miejscem przyjaznym dla mieszkancow i przedsiebiorcow.

2.Misja powiatu jest zwigkszenie atrakcyjnosci regionu poprzez wykorzystanie
dogodnego polozenia, mozliwosci obszaru funkcjonalnego, branzy kluczowej, potencjatu
spoleczno —gospodarczego oraz walorow krajobrazowych i kulturowych (folklor lowicki).

3. Nadrzgdnym celem starostwa jest $wiadczenie ustug najwyzszej jakosci spelniajacych
oczekiwania i potrzeby spoleczenstwa. Przyjmujac ten priorytet dzialania nasze sa oparte na
stalym podnoszeniu jakosci obstugi Klientéw oraz tworzeniu nowoczesnych metod
zarzadzania.

4. W celu realizacji wizji 1 misji powiatu zdefiniowano katalog celow strategicznych
i celéow operacyjnych stuzacych ich realizacji. Kazda jednostka winna przygotowac
1 realizowa¢ strategie rozwoju, w ktorej jest zwigzly opis misji (wizji), cele strategiczne, cele
szczegolowe, zadania, uregulowang w odrgbnych postanowieniach.

5. Misja i wizja powiatu jest dostgpna na stronie podmiotowej BIP oraz stronie
www.serwisu informacyjnego.

6. Kierownicy jednostek podejmujg dzialania zapewniajgce znajomos¢ wizji i misji przez
podleglych sobie pracownikow. Misja jednostki jest udostgpniona wszystkim pracownikom
1 innym stronom zainteresowanym.

7. Uwzglednienie w budzecie jednostki $rodkow na realizacj¢ strategii/ misji.

Opracowanie planéw dzialalnosci przewidujgcych realizacj¢ celow i zadan zgodnych ze


http://www.serwisu

strategig.

8. Monitorowanie realizacji misji, cykliczne ocenianie ( w tym analiza ryzyka ) oraz
aktualizowanie.

9. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace  przepisy.
a w szczegbdlnoscel poprzez:

1) ustawe o: finansach publicznych, samorzadzie powiatowym,

oraz poprzez:

2) uchwaly rady (w tym w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Lowickiego):

3) uchwaly zarzadu;

4) statuty jednostek;

5) regulaminy organizacyjne;

6) strategi¢ rozwoju powiatu, na jej podstawie informacje o realizowanej misji
zawarte na stronach internetowych:

7) spotkania, narady z pracownikami (podczas ktorych podejmowane sa tematy
zwigzane z realizacja misji jednostki).

10. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostatych
Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

B.6.OkreSlanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji - realizacja standardu

1. Cele i zadania sg okreslone rocznej perspektywie, w sposob jasny i precyzyjny, a ich
wykonanie monitorowane za pomocg wyznaczonych miernikow.

2. Wskazuje si¢ jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie.

3. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
wprowadzono Procedur¢ zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz
w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego, stanowigcg zalgcznik nr 3
do zarzadzenia. Na jej podstawie kierownicy jednostek organizacyjnych przygotowuja
procedure¢ uwzgledniajgca specyfike swojej dziatalnosci.

4. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqgdczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej zostaly okreslone w zalgczniku nr 4 do
zarzadzenia.

B.7. Identyfikacja ryzyka- realizacja standardu

1. Realizacja standardu w starostwie jest opisana w Procedurze zarzqdzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Lowickiego, stanowiacej zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Nie rzadziej niz raz w roku identyfikuje si¢ ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.

wn



W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy ponownie
dokonac identyfikacji ryzyka

3. Celem procedury wymienionej w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia starosty jest
zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych realizacji celow
starostwa i pozostatych jednostek organizacyjnych powiatu, okreslanie skutkow i wag tych
ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych srodkow zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

4. W kazdej jednostce obowiagzuja okreslone i udokumentowane zasady identyfikacji
ryzyka zgodne z wytycznymi okreslonymi w Procedurze zarzgdzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego,

stanowigcej zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.
B.8. Analiza ryzyka - realizacja standardu

1. Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Kolejnym
krokiem jest okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka.  Procedura jest okreslona
w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia.

2. W kazdej jednostce obowigzuja okreslone i udokumentowane zasady analizy ryzyka
zgodne z wytycznymi okreslonymi w Procedurze zarzqdzania ryzykiem w Starostwie

Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu f.owickiego.
B.9.Reakeja na ryzyko- realizacja standardu

1. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji — tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie. W konsekwencji jest to okreslenie, jakie dzialania
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

2. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze)
wprowadzono Procedure¢ zarzqdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w
pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego, stanowigca zalacznik nr 3 do
zarzadzenia

3. W kazdej jednostce obowigzuja okreslone i udokumentowane zasady postgpowania
z ryzykiem zgodne z wytycznymi okreslonymi w Procedurze zarzgqdzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych

Powiatu Lowickiego.
C. MECHANIZMY KONTROLI

§10.1.Mechanizmy kontroli pozwalajg na otrzymanie odpowiedzi, czy nastapilo wykonanie

zakladanych celow 1 zadan, a jesli nie, to jaka jest przyczyna - skonkretyzowane ryzyko.



Koszty wdrozenia i stosowania mechanizmoéw kontroli nie powinny by¢ wyzsze. niz uzyskane
dzigki nim korzysci.

1. Do nich zaliczamy wszystkie zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.
Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy r¢cznie, maja rozne cele i sa
stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.

2. Mechanizmy kontroli majg na celu:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

2) nadzoér nad biezgcg dziatalnoscig:

3) zapewnienie cigglosci tej dzialalnodci;

4) ochrong zasobow;

5) zapewnienie szczegdlowych mechanizméw  kontroli  dotyczacych operacji
finansowych 1 gospodarczych;

6) zapewnienie szczegélowych mechanizmow kontroli  dotyczacych systemow
informatycznych.

3. Kontrola zarzadcza wprowadza mechanizmy kontroli stanowigce odpowiedZz na
konkretne ryzyko, ktore jednostka zamierza ograniczy¢ poprzez: dokumentowanie systemu tej
kontroli; dokumentowanie, rejestrowanie i zatwierdzanie (autoryzacja) operacji gospodarczych;
podzial kluczowych obowiazkéw; weryfikowanie operacji gospodarczych przed i po realizacji
oraz inwentaryzacj¢; nadzor w ramach hierarchii stuzbowej: odnotowywanie odstepstw od
procedur, instrukcji lub  wytycznych: utrzymanie cigglosci dzialalnosci: selektywny
1 kontrolowany dostgp 0sO6b do zasobéw (ochrona zasobow) finansowych, materialnych
1 informacyjnych; a takze poprzez mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych, takie jak
kontrola dostgpu do zasoboéw informatycznych i oprogramowania systemowego. kontrola
tworzenia i zmian aplikacji oraz kontrola dostgpu do poszczegolnych aplikacji: podzial
obowiazkow umozliwiajagcy wykrywanie i naprawianie bledow:; zapewnienie cigglosci
dzialania systemu informatycznego.

4. Skuteczne mechanizmy kontroli powinny byc¢:

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

2) oszczgdne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow 1 korzysci:

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

4) elastyczne — kontrolg winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

5) odpowiednie — powinny odpowiadaé¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenie, do
pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane;

6) spdjne z odpowiedzialno$cig — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki;



7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli
zostata zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny:
8) rzetelne  — pelne dokumentowanie i raportowanie operacji finansowych

i gospodarczych, weryfikacja operacji przed i po realizacji.
C.10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej- realizacja standardu

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w starostwie stanowi uporzgdkowany zbior
procedur wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, dokumentow okreslajacych zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow. a w szczegolnosci:

1) zamdwienia publiczne;

2) polityka rachunkowosci, w tym plan kont, gospodarka kasowa, gospodarka
drukami Scislego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, inwentaryzacji,
ZFSS, ewidencji podatkow i oplat;

3) polityki kadrowej, w tym: regulamin pracy, naboru pracownikéw na wolne
stanowisko, stuzby przygotowawczej, okresowych ocen pracowniczych, regulaminu
wynagradzania, etyki pracowniczej;

4) bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych
osobowych, BHP i p.poz;

5) kontroli wewnetrznej;

6) zarzadzania ryzykiem.

2. Uregulowanie procedur nastgpuje w drodze odrgbnych zarzadzen. Rejestr
dokumentacji stanowigcej system kontroli zarzadczej prowadzi Wydzial Organizacyjny
Starostwa.

3. Kierownictwo starostwa, kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych zapewniajg
podleglym sobie pracownikom dostep do aktualnie obowigzujgcych aktow prawnych i innych
aktow normatywnych, innych wyznaczen zwigzanych z realizacja zadan danej jednostki,
komorki organizacyjnej. Dokumenty nieobowigzujace sa odpowiednio zabezpieczone przed ich
nieumyslnym zastosowaniem.

4. Kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych Iub pracownicy przez nich
wskazani aktualizujg wiedzg¢ na temat aktow prawnych, innych dokumentow i przepisow dla
zadan, ktore zostaly przypisane danej jednostce lub komorce organizacyjne;.

5. Kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych na biezaco monitorujg zmiany
w przepisach ogolnokrajowych dotyczacych ich zakresu dzialania i informuja bezposrednich
przelozonych o zmianach planowanych i tych, ktore juz wprowadzono oraz znaczeniu
i potencjalnych skutkach tych zmian dla dziatania Powiatu.

6. Kierownicy jednostek zobligowani sg do prowadzenia ewidencji dokumentacji
skladajacej sie¢ na system kontroli zarzadczej w jednostce poprzez przynajmniej prowadzenie

rejestru wydanych zarzadzen.



7. Rejestr uchwatl rady, rejestr uchwal zarzadu, rejestr zarzadzen starosty, rejestr
wydanych upowaznien, pelnomocnictw w starostwie prowadzony jest w oparciu
0 obowigzujgcg instrukcje kancelaryjng, Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Lowiczu oraz delegowane uprawnienia pracownikom Starostwa.

8. Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ 1 przestrzega¢ obowigzujgcych ich
dokumentow.

9. Na dokumentacj¢ kontroli zarzadczej skladajg si¢  rowniez dokumenty
odzwierciedlajace zrealizowane dzialania — dokumentacja spraw. Dokumentacja spraw jest
prowadzona z zastosowaniem dokumentow konwencjonalnych oraz elektronicznych zgodnie
z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty kontroli zarzadczej w wersji elektronicznej znajdujg si¢
na wspolnym dysku dostgpnym dla pracownikow.

10. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujgce przepisy,
a w szczego6lnosci poprzez:

1) ustawy:

2) rozporzadzenia,

oraz poprzez:

1) uchwaty rady;

2) uchwaly zarzadu;

3) zarzadzenia starosty;

4) zarzadzenia kierownikoéw jednostek (m.in. regulaminy, instrukcje, procedury):

5) inne dokumenty stanowigce podstawe lub okreslajace zasady postgpowania
pracownikow jednostek (w tym petnomocnictwa i polecenia stuzbowe);

6) protokoly z posiedzen, spotkan, narad;

7) dokumentacje wewngetrzng w formie pliku komputerowego na serwerze.

11.Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzgdzenia

sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzqdczej Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego

C.11. Nadzoér- realizacja standardu

1. Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
skutecznej i efektywnej realizacji. Systematyczne przeglady i ocena pracy, uprzednio
wyznaczonej i zakomunikowanej pozwoli na realizacje standardu.

2. Kontrola wewngtrzna realizowana jest przez pracownikow starostwa na zasadach
okreslonych w Regulaminie kontroli wewnetrznej w podleglych i nadzorowanych przez Powiat
Lowicki jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach, ktorych dzialalno$¢ podlega
z mocy obowigzujacych przepiséw, porozumien lub umow kontroli ze strony Powiatu,

stanowigcym zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



3. Dzialania kontrolne w powiecie sg przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna zgodnie
ze Statutem Powiatu Lowickiego. Rada nadzoruje dziatania podejmowane przez zarzad,
w szczegolnosci realizacje jej uchwal przez analize informacji przedstawianych przez staroste
na sesjach Rady oraz sprawozdan, m.in. z realizacji budzetu.

4. W gestii zarzadu jest obowigzek sprawowania ogolnego nadzoru nad realizacja,
okreslonych uchwatg budzetowg, dochodow i1 wydatkow. przychodow i rozchodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Nadzor nad prawidlowoscig realizacji  budzetu powiatu sprawuje skarbnik.
Szczegdlowe zadania realizowane przez skarbnika wujete zostaly w  Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lowiczu.

6. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania starostwa, wilasciwe jego dzialanie,
a takze organizacja pracy spoczywa na sckretarzu. Szczegdlowe zadania realizowane przez
sekretarza ujete zostaty w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lowiczu.

7. Podleglos¢ poszezegolnych  komorek —organizacyjnych, pracownikow okresla
regulamin organizacyjny.

8. Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien powinien zawiera¢ informacje
dotyczacg podleglosci stuzbowe;.

9. W trakcie wykonywania obowigzkow przez kierownikow jednostek, komorek
organizacyjnych zwigzanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu oceny stanu faktycznego
w ramach czynnosci kontrolnych, w zaleznosci od rodzaju kontroli, obowigzuja
w szczegbdlnosci nastepujace kryteria:

1) legalnosci, tj. zgodnosci  podejmowanych dziatan z  obowigzujgcymi
przepisami prawa, umowami oraz decyzjami, a takze w granicach przyznanych kompetencji,

2) gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk 1 procesow 2z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie
ich realizacji:  gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig uzyskanie
przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

3) celowoscei, tj. ustalenia czy podejmowane dzialania oraz zastosowane metody
i srodki realizacji byly zgodne z zalozonymi celami i decyzjami kierownictwa,

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym
oraz sprawdzenie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach struktury
organizacyjnej wykonujg swoje obowigzki znalezyta starannoscig i terminowo, czy
przestrzegane sa wewnetrzne procedury oraz czy poszczegolne dzialania 1 ich rezultaty
sa udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscig.

10. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do samokontroli, bez wzgledu na zaymowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

11. Samokontrola jest realizowana w ramach powierzonych zadan w toku
codziennego wykonywania obowigzkow stuzbowych i polega na kontroli prawidlowosci

wykonywania wlasnej pracy przez kazdego z pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy



prawa, regulacje i procedury wewnetrzne oraz obowigzki wynikajagce z zakresu zadan
i obowigzkow.
12. Przelozeni w ramach kontroli funkcjonalnej monitoruja na biezaco dzialania
realizowane przez podleglych im pracownikow.
13. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy,
a w szczegblnosci poprzez:
1) ustawy (w szczegélnosci ustawg o finansach publicznych, samorzadzie
powiatowym),
2) rozporzadzenia,
oraz poprzez:
3) uchwatly rady (np.: Statut Powiatu Lowickiego):
4) uchwaly zarzadu;
5) zarzadzenia starosty;
6) zarzadzenia kierownikoéw jednostek (m.in. regulaminy, instrukcje, procedury):
7) realizacj¢ kontroli funkcjonalnej, kontrole wewnetrzng realizowang przez
pracownikow starostwa na podstawie upowaznien starosty:
8) inne dokumenty stanowigce podstawe lub okreslajgce m.in. zasady nadzoru;
9) spotkania, narady z podleglymi pracownikami:
10) rejestr skarg i wnioskow.
14. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzgdzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

C.12. Ciaglos¢ dzialalno$ci- realizacja standardu

1. Cigglos¢ dzialalnosci, jako nieprzerwane wykonywanie dzialan jednostki wigze sig
z biezacym dzialaniem, czyli polityka kadrowg i planowaniem rozwoju zasobow ludzkich oraz
z dzialaniem awaryjnym, czyli zarzagdzanie ryzykiem i tworzenie planow w sytuacji
kryzysowej.

2. W celu zapewnienia niezakloconej i sprawnej realizacji zadan w starostwie
funkcjonuje system zastgpstw pracownikow, delegowanie uprawnien, nadania upowaznien,
logindw itp..

3. W zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow wskazuje si¢
osoby zastepujace pracownika w czasie jego nieobecnosci majgc na uwadze delegowanie
uprawnien w zakresie adekwatnym do podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego, kompetencji pracownika.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania 1 przechowywania

dokumentacji prowadzonych spraw w sposob umozliwiajacy szybki i tatwy dostep do sprawy



podczas jego nieobecnosci z zachowaniem zasad dotyczacych ochrony informacji okreslonych
w odrgbnych przepisach.

5. Ciagglos¢ dzialalnosci gwarantuja rowniez plany awaryjne, ochrona zasobow,
szczegOlowe mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych 1 gospodarczych,
informacja i komunikacja.

6. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy,
a w szczegolnosci poprzez:

1) ustawy, rozporzadzenia (np.: w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych);

2) polityke bezpieczenstwa informacji oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

3) zakresy obowiazkow, uprawien i odpowiedzialnosci:

4) plan urlopéw zapewniajgcy zast¢pstwo na danym stanowisku pracy;

5) ubezpieczenie majatku.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzqdczej Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
C.13. Ochrona zasobow- realizacja standardu

I. Starostwo Powiatowe w Lowiczu wdrozylo procedury 1 mechanizmy, ktore
zapewniajg ochrone¢ zasobow:
1) materialnych;
2) finansowych;
3) informatycznych:
4) baz danych przetwarzanych i przechowywanych w starostwie;
5) informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci.
2. Zasoby starostwa podlegajg ochronie przed nieuprawnionym dost¢gpem oraz ich utratg
badz uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikow oraz osoby trzecie.
3. System bezpieczenstwa i ochrony zasobow w starostwie obejmuje w szczeg6lnoscei:
1) zapewnienie fizycznej ochrony budynku, w tym objecie szczegdlna
ochrong pomieszczen o istotnym znaczeniu (archiwum, serwerownia);
2) zapewnienie poufnosci 1 integralnosci informacji prawnie chronionych,
a w szczegdlnosei informacji niejawnych i danych osobowych;
3) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych;

4) zapewnienie prawidlowej eksploatacji zasobow materialnych jednostki.
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3. Pracownicy Starostwa przestrzegaja przepisow o ochronie informacji niejawnych,
nadzor sprawuje pracownik wyznaczony przez starostg.

4. Zasady bezpieczenstwa informacji okresla Polityka Bezpieczenstwa Informacji. w tym
ochrona przetwarzania danych osobowych zawarta w Polityce Bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych wraz 2z przewidzianymi prawem niezbednymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi.

5. Zapewnienie wlasciwej ewidencji $rodkow trwalych 1 wyposazenia oraz nadzoru
nad nimi reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna. W celu poréwnania stanu rzeczywistego
zasobow z zapisami w ksiggach w jednostce jest prowadzona okresowa inwentaryzacja na
zasadach opisanych w instrukeji inwentaryzacyjnej oraz zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci. W przypadku zidentyfikowania réznic kierownictwo prowadzi postgpowanie
wyjasniajace.

6. Wyznacza si¢ osoby odpowiedzialne za zasoby materialne.

7. W celu zapewnienia ochrony zasobow jednostki pracownicy zobowigzujg sie do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy i1 regulaminie organizacyjnym
zasad porzadku 1 dyscypliny pracy oraz przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych;

2) zachowywania poufnosci 1 integralnosci informacji prawnie chronionych,
a w szczegolnoscei informacji niejawnych i danych osobowych:

3) dbalosci o powierzony w uzytkowanie mienie.

8. W kazdej jednostce obowiazuja okreslone i udokumentowane zasady i procedury
bezpieczenstwa informacji  oraz  wlasciwego  postgpowania i ochrony  zasobow,
a w szczegdlnosci prowadzenia ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia oraz nadzoru nad
nimi, w tym przeprowadzania inwentaryzacji.

9. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy,
a w szczegolnoscei poprzez:

1) ustawy (

2) w szczegolnosci o: finansach publicznych, rachunkowosci, ochronie danych
osobowych);

3) rozporzadzenia (np.: w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
1 systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych):

4) procedury: polityke bezpieczenstwa oraz instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

5) dotyczace systemu ochrony informacji niejawnych:;

6) dotyczace tajemnicy stuzbowej (tajemnicy skarbowej, statystycznej):

7) udostepnienia informacji publicznej;

8) dotyczace bezpieczenstwa pozarowego oraz bhp;
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9) dotyczgce szeroko rozumianej polityki rachunkowosci (np.: sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych., w szczegolnodci opisu systemu przetwarzania danych, a przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego  wykaz programoéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji:

10) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéow stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow;

11) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, instrukcji kasowej,
instrukeji inwentaryzacyjnej):

12) ubezpieczenie majatku:

13) zakresy obowigzkow, uprawien i odpowiedzialnosci.

10. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

C.14. Szczegolowe mechanizmy kontroli

dotyczace operacji finansowych i gospodarczych- realizacja standardu

1. Szczegdlne znaczenie dla realizacji tego standardu ma przestrzeganie regulacji
zawartych w ustawie o rachunkowos$ci i innych powigzanych aktéw prawnych. Starostwo
realizuje ten standard poprzez Instrukcj¢ obiegu dokumentow ksiggowych.

2. Mechanizmy kontroli to zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzgdzenia oraz
instrukcje, przy pomocy ktoérych zapewnia sie realizacje; wytycznych w odpowiedzi na ryzyko
zagrazajgce realizacji celow. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne
1 proste.

3. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ prowadzone ze szczegdlnym akcentem
na nastepujgce aspekty:

1) terminowos¢ - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen;
2) oszczedno$¢é - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci;
3) elastycznosé - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;
4) tacznosé z odpowiedzialnoscig - ustanawiajgc odpowiedzialnos¢ za wyniki.
4. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych odpowiadaja za opracowanie oraz biezaca,

aktualizacje procedur, zapewniajgcych realizacje celow i zadan jednostki.



5. Prowadzony jest wlasciwy nadzoér nad wykonywaniem zadan w celu ich efektywnej
1 skutecznej realizacji, ktore obejmuje w szczegdlnosci:
1) jasne komunikowanie obowiazkéw. zadan i odpowiedzialnosci kazdego
z pracownikow i1 system oceny ich pracy w niezbednym zakresie;
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebywa ono zgodnie z zamierzeniami.
5. Zapewnione jest istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dzialalnosci
poprzez:
1) wskazanie osob zast¢pujacych kazdego z pracownikow w przypadku jego
nieobecnosci;
2) istnienie cigglosci dzialania systemoéw informatycznych poprzez zapobieganie
utracie danych, przerw w dzialaniu systeméw informatycznych.
6. Kierownictwo 1 pracownicy majg powierzona, odpowiedzialnos¢  za
zapewnienie ochrony zasobow oraz wlasciwe wykorzystanie zasobow.
7. Istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone w procedurach regulujace:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow:
2) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych;
3) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione:
4) podzial kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzenia, realizacji
1 rejestrowania operacji finansowych 1 gospodarczych pomigdzy poszczegolnych
pracownikow;
5) weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.
8. Zapewnia si¢ bezpieczenstwo systemdéw informatycznych oraz dostepu do informacji
zgodnie z odpowiednimi procedurami.
9. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujace przepisy,
a w szczego6lnosci poprzez:
1) ustawy (w szczegdlnoscei o: finansach publicznych, rachunkowosci):
2) rozporzadzenia,
oraz m.in. poprzez:
3) uchwaty rady;
4) uchwaly zarzadu;
5) zarzadzenia kierownikoéw jednostek (w tym m.in. zwigzane z szeroko rozumiang
polityka rachunkowosci dotyczace np.: okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego
sktad okreséw sprawozdawczych; metod wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku

finansowego: sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych; instrukcji obiegu dokumentow
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finansowo —  ksiggowych, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji
gospodarowania drukami Scislego zarachowania);
6) rejestry zawartych umow cywilnoprawnych;
7) zakresy obowigzkow, uprawien i odpowiedzialnosci.
9. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzgdzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
C.15. Mechanizmy kontroli dotyczjce systeméw informatycznych- realizacja standardu

1. Szczegblne znaczenie, w dobie rozwoju technologicznego ma kwestia zabezpieczenia
przed nieuprawnionymi modyfikacjami, z ochrong informacji w oparciu o zastosowanie
mechanizmu rozliczalnosci, w powigzaniu z praktycznymi narz¢dziami w skutecznej ochronie
danych.

2. Dokumentem potwierdzajagcym stosowanie standardu w starostwie jest Polityka
Bezpieczenstwa Informacji. w tym Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym.

3. Stosuje si¢ w jednostce mechanizmy kontroli systeméw informatycznych
zapewniajgce:

1) kontrole dostegpu do zasobow informatycznych i oprogramowania systemowego na
zasadach okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do
przetwarzania danych osobowych;

2) nadzor nad niszczeniem informacji w przypadku wycofania z uzycia nosnikow
danych;

3) bezpieczenstwo sieciowe dzigki stosowaniu aplikacji antywirusowych oraz
firewalli sprzgtowych i1 programowych;

4) cigglos¢ dzialania systemu informatycznego przez codzienne tworzenie
kopii zapasowych przechowywanych w budynku jednostki, chyba ze przepisy szczegolowe
stanowig inaczej.

4. Administratorem Danych Osobowych jest kierownik. Zapewnia, Ze przetwarzanie
danych jest zgodnie z wymogami ustawy, jednoczesnie chroni dane przed zmiang. utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Na podstawie odrgbnego zarzadzenia, zgodnie z ustawg
ochrony danych osobowych, moze wyznaczy¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

5. Bezpieczenstwo rozwigzan informatycznych, prawidiowe ich funkcjonowanie, w tym
obsluge systemow, baz danych, urzadzen wykorzystywanych w jednostce zapewnia informatyk

lub inna osoba, wskazana przez kierownika. Na podstawie odrgbnego zarzadzenia kierownik

moze wyznaczy¢ Administratora Systemoéw Informatycznych.
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6. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujgce przepisy.
a w szczegdlnoscel poprzez:

1) ustawe o ochronie danych osobowych:

2) rozporzadzenia (np.: w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
1 systemy informatyczne sluzagce do przetwarzania danych osobowych ),

oraz m.in. poprzez:

3) polityke bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
sluzgcym do przetwarzania danych osobowych:

4) polityke bezpieczenstwa informacji.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia sposéb
realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do Regulaminu
kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§11.1. Procesy zwigzane z przeplywem informacji i wlasciwa komunikacja (wewnatrz, jak
1 z podmiotami zewnetrznymi) w naturalny sposob przekladajg si¢ na funkcjonowanie
Starostwa Powiatowego w Lowiczu, jego skuteczne 1 efektywne wykonywanie zadan.

2. Istotg informacji 1 komunikacji jest odpowiednia, na czas, aktualna. dokladna
1 dostepna informacja przekazana w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposéb.

3. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy powinni mie¢ zapewnione, w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do wykonywania przez nich obowigzkow
1 do realizacji zadan.

4. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewngtrz
jednostki, zarébwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji
powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie
przez odbiorcow.

5. Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obregbie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie jednostki samorzadu
terytorialnego.

6. Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.

7. W zakresie nadzoru nad informacja niejawng oraz ochrong danych osobowych
stosowane sg zasady zawarte w odr¢bnych regulacjach prawnych.

8. W realizacji dzialan z zakresu komunikacji i informacji nalezy kierowac si¢
nadrzednoscig zasad pracy administracji samorzgdowej wynikajacych m.in. z:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym;



2) ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego:
4) ustawy kodeks pracy;
5) ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
9. W realizacji dzialan zwigzanych z komunikacjg i informacja nalezy zwracaé
szczegdlna uwage na to, aby przekazywane informacje byty:
1) aktualne:
2) adekwatne:
3) integralne:
4) zrozumiale dla odbiorcy;
5) dokladne 1 precyzyjne.
10. Informacja i komunikacja to standardy dotyczace zapewnienia pracownikom
dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, a takze
zapewnienia efektywnego — umozliwiajgcego przeplyw informacji i wlasciwe ich zrozumienie

przez odbiorcow — systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

D.16. Biezaca informacja- realizacja standardu

1. Pracownicy posiadajg stale aktualizowang baze¢ informacji, aby mogli wlasciwie
1 rzetelnie wykonywac swoje zadania. Zapewnia sie dostep,
z wykorzystaniem ogolnodostgpnych kanaléw i narzedzi komunikacji, do informacji, ktore
pozwola na prawidlowe realizowanie celéow i zadan, w ramach swoich uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

2. Wszyscy kierownicy komdrek organizacyjnych, badZz inni wyznaczeni pracownicy,
odpowiedzialni za dany obszar sg zobowigzani do:

1) biezacego informowania bezposrednich przelozonych, jakie sg planowane
w przepisach ogolnokrajowych, dotyczacych ich zakresu dzialania, oraz znaczeniu
i potencjalnych skutkach tych zmian dla dzialania jednostki;

2) informowania zainteresowanych pracownikow jednostki o zmianach, jakie zaszly
w przepisach ogolnokrajowych, powiatowych lub w aktach normatywnych dotyczacych
danego zagadnienia.

3. Kierownictwo starostwa, kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za zapewnienie podleglym sobie pracownikom dostgpu do aktualnie
obowigzujacych aktéw prawnych iinnych aktow normatywnych, wyznaczen zwigzanych
z realizacjg zadan danej jednostki, komorki organizacyjne;.

4. Jako zasad¢ wlasciwego nadzoru nad aktami prawnymi i innymi aktami
normatywnymi,  przyjmuje si¢, ze w przypadku przechowywania i postugiwania sie¢
dokumentami nieobowiagzujgcymi sg one odpowiednio zabezpieczone przed ich nieumyslnym

uzyciem.



5. Standard  realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujagce przepisy.
a w szczegdlnoscel poprzez:
1) ustawy.
oraz m.in. poprzez:
2) wewnetrzng korespondencijg:
3) strony internetowg jednostki:
4) stron¢ podmiotowa biuletynu informacji publicznej jednostki;
5) stuzbowa poczte elektroniczng;
6) dysk sieciowy:
7) spotkania kierownictwa, posiedzenia zarzadu:
8) narady. spotkania z pracownikami;
9) ustne polecenia stuzbowe;
10) tablice informacyjne.
6. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
spos6b realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

D.17. Komunikacja wewng¢trzna- realizacja standardu

1. W celu optymalizacji procesow komunikacyjnych w starostwie oprocz kierunku
pionowego (kierownik- pracownik ) ustala si¢ rowniez przeplyw poziomy ( pracownik —
pracownik). W zakresie komunikacji wewnetrznej przyjeto:

1) zasad¢ otwartych drzwi, ktora oznacza, ze czlonkowie kierownictwa sg dostepni
dla pracownikéw jednostki w ciggu calego czasu pracy organizacji. Pracownicy oprocz
mozliwosci statego 1 nieograniczonego kontaktowania sie Ze swoimi
bezposrednimi przelozonymi moga rowniez kontaktowaé si¢ z czlonkami najwyzszego
kierownictwa z pomini¢gciem drogi stluzbowej (wynikajacej z ukladu hierarchicznego),
o ile zagadnienie wymaga takich kontaktow. W przypadku kontaktu 2z pominigciem
drogi stuzbowej,  jezeli jest to  zasadne, czlonek najwyzszego  kierownictwa
informuje przelozonych danego pracownika o zakresie rozmowy lub ustaleniach;

2) zasad¢ informacji zwrotnej, czyli dazenie do tego, aby, jezeli jest to
wlasciwe, zapewni¢ informacje zwrotng nadawcy/nadawcom. Za prawidlowg realizacje dziatan
zmierzajacych do zapewnienia skutecznej komunikacji odpowiadajg wszyscy pracownicy
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami, wtym opisami stanowisk pracy, co oznacza, ze
wlasciwi  pracownicy posiadajgcy informacje przekazujg je innym  uprawnionym
1 zainteresowanym pracownikom.

2. Dla zapewnienia prawidlowego zaplanowania i skutecznej realizacji przeplywu

informacji wewnatrz jednostki ustalono nastepujgce formy komunikacji:
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1) spotkania kierownictwa starostwa odbywajace si¢ nieregularnie, w ramach potrzeb,
na ktorych sg omawiane m.in. zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem powiatu, dzialalnosci
starostwa i jednostek organizacyjnych oraz niezbgdne dzialania, jakie nalezy podja¢:

2) spotkania kierownictwa starostwa z kierownikami komorek organizacyjnych
i pracownikami. naktérych s3 omawiane m.in. zagadnienia zwigzane z dzialaniami
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz sprawy biezgce, w tym problemy i zadania:

3) posiedzenia zarzadu;

4) spotkania w komorkach organizacyjnych organizowane przez ich kierownikow:

5) stuzbowa poczte elektroniczna;

6) dysk sieciowy:

7) informacja ustna w relacji bezposredniej:

8) wewnetrzna korespondencja;

9) strona internetowa;

10)  strona podmiotowa biuletynu informacji publicznej jednostki:

11) tablice informacyjne.

3. Kierownicy jednostek zapewniaja rozwigzania w zakresie komunikacji wewnetrznej
funkcjonujacej w jednostkach z zachowaniem zasady otwartych drzwi oraz zasady informacji
zwrotnej. W jednostkach stosuje si¢ zasady i rozwigzania, w tym, jezeli ma to zastosowanie,
procedury 1 narzedzia, ktére zapewniajg skutecznos¢ dostepu do informacji i komunikacji
wewnetrznej.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okres§la w formie zarzadzenia
szczegolowy sposéob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
D.18. Komunikacja zewnetrzna- realizacja standardu

1. Dla zapewnienia prawidlowej, w tym w szczegdlnosci skutecznej komunikacji

zewnetrznej, w jednostce ustalono nastgpujace formy komunikacji:

1) strona internetowa jednostki;

2) strona podmiotowa BIP jednostki;

3) sesje rady;

4) posiedzenia zarzadu;

5) posiedzenia komisji statych rady:

6) spotkania starosty z interesantami;

7) spotkania kierownictwa starostwa z mieszkancami;

8) relacje bezposrednie pracownik jednostki — klient;

9) poczta elektroniczna;

10) rozmowy telefoniczne;



11) elektroniczna platforma ustug administracji publicznej .. e- PUAP™:

12) tradycyjny obieg dokumentow:

13) tablice ogloszen.

2. W przypadku zapytania o informacj¢ publiczng stosowane sa procedury wynikajace
z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

3. Komunikacja zewngtrzna ze stronami postgpowania odbywa si¢ podczas spotkan
z klientami oraz w drodze korespondencji pisemne;.

4. W przypadku spraw zatatwianych przez jednostke stosuje si¢ zasad¢ pisemnosci
postgpowania (z wylaczeniem spraw dla ktérych przepisy prawa dopuszczajg zalatwienie
sprawy w formie ustnej np. informacja publiczna).

5. Na stronie internetowej jednostki oraz w BIP jednostki sa umieszczane informacje,
ktore umozliwiajg zainteresowanym stronom zapoznanie si¢ z dzialalnoscig jednostki,
w tym oferowanymi ustugami publicznymi. Ustugi publiczne realizowane przez jednostke sg
opisane co do standardu ich realizacji i mozliwosci skorzystania z nich. Nalezy dazy¢ do
opracowania, jak najwigkszej liczby formularzy ulatwiajgcych interesantom wnioskowanie
o realizacj¢ danej ustugi.

6. Zasady 1 tryb rozpatrywania skarg i wnioskow w jednostce jest opisany w zarzadzeniu,
ktorego zapisy wynikaja z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg
1 wnioskow.

7. Zasady zapewnienia komunikacji w sytuacjach kryzysowych opisano w odr¢bnych
procedurach starosty dotyczacych zasad reagowania kryzysowego.

8. W komunikacji zewngtrznej stosuje si¢ okreslone przez rade, starost¢ standardy
w  zakresie logotypow, kolorystyki 1 innych elementéw wizualnych stosowanych
w powiecie, formy komunikacji.

9. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowiazujgce przepisy,
a w szczegolnoscel poprzez:

1) ustawy o: finansach publicznych, pracownikach samorzadowych, samorzadzie
powiatowym, Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, dostepie do informacji publicznej,
rozporzadzenia (m.in. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej),

oraz m.in. poprzez:

2) tradycyjny obieg dokumentow;

3) strony internetowe jednostki:

4) biuletyn informacji publicznej jednostki;

5) elektroniczna platforma ushug administracji publicznej ,, e- PUAP™;

6) stuzbowa poczte elektroniczng;

7) sesje rady;

8) cotygodniowe spotkania starosty z klientami;

9) spotkania kierownictwa starostwa z mieszkancami;



10) spotkania kierownikow jednostek z klientami jednostek;
11) tablice informacyjne;
12) relacje bezposrednie pracownik jednostki — klient;
13) rejestr skarg i wnioskow.
10. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okre§la w formie zarzgdzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

E. MONITOROWANIE I OCENA

§12.1.System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie w celu
weryfikacji jego skutecznosci.

2. Monitorowanie ma stuzy¢ pozyskaniu informacji o jakosci i skutecznosci kontroli
zarzadcze] w jednostce, a takze zapewnieniu o biezgcym identyfikowaniu probleméw i ich
rozwigzywaniu. Ma charakter ciggly, odbywa si¢ przez analizy i oceny kierownictwa starostwa,
kierownikéw jednostek, kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska
pracy oparte na informacjach otrzymywanych w ramach biezgcej dziatalnosci (skargi, wnioski,
wyniki kontroli zewnetrznych, stwierdzone przypadki nieprawidlowosci lub problemow
w biezacej dzialalnoscei), natomiast samoocena posiada charakter odr¢gbnych mechanizmow

i procedur przeprowadzanych planowo w celu ustalenia stanu efektywnosci kontroli zarzadczej.
E.19. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej- realizacja standardu

1. Podstawowym elementem kontroli zarzadczej na pierwszym poziomie jest
odpowiedzialnos¢ starosty za wdrozenie oraz monitorowanie takich elementéw kontroli
zarzadczej. ktore pozwolg starostwu na osigganie wyznaczonych celow w sposob zgodny
z prawem, oszczedny i terminowy.

2. Podstawowym elementem kontroli zarzadczej na drugim poziomie jest
odpowiedzialnos¢ starosty — przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego za
wdrozenie oraz monitorowanie takich elementow kontroli zarzadczej,
ktore pozwola na osigganie ~ wyznaczonych celow w  sposob  zgodny z  prawem,
oszczedny 1 terminowy w ramach calego powiatu (starostwie 1 w jednostkach organizacyjnych
powiatu).

3. Koordynator w imieniu starosty sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadcze] w starostwie (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach

organizacyjnych powiatu (drugi poziom kontroli zarzadczej).



4. Starosta zapewnia sprawng organizacj¢ calej kontroli zarzadczej. jej dostosowanie
do struktury organizacyjnej 1 realizowanych zadan (adekwatnos$¢ kontroli) oraz wypelnianie jej
funkcji (skutecznos¢ i efektywnos¢ kontroli zarzadczej).

5. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w starostwie odbywa sie rowniez podczas
wykonywania biezacych obowigzkéw czlonkéw najwyzszego kierownictwa starostwa
w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan.

6. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze
kiecrownicy komorek organizacyjnych, a zidentyfikowane problemy s3 na biezgco
rozwigzywane.

7. Obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej spoczywaja na wszystkich pracownikach.

8. Realizacje standardu stanowi, m.in.:

1) Stosowanie zapisow Procedury zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym
w Lowiczu, stanowigcej zalacznik nr 3 do zarzadzenia;

2) realizacja Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzqdczej oraz udzielenia zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej, stanowigcych zalgcznik
nr 4 do zarzadzenia;

3) sprawowanie samokontroli, kontroli funkcjonalnej, kontroli wewnetrznej
sprawowanej przez pracownikow Starostwa na podstawie upowaznien Starosty:

4) wyniki kontroli zewnetrznych prowadzonych przez uprawnione do tego organy
1 podmioty (wyniki kontroli przeprowadzanych przez komisje rady, a w szczegdlnosci Komisje
Rewizyjng);

5) obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadczej dokonywania przez audytora
wewnetrznego:

6) rejestry skarg 1 wnioskow.

9.Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia sposob
realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu
kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach

organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
E.20. Samoocena- realizacja standardu

1. W celu oceny skutecznosci poszczeg6lnych elementow systemu kontroli zarzadcze;,
jak rowniez calosci systemu w starostwie oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych
powiatu, raz w roku jest przeprowadzana samoocena systemu kontroli zarzadczej.

2. Samoocena jest odrgbnym, udokumentowanym procesem, oddzielonym od biezacej
dzialalnosci poszczeg6lnych jednostek.

3. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujgce przepisy,
a w szczego6lnosei poprzez:

1) ustawe o finansach publicznych;



2) komunikat Ministra Finansow w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,

oraz poprzez:

3) stosowanie zapisow Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu
kontroli zarzqdczej oraz udzielenia zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej, okreslonych
w zalgczniku nr 4 do zarzadzenia.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych

Jjednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.
E.21. Audyt wewnetrzny- realizacja standardu

1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywng, ktoérej celem
jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

2. Ocena kontroli zarzadczej, dotyczy w szczegoélnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadezej w jednostce.

3. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej, obiektywnej 1 niezaleznej oceny
kontroli zarzadcze) w ramach przeprowadzanych zadan audytowych.

4. Zadania audytowe sg przeprowadzane 1 dokumentowane zgodnie z przepisami prawa
w tym zakresie.

5. Standard realizowany jest poprzez powszechnie obowigzujgce  przepisy,
a w szczegolnosci poprzez:

1) ustawe o finansach publicznych:
2) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych;
3) rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy 1 wynikach tego audytu oraz poprzez:
a) mi¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowe) audytu wewngtrznego,
b) kodeks etyki (I1A),
¢) karte audytu,
d) program zapewnienia i poprawy jakosci.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia sposéb
realizacji standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu
kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach

organizacyjnych Powiatu Lowickiego.



E.22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej- realizacja standardu

1. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Staroste
Lowickiego sa w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow 1 kontroli.

2. Potwierdzeniem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

3. Zrédlami danych shuzacych uzyskaniu zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
w Starostwie powiatowym w Lowiczu sg informacje o kontroli zarzadczej, a szczegolnie:

1) sprawozdanie z samooceny;

2) sprawozdanie wykonania budzetu 1 osiggnigcia zamierzonych skladnikow;

3) sprawozdanie z badan audytowych:

4) sprawozdanie z kontroli zewngtrznych oraz wewnetrznych;

5) sprawozdanie z zakresu dziatan koordynowania zarzadzania ryzykiem;

6) zbiorcza informacja o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
1 jednostkach organizacyjnych.

4. W starostwie standard jest realizowany zgodnie z zapisami: Zasad monitorowania
i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqgdczej oraz udzielania zapewnienia o stanie
kontroli zarzqdczej, stanowigcy zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,

3. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu okresla w formie zarzadzenia
sposob realizacji  standardu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do
Regulaminu  kontroli zarzqdczej w  Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz

w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

Rozdzial 111

Informacje koncowe

§13.1. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zalozonym celom kontroli
zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich prawidlowe stosowanie
zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem,

2) skuteczna — to znaczy, ze podejmowane czynnosci muszg zabezpiecza¢ jednostke
przez wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie przez jednostke
zalozonych celow. Kontrola zarzgdcza powinna ograniczac¢ ryzyko w pozagdanym stopniu przy

wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.
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2. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i stalego uaktualniania procedur kontroli zarzadczej z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.

3. Doskonalenie mechanizmoéw kontroli zarzadczej jest procesem
cigglym, realizowanym w ramach i w oparciu o m.in. wnioski wynikajjce z biezacego
funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

4. Uwagi oraz wnioski w sprawie usprawnienia funkcjonowania pierwszego poziomu
kontroli zarzadczej nalezy sklada¢ w przypadku jednostek organizacyjnych do kierownika
jednostki lub do Koordynatora.

5. Uwagi oraz wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania pierwszego poziomu
kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu nalezy sklada¢ do bezposredniego
przelozonego oraz Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

6. Kierownicy jednostek uwagi i wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania
drugiego poziomu kontroli zarzadczej skladaja do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

§14.1. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbior elementow i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:

1) Samokontrole;

2) kontrole funkcjonalna;

3) kontrole wewngtrzng realizowana przez pracownikow Starostwa na podstawie
upowaznien Starosty.

2. Na system kontroli zarzadczej sktada si¢ rowniez kontrola finansowa.

3. Kazdy element systemu kontroli zarzadczej zostal opisany w dalszej czedci
regulaminu.

4. Koordynacjg kontroli zarzadczej zajmuje si¢ pracownik na samodzielnym
stanowisku ds. kontroli zarzadczej, zwany koordynatorem.

5. Koordynator w imieniu Starosty sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Lowiczu (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz
we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiatu (drugi poziom kontroli zarzadczej).

6. Zadaniem Koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych
z roznych zrodet o wystepujacych zagrozeniach w osiggnigciu celéw lub zadan (projektow)
i inicjowanie dzialan: korekcyjnych, korygujgcych, naprawcezych badz wspomagajacych.

7. Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej majac na uwadze analiz¢ ryzyka,
zarzadzanie ryzykiem, obszar ryzyka, czynniki ryzyka oraz informacje zarzadcze.

8. Koordynator sprawuje ogolny nadzér nad skutecznosdcia dzialania tego systemu
i prawidlowoscig wykorzystywania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dzialan
kontrolnych.

9. Koordynator wypelnia obowigzki w zakresie monitorowania i dokonywania

samooceny kontroli zarzadczej okreSlone w Zasadach monitorowania i dokonywania
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samooceny systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli
zarzqdczej, zatacznik nr 4 do zarzgdzenia.

10. Koordynator kontroli zarzadczej jest czlonkiem Zespolu oceny ryzyka na zasadach
okres$lonych w Procedurze zarzqdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Lowiczu,
stanowigcych zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§15.1. Audytor wewnetrzny powinien dokonac okresowej oceny stanu kontroli zarzadcze).

2. Ocena powinna by¢ zawarta w sprawozdaniu z prowadzenia audytu wewnetrznego.

Czesé 1
Ogolne zasady kontroli
Rozdzial 1

Podstawowe cele kontroli

§16.1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dzialania, podniesienie sprawnosci
dziatania, poprzez eliminacj¢ w przyszlej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn
1 zrodel ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu
kierujgcym jednostka (komorkg) niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci
jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celow jednostki i 0 wystepujacych odchyleniach;

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktorych wystepujag zaniedbania,
nieprawidlowosci i odchylenia od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym
gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i 0s6b za nie
odpowiedzialnych;

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidlowosci i zaniedban:

4) o sposobach i1 S$rodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysziosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidlowosci.

Rozdzial 11

Podstawowe zadania kontroli

§17.1. Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegétowe ustalenie stanu obowigzujacego i stanu
rzeczywistego, pordwnania wykonan z wyznaczeniami w celu ustalenia ich zgodnosci lub
niezgodnosci oraz wyjasnienia przyczyn stwierdzonej zgodnosci lub niezgodnosci.

2. Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko — bedg to zarébwno uregulowania prawne,
a takze przepisy wewnetrzne, odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dzialalnosci jednostki

w tym: planowania budzetowego 1 realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania,



wynagradzania, ewidencji zdarzen gospodarczych. gospodarowania aktywami i pasywami,
dzialalnosci inwestycyjne;j.

§18.1.Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby
kontrola dostarczala takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter.
W kazdym przypadku stwierdzenia takich odchylen kontrolujgcy zobowigzany jest do:

1) ustalenia 1 dostarczenia informacji wskazujacych na zrodlo powstania pozytywnych
odchylen od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wplynely one na dziatalnos¢
jednostki;

2) wskazania pracownikow, ktorzy przyczynili si¢ do osiagnigcia efektow majacych
korzystny wplyw na dzialalnos¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dzialania w zakresie racjonalizacji pracy

w kontrolowanej jednostce, winny znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.

Rozdzial 111
Realizacja zadan kontrolnych

— kryteria, zasady, podstawowe funkcje

§19.1. Za pomoca systemu kontroli kierownik jednostki (komoérki) moze uzyska¢ rozsadny
stopien pewnosci, ze cele jednostki sg realizowane. Przeprowadzane badania i analizy
kontrolne powinny ocenia¢ dzialalnos¢ kontrolowanej jednostki z punktu widzenia badania
stanu faktycznego wedlug nast¢pujacych kryteriow:

1) legalno$ci - zgodnosci dzialania z obowigzujagcymi przepisami ustawowymi
1 normami, zawartymi w aktach wykonawczych i obowigzujacych w jednostce przepisach
wewnetrznych;

2) gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci 1 efektywnosci podejmowanych decyzji,
a nastegpnie ich realizacji, kryterium gospodarnosci oznacza badanie, czy dzialalnos¢
kontrolowanej jednostki / komorki byla (jest) zgodna =z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano srodki, jakie byly naklady
w stosunku do efektow i czy wyniki dzialan mozna bylo osiggng¢ mniejszym nakladem
srodkow;

3) celowos$ci - zapewniajgca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

4) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, zachowanie nalezytej
starannosci wykonywania zadan wedlug najlepszej wiedzy i umiej¢tnoscei;

5) poprawnos$ci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celow

(sprawnos¢, kompetencje, terminowos¢, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan



organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych
zadan).

2. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego
1 porownanie go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od normy.

§20.1. Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
e uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
e optymalnego doboru metod 1 srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych
celow,

b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;

2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;

3) ocenianie prawidlowosci pracy.

2. System organizacji kontroli jako sktadowy element funkcji zarzadzania i kierowania
na wszystkich szczeblach organizacyjnych jednostek powinien umozliwiaé spelnienie
nastepujacych funkcji:

1) sygnalizacyjnej - poprzez dostarczenie informacji niezbednych do korekty
uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktow wystapienia
nieprawidlowosci, zaniedban, naduzy¢ itp. odchylen od ustalonych norm post¢powania,
umozliwiajacych ich likwidacje,

2) instruktazowo - doradezej — poprzez dostarczenie, przekazanie kontrolowanemu
informacji o obowigzujacych unormowaniach prawnych, przepisach prawa, interpretacji
badz wytycznych — w celu unikania w przysztosci bledow i nieprawidlowosci,

3) profilaktyczno - wychowawcezej - poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow
pokontrolnych wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz poprzez
oddzialywanie na pracownikéw  podlegajacych  kontroli  przez fakt, ze ich
dziatalnos¢ podlega kontroli, a nieprawidlowosci zostang wykryte,

4) kreatywnej — poprzez inicjowanie kierunkéw  prawidlowego  dzialania,
wskazywanie sposobow 1 S$rodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidlowosci w  dzialaniu  poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
pracownikow.

§21.1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1) zapobiegawcezy — w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk:

2) wykrywajacy (detekeyjny) — 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 wystepujg lub zastosowanie ich
jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy
kontrolne kompensujace — lagodzace.

3. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna (ex post) — dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci.
Umozliwia udoskonalenie dzialania w przyszlosci poprzez nauke¢ na dawnych bledach:

2) rownolegla (biezgca) — koryguje biezace procesy i monitoruje dziatalnos¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopuscic¢ do znacznych odchylen od standardow;

3) wyprzedzajaca (ex ante) — przewiduje problemy i im zapobiega.

§22. Postgpowanie kontrolne winno odbywac¢ si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) zasady faktu kontrolnego, to jest ustalenia wszystkich elementow tego faktu;

2) zasady prawdy materialnej (obiektywnej), to jest obowigzku dokonywania
wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym, przedstawienia faktow
kontrolnych w sposdb obiektywny. rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem i charakterem
badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasady kontradykteryjno$ci, to jest obowiazku zapewnienia réwnych praw
w procesie kontroli stronie kontrolowanej w udowadnianiu faktow kontrolnych, wyrazem
respektowania tej zasady powinno by¢:

a) korzystanie z wyjasnien pracownikoéw kontrolowanej jednostki (komorki) przy
okreslaniu ich odpowiedzialnosci (w przypadku przewidywanych w wyniku
kontroli sankcji personalnych, zadanie pisemnych wyjasnien od pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci jest obowigzkowe),

b) zapewnienie w toku kontroli 1 przy formulowaniu projektu wnioskow
pokontrolnych, wnikliwej analizy dokumentéw i argumentéw przedstawianych
przez kontrolowanych,

¢) dwustronne podpisanie protokolu kontroli przez kierownika kontrolowanej
jednostki (komorki) 1 kontrolujacego.

§23. W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznos$ci, kontrola powinna by¢
przeprowadzona metodami uzupelniajgcymi, tj. :

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu Zrédel informacji zawartych

w ewidencji ksigg rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji,
normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu
dokumentow, itp.;

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np.

w terenie.
§24. Prawidlowa realizacja zadan i wypelnienia funkcji kontroli wymaga, by funkcje
te wykonywali pracownicy, ktorzy:

1) posiadajg odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych 1 niezbedng wiedzg

merytoryczng w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadowych;
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2) maja doswiadczenie zawodowe i sa odpowiednio przygotowani w zakresie
kontrolowanego zagadnienia, a zwlaszcza gospodarki finansowej w samorzadach:

3) przestrzegaja zasad niezalezno$ci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci
1 profesjonalnego zachowania;

4) charakteryzuja si¢ kulturg osobistg 1 cierpliwoscig;

5) posiadajg umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia;

6) posiadaja umiej¢tnos¢ trafnego 1 precyzyjnego formulowania wnioskow oraz
prezentowania wynikow kontroli.

§25.1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli nie nalezy:

1) powierza¢ obowiazkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom
odpowiedzialnym (obecnie, w przyszlosci 1 w przeszlosci) za wykonanie kontrolowanych
przez nich procesow, zadan. operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za skladniki
majgtkowe;

2) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe (w tym
magazynowanie, przyjmowanie. wydawanie) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji
w zakresie gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli nalezy:

1) w zakresach czynnosci pracownikow, wykonujgcych czynnosci kontrolne
doktadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;

2) zapozna¢ pracownikow, wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujgcymi
przepisami, takze wewnetrznymi (instrukcje 1 regulaminy) oraz egzekwowaé¢ obowigzek
podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie:

3) stosowa¢ zasad¢ powierzania pieczy nad skladnikami majgtkowymi S$cisle
okreslonym pracownikom (imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone skladniki majgtkowe, przy rownoczesnym
zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych skladnikow przed kradzieza, wlamaniem oraz
optymalnych warunkow wlasciwego przechowywania i dozoru;

4) scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji
aktywow i dokumentow, obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad ich wystawiania i akceptacji

— przyjetych w instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow.

Rozdzial 1V

Podstawy organizacji kontroli

§26.1. Czynnosci kontrolne stosownie do ustalonego podzialu obowigzkéw kontrolnych
poszczegolnych komoérek organizacyjnych 1 stanowisk pracy — nalezy prowadzi¢
na wszystkich etapach dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezgcej:
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3) kontroli nastepcze.

2. Szczegolowe unormowania w zakresie kontroli wstgpnej, biezacej, nastgpezej zawarte
sa w odrgbnych przepisach np.: polityce rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dowoddow
ksiggowych, instrukcji kasowej. instrukcji inwentaryzacyjnej, a takze innych postanowieniach
wewnetrznych obowigzujgcych w jednostce.

3. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na
celu zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone
czynnosci sg zgodne z kryteriami okreslonymi w § 19. Polega ona ponadto na czynnosciach
sprawdzajgcych, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidlowosci dokumentow
rodzacych powstanie zobowigzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba
kontrolujgca potwierdza:

1) na dokumencie. w miejscu do tego wyznaczonym:;

2) w przypadku kontroli rzeczowej — na protokole kontroli lub na innym dokumencie,
w migjscu do tego wyznaczonym, z tym ze kontrole rzeczowa przeprowadza sie w obecnosci
odpowiedzialnego za realizacj¢ prac (np.: kontrola post¢pu realizacji inwestycji).

4. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstgpnej prac
przygotowawczych. osoba kontrolujgca:

1) poleca niezwloczne usunigcie nieprawidlowosci, informujgc o tym bezposredniego
przetozonego:

2) wstrzymuje dalsza realizacj¢ prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowac
moze znaczne straty materialne, niezwlocznie informujgc o tym przelozonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentow
osoba kontrolujaca:

1) przekazuje niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuni¢cie stwierdzonych nieprawidlowosci w dokumentach
badz operacjach, ktérych dotycza:

2) odmawia akceptacji dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczesnie o powyzszym bezposredniego przelozonego.

6. Obowiazkiem przelozonego, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. 4 iwust. 5 pkt 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania,
odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

§27.1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg
i jest zgodne zustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu finansowego, limitami
wydatkéw, normami zuzycia np.: opalu, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego
i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegajg rowniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia

wlasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbgdne jest:



1) przeprowadzanie niezapowiedzianej kontroli gotéwki 1 innych walorow
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu,
przeprowadzanie:

a) kontroli zabezpieczenia s$rodkéw trwalych, s$rodkow trwalych w budowie,
zapasow, materialow i towarow; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie
ich inwentaryzacji, a o ile skladniki tenie podlegaly w danym roku
inwentaryzacji, kontrole przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrole,

b) inwentaryzacji sprz¢tu i innych skiadnikow majatkowych, niebedacych srodkami
trwalymi. co do ktorych istnieje obowigzek ewidencjonowania iloSciowego
W wyznaczonym terminie,

¢) oceny uzytecznosci sktadnikow — kontrola winna by¢ przeprowadzona przed ich
inwentaryzacja (w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli
sktadniki te nie podlegatly w danym roku inwentaryzacji, kontrole wybranych
sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrolg.

3. Kontrolg biezacg nalezy rowniez obja¢ obce skladniki majgtkowe, bedace na stanie
jednostki.

4. Kontrol¢  biezaca  obowigzani  sa  wykonywa¢  wszyscy  pracownicy
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych
czynnosci kontrolnych. Przepisy zawarte w § 26 ust. 3 do 5 dla kontroli biezgcej stosuje si¢
analogicznie.

§28.1. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsigwzieé¢ i operacji juz
zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentow.

2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dzialania oraz poréwnanie ich
z zatlozonymi celami:

2) badanie sprawnosci dzialania operacyjnego — m.in. sprawdzenie, czy dany proces
przebiegal zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu
(zadania, operacje, przedsi¢wzigcia) zostaly wyeliminowane wczes$niej zauwazone zjawiska
negatywne (odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny;

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i1 na ktéorym etapie dziatan
operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiggnac¢ zalozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidlowosci, winny by¢ podjete
czynnosci pokontrolne, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkow oraz

zapobieganie wystepowaniu ich w przysztosci;



2) usprawnienie badanej dzialalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidlowosci: takze w wypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub powtarzajacych
si¢ zaniedban:

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastgpcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru
i kontroli prawidlowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych.

§29.1. Kontrole w formach wymienionych w § 26 ust. 1, polegaja na sprawdzeniu
dokumentacji pod wzgledem:

1) formalno — prawnym:

2) merytorycznym;

3) rachunkowym.

2. Kontrola formalno - prawna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz
na zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé i forme., w szczegolnosci zas
na zbadaniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby;

3) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione;

4) tresc 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

5) czynnos¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy, zleceniem, itp.;

6) zawarciec umowy  zostalo  poprzedzone postgpowaniem  przewidzianym
w obowigzujacych przepisach (ustawy Prawo zamowien publicznych);

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci 1 gatunku;

8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢
kontrol¢ i czy wykonali jg nalezycie.

3. Fakt sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalnym, kontrolujacy
potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem, wraz z wpisaniem daty, w miejscu do tego
wyznaczonym.

4. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy wykonanie danej czynnosci jest
celowe, zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp., w szczegdlnosci zas na
zbadaniu czy:

1) zlecona (zleceniem zewnetrznym lub wewngtrznym, umowa, zamdowieniem, itp.)
do wykonania czynnos$¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest uj¢ta
w planie:

2) ujeta w dokumencie czynnos¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci,
kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.:

3) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, umoéw, zamowien,
programow. itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci

i kosztu jednostkowego sg zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania.
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5. Na odwrocie dokumentu winien zosta¢ umieszczony opis wydarzenia gospodarczego
lub dolgczony dokument potwierdzajacy to wydarzenie.

6. Fakt sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym,
kontrolujacy potwierdza wlasnor¢eznym, wraz z wpisaniem daty, w miejscu do tego
wyznaczonym.

7. Kontrola dokumentow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach, zgodnosci z zasadami
1 obowigzujgcymi normami.

8. Sprawdzenie czy dokument jest wolny od bledow rachunkowych 1 czy zawiera
wszystkie elementy uznania go za dowdd ksiggowy.

9. Dokument, ktory po kontroli zostal uznany za prawidiowo wystawiony, powinien by¢
przekazany do zatwierdzenia oraz odpowiednio zadekretowany i zaksiegowany.

10. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony dla poprawiania bledéw w dowodach ksiegowych.

11. Fakt sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem rachunkowym
kontrolujacy potwierdza wlasnor¢cznym, wraz z wpisaniem daty, w miejscu do tego

wyznaczonym.

Rozdzial V

Rodzaje i formy kontroli

§30.1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wst¢pnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesoOw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, zwrotu srodkéw publicznych:

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych
procesow, o ktérych mowa w punkcie 2.

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie instrukcji,
procedur kontroli zostaly uregulowane w zasadach polityki rachunkowosci objetych
w przepisach wewnetrznych, a w szczegdlnosci w:

1) zasadach prowadzenia rachunkowosci;

2) instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych:

3) zasadach gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasadach
odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

4) zasadach ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania;

5) instrukcji gospodarki kasowe;.
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3. Zasady zawarte w ww. przepisach stanowia podstawe badania w trakcie czynnosci
kontrolnych. zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi wyznaczeniami.

§30. Podstawowych kryteriow doboru kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych:

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych;

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej:

4) analizy wnioskow jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Staroste
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowych:

5) kontroli prawidlowosci wykorzystanych dotacji:

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego
jednostki.

§32.1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z niniejszym regulaminem i zakresem
obowigzkow. uprawnien i odpowiedzialnosci, wspoéldziatajgcy przy realizacji danych zadan
czy tez operacji. jezeli zostali zobowigzani do wykonywania okreslonych czynnosci (kontrola
funkcjonalna - pozioma).

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki w ramach
delegowanych uprawnien. w szczego6lnosci z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.

3. Do samokontroli zobowigzane sg réwniez inne osoby, niezatrudnione w jednostce
wykonujgce okreslone czynnosci na rzecz jednostki w wyniku zawartych umow
cywilnoprawnych (umow o dzielo, umow zlecenia).

4. W zakresie obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku
codziennego dziatania. Obejmuje ona m.in. obowiagzki w zakresie sprawdzania, akceptacji
i rozliczania kosztow 1 wydatkow, badania prawidlowosci projektow umow i planow. zlecen,
zamowien 1 réznych innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowigzan.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsiewzig¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach,
itp. dokonujgcy samokontroli powinien:

1) przedsi¢wzia¢ niezbedne dzialania w celu usunigcia nieprawidlowosci;

2) poinformowa¢ przelozonego, badZz inng uprawniong osob¢ o ujawnionych
nieprawidlowosciach w sytuacji, gdy nieprawidlowosci te wplyna lub wplynely w sposob
negatywny na dzialalno$¢ jednostki, np. spowodowaly lub spowoduja znaczace straty.
znieksztalcily lub znieksztalca dane dotyczace sytuacji finansowej, itp.

6. Obowiazkiem przelozonego lub osoby uprawnionej, ktérzy zostali poinformowani
o faktach zust. 5 pkt 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania,

odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.
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CZESC IV

Kontrola funkcjonalna

Rozdzial 1

Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§33.1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zaszlosci, zdarzen gospodarczych
— realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) wstepnej;

2) biezacej:

3) koncowej,

ktore nalezy przeprowadza¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie.

2. Kontroli  funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dzialalnosci jednostki
wymienione w § 4 w wyniku przeprowadzenia kontroli :

1) rzeczowej zdarzen gospodarczych;

2) dokumentow, w tym odzwierciedlajacych zdarzenia gospodarcze.

§34.1. Ogniwami wykonujacymi kontrol¢ funkcjonalng w starostwie w ramach posiadanych
uprawnien, zuwzglednieniem postanowien zawartych w Regulaminie organizacyjnym
Starostwa oraz w niniejszym regulaminie sg:

1) czlonkowie zarzadu w zakresie okreslonym w odr¢bnym zarzadzeniu:

2) sekretarz w zakresie okreslonym w Regulaminie organizacyjnym;

3) skarbnik w zakresie kontroli finansowo-ksi¢gowe;j;

4) kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych starostwa:

5) pracownicy zatrudnieni na innych stanowiskach biorgcy udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesoOw itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej  zostaly  okreslone w  zakresie  czynnosci  sluzbowych.  badz.
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow lub
regulacji wewngtrznych (np.: inspektor BHP, komisja inwentaryzacyjna);

6) pracownicy Starostwa, ktorzy realizujg kontrole wewne¢trzna na podstawie
upowaznien Starosty.

2. Ogniwami wykonujacymi funkcje zarzadczej kontroli funkcjonalnej w jednostkach
organizacyjnych powiatu w ramach posiadanych uprawnien, z uwzglednieniem postanowien
zawartych w niniejszym regulaminie sg:

1) kierownicy poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych;

2) gléwni ksiggowi powiatowych jednostek organizacyjnych i podlegle im stuzby
finansowe w zakresie kontroli finansowo — ksiggowe;j;

3) pracownicy Starostwa, ktérzy realizujg kontrole wewnegtrzng w ramach na

podstawie upowaznien Starosty;
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4) inne  komorki organizacyjne lub stanowiska pracy w przypisanym im
merytorycznym zakresie dzialania (np.: inspektor BHP, komisja inwentaryzacyjna).

3. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujgce stanowiska wymienione
w ust. 1 1 ust. 2 wynika z tytutu pelnionego nadzoru nad powierzonymi zadaniami.

4. Osoby wymienione w ust. 1 oraz w ust. 2 maja za zadanie monitorowa¢ sposdb
realizacji celow 1 zadan.

5. Zakres merytorycznej odpowiedzialnosci za kontrolg funkcjonalng w komorkach
organizacyjnych starostwa okresla regulamin organizacyjny oraz zapisy Regulaminu kontroli
wewnglrznej, stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia starosty w sprawie wprowadzenia
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Lowickiego oraz zasad jego koordynacji.

§35.1. Osoby wymienione w § 34 sprawuja kontrole funkcjonalna, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym Starostwa oraz w niniejszym regulaminie,
poprzez organizowanie w zakresie swego dzialania nastgpujacych rodzajow kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. catkowitych), obejmujgcych swym zakresem caloksztalt
zagadnien kontrolowanego podmiotu, w tym wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadajace
im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne;

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek
dziatalnosci:

3) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych:

4) doraznych.

2. Ponadto zobowigzane sg do:

1) kontroli pracy podlegltych sobie pracownikéw oraz biezgcej kontroli realizacji
zadan cigzacych na podleglych sobie komorkach organizacyjnych;

2) podejmowania  natychmiastowych  stosownych  dzialan  przewidzianych
w regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci, majacych cechy przestepstwa lub
moggcych spowodowac (badz powodujacych) znaczne straty;

3) biezgcego  wykorzystywania informacji  kontrolnych, 2z uwzglednieniem
postanowien zawartych w § 26 ust. 6 1 § 32 ust. 6 i natychmiastowego podejmowania srodkow
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dzialaniu;

4) wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie zdarzen, o ktérych mowa w § 32 ust. 5, ktorych dzialanie po raz kolejny powoduje
powstawanie nieprawidlowosci i uchybien, itp.;

5) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w  przypadku
powtarzajgcych sie nieprawidlowoscei i / lub w przypadku nieprawidlowosci, ktére majg cechy
przestepstwa lub moga spowodowac albo spowodowaly znaczne straty;

6) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych w ramach kontroli

wewnetrznej.
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3. Zakres przedmiotowy i1 podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osob wynika z zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowigzane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej, w zwigzku z zaymowaniem stanowiska kierowniczego mogg upowazni¢ swoich
zastepcOw lub innych pracownikow z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do
wykonania obowigzkow kontrolnych w granicach okreslonych w upowaznieniu.

§36.1. 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 zawiadomienia na pisSmie bezposredniego przelozonego
i kierownika jednostki.

2. Tres¢ zawiadomienia powinna zawierac:

1) okreslenie przedmiotu kontroli;

2) miejsce kontroli;

3) dat¢ przeprowadzenia kontroli;

4) dokladny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci
1 przyczyn zdarzenia;

5) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majgcego znamiona przestepstwa
(lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie);

6) okreslenie wielkosci powstalej szkody;

7) dat¢ 1 dokladny czas przekazania informacji przelozonemu i kierownikowi
jednostki.

3. Kierownik jednostki, po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje
stosowne dzialania.

4. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych zgloszenie, o ktéorym mowa w ust.l
osobom w nim wskazanym jest niezasadne, z uwagi na interes samorzadu (zatarcie $ladow),
nalezy zgloszenie przekaza¢ koordynatorowi.

5. Osoba posiadajaca wiedz¢ o mozliwosci popelnienia przestgpstwa (w szczegolnosci
osoba pelnigca funkcje kierownicza w danej jednostce lub ponoszaca z innego tytulu
szczegdlna odpowiedzialno$¢) zobowigzana jest do podejmowania dzialan wynikajacych
z odrgbnych przepisow m.in. do zgloszenia organowi posiadajgcemu uprawnienia do

prowadzenia postgpowania przygotowawczego.

Rozdzial 11
Kontrola dokumentow
37.1. Kontroli w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa i innymi wyznaczeniami

podlegaja wszystkie dokumenty dotyczgce zdarzen gospodarczych powstatych, jak i majacych
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nastgpi¢ w przyszlosci, nawet jezeli nie sa to dowody ksicgowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

1) zewngtrzne obece — pochodzgce od kontrahentow:

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale);

3) wewnetrzne — obejmujace operacje wewngtrz jednostki.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione:

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug kryteriow klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiggowe funkcjonujgce w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone
ustawa o rachunkowosci 1 wewnetrznymi uregulowaniami.

4. Dowody ksiggowe, dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow
o podatku od towaréw i ustug , oprocz cech wymienionych w ust.3, winny posiada¢ dane
okreslone powolanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce (komorce) powinny posiadaé cechy wihasciwe
tym dokumentom, okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych
jednostki.

§38. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 37, winny by¢ objete kontrolg pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci, formalnym i merytorycznym, z zachowaniem
zasad kontroli wstepnej, biezacej 1 koncowej.

§39.1. Jednostka organizacyjna (komoérka) dokonuje kontroli funkcjonalnej zgodnie
z zasadami ujetymi w niniejszym regulaminie oraz wewngtrznymi unormowaniami opierajac
si¢ na przepisach prawa, zwlaszcza ustawy: o samorzadzie powiatowym, o rachunkowosci,
o finansach publicznych, prawo zamo6wien publicznych i innymi merytorycznymi ustawami.

2. Osoba odpowiedzialna za kontrolg funkcjonalng, wymieniona w ust.] moze przygotowac
wlasny projekt zasad 1 procedury kontroli nad realizacja powierzonych, czy nadzorowanych
zadan. Zasady, procedury powinny by¢ ustalone zarzadzeniem kierownika jednostki, uchwala
zarzadu.

§40. Ujawnione w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca
bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wlasciwym komérkom organizacyjnym
z wnioskiem o dokonanie zmian bgdz uzupelnien oraz odmawia podpisu dokumentéw

nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

50



CZESCV

Kontrola wewne¢trzna

§41.1.Kontrola wewnetrzna sprawowana jest przez pracownikow starostwa, ktorym
delegowano takie uprawnienia, zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej.

2. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter kontroli funkcjonalnej, jezeli jest
realizowana przez pracownikow starostwa. Moze by¢ takze realizowana przez osoby
zatrudnione w wyodregbnionej komorce organizacyjnej. na samodziclnych stanowiskach
powstalych w wyniku odrebnej decyzji zmiany organizacji pracy starostwa.

3. Zakres zadan pracownikow starostwa realizujgcych kontrole wewnetrzng na podstawie
upowaznien starosty okreslony zostal w Regulaminie kontroli wewngtrznej stanowigcym
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Podleglos¢ stuzbowa pracownikow realizujgcych kontrolg wewnetrzng na podstawie
upowaznien starosty okreslona jest w schemacie organizacyjnym starostwa oraz w zakresach
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Kontrola wewngtrzna realizowana jest w jednostkach podleglych i nadzorowanych
przez powiat, w tym starostwie, oraz innych jednostkach, ktorych dzialalnos¢ podlega z mocy
obowigzujacych przepiséw, porozumien lub uméw kontroli ze strony powiatu.

6. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa;
2) problemowa;
3) dorazna;

4) sprawdzajaca.

7. Szczegdlowy opis kontroli wewnetrznej znajduje si¢ w  Regulaminie kontroli
wewngelrznej.

8. Zapisy Regulaminu kontroli wewng¢trznej okresla w szczegdlnoscei:

1) podstawowe cele, =zasady, organizacj¢ 1 tryb przeprowadzania Kkontroli
wewnetrznej;

2) zasady planowania kontroli;

3) prawa i obowigzki pracownikow sprawujacych kontrole wewnetrzng;

4) przebieg postgpowania kontrolnego, tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do
ustalen zawartych w protokole z kontroli, postgpowanie i zalecenia pokontrolne:

5) spos6b dokumentowania czynnosci kontrolnych:

6) zasady sporzadzania zalecen pokontrolnych.
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Zalacznik nr |

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz
w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Lowickiego wprowaéli nego
Zarzgdzeniem nr.. 4= ; 201 é

Starosty Lowickiego

z dnia 24.M4.. 2016 1.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym

i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Lowickiego oraz zasad jego koordynacji

SCHEMAT FUNKCONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
KONTROLA ZARZADCZA POWIATU LOWICKIEGO
CELE | STANDARDY
WYTYCZNE DO SAMOOCENY

UPORZADKOWANIE, UZUPEENIENIE il JOPRACOWANIE PROGRAMU
I AKTUALIZACIA BAZY PRAWNES I} ( REGULAMIN KONTROLI
JEDNOSTKI ZARZADCZE])

PRZEPROWADZENIE WSTEPNE!
SAMOOCENY PRZEZ KIEROWNICTWO
I PRACOWNIKOW. NA' BAZIE STANDARDOW.
ERg : = : KONTROLI ORAZ W OPARCIU
.. PRZEPISY v O WYTYCZNE DO SAMOOCENY.
- WEWNETRZNE
PRZEPISY. ZEWNETRZNE § ~REGULAMINY
- USTAWY i ~{NSTRUKCIE
- ROZPORZADZENIA | ‘ - PROCEDURY
- UCHWALY ORGANU : = ZAKRESY 8 :
PROWADZACEGO FE OBOWIAZKOW, . USTALENIE OB}ZAROW KONTROLNYCH
- INNE PRZEPISY. UPRAWNIEN ( ZAGADNIEN OBJETYCH KONTROLA
1 ODPOWIEDZIALNOSCI ZARZADCZA)
- INNE WYTYCZNE

ZDEFINIOWANIE CELOW JEDNOSTKI
{ MISII | CELOW SZCZEGOLOWYCH )
ORAZ OKRESLENIE ZADAN ZWIAZANYCH
Z ZALOZONYMI CELAMI

OCENAZGODNOSCI DZIAEALNOSCI- &
JEDNOSTKI Z PRZEPISAMI PRAWA ; IDENTYFIKACIA | OCENA RYZYKA
ORAZ PROCEDURAMI WEWNETRZNYMI' | t W ODNIESIENIU DO'POSZCZEGOLNVCH
: CELOW
PRZYJECIE MECHANIZMOW KONTROLNYCH
( REAKCIA NA RYZYKO) :

MONITOROWANIE SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ

OKRESOWA SAMOOCENA

L .'.\')(]‘Q'I1 ] ~y =
{ PRZYNAIMNIEJ RAZ W ROKU) AROSTA|BOWICT]
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Kontrola zarzadeza

= dzialania

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadcezej

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu
oraz w jednostkach organizacyjnych l’ow'ul)xé,mwickicgo
wprowadzonego Zarzadzeniem ml{.Z/,éO

Starosty Lowickiego z dnia 541"«3 ..2016T.

w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli zarzgdezej

w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych
Powiatu Lowickicgo oraz zasad jego koordynacji

Schemat - Istota kontroli zarzgdczej f

dzialania ?

Po co wykonywa¢é

N/

i dzialania ?

Jak realizowaé ¢

ele

Ji

Jak wykonywa¢
dzialania ?

Jakie dzialania

wykonywac ?

" Opracowanie str.17 Podstawowe zagadnicnia kontroli zarzgdezej. Poradnik dla JST pod redakcja M. Cwiklickicgo

VN

Zapewnienie

Realizacja
celow i
zadan

Zgodnie z prawem i

Art. 68 ust.1 1 ust.2

procedurami pktl u.fip.
wewnetrznymi
Skutecznie Art. 68 ust.2pkt2 u.fp
Oszczednie Art. 68 ust.1 1 ust.2
pkt2 u.fip.
Efektywnie Art. 68 ust.1 iust.2
pkt2 u.f.p.
Terminowo Art. 68 ust.1 u.fip.
Adekwatnie
Skutecznie
Efektywnie
Przykladowe dzialania
Wiarygodnosé Art. 68 ust.2 pkt3
sprawozdan u.f.p.
Ochrona zasobow Art. 68 ust.2pkt4
u.f.p.
Przestrzeganie i Art. 68 ust.2 pkt5
promowanie zasad u.fp.
etycznego
‘postegpowania

Efektywnosc i

informacji

Art. 68 ust.2pkt6

skutecznos¢ przeptywu |u.f.p.

Zarzadzanie ryzykiem

Art. 68 ust.2pkt7
u.fip.

Inne sposoby







Wz6r — mozliwa modyfikacja

Zalacznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu
oraz w jednostkach organizacyjnych

Powiatu Lowickiego w rO\épdzoncgo

Zarzadzeniem nrﬁvz)ib'

Starosty Lowickiego

z dnia 20.0%%.... 2016 1.

W sprawie wirowadzcnia systemu kontroli zarzadczej

w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych
Powiatu Lowickiego oraz zasad jego koordynacji

Szczegolowy sposob zachowania standardéw kontroli zarzadczej funkcjonujacej

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu ( podlega biezacej aktualizacji)

Nazwa standardu

Sposéb realizacji

Sposéb regulacji/ miejsce
przechowywania

Osoba odpowiedzialna

Uwagi

A. Srodowisko wewnetrzne:

Przestrzeganie
wartoSci etycznych

Opracowano kodeks etyczny

Kodeks etyczny pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Lowiczu 2012 r./
OR/rejestr zarzadzen starosty/dysk
sieciowy Starostwa/ BIP

Ustawa o pracownikach samorzadowych,
kodeks pracy, kodeks postgpowania
administracyjnego

Przepisy zewnetrzne/ aplikacja lex

Sekretarz

Ocena funkcjonowania Kodeksu etycznego
w danym

Sprawozdanie ( roczne )z oceny
funkcjonowania Kodeksu etycznego w
Starostwie Powiatowym w Lowiczu/ BIP

Komisja etyki/ Sekretarz

Kompetencje
zawodowe

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Przepisy zewnetrzne/ aplikacja Tex

Regulamin pracy

Zarzadzenie Starosty Lowickiego/ OR

Aktualne zakresy czynnosci, uprawnien
odpowiedzialnosci pracownikow

Zarzadzenie Regulamin organizacyjny
Opis stanowiska pracy/ imienne zakresy
czynnosci / kadry

Sekretarz/ kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Opracowywane sa plany szkolen na dany rok,
zasady okreslane sa na dany rok kalendarzowy

Roczny plan szkolen/ kierownik
komorki/ informacje dla pracownikow

Sekretarz




Procedura naboru na wolne stanowisko Regulamin naboru kandydatow na wolne | Sekretarz
stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w SP
/ Zarzadzenie Starosty 2014 r./ BIP
Stuzba przygotowawcza Procedura przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te sluzbe /
Zarzadzenie Starosty z 2009 1/ dysk
sieciowy Starostwa
Procedura oceny pracownikow zatrudnionych w| OR/ akta pracownicze/ Zarzadzenie
Starostwie Powiatowym w Lowiczu oraz Starosty z 2015 1/ dysk sieciowy
kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa
Statut Powiatu Uchwata Rady Powiatu Lowickiego/ Sekretarz
BIP/OR/ Rejestr uchwat Rady PL
Struktura Regulamin organizacyjny Zarzqfizenif: wpro»\fadzajqce Regulamin | Sekretarz
organizacyjna Organlzacyjny VA dnla
System zastepstw Regulamin organizacyjny kierujacy komérkami
organizacyjnymi
Obieg dokumentow Zarzadzenie Starosty kierujacy komorkami
" Instrukcja kancelaryjna Rozporzadzenie organizacyjnymi
Delegowanie System wydawania upowaznien i Rejestr upowaznien i pelnomocnictw Sekretarz
uprawnien petnomocnictw
System wydawania i uzytkowania pieczeci Zarzadzenie Starosty Sekretarz
B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem
Okreslona wizja, misja Powiatu Strategia Rozwoju Powiatu Lowickiego | Dyrektor IZP

Misja

2022/ BIP

Okreslanie celow i
zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji

Cele i zadania sa okreslane w rocznej
perspektywie i podane do wiadomosci
pracownikom

Zarzadzenie Starosty w sprawie
procedury zarzadzania ryzykiem

Starosta /kierujacy komorkami
organizacyjnymi




Cele i zadania sg okreslane w rocznej perspektywie i
podane do wiadomosci pracownikom

Zarzadzenie Starosty w sprawie
procedury zarzadzania ryzykiem

Starosta /kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Ustalane mierniki, ocena realizacji poszczeg6lnych
celow i zadan

Zarzadzenie Starosty w sprawie
procedury zarzadzania ryzykiem

kierujacy komdrkami organizacyjnymi

Okreslanie celow i
zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji

Budzet i sprawozdania z wykonania budzetu na
dany rok;
Protokoty Zarzadu RPL; zarzadzenia Starosty:
sprawozdaniach z realizacji planu pracy RPL;
Zarzadu Powiatu Lowickiego: Sprawozdania z
dzialalnosci jednostek organizacyjnych
powiatu.

Informacje zamieszczane na BIP/
dysk sieciowy Starostwa, spotkania z
kierownikami i pracownikami, udzial
w sesjach RPL i posiedzeniach

Zarzady PL.

Skarbnik/ Sekretarz/ BR/ kierownicy

jednostek

Polityka zarzadzania ryzykiem

Zarzadzenie Starosty w sprawie
procedury zarzadzania ryzykiem

Koordynator kontroli zarzadczej

Identyfikacja ryzyka

Rejestr ryzyk

Zarzadzenie Starosty w sprawie
procedury zarzadzania ryzykiem

Koordynator kontroli zarzadczej/ Skarbnik/
Sekretarz/ Wicestarosta/ kierownicy
jednostek/kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Analiza ryzyka

Procedura monitorowania ryzyka, zasady reakcji na
zidentyfikowane ryzyko

Zarzadzenie Starosty w sprawie
monitorowania ryzyka

Koordynator kontroli zarzadczej/ Skarbnik/
Sekretarz/ Wicestarosta/ kierownicy
jednostek/kierujgcy komorkami
organizacyjnymi

Reakcja na ryzyko

Procedura reakcji na ryzyko

Zarzadzenie Starosty w sprawie
procedury zarzadzania ryzykiem

Koordynator kontroli zarzadczej/ Skarbnik/
Sekretarz/ Wicestarosta/ kierownicy
jednostek/kierujacy komorkami
organizacyjnymi




C. Mechanizmy kontroli

Uporzadkowany zbior procedur wewnetrznych,
instrukcji, zakresow czynnosci, upowaznien itp. W
zakresie funkcjonowania Starostwa.

Opracowano system kontroli, dokumentacje,
instrukcje, zasady koordynacji kontroli zarzadczej

Zarzadzenie Starosty w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli
zarzadczej Starostwie Powiatowym w
Lowiczu oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lowickiego
oraz zasad jego koordynacji./ dysk
sieciowy Starostwa

Koordynator kontroli zarzadczej/ Skarbnik/
Sekretarz/ Wicestarosta/ kierownicy
Jjednostek/kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Dokumentowanie
systemu kontroli

zarzgdczej

Polityka rachunkowosci

Zarzadzenie Starosty Zarzadzeniem
Starosty Lowickiego Nr 20/2012 z
dnia 06 sierpnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci

Skarbnik

Instrukcja obiegu dokumentow

Zarzadzeniem Starosty
Lowickiego Nr 16/2009 z dnia 29
czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo
ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu;

Skarbnik/ Sekretarz




Przeciwdzialanie wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych i nieujawnionych
zrodel oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu;

Zarzadzeniem Starosty
Lowickiego Nr 26/2007 z dnia 25
wrzesnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w
sprawie przeciwdzialania
wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych

z nielegalnych i nieujawnionych
zrédel oraz przeciwdziataniu

Skarbnik

Instrukcja gospodarki kasowej

Zarzadzeniem Starosty
Lowickiego Nr 19/2003 z dnia 28
lipca 2003 r. w sprawie Instrukcji
dotyczacej gospodarki kasowej
oraz wysokosci pogotowania
kasowego w
Starostwie Powiatowym

Skarbnik

Opis systemow finansowo- ksiggowych

Zarzadzeniem Starosty
Eowickiego Nr 1/2004 z dnia 2
stycznia 2004 r. w sprawie opisu
systemu finansowo-ksiegowego
przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu
komputera oraz wykaz zbioréw

Skarbnik

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zarzadzeniem Starosty
Lowickiego Nr 8/2008 z dnia 23
marca 2008 r. w sprawie Instrukcji
inwentaryzacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu;

Skarbnik

Nadzor

Okresowa kontrola realizacji zadan, w tym kontrola
wewnetrzna

Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy
starostwa

Koordynator kontroli zarzadczej/ kierownicy

komérek organizacyjnych




Monitoring procedur, instrukcji zarzadzen

Sekretarz

Skargi i wnioski

Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy
Starostwa

Sekretarz

Rejestry BIP Sekretarz/ kierownicy komorek
organizacyjnych
OR Sekretarz

Monitoring stanu budynkéow

Przepisy BHP

Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy
Starostwa

Sekretarz/ ustugodawca

System zastepstw, plan urlopow

Biezace informacje i procedury / pisma
do pracownikéw/ poczta elektroniczna

Sekretarz/kierownicy komorek
organizacyjnych

Ciaglo$é dzialalnosci Instrukcja inwentaryzacyjna Zarzadzenie Starosty/ dysk sieciowy Skarbnik
Starostwa
Polityka bezpieczenstwa informacji ABI/ASI
Ubezpieczenie majatku Procedura wyboru oferenta/ zamowienia | Sekretarz
publiczne/ BIP/ strona www
Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych Zarzadzenie Starosty/ dysk sieciowy ABI/ ASI
osobowych , w tym analiza zagrozen i ryzyka Starostwa
Monitorowanie stanu technicznego budynkow Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy Sekretarz

Ochrona zasobow

jednostki

Starostwa

Szkolenie i przestrzeganie przepisow BHP

OR/ kadry / teczki osobowe
pracownikéw

Ustugodawca/ Sekretarz

System zastepstw i plan urlopow

Biezace informacje i procedury / pisma
do pracownikow/ poczta elektroniczna

Sekretarz / kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Instrukcja inwentaryzacyjna, w tym oznakowanie
sktadnikéw mienia

Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy
Starostwa

Skarbnik / Sekretarz

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy ABI
osobowych ., w tym analiza zagrozen i ryzyka Starostwa
Polityka bezpieczenstwa informacji ASI/ABI




System ochrony informacji nigjawnych

Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy
Starostwa/ustawa / rozporzadzenia

Petnomocnik ds. informacji niejawnych

Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci

OR / regulamin organizacyjny/ dysk
sieciowy Starostwa

Sekretarz/ kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Szczegolowe
mechanizmy kontroli

dotyczgce operacji

Obowiazki w zakresie prowadzenie, sprawdzania,
zatwierdzania operacji finansowych zostaty
rozdzielone pomigdzy poszczegdlnych pracownikow

Zarzadzenie Starosty/ FN / regulamin
organizacyjny/ dysk sieciowy Starostwa

Skarbnik

Samokontrola na stanowiskach pracy

OR / regulamin organizacyjny/ dysk
sieciowy Starostwa

Kierujgcy komérkami organizacyjnymi/
pracownicy

Rejestr umow i porozumien zawieranych z
Powiatem

Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy
Starostwa

Sekretarz / Skarbnik

finansowych - — ; - —— _
TR — Zasady i metody wyceny aktywow i pasywow Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy Skarbnik
Starostwa
Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo- Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy Skarbnik
ksiegowych Starostwa
Instrukcja gospodarki kasowej Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy Skarbnik
Starostwa
Opracowana jest Polityka bezpieczenstwa informacji ASI
Mechanizmy kontroli | Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy ABI/ASI
dotyczace systemow osobowych, w tym w systemach informatycznych Starostwa
» Zasady przyznawania i cofania uprawnien do pracy | Zarzadzenie Starosty / dysk sieciowy ABI/ASI
informatycznych .
w systemach informatycznych Starostwa
Audyt bezpieczenstwa informacji Oferta / zamoéwienia publiczne/ BIP/ Sekretarz/ ASI
strona www/
D. Informacja i komunikacja
Wewnetrzny system przekazywania informacji OR/ regulamin organizacyjny RERTSEE
Biezaca informacja - — —
Zasady funkcjonowania i osoby odpowiedzialne za Informatyk/Sekretarz

aktualizacje BIP

OR/ upowaznienia




Opracowano zasady komunikowania si¢ z

podmiotami zewnetrznymi, instytucjami nadzoru,

kontroli i mediami

Zarzadzenie Starosty /OR/ Regulamin
organizacyjny

Sekretarz

Opracowano zasady skladania skarg i wnioskow
p y

Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy
Starostwa

Sekretarz

Narady

Informacja dla pracownikow

Sekretarz

Spotkania biezace

Informacja dla pracownikow

Sekretarz/ kierujacy komorkami
organizacyjnymi

Komunikacja Dysk sieciowy Starostwa Infermaciadla pracownikiw Informatyk
wewnetrzna i
Aktualiza’cj‘a. przepisé\iv \\je\vne;trznych w celu ich Riszaes dzidlania Sekretarz
dostgpnodci i usprawnienia pracy
Strona internetowa Powiatu ISRAGR
L . . o ) Informatyk / Sekretarz
BIP, osoby odpowiedzialne za redagowanie strony Whniosek Upowaznienia dla osob
Fasaily rozpatrywaniaskarg i wniosku Zarzadzenie Starqsty QR/ Regulamin Sekre?arz/ l-uerUJ‘qcy komorkami
organizacyjny organizacyjnymi
T Am— Zarzadzenie Starqsly QR/ Regulamin klerujqcx komdrkami organizacyjnymi/
Komunikacja organizacyjny pracownicy
! Rionitakt = mediami wyznaczone osob Zarzadzenie Starosty /OR/ Regulamin | Starosta lub osoba przez niego upowazniona
zewnetrzna wy y organizacyjny

Tablice informacyjne Biezaca aktualizacja Sekiei
Elektroniczna platforma ustug administracji Informatyk
publicznej e-PUAP
Zarzadzenie Starosty /OR/ Regulamin | Starosta

Spotkania starosty z interesantami

organizacyjny

E. Monitorowanie i ocena




Systematycznie procedura kontroli zarzadczej jest
poddawana udokumentowanej analizie i ocenie

Zarzadzenie Starosty /OR/ Regulamin
organizacyjny

Koordynator kontroli zarzadczej

Sprawowanie kontroli wewngtrznej, samokontroli,

Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy
Starostwa

Koordynator kontroli zarzadczej/ Sekretarz/
kierujacy komdrkami organizacyjnymi/

Monitorowanie kontroli funkcjonalne;j ) ol R it
systemu kontroli Skarbnik / pracownik
zarzadczej G i Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy Starosta/ Wicestarosta / Sekretarz/ Skarbnik
Kontrola zewnetrzna , analiza wynikow St ?
v Starostwa
: '/ A — 7 retarz
Avidyt wewngtrzny Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy Audytor/ Sekretarz
Starostwa
Rejestry skarg i wniloskw Zarzadzenie Starosty/dysk sieciowy Sekretarz
Starostwa/
Aplikacja komputerowa PRI, procedura Koordynator kontroli zarzadczej
Samoocena Opracowano zasady wykonywania samooceny | Wykonywania samooceny Zarzadzenie
Starosty Lowickiego
Standardy audytu wewnetrznego, ustawa, Zarzadzenie Starosty Lowickiego w Audytor wewngetrzny
rozporzadzenia sprawie przeprowadzenia audytu
Audyt wewnetrzny Karta andytu Zarzq«iizenle Starosty quncklego w Audytor wewnetrzny
sprawie przeprowadzenia audytu
Ocena kontroli zarzadczej poprzez Zarzadzenie Starosty/ wybor zadan Audytor wewnetrzny/ Sekretarz/ koordynator
__przeprowadzenie zadan audytowych audytowych / terminy realizacji
o ) ) | Zarzadzenie Starosty Lowickiego Koordynator kontroli zarzadczej
Raport zapewmema.o §tame l\.onFroll zarzadczej /Aplikacja PRI,
w Powiecie Lowickim
Uzyskanie Kontrole wewnetrzne realizowane przez Koordynator kontroli zarzadczej/ kierownicy/

zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej

Sprawozdania roczne

pracownikow, zgodnie z planem kontroli

zarzadzenie Starosty na dany rok; z badan

audytowych; z wykonania budzetu
i osiagnigcia zamierzonych sktadnikow

kierujacy komorkami
organizacyjnymi/Skarbnik / Sekretarz/
audytor wewnetrzny




Informacja z jednostek o stanie kontroli
zarzadczej




Procedura  monitorowania
dokonywania samooceny
zarzadczej zarzadzenie Starosty

zasady
kontroli

Koordynator kontroli zarzadczej/ kierownicy
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