ZARZADZENIE NR 35/2018
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 10 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacji kontroli zarzadczej w Centrum Uslug
Wspélnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z pbzn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)

zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Centrum
Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie wprowadza si¢ Regulamin organizacji kontroli
zarzadczej stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 35/2018
Dyrektora

Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 31 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

CUW - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie;
identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie wystepujacego lub mozliwego
do wystapienia ryzyka zagrazajacego realizacji celow i zadan;

istotnym ryzyku — rozumie si¢ przez to ryzyko, ktérego poziom moze zagrozi¢ realizacji
celéw jednostki;

kontroli - nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ polegajacg na sprawdzeniu stanu
faktycznego 1 poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych, majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
kontroli biezacej - nalezy przez to rozumie¢ stosowanie procedur kontrolnych
1 samokontroli w trakcie realizacji procesu/zadania/dzialania, najczesciej przed
zakonczeniem etapu procesu/zadania/dziatania;

kontroli nastepczej — nalezy przez to rozumie¢ badanie procesow, w tym operacji
gospodarczych i1 finansowych juz zrealizowanych w oparciu o odzwierciedlajace je
dokumenty i produkty;

kontroli wstepnej - nalezy przez to rozumie¢ zbadanie zamierzonych decyzji i operacji,
przed ich podjeciem;

kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

mechanizmie kontroli - rozumie si¢ przez to wbudowane w proces lub system zasady,
majace na celu racjonalne zapewnienie realizacji celow i zadan jednostki, zgodnie
z okreslonymi standardami dziatania (procedurami), a takze majgce ograniczyc
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub zniwelowal negatywne skutki juz
zaistnialego ryzyka;

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ sposéb realizacji zadania, zalatwienia sprawy,
realizacji projektu, zlecony przez kierownictwo jednostki w wewnetrznych
uregulowaniach, stanowiacy dla pracownikoéw wymagany sposéb postepowania;

ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen, ktére
mogg mie¢ wplyw na osiggniecia zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od
oczekiwanych rezultatow;
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12) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ projektowanie wewnetrznych
uregulowan, zawierajacych mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka lub jego skutkow;

13) zasadzie rzetelnoSci - rozumie si¢ przez to wykonywanie obowigzkéw w sposdb
najbardziej prawidlowy i sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasobach
1 istniejgcych uwarunkowaniach.

§2
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci, efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczednego 1 efektywnego wykorzystania zasobéw majgtkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia skladnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
irealizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w CUW oraz
wskazanie sposobu i $rodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan CUW w formie:
1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezacej;
3) kontroli nastepcze;j.

3. Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dziatania, w tym operacje
gospodarcze i finansowe dotycza ustalonych celéw i1 beda realizowane w wysoko$ciach
okreslonych w planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja speinia kryteria
kompletnosci i rzetelnosci. Kontroli wstepnej polegajg m.in.:

1) projekty planow i przedsiewzie¢;

2) projekty umow i porozumien;

3) wnioski o wszczegcie postegpowan o zamowienia publiczne;

4) inne dokumenty dotyczace powstania zobowigzan lub nalezno$ci;
5) inne dokumenty majgce wpltyw na dziatalnos¢ CUW.

4. Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:
1) identyfikacji i eliminacji zjawisk moggcych negatywnie wptynaé na realizacje celow
CUW;
2) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celdw;
3) terminowej realizacji zadan;
4) realizacji wydatkow tylko w wysokosci 1 terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

5. Kontrola nastgpcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dziatania/zadania po jego
zakonczeniu, w celu oceny dziatalnosci CUW 1 eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
w przysztodci lub podjecia dziatan zmierzajagcych do ograniczenia ich negatywnych
skutkow.
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§3

Kontrola zarzadcza wystepuje w postaci:

1) samokontroli, polegajacej na biezacym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidlowosci wykonania wlasnej pracy oraz obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego
zakresu czynnosci;

2) kontroli funkcjonalnej, polegajacej na stosowaniu przez pracownikow i kadre zarzgdzajacg
zaprojektowanych mechanizméw kontroli w ramach realizacji zadan, operacji;

3) kontroli instytucjonalnej: NIK, RIO i inne organy kontroli.

§4
1. Kontrola zarzagdcza winna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz regulaminach wewnetrznych przyjetych do stosowania w CUW,

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem
zalecen badZ wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiggni¢cia zatozonych
celow.

2. Zakontrolg zarzadcza odpowiedzialni sa:
1) Dyrektor CUW;
2) Glowny ksiegowy CUW;
3) Kierownik Dziatu Ptac, Kadr i Obstugi Administracyjne;j.
4) pracownicy CUW, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej 1 gospodarowania mieniem;
5) pozostali pracownicy CUW w zakresie wykonywanych zadan.

3. Powierzenie obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
nastgpuje w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

§5
1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie wewnetrzne uregulowania
1 wytyczne obowigzujace w CUW oraz dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw.
2. Projektowanie i wdrazanie wewngtrznych uregulowan odbywa sie wedlug okreslonych
w CUW procedur, zapewniajacych spdjnosé systemu kontroli zarzadcze;.
3. W CUW prowadzone sg m.in. rejestry:
1) wydanych zarzadzen Burmistrza i Dyrektora CUW;
2) udzielonych pelnomocnictw;
3) wydanych upowaznien;
4) zawartych umow i porozumien;
5) szkolen.
4. Dokumentowaniu podlegaja m.in.:
1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe z zachowaniem zasady
rzetelnosci;
2) dyspozycja srodkami pienigznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktury do
zaplaty oznacza zamieszczenie odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem;
3) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobe kontrolujacg poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na dokumencie z data.
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§6

Kontrola zarzadcza sklada sie z pieciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) $rodowisko wewnetrzne,

2) zarzadzanie ryzykiem,;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

W

] Rozdzial 11
Srodowisko wewnetrzne

§7

. System zarzadzania CUW funkcjonuje w oparciu o:

1) zasady dobrej wspolpracy, wspolzycia spotecznego i etyki;
2) obowigzek przestrzegania przepisow prawa;
3) zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow i dziatanie dla dobra CUW.

. W CUW obowigzuje kodeks etyki.
. Gwarancja posiadania przez pracownikéw 1 kierownictwo CUW odpowiednich

kompetencji zawodowych sa nastgpujace zasady:

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

2) zapewnienie pracownikom warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, m.in.
poprzez umozliwienie korzystania z aktualnych przepiséw prawa, opracowan, literatury
oraz umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach;

3) przeprowadzanie instruktazu przez bezposrednich przetozonych w zakresie sposobu
wykonywania czynnosci zleconych danemu pracownikowi.

. W CUW funkcjonuje monitorowana na biezgco polityka kadrowa.
. Struktura organizacyjna CUW =zostala okreslona w regulaminie organizacyjnym i jest

dostosowana do aktualnych celéow i zadan, w tym:

1) kazdy pracownik posiada okreslony na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci;

2) zakres obowiazkow pracownikdéw jest sporzadzony w momencie zatrudniania danego
pracownika, a zmiany tego zakresu sg wprowadzane niezwlocznie po ich zaistnieniu.

Rozdzial 111
Zarzadzanie ryzykiem

§8

Cele zarzadzania ryzykiem

. Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu wprowadzenie mechanizmu umozliwiajgcego

zidentyfikowanie, oceng ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co
powinno przyczynié si¢ do efektywnego i racjonalnego osiggania celow i realizacji zadan
jednostki.

. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym, stanowigcym jeden z elementéw kontroli

zarzadczej w jednostce.

. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierownictwa CUW.
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. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich

mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw analizy ryzyka oraz jego dalszego
monitoringu.

§9
Identyfikacja ryzyka

. Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyka, ktére moze

wystapi¢ jako zagrozenie dla realizacji celow i zadan jednostki.

. Identyfikujac ryzyko uwzglednia si¢ zagrozenia zwigzane z wystapieniem jakiegokolwiek

zdarzenia, dzialania lub braku dziatania, ktére moze uniemozliwi¢ realizacje celéw i zadan
jednostki albo mie¢ ujemny wplyw na jej zasoby lub wizerunek.

. Identyfikuje si¢ ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan, jak i realizowanych przez

jednostke programoéw i projektow, przy czym szczegblng uwage zwraca sie na wysokie
ryzyko zwigzane z realizacjg glownych celow urzedu.

. Identyfikujac ryzyko analizuje sie wyniki wczesdniej przeprowadzonych kontroli lub

audytéw oraz przypadki nieprawidtowosci i niepowodzen w osiaganiu celéw jednostki w
przesztosci.

. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania urzedu oraz komorki organizacyjnej;
2) obszary dziatalnosci komérki organizacyjnej;
3) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan.

§ 10
Analiza ryzyka

. Analiza ryzyka obejmuje nastepujgce etapy:

1) identyfikacje ryzyk, ktore moga wplywac na przebieg realizacji kazdego zadania;

2) oceng istniejagcych sSrodkdéw  wykorzystywanych do utrzymania ryzyka na
akceptowalnym poziomie;

3) ocene ryzyka wg prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i konsekwencji (w tym
finansowych) jego wystapienia;

4) okreslenie dzialan wymaganych do postgpowania z ryzykiem ktoérego poziom jest
wyzszy niz akceptowalny;

5) wskazanie o0s6b odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz ustalenie
terminu do ktorego dziatania nalezy podja¢;

6) monitorowanie ryzyka i raportowanie jego poziomu.

. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ w postaci sporzadzanych rejestrow ryzyk.
. Katalog ryzyk sporzadza i aktualizuje wyznaczony pracownik CUW.

Proces identyfikacji 1 analizy ryzyka jest procesem permanentnym, dokumentowanym
przynajmniej raz w roku.

§11
Ocena ryzyka

Ocena ryzyka odbywa si¢ w oparciu o przyjety model oceny zapewniajacy
poréwnywalno$¢ wynikéw we wszystkich obszarach funkcjonowania jednostki oraz
ulatwiajacy przetwarzanie indywidualnych ocen w celu stworzenia ogdlnego profilu
ryzyka.
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2. Celem oceny ryzyka jest jego pomiar polegajacy na okresleniu prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka oraz mozliwych jego skutkow.

3. Ocena zaréwno prawdopodobienstwa, jak i potencjalnych skutkéw wystgpienia ryzyka
polega na nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jako$ciowo-
ilosciowych, co obrazuje sporzadzana mapa ryzyka.

4. W ocenie ryzyka uwzglednia sie czestotliwos$¢ zaistnienia ryzyka (liczbe mozliwych
powtdrzen) jako jeden ze wskaznikéw prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.

5. Na podstawie oszacowanego prawdopodobienstwa oraz skutkéw wystapienia ryzyka
okresla si¢ wspotczynnik istotnosci kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

6. Okreslenie istotnosci ryzyka umozliwia uporzadkowanie ryzyk wedlug kryterium ich
znaczenia dla realizacji celow i1 zadan jednostki.

7. Pogrupowanie ryzyk wedlug kryterium ich istotnosci przedstawia rzeczywiste zagrozenia
dla realizacji celow i zadan jednostki oraz wskazuje kierownikowi jednostki kierunki
priorytetowe w podejmowaniu odpowiednich dziatan.

8. Dla poszczeg6lnych zidentyfikowanych i oszacowanych ryzyk wskazuje sie rozwigzania,
ktoére majq na celu ograniczenie prawdopodobienstwa lub skutkow ich wystgpienia.

9. Osoba dokonujgca analizy i oceny ryzyka wyznacza akceptowany poziom ryzyka,
uwzgledniajgc ocene istotnosci ryzyka.

10. Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka moze wynika¢ m.in. z koniecznosci
zaakceptowania ryzyka w obszarze, w ktorym dlugofalowe Kkorzysci przewyzszaja
krotkoterminowe straty, z uwzglednieniem aktualnej sytuacji jednostki oraz wysokosci
kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

§ 12
Sposoby postepowania z ryzykiem

W CUW przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci
w przeciwdzialaniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci;

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje;

3) przeciwdzialanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych;

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

§13
Okreslanie akceptowalnosci poziomu ryzyka

1. W CUW przyjmuje si¢ nastepujace zasady okreslania akceptowalnos$ci poziomu ryzyka:

1) ryzyko o istotnosci niskiej — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac i w miare
potrzeby kontrolowacd;

2) ryzyko o istotnosci Sredmiej — ryzyko akceptowalne warunkowo, moze wywieraé
wpltyw na dzialalno$¢ jednostki, nalezy je monitorowaé i rozwazyé potrzebe dziatan
zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych (przy
uwzglednieniu kosztdéw wprowadzenia dodatkowej kontroli). Za monitoring
1 ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny
jest whasciciel ryzyka;
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3) ryzyko o istotnosci wysokiej — ryzyko nieakceptowane, moze wywiera¢ istotny wplyw
na dzialalno$¢ jednostki, nalezy je monitorowaé i wprowadzi¢ dziatania zaradcze
poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych. Za monitoring
i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest
wiasciciel ryzyka. W przypadku gdy analiza ryzyka wykazataby istnienie czynnikéw
ryzyka stanowiacych bardzo powazne zagrozenie dla realizacji celéw i1 zadan, woéwczas
wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie skutecznych
1 efektywnych mechanizmdéw kontrolnych.

§ 14
Dzialania zaradcze

1. W stosunku do kazdego ryzyka, ktore znajduje si¢ na poziomie nieakceptowanym,
planowane sg 1 wdrazane dziatania zaradcze.

2. Przed przystgpieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:
1) jakie dziatania sg konieczne do podjecia;
2) jaki poziom ryzyka nalezy osiggna¢ po podjeciu dziatan zaradczych;
3) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;
4) jakie sg koszty wprowadzenia mechanizméow kontrolnych;
5) czy wdrozenie mechanizmdw kontrolnych jest mozliwe.

Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§ 15
Mechanizmy kontroli — nadzér

1. W CUW istnieje system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, ze wyznaczone
zadania sg realizowane oszczednie, efektywnie 1 skutecznie.

2. Wewnetrzne uregulowania jednostki zawierajg procedury w zakresie nadzoru i wskazuja
osoby odpowiedzialne za ten nadzor.

§ 16
Mechanizmy kontroli - ciggto$¢ dziatania

W CUW funkcjonujg mechanizmy kontroli majace na celu utrzymanie ciaglosci dziatalnosci,
w tym zidentyfikowano obszary/stanowiska pracy w ktorych funkcjonowanie jest niezbedne
dla realizacji celow jednostki.

§ 17
Mechanizmy kontroli — ochrona zasobdw

1. W CUW zasoby rzeczowe 1 inne aktywa podlegajg ochronie. Zaliczono do nich m.in.:
1) aktywa trwate: wartosci niematerialne i prawne, srodki trwate, pozostate srodki trwate,
naleznosci dlugoterminowe;
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2) aktywa obrotowe: $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, zapasy, zaliczki na
dostawy, naleznosci dtugoterminowe;
3) zasoby informacyjne zapisane rowniez na nosnikach magnetycznych, a dotyczace
w szczegolnosci:
a) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy zlecenia, dowodow zakupdéw
towardw 1 ustug, dowodéw przychodu i rozchodu aktywow,
b) danych o dziatalnosci jednostki, zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.
2. W celu zapewnienia wlasciwego gospodarowania mieniem CUW 1 jego ochrony
wprowadza si¢ nastepujace dziatania:
1) kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
w tym zabezpieczenia srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych;
2) kontrole gospodarki skladnikami majgtkowymi, dokonywana poprzez okresowe
poréwnania rzeczywistego stanu aktywoéw 1 pasywdw jednostki z zapisami
w stosowanych ewidencjach.
3. Dostep do zasobow materialnych 1 informacyjnych CUW majg wyltgcznie osoby
upowaznione.
4. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow majgtkowych CUW przeprowadza si¢ zgodnie
z instrukcja inwentaryzacyjna.
5. Obowigzki majace wplyw na dystrybucje i ochrong zasobdéw CUW sa rozdzielane
pomigdzy wiasciwych pracownikoéw jednostki.

§18
Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych 1 gospodarczych

1. W ramach szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
1 gospodarczych funkcjonuje:
1) roczny plan finansowy (budzet);
2) obowigzek badania i porownania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow ze S$rodkéw
publicznych,
¢) udzielania zaméwien publicznych,
d) zwrotu srodkow publicznych.
2. W ramach szczegétowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych prowadzona jest:
1) weryfikacja formalna, ktéra ma zapewni¢ wiarygodnos$¢ produktu i dokumentéw —
w szczegblnosei zbadanie, czy:
a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
c¢) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,
d) tre$¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
e) czynnos¢ zostala poprzedzona zawarciem umowy,
f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem = przewidzianym
w obowigzujgcych przepisach,
g) uczestnicy zdarzenia gospodarczego potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, wartosci i wydatku,
h) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te
kontrole w sposéb nalezyty, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie
data i podpisem;
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2) weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapewni¢ celowo$¢ danego dzialania, zgodnosé
zplanem finansowym lub ustaleniami zawartymi w umowie — w szczegdlnosci
zbadanie, czy:

a) operacja gospodarcza jest ujeta w planie finansowym i zgodna co do ilosci, jakosci,
kosztu, miejsca 1 czasu wykonania,

b) operacja gospodarcza jest celowa,

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego sg zgodne ze stanem faktycznym, czy zostaly wykazane
w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami/umowami,

d) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

e) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem;

3) weryfikacja pod wzgledem rachunkowym, ktéra polega na sprawdzeniu poprawnosci
1 rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

3. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak tez majacych nastapi¢ w przyszlosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiegowe
w rozumieniu ustawy o rachunkowosci — w tym dokumenty:

1) zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom;

3) wewnetrzne — obejmujace operacje wewnetrzne jednostki.

4. Kontrola dochodow polega na sprawdzeniu, czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalono naleznosci;

2) wlasciwie 1 poprawnie prowadzono ewidencje przychodow wedtug ich rodzajow i kwot;

3) terminowo wysytano faktury za wykonane ustugi;

4) terminowo wystano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrozono w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem,;

5) umorzono 1 odpisywano naleznosci niesciggnigte w granicach przystugujacych
uprawnien.

5. Kontrola wydatkéw polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokumenty w tresci i1 formie odpowiadajg przepisom prawa i przepisom wewnetrznym
obowigzujacym w jednostce;

2) dokumentacja zostala w prawidlowy sposéb sporzadzona 1 opisana, w tym
uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, jakoscei, czasu, itp.;

3) operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby;

4) zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali t¢ kontrolg, a fakt jej
dokonania potwierdzili na dokumencie datg i podpisem;

5) przestrzegane sg wymagania dotyczace dyscypliny finanséw publicznych.

6. Zaciagnigcie zobowiazan nastepuje w formie udokumentowanej (umowy, zlecenia,
zamowienia) w jasny sposob, opisujacy w szczegolnosci:

1) obowiazki stron w zakresie przedmiotu zamoéwienia;

2) ceny, terminy wykonania i ptatnosci;

3) warunki gwarancji.

§ 19
Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych

1. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych wymagane
jest:
1) korzystanie wytgcznie z aplikacji zatwierdzonych do uzytku;
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2) stosowanie jasnych zasad oraz procedur przydzielania i cofania dostepu do
poszczegolnych zasoboéw: danych, sieci, aplikacji, oprogramowania systemowego,
dokonywania i zatwierdzania zmian w aplikacjach;

3) prowadzenie rejestru uzytkownikow i przydzielonego im dostepu;

4) wprowadzenie $rodkow zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego dostgpu do
zasobow informatycznych, a w razie wykrycia nieuprawnionego dostepu podjecie
odpowiednich dziatan zaradczych i dyscyplinujgcych;

5) wprowadzenie zakazu samodzielnego instalowania i uzywania nieautoryzowanych
aplikacji tj. oprogramowania z internetu i prywatnego oprogramowania pracownikow;

6) stosowanie oprogramowania antywirusowego;

7) testowanie nowych lub zamienionych aplikacji przed wprowadzeniem do uzytku;

8) przechowywanie kopii oprogramowania w odpowiednich warunkach z ograniczonym
dostepem;

9) stosowanie wymaganych zasad i procedur usuwania wrazliwych danych podczas
wycofywania z uzytku lub zmiany przeznaczenia komputerdéw, dyskow i nosnikow;

10) 1identyfikacja $ciezek dostepu do oprogramowania oraz wprowadzenie mechanizmow
wykrywajacych nieuprawniony dostep;

11) monitorowanie wej$¢ uzytkownikoéw do oprogramowania.

2. Szczegolowe wytyczne dotyczace bezpieczenstwa informatycznego zawarto w instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych

w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja

§ 20
1. System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informacji i ich
wlasciwe zrozumienie dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) pracownicy otrzymujg wszystkie niezbedne wytyczne, instrukcje, procedury,
a szczegolnie zarzadzenia Dyrektora CUW i pisma ogdlne;

2) obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego zadania jest informowanie
przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach;

3) zarzadzenia 1 inne przepisy wewnetrzne jednostki wskazujg stanowiska pracy w ramach
ktérych przewidziana jest odpowiedzialnos¢ za realizacje danego zadania, a takze
zasady sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku stosowania
danego przepisu;

4) przetozeni przekazujg pracownikom w odpowiedniej formie i czasie wilasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkéw, w szczegodlnosci
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzgdczej;

5) przelozeni odpowiadajg za informowanie o celach systemu kontroli zarzadczej;

6) w ramach jednostki organizowane sa spotkania kadry kierowniczej z pracownikami
podczas ktérych omawiane sg istotne problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadcze;j.

2. Komunikacja zewngtrzna wspierana jest:

1) przez strong internetowg CUW i BIP;

2) okreslonymi zasadami komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, uregulowanymi
w statucie CUW, regulaminie organizacyjnym oraz w ramach udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien;

3) wiasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
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Rozdzial VI
Monitorowanie i ocena

§ 21
1. Proces monitorowania i oceny skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej dziata w oparciu o:
1) prowadzeniu okresowych czynnosci sprawdzajacych;
2) analize realizacji wybranych celéw i zadan w oparciu o sprawozdawczos¢.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wedtug nastepujacych kryteriow:
1) poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celdéw;
2) zgodnosci z prawem,;
3) gospodarnos$ci aktywami jednostki, zapewniajgcej uzyskanie przy najmniejszych
naktadach optymalnych celow;
4) celowosci zapewniajgcej eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia celow jednostki;
5) rzetelnosci i terminowosci.
3. W CUW przeprowadzana jest jeden raz w roku samoocena kontroli zarzgdczej poprzez
wypelnienie przez pracownikéw kwestionariusza oceny kontroli zarzadczej.
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