BOYARTOWTE CENTRYM LUSUD YSPOLNYCH
w Bofedlawiou

Ui Derodmya 7, 5% 700 Sofestawiec
B LY g REGOHN LRT 133497
tel, A0/ 754 34 FG )
' Zarzadzenie nr 02C/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Boleslaweu

z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad funkcjonowania Kontroli Zarzgdezej w Powiatowym
Centrum Uslug Wspdlnych w Bolestawcu.

Dzialajac na podstawie art, 69 ust. I pkt 3 i art. 53 w zw. z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 1., poz. 303 ) oraz w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych”, okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standard6w kontroli zarzadczej dia sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF, poz. 84)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania systemu Konfroli Zarzadezej w Powiatowym
Cenfrum Uslug Wspdlnych w Bolesltawcu w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatgeznik Nr | do Zarzgdzenia nr 02C/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspainych w Boleslawen

z dnia 04 stycznia 202 1r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZY.J
W POWIATOWYM CENTRUM USL.UG WSPOLNYCH
W BOLESLAWCU

1. Przepisy ogodlne.
§1

Zasady niniejsze okreslaja:

I. Spos6b organizacji i wykonywania kontroli zarzadezej w Powiatowym Centrum Ushug
Wspdinych w Bolestawcu

2. Elementy systemu kontroli zarzadczej.

3. Zakres kontroli finansowej.

§2

System kontroli zarzadezej w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych jest to zintegrowany zbior
elementow i czynnosei kontrolnych obejmujgey:
I. Kontrole instytucjonalng realizowang przez instytucje i jednostki zewngtrzne w celu
sprawdzenia zgodnoéci z prawem dzialan w Powiatowym Centrum Ustug Wspoinych
2. Kontrole finansows prowadzong przez Gléwnego Ksiggowego.
3. Samokontrole prowadzong przez pracownikdw Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych na

zajmowanych stanowiskach.,
I1. Cele i funkecje kontroli zarzadezej.
§4
Kontrola zarzadcza to ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy. Obejmuje ona formufowanie celow

i zadan jednostki a nast¢pnie sprawdzenie ich realizacji.



§35

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1. Zgodnosci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
Skutecznoéci i efektywnosci dziatania.
Wiarygodnosei sprawozdan.
Ochrony zasobdw,
Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.

Efektownosci i skutecznoscei przeptywu informaciji.

I I

Zarzadzania ryzykiem.

§6

Podstawowymi funkcjami kontroli zarzadczej sa:
1. Sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczgdny,
b) z zachowaniem zasady uzyskiwania przy najnizszych naktadach optymalnych efektow,
¢) wsposob umozliwiajacy terminows realizacje zadai,
d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnigtych zobowiazail.
2. Ustalenie stopnia realizacji podjgtych dzialaft z przyjetymi zatoZeniami.

3. Qcenianie prawidiowosci pracy.

§7

Dzialania podejmowane w kontroli zarzadezej powinny by¢:
1. Adekwatne — zaplanowane tak, aby zabezpieczaly jednostkg przed okreslonym ryzykiemnt.
2. Skuteczne - aby faktycznie zabezpicczaly jednostke przed wystgpieniem lub skutkami
danego ryzyka.
3. Efektywne — ukierunkowane na dzialanie w dazeniu do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu dawaty mozliwos¢ osiggnigeia zalozonych celow przy

wykorzystaniu mozliwie najmniejszych nakladow.

§8

W trakeie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedhug
kryteridw, do ktorych zalicza sig:

1. Legalno$é, czyli zgodno$é z obowigzujacymi przepisami i normami prawa.



Poprawno$¢ organizacyjng jednostki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé, efektywno$é przyjetych rozwigzan
organizacyjnych 1 kierunkéw dzialania), a takze doboru $rodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan.

Celowos¢ zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbytecznych z punktu widzenia
interesdw jednostki, realizuje si¢ to przez sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

Gospodarno$é, czyli optymalizacje metod 1 sposobdw oszezednego 1 efektywnego
wydatkowania $rodkéw oraz gospodarowania majgtkiem jednostki, stosowanie dzialan
zapobiegajgcych i ograniczajacych wystapienie szkad.

Rzetelnosé, czyli zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

Przejrzystosé, czyli sporzadzanie sprawozdah finansowych w celu udokumentowania
dochoddéw i wydatkdéw, sprawdzanie ksigg rachunkowych, udostepnianie materialow

i informacji zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego obejmujg:

1.

()

Poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okres$lonym w przepisach prawa, regulaminach,
instrukcjach postgpowania.

Ustalenie nieprawidlowosci i przyczyn wystapienia tych nieprawidlowoscei (obiektywnych
i subiektywnych).

Sformulowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych.

Omowienie wynikdw kontroli z kierownictwem Jednostki.

§ 10

Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie procedury obowiazujgce w Powiatowym Centrum Ushig

Wspolnych i ma na celu okreslenie stopnia prawidlowosci wykonywania dzialai realizowanych przez

Jednostke.



II.  Procedury Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych poddane Kkontroli zarzgdezej

i odpowiedzialno$é za Kkontrolg zarzadezs.

§11
Za skuteczne prowadzenie kontroli zarzadezej odpowiedzialny jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Ustug Wspélnych,  ktéry nadzoruje opracowywanie i wdrazanie odpowiednich regulamindw,
instrukcji, systemow i zarzadzen.
Procedury, ktére umozliwiaja skuteczne prowadzenie kontroli zarzgdezej to procedury finansowe

i okoto finansowe.

§12

Procedury finansowe obejmuja w szezegéinosei:
zasady rachunkowosci wraz z zalgeznikami, do ktérych nalezg:
1. Polityka rachunkowosci

2. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw

§13

Bezposredni nadzér i kontrole nad procedurami finansowymi sprawuje Glowny Ksiggowy
Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Bolestawen,
Odpowiedzialny jest on za wstepna kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kontrolg kompletnosei i rzetelnoéei dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania wstepnej kontroli bedzie podpis Gléwnego Ksiggowego ztozony na
dokumentach dotyczgcych danej operacji. Ztozenie podpisu, obok podpisu pracownika
merytorycziego oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do:
a) oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) formalno — rachunkowej prawidlowosci dokumentsw,
¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.
Glowny Ksicgowy, w przypadke ujawnienia nieprawidlowosei w wyzej wskazanym zakresie,
zwraca dokument do pracownika odpowiedzialnego merytoryczuie.
W celu realizacji zadan Glowny Ksiggowy ma prawo:
a} wnioskowaé¢ do Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspdinych w Bolestaweu
o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja byé wykonywane prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowej gospodarki finansowej oraz  ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztdw

t sprawozdawczoscei finansowej,




b)

zada¢ od kierownikéw komdrek organizacyjnych i pracownikéw na samodzieinych
stanowiskach udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnies,

Jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw bedgeych Zrédtem tych informacii,

§ 14

Procedury okoto finansowe obejimuja nastepujace procedury:

L.

e

11.
12.

13.

. Zbior aktdéw dotyczacych Bezpieczeistwa i Higieny Pracy ( ryzyko zawodowe, instrukcja

Regulamin Organizacyjny

Statut PCUW w Bolestawcu,

Regulamin Pracy PCUW w Bolestawcu.

Regulamin wynagradzania PCUW w Bolestawcu.

Polityka Bezpieczenistva PCUW w Boleslawcu oraz Instrukcja okreélajaca sposéb
zarzgdzania systemem informatycznym sluzgeym do przetwarzania danych osobowych ze
szezegolnym uwzglednieniem wymogdw bezpieczefstwa informacji.

Instrukcja kancelaryjna i Jednolity rzeczowy wykaz akt PCUW  w Boleslaweu.

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych PCUW w Bolestaweu.

Regulamin ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w w Bolestaweu.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze PCUW w Boleslawcu.

. Regulamin sposobu pizeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koiiczacego te shuzbe.

Kodeks etyki pracownikéw PCUW w Bolestaweu,

Regulamin  komisji  przetargowej 1 Regulamin zaméwien publicznyeh Powiaty
Bolestawieckiego.

Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (KPA).

bezpieczenstwa ppoz. , instrukeja szkolent

IV, Standardy kontroli zarzgdezej.
§ 16

Kontrola zarzgdcza skiada sig z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw:

1.

2
3.
4
5

Srodowisko wewnetrzne,
Zarzgdzanie ryzykiem.

Czynnosci/ mechanizmy kontroine,
Informacija i komunikacja.

Monitoring i ocena.



§17

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,$rodowiske wewngtrzne”

polega na ustaleniu zasad zgodnych z nastepujgcymi priorytetami.

a)

b)

<)

d)

przestrzeganie wartosci etycznych — kierownictwo i pracownicy wykonujac powierzone
im zadania przestrzegajg wartosci etycznych,

kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajgce it pracownicy powinni posiadaé
odpowiedni poziom wiedzy i umiej¢tnosei pozwalajace na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan,

struktura organizacyjna — utworzenie optymalnej struktury jednostki, ktéra umozliwi
realizacjg zalozonych celdw i zadan,

delegowanie uprawnieit — przypisanie uprawniefi decyzyjnych poszezegdlnym

pracownikom.

2. Dzialania podjgte w celu wdrozenia w/w standardu powinny polegaé na opracowaniu:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

g)
h)

kodeksu etyki pracownikow,

zasad podnoszenia kwalifikacji i organizowania szkolen dla pracownikéw |

regulaminu organizacyjnego,

zakresow czynnoécei precyzyjnie okreslajacych prawa i obowigzki pracownicze na danym
stanowisku, przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem,

zasad wynagradzania pracownikow,

zasad awansowania i przyznawania nagrod,

zasad procesu rekrutacji nowych pracownikow,

zasad okresowych ocen pracowniczych,

sposobu i zakresu delegowania uprawnien decyzyjnych na podieglych pracownikdw,
przyjecie uprawniei do podejmowania decyzji jest potwierdzone podpisem danego

pracownika,

§18

Zorganizowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem ,zarzgdzanie ryzykiem” polega na

ustaleniu zasad zgodnych z nastepujgcymi priorytetami:

i
2
3.
4

. okreslenie dziatait zapobiegajacych wystapicniu ryzyka — reakcja na ryzyko.

wyznaczenie misji zarzadu,

. okreslenie celow i zadan jednostki,

identyfikacje i okreslenie ryzyka,



1. Misja.

Misjg PCUW  jest obshuga i nadzor spraw finansowych, rachunkowo — ksiggowych,
administracyjno — organizacyjnych realizowanych w jednostkach obshigiwanych.

Oceng ryzyka dokonuje si¢ kazdorazowo przy planowaniu budzetu PCUW na kolejny rok

obrachunkowy.

2. Celeizadania jednostki:

Gléwne cele dziatania PCUW w Bolestawcu to:

a/ wspolna obstuga finansowa

b/ wspéina obshuga rachunkowo - ksiggowa

¢/ wspolna obstuga administracyjno- organizacyjna

d/ prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowej i statystycznej PCUW

¢/ prowadzenie instruktazu dla pracownikéw jednostek obshugiwanych w zakresie zadan
statutowych PCUW

{f prowadzenie obshugi potraceft z wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek

3. Identyfikacja i analiza ryzyka.
Dokonywana jest przez Dyrektora Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych w Bolestaweu
jako identyfikacja zagrozes zewngtrznych i wewnetrznych zwiazanych z realizacja celéw i zadan
Jjednostki.

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych

skutkdw i prawdopodobienstwa wystgpienie danego ryzyka.

4. Reakeja na ryzyko.

Kierownictwo jednostki okresla dzialania, kidre nalezy podjaé w celu zminimalizowania
danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Wprowadza sig odpowiednie procedury, zarzgdzenia
itp., ktére majg zapobiegaé wystgpieniu problemdéw grozacych niezrealizowaniem celéw
dzialalnosci PCUW oraz prowadzi kontrole wewnetrzna na podstawie ktdrej wprowadzane sa
dzialania zapobiegajgce.

§19

Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,czynno$ci i mechanizmy
kontrolne” polega na ustaleniu zasad zgodnych z nastgpujacymi priorytetami:
I. dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej — system kontroli zarzadezej stanowia
regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawniefl i odpowiedzialnodei pracownikdéw oraz inne dokumenty wewngtrzne. Niezbedne

Jest stworzenie wykazu dokumentacji regulujacej funkcjonowanie kontroli zarzadezej.



nadzér -- prowadzony jest nad realizacjy powierzonych zadan w celu ich efektywnego
i oszczgdnego wykonania, nadzor ten sprawuje Dyrektor

cigglos¢ dzialalno§ei - polega na zagwarantowaniu utrzymania ciaglodci wykonania zadan
przez pracownikow, wskazanie zastgpstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnogci,
powierzenie obowiazkéw, upowazniei, pelnomocnictw na czas nieobecnosci, zapewnienie
planu bezpieczefistwa informatycznego, opracowanie zasad przejecia przez pracownikow
obowigzkéw w przypadku ustania stosunku pracy, badz powierzenia jednostce nowych zadan,
ochrona zasobbw - pracownicy sg odpowiedzialni za wiasciwg ochrong i prawidlowe
wykorzystanie zasobéw PCUW. Dostgp do zasobdw majg tylko osoby upowaznione. Osoby,
ktorym powierzono majgtek ruchomy urzedu $3 uprzedzone
o odpowicdzialnodei materialnej oraz o obowigzku nalezytego zabezpieczenia i uzytkowania
tego sprzgtu. Mienie jednostki jest ubezpieczone. Stan mienia jest na biezaco weryfikowany
[ inwentaryzacyjnie uzgadniany ze stanem faktycznym, Dokumentacja posiada zabezpieczenie
poszezegdlnych  stanowisk  komputerowych przed nieuprawnionym dostepem  osob
postronnych,

szezegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
mechanizmy tej Kontroli dotycza rzetelnego i peinego dokumentowania i rejestrowania
operacji finansowych i gospodarczych, autoryzowania tych operacii przez Dyrektora PCUW
lub osoby upowaznione, podzialu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania,
realizacji i rejestrowania operacji finansowych pomigdzy roéinych pracownikéw oraz
weryfikacji tych operacji przed i po realizacji, Szczeglowe zasady dotyczace wymienionych
mechanizméw uregulowane sg w dokumentach i zasadach rachunkowosci oraz w zakresach
czynnosci poszezegdlnych pracownikéw i upowaznieniach im wydawanych.

mechanizmy kontroli systeméw informatycznych — zasady bezpieczefstwa systeméw
i danych informatycznych oraz przetwarzania danych osobowych reguluje Polityka
Bezpieczenistwva PCUW w Boleslawcu oraz Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania
systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych ze szezegSlnym

uwzglednieniem wymogéw bezpieczenistwa informacji.

§20

Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,,informacija i komunikacja®
polega na ustaleniu zasad zgodnych z nastgpujacymi priorytetami:

biezgea informacja — pracownicy otrzymuja na biezaco informacje niezbgdne do wykonania
czynnosci shuzbowyceh bezposrednio od swoich przetozonych a takze od innych pracownikow,
majg dostep do materialow pomocnych w realizacji zadaf. Osoby odpowiedzialne za

przekazywanie informacji dbaja by byly one aktualne, kompletne, rzetelne i zrozumiale dla




odbiorcy. W PCUW  funkcjonuje informatyczny system wymiany informacji. Ponadto
odbywajg sig cykliczne narady i spotkania z pracownikami,

komunikacja wewnetrzna —efektywny system wymiany informacji wewnatrz jednostki
komunikacja zewnetrzna — oznacza efektywny system wytmiany informacji z podmiotami
zewngtiznymi majgcymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan. Dokumenty i pisma

wplywajgce i wychodzace do/z PCUW rejestrowane sa w dzienniku korespondencyjnym ,

§21

Zorganizowanie kontroli zarzadezej zgodnie ze standardem wmonitoring i ocena” polega na

ustaleniv zasad zgodnych z nastepujgcymi priorytetami:

1.

monitorowanie systemu kontroli zarzgdezej — Dyrektor w ramach biezacych obowigzkdw
monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadezej i jego poszezegdinych elementéw. Do obowigzku
tego zobowigzani s3 wszyscy pracownicy a zidentyfikowane problemy na biezgco
rozwigzywane,

samoocena — co najmmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadezej przez pracownikéw a wyniki jej sa dokumentowane,

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej — w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek odchyled w systemie kontroli zarzadeze] nalezy podjaé  dzialania

usprawniajgce,

5. Postanowienia koricowe.

§22

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treécig ninigjszych Zasad

funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej i bezwzglednym postrzeganiem zawartych postanowied.

§23

Zarzgdzenie wprowadzajace zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wchodzi

w zycie z dniem podpisania,
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