Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SANDOMIERZU
ORAZ ZASADY JEJ FUNKCJONOWANIA

§1

1. W zwizku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27.8.2009 finansach publicznych (t.j. Dz.U.
2013 poz. 885 z pd.zm.) w oparciu o standardy kontroli zgizzej dla sektora finansow
publicznych wprowadzone komunikatem Nr 23 Minidiéiaansow z 16.12.2009 r. (Dz.Urz.
Ministra Finansow Nr 15, poz. 84) wprowadza 8 Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
system kontroli zaggiczej
2. Za koordynagj sytemu kontroli zawdcze] odpowiada Sekretarz Miasta zwany dalej
koordynatorem

§2

Uzyte w zaradzeniu pogcia mag nastpujace znaczenie:

1) identyfikacja ryzyka — ustalenie wyptijacego lub maliwego do wysipienia ryzyka
zagraajacego realizacji celow i zada

2) istotne ryzyko — ryzyko, ktérego poziom meazagroz realizacji celéw jednostki;

3) kontrola — czynn&@ polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnigthnicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu ppstvania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskow i zalecg pokontrolnych, majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtobm,

a takee usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

4) kontrola biegca — stosowanie procedur kontrolnych i samokontrolirakcie realizacji
procesu/zadania/dziatania, najgzej przed zakfczeniem etapu procesu/zadania/dziatania;
5) kontrola naspcza — badanie procesow, w tym operacji gospodelhczyinansowych ji
zrealizowanych, w oparciu o odzwierciedtz je dokumenty i produkty;

6) kontrola wsgpna — zbadanie zamierzonych decyzji i operacjegizh podiciem;

7) kontrola zargdcza — og6t dziafapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celoada
W Sposob zgodny z prawem, efektywny, osdey i terminowy;

8) mechanizmy kontroli — wbudowane w proces luliespszasady, mage na celu

racjonalne zapewnienie realizacji celow i zagEdnostki, zgodnie z okénymi

standardami dziatania (procedurami), aztaknajce ogranicz§ prawdopodobigstwo
wysfgpienia ryzyka lub zniwelowanegatywne skutki juzaistniatego ryzyka;

9) procedura — sposob realizacji zadania (standaeddtwienia sprawy, realizacji projektu,
zalecony przez kierownictwo jednostki w wesmznych uregulowaniach, stanawey dla
pracownikOw wymagany sposob pgsdwania;

10) ryzyko — prawdopodohistwo wysgpienia zdarze, ktére mog mie¢ wptyw na
osiggniecie zamierzonych celéw lub powodwgdchylenia od oczekiwanych rezultatow;

11) zaradzanie ryzykiem — projektowanie wegtrenych uregulows, zawieragcych
mechanizmy kontroli ograniczage prawdopodobiestwo wysgpienia ryzyka lub jego

skutki;

12) zasada rzetelda — wykonywanie obowazkOw w sposob najbardziej prawidtowy

I sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasol&thiegcych uwarunkowaniach.



§3

Jednostka i jej komorki organizacyjne dziatagk, aby:
1) oshgat swoje cele w sposéb oszdny i efektywny;
2) realizow& zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedwamnetrznymi;
3) chroné zasoby rzeczowe i informacyjne;
4) zapobiegai ogranicza bledy i nieprawidtowdci, w oparciu 0 proces zadzania
ryzykiem oraz sprawny system przeptywu informaciji;
5) terminowo i rzetelnie wykonywazadania, w tym spogdza sprawozdania.
§4

1. Kontrola zarzdcza realizowana jest w ramach wszystkich daigdnostki, w formie:
1) kontroli wstpnej;
2) kontroli biezaceyj;
3) kontroli nasgpczej.
2. Kontrola wsgpna ma na celu zapewnienie, wszelkie dziatania, w tym operacje
gospodarcze i finansowe, dotyazstalonych celdw iduda realizowane w wysokaiach
okreslonych w planie finansowym, a przedstawiona dokuiaga spetnia kryteria
kompletndci i rzetelngci. Kontroli wstpnej podlegaj m.in.:
1) projekty plandw i przedsivziec;
2) wnioski 0 wszcgcie posgpowanr 0 zamowienia publiczne;
3) projekty umow;
4) inne dokumenty wykazage powstanie zobowzan lub nalenosci;
5) dokumentacja kosztorysowa;
6) inne dokumenty mage wptyw na dziatalni@ jednostki.
3. Kontrola bigagca ma na celu zapewnienie:
1) identyfikacji i eliminacji zjawisk, magych negatywnie wphyt na realizag celow
jednostki;
2) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakhgdo
3) optymalnego doboru metodrodkow, stiacych osagnieciu zatazonych celdw;
4) terminowej realizacji zada
5) realizacji wydatkow tylko w wysokaoi i terminach wynikajcych z wczéniej
zachgnietych zobowgzan.
4. Kontrola nagfpcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dziatantire po jego
zakaczeniu, w celu oceny dziatalém jednostki i eliminacji stwierdzonych
nieprawidtowdci w przysztgci lub podgcia dziata zmierzagcych do ograniczenia ich
negatywnych skutkdw.

§5

1. W ramach form kontroli zagdczej, wymienionych w 8§ 3 pkt. 1, kontrola zgteza
wystepuje w postaci:

1) samokontroli, polegaggej na biegcym kontrolowaniu przez kdego pracownika
prawidtowasci wykonywania wtasnej pracy oraz oba@zkow wynikapcych z posiadanego
zakresu czynriei;

2) kontroli funkcjonalnej, polegagej na stosowaniu przez pracownikow i kadr
zarzdzapca zaprojektowanych mechanizmow kontroli, w ramadlizaciji zada,

operacji;

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



§6
1. Za kontra¢ zaradcza odpowiedzialni s.
1) kierownik jednostki;
2) skarbnik (gtéwny ksigowy);
3) kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresi®igh kompetencji i w odniesieniu do
komorek, ktorymi zargdzap;
4) pracownicy zajmuacy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swaachpgetencii;
5)osoby, ktorym powierzono olkflene obowszki w zakresie gospodarki finansowej
I gospodarowania mieniem jednostki;
6) pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykaapych przez nich zada
2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzigkiasob wymienionych w ust. 1 pkt
1-4 i 6 wynika z zadaokreslonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegdirsiazb
i komorek organizacyjnych oraz z podpgtkowania tych komorek, ustalonego w schemacie
organizacyjnym jednostki.
3. Powierzenie obowzkdéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodaroavanieniem
nastpuje w formie pisemnego petnomocnictwa lub upawania.

§7

Srodowisko wewagtrzne kontroli zargdczej

1. System zarglzania jednostki jej komoérkami funkcjonuje w oparciu o:

1) zasady dobrej wspoétpracy, wspdia spotecznego i etyki;

2) obowizek przestrzegania przepiséw prawa;

3) zaangaowanie w wykonywanie obowzkow i dziatanie dla dobra jednostki.

2. W jednostce obowzuje kodeks etyki.

3. Gwarangj posiadania przez pracownikéw i kierownictwo jedkbsdpowiednich
kompetencji zawodowychysiastpujace zasady:

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudnianielwzapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

2) zapewnianie pracownikom warunkéw do podnosziewalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawacopa literatury, umaliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz pegpszkolenia na stanowisku pracy;

3) planowanie szkofew oparciu 0 system ocen pracowniczych;

4) przeprowadzanie przez bezpniego przeloonego instruktau w zakresie sposobu
wykonania zleconych pracownikowi czyrico

4. W jednostce funkcjonuje monitorowana nazhoe polityka kadrowa, dostosowana do
celéw i zada.

5. Struktura organizacyjna jednostki zostata &lkrea w regulaminie organizacyjnym

| jest dostosowana do aktualnych celéw i Zadatym:

1) zakres zadg uprawni@ i odpowiedzialnéci poszczegdélnych komdérek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegén pracownikow jest okiony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny;

2) zakres zadg uprawni@ i odpowiedzialnéci poszczegoblnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegin pracownikdéw podlega higcemu monitoringowi i w miar
potrzeby aktualizacji;

3) kazdy pracownik posiada okdleny na pimie zakres jego obowakow, uprawnié

i odpowiedzialnéci;

4) zakres obowazkéw pracownikdédw danej komorki organizacyjnej jggbradzany

W momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tedoesu $ wprowadzane



niezwtocznie po ich zaistnieniu;

5) kierownicy komérek organizacyjnych pongsmipowiedzialné za aktualizagj zakresow
obowigzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci podlegtych im pracownikow.

6. W przypadku delegowania uprawig tym z zakresu gospodarki finansowej lub
majtkowej, poszczegolnym osobom zgzapcym lub pracownikom jednostki, stosowane
S3 nastpujace zasady:

1) zakres delegowanych uprawiimusi by odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi z@anego;

2) delegowaniu podlegaprzede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyz

0 biezagcym charakterze;

3) przygcie delegowanych uprawmrigotwierdzane jest podpisem;

4) pisemnéci, w tym m.in. powierzania pracownikom mienia dwXystania.

7. Za precyzyjnie ok&anie zakresu uprawnealelegowanych odpowiada osoba delegaj
uprawnienie.

§8

Zarzadzanie ryzykiem

1. W jednostce obowzuje polityka zargdzania ryzykiem.

2. Polityka zarzdzania ryzykiem zapewnia udokumentowamaliz ryzyka w odniesieniu
do celow i zad@a przeprowadzannie rzadziej i raz w roku.

3. Za okrélenie akceptowanego poziomu ryzyka odpowiada kierkyednostki.

4. W ramach identyfikacji ryzyka dokonywangdiie identyfikacja ryzyka wewirznego
oraz zewgtrznego, dotycgcego zarowno dziatania catej jednostki, jak i prda@nych przez
nig konkretnych programoéw, projektovgdy. zada.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych majbowizek rejestrowania i analizy istotnych
ryzyk oraz przekazywania przynajmniej raz w rokkiggo rejestru do koordynatora kontroli
zarzdcze.

6. Kazdy pracownik jednostki ma oboyviek zgtaszania do bezfgedniego przetoonego
zidentyfikowanego istotnego ryzyka, zgodnie z okxawpcymi w jednostce procedurami.
7. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktéryahkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

8. Istotne ryzyko operacyjne podlega analizie gogjjna celu okrdenie maliwych skutkow
I prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka.

9. Za zarzdzanie ryzykiem operacyjnym odpowiaglaj zakresie swoich uprawmig
kierownicy komaorek organizacyjnych.

10. W przypadkach szczeg6lnych deeyazjrodzaju reakcji na ryzyko, zgodnie z poliyk
zarzdzania ryzykiem, podejmuje kierownik jednostki.

§9

Dokumentacja kontroli zagzczej

1. Dokumentagj systemu kontroli zaszicze] stanows wszystkie wewegtrzne uregulowania
I wytyczne obowdzujace w jednostce oraz dokumenty clagace zakres obowrzkow,
uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow.

2. Projektowanie i wdeaanie wewgtrznych uregulowé& odbywa s wg okrelonych

w jednostce procedur, zapewni@jch spojné¢ systemu kontroli zagzicze.

3. W jednostce prowadzong .in. rejestry:

1) wydanych wewgtrznych uregulows;

2) udzielonych petnomocnictw;



3) wydanych upowanien;

4) zawartych uméw;

5) ryzyk.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych gromadzewretrzne uregulowania, w tym
instrukcje, procedury i wytyczne kierownictwa jedtio, a dokumentacja ta jest dgsta dla
wszystkich 0sob, dla ktérych jest niedina dla wykonywania obowikdéw stizbowych,

z zachowaniem zasad dgstt do informacji ustawowo chronionych.

5. Dokumentowaniu podlegam.in.:

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodardzensowe, z zachowaniem zasady
rzetelngci;

2) dyspozycjagrodkami piengznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktd/yT
do zaptaty oznacza zamieszczenie na nich odpovéapddnotacji wraz z podpisem;

3) potwierdzenie dokonania kontroli przez os&bntrolugca, poprzez zigenie
wiasnoecznego podpisu na dokumencie, wraz z.dat

§10

Mechanizmy kontroli — nadzo6r

1. W jednostce istnieje system nadzoru, ktéregensgést upewnienie gize wyznaczone
zadania grealizowane oszednie, efektywnie i skutecznie. Nadzor realizowasst jpa
szczeblu:

1) kierownika jednostki i skarbnika (gtdbwnegodgwego), odpowiednio do zakresu swoich
uprawnie;

2) kierownikow komaorek organizacyjnych jednostki.

2. Wewretrzne uregulowania jednostki zawier@jrocedury w zakresie nadzoru i wskazuj
osoby odpowiedzialne za ten nadzér.

§11

Mechanizmy kontroli — @gtos¢ dziatalngci

1. W jednostce funkcjongimechanizmy kontroli, mage na celu utrzymanieagtosci
dziatalngci, w tym zidentyfikowano obszary/stanowiska praagrych funkcjonowanie jest
niezledne dla realizacji celéw jednostki.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych identyfikujprowada wykaz obszaréw/stanowisk
pracy, ktorych cigtos¢ dziatania jest niezloina dla realizacji celéw jednostki, wraz ze
wskazaniem mechanizmow kontrolnych zabezpigcyah chgtos¢ dziatania.

3. Za funkcjonowanie mechanizmow kontroli, gggjch na celu utrzymanieggjtosci
dziatalngci jednostki, odpowiadajpracownicy, ktorym powierzono odpowiednie zadania.
4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, twpmany awaryjne dla obszaréw zagpaych
przerwaniem ggtosci dziatalngci.

5. Za nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw kdintrajacych na celu utrzymanie
ciggtosci dziatalndgci jednostki, odpowiadaj zgodnie z zakresem odpowiedzigicio
kierownik jednostki, gtdwny ksgowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych.

§12

Mechanizmy kontroli — ochrona zasobow

1. W jednostce zasoby rzeczowe i inne aktywa p@gegchronie. Zaliczono do nich, m.in.:
1) aktywa trwate: wart@i niematerialne i prawngrodki trwate, pozostatérodki trwate,
srodki trwate w budowie, naimosci dtugoterminowe, inwestycje diugoterminowe;



2)aktywa obrotowesrodki pientzne na rachunkach bankowych, zapasy, zaliczki na
dostawy, nalenosci krotkoterminowe, inwestycje krotkoterminowe;

3) zasoby informacyjne, zapisane rovenma négnikach magnetycznych, a w szczegahio
informacje dotyczce: zdarzé gospodarczych, wynikagych np. z umowy, zlecenia,
dowodow zakupu towarow i ustug, dowoddéw przychodozchodu aktywow,

Z zapisOw zawartych w kgjach rachunkowych, a tadz danych o dziataldoi jednostki
zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

2. W celu zapewnienia wdeiwego gospodarowania mieniem jednostki i jego oafar
wprowadza si nastpujace dziatania:

1) kontrok zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkastndub kradzies,

w tym zabezpieczeniodkow trwatych srodkéw trwatych w budowie, zapasow
(materiatow);

2) kontrok gospodarki sktadnikami mgikowymi dokonyway poprzez okresowe
poréwnania rzeczywistego stanu aktywow i pasywamgstki z zapisami

w stosownych ewidencjach.

3. Dostp do zasobow materialnych i informacyjnych jednbstkja wytacznie osoby
upowanione.

4. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow atlepwych jednostki przeprowadzane s
zgodnie z instrukgjinwentaryzacyijn.

5. Obowgzki magce wptyw na dystrybugji ochrorg zasobow jednostkiggozdzielone
pomiedzy wiasciwych pracownikow jednostki.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych prowadzstawienia podstawowych obazkow,
ktdre musz by¢ rozdzielone pongdzy wiasciwych pracownikow, stosownie do zakresu ich
obowigzkOw.

§13

Szczego6towe mechanizmy kontroli dotycygch

operacji finansowych i gospodarczych

1. W ramach szczegdétowych mechanizmdéw kontroli dagyych operacji finansowych

i gospodarczych funkcjonuije:

1) roczny plan finansowy (budt);

2) obowhzek badania i porownania stanu faktycznego ze stamgnaganym w zakresie:
a) pobierania i gromadzenieodkow publicznych;

b) zacygania zobowgzan finansowych i dokonywania wydatkéw g@dkow publicznych;
) udzielania zamowiepublicznych;

d) zwrotusrodkow publicznych.

2. W ramach mechanizméw kontroli dotgcych operacji finansowych i gospodarczych
przeprowadzana jest:

1) weryfikacja formalna, ktéra ma zapewmiarygodnd¢ produktu i dokumentow,

w szczegolngci zbadanie, czy:

a) dokument zostat wystawiony przez diavy podmiot;

b) operacji dokonaty upowaione do tego osoby;

c) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upoveae;

d) tres¢ i forma dokumentu odpowiadgprzepisom prawa,;

e) czynn@é¢ zostata poprzedzona zawarciem umowy;

f) zawarcie umowy zostato poprzedzone ppstvaniem przewidzianym

w obowigzujacych przepisach (np. w ustawie — Prawo zamawigblicznych);

g) uczestnicy zdarzenia gospodarczego potwiendaillokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do $ld, wartaci, wydatku;



h) zobowgzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na dartggieewykonali ¢
kontrok w sposob nalgity, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na odimym
dokumencie;
2) weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapesvrelowdé danego dziatania, zgod§to
z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie itp szezegolnéci zbadanie, czy:
a) operacja gospodarcza jesftajw planie i zgodna, co do $la, jakdsci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania;
b) operacja gospodarcza jest celowa,;
c) dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistdci, tj. czy dane dotyce
wykonania rzeczowega ggodne ze stanem faktycznym, czy zostaty wykazane
W SposOb rzetelny i zgodnie z obawijgcymi normami/umowami;
d) zastosowane ceny i stawkizgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;
e) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie zigbojcym prawem.
3) weryfikacja pod wzgldem rachunkowym, ktora polega na sprawdzeniu papmiv
I rzetelngci wyliczen zawartych w dokumentach.
3. Kontroli podlegaj wszystkie dokumenty dotygze zdarzé gospodarczych powstatych,
jak i mapcych nasgpi¢ w przyszigci, nawet jeeli nie g to dowody ksigowe w rozumieniu
ustawy o rachunkowigi, w tym dokumenty:
1) zewretrzne obce — pochodee od kontrahentéw;
2) zewretrzne wiasne — przekazywane kontrahentom (w orygjna
3) wewretrzne — obejmujce operacje wewstrz jednostki.
4. Kontrola dochodéw polega na sprawdzeniu, czy:
1) prawidtowo i terminowo ustalono natexci;
2) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewideagrzychoddéw wg ich rodzajow i kwot;
3) terminowo wysytano faktury za wykonane ustugi;
4) terminowo wystano do zobogdanych upomnienia oraz wdi@no w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem;
5) umarzano i odpisywano natesci niesciggniete w granicach przystugagych uprawnie.
5. W ramach kontroli wydatkéw sprawdzeniu podlegsy;
1) dokumenty w treei | formie odpowiadaj przepisom prawa i przepisom westniznym
obowigzujacym w jednostce;
2) dokumentacja zostata w prawidtowy sposob sgtrana i opisana, w tym uczestrjcy
w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumefakeé zdarzenia gospodarczego, co do
ilosci, jakasci, czasu itp.;
3) operacji gospodarczej dokonaty upawiane do tego osoby;
4) zobowjzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykotgdtontrok, a fakt jej
dokonania potwierdzili na dokumencie glapodpisem;
5) Przestrzegane svymagania dotyegce dyscypliny finanséw publicznych.
6. Zachgniccie zobowgzan nastpuje w formie udokumentowanej (umowy, zlecenia,
zamowienia) w jasny sposob opigty, w szczegolni:
1) obowizki stron w zakresie przedmiotu zamdéwienia;
2) ceny, terminy wykonania i ptatéo;
3) warunki gwaranciji.
7. Udzielenie zamowienia publicznego rasije poprzez zieenie odpowiedniego wniosku,
wg obowpgzujgcych procedur.
8§14

Szczego6towe mechanizmy kontroli dotycygch systemow informatycznych
1. W ramach mechanizméw kontroli dotgcych systemow informatycznych:



1) w jednostce wymagane jest korzystanieaazmhie z aplikacji zatwierdzonych do
uzytku;

2) stosowaneggasne zasady i procedury przydzielania i cofanskgpu do
poszczegodlnych zasobdw — danych, sieci, aplikapjipgramowania systemowego,
dokonywania i zatwierdzania zmian w aplikacjach;

3) prowadzi sj rejestr uytkownikow i przydzielonego im dogiu;

4) wprowadzono fizyczne i logiczrieodki zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego
dostpu do zasobdw informatycznych — w razie wykryciauprawnionego dogu
wyjasnia sk takie przypadki i podejmuje odpowiednie dziataréaadcze oraz
dyscyplinupce;

5) dostp programistow do oprogramowania i jego zakresgkstsowo poddawany
przeghdowi w celu weryfikacji zasadsoi przyznanego zakresu dggsti;

6) wprowadza sizakaz samodzielnego instalowaniaywania nieautoryzowanych
aplikacji — oprogramowania z internetu, prywatnegoogramowania pracownikow;

7) w jednostce stosowane jest oprogramowanie anigoie;

8) dziatanie nowych lub zmienionych aplikacji jgsstowane przed wprowadzeniem do
uzytku;

9) kopie oprogramowania przechowywagensscisle okrelonych bibliotekach,

a dos¢p do nich jest ograniczony;

10)w jednostce stosowang zasady i procedury wycofania komputeréw, dyskow,
nosnikow lub zmiany ich przeznaczenia — usuwgzsnich wraliwe dane;

11) wszystkigciezki dostpu do oprogramowania zostaty zidentyfikowane

I wprowadzono mechanizmy wykrywsge nieuprawniony dogb i zapobiegajce mu,

a korzystanie zéciezek dosgpu jest monitorowane;

12) wegcia wytkownikdéw do oprogramowania i ich dziatangreonitorowane;

13) zapewnionegsodpowiednie mechanizmy utrzymaniggiosci dziatania systemow
informatycznych, baz danych i aplikacji (w procezdezdzania ryzykiem uwzgtinia

sie ryzyko zwizane z zasobami informatycznymi);

2. Szczegotowe wytyczne dotyee bezpieczestwa informatycznego zawarto w polityce
bezpieczéstwa informaciji.

§15

Informacja i komunikacja

1. System efektywnej wewtrznej komunikacji, gwarantggy przeptyw informaciji i ich
wiasciwe zrozumienie, dziata w oparciu o rigmtjgce zasady:

1) kierownicy komaorek organizacyjnych otrzyrawyszystkie niezédne dla ich
funkcjonowania wytyczne, instrukcje, proceduryzezegolnie zarzenia
kierownika jednostki i pisma ogoélne;

2) obowpzkiem kadego pracownika wykonaggego zadania jest informowanie
przetazonych o stwierdzonych nieprawidtowmach i zagreeniach wysfpienia
nieprawidtowdgci;

3) zaradzenia i inne przepisy wewtnzne jednostki wskazgijstanowiska pracy,

w ramach ktorych przewidziana jest odpowiedzi&za realizag danego zadania,
a takze zasady spogdzania i przekazywania dokumentacji powstatej w kyn
stosowania danego przepisu;

4) kierownicy komoérek organizacyjnych przekagppdlegtym im pracownikom
wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypeahmsaobowigzkow

(w szczegOlnéci wynikajacych z przygtego systemu kontroli zagdcze));
informacje, naley przekazywéa w odpowiedniej formie i czasie;



5) kierownicy komaorek organizacyjnych odpowiagdza informowanie o celach
systemu kontroli zagziczej, sposobie jej funkcjonowania, azakoli

I odpowiedzialnéci danego pracownika w systemie;

6) w ramach jednostki organizowargespotkania kadry kierowniczej z pracownikami,
podczas ktorychgsomawiane istotne problemy, ryzyka, staétidkontroli
zarzdcze).

2. Komunikacja zewgtrzna wspierana jest:

1) przez BIP i podmiotowstrore internetowy jednostki;

2) okr&lonymi zasadami komunikacji z podmiotami zetvanymi uregulowanymi
w statucie jednostki, regulaminie organizacyjnyrazow ramach udzielanych
petnomocnictw i upowanien;

3) wiasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

§16

Monitorowanie i ocena

1. Proces monitorowania i oceny skutecgonposzczegoélnych elementow systemu kontroli
zarzdczej dziata w oparciu o:

1) prowadzenie okresowych czyrrbsprawdzajcych;

2) analiz realizacji wybranych cel6w i zaflaw oparciu 0 sprawozdawcgo

2. Ocena systemu kontroli zgdczej przeprowadzana jest wg r@asijacych kryteriow:

1) poprawnéci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia reavanych celow;

2) zgodndci z prawem;

3) gospodarngei aktywami jednostki, zapewniggej uzyskanie przy najmszych

naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw;

4) celowdci zapewnigicej eliminacg dziata niekorzystnych i zédnych z punktu
widzenia celéw jednostki;

5) rzetelndci i terminowdaci.

3. Za monitoring systemu kontroli zgdczej i jej poszczegolnych elementéw odpowiadaj
1) kierownik jednostki;

2) skarbnik (gtéwny ksigowy);

3) kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresimigh kompetencji i w odniesieniu do
komorek, ktorymi zargdzap;

4) osoby, ktérym powierzono okitene obowjzki w zakresie gospodarki finansowej

I gospodarowania mieniem jednostki;

5) pracownicy jednostki w zakresie swojego stankaisracy i powierzonych

obowigzkOw.

4. Za biegce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw odpowiagdaj

1) kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresi®migh kompetencji i w odniesieniu do
komorek, ktorymi zargdzap;

2) osoby, ktorym powierzono oktene obowazki w zakresie gospodarki finansowej

I gospodarowania mieniem jednostki;

3) pracownicy jednostki w zakresie zajmowanegoataska pracy i powierzonych
obowigzkow;

5. W przypadku zidentyfikowania probleméw, ktéryclzwigzanie wykracza poza zakres
uprawnié i obowigzkOw danego pracownika, naleuzgodné dalszy tok pospowania

z bezpérednim przetaonym, a w przypadkach szczegdélnych — z kierownikjiedmostki lub
gtéwnym ksegowym.

6. W jednostce przeprowadzana jest, na zasadaeflatych przez kierownika jednostki, raz
do roku samoocena kontroli zadzrzej.



7. W jednostce funkcjonuje audyt wegtrzny, zgodnie z ustayo finansach publicznych
oraz Karg Audytu Wewrtrznego.

8. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontrolisuzej przez kierownika jednostki:s
1) wyniki monitorowania,;

2) wyniki samooceny;

3) wyniki audytu wewagtrznego;

4) wyniki kontroli wewrgtrznych;

5) wyniki kontroli zewrtrznych;

6) inne istotne informacije.

10



