ZARZADZENIE Nr M} /2012
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia A4 qwo\w'Q 2012 roku

w sprawie kontroli zarzadczej w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim
w Kieleach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdézn. zm.) i art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r.
o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z pdzn. zm.)
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Swigtokrzyskim
Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach ustala sig:

1) Procedure kontroli zarzadezej w Swictokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach
stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Elektroniczny  wykaz  dokumentow  zwigzanych z  kontrola  zarzadcza
w Swictokrzyskim Urzedzie Wojewoddzkim w Kielcach prowadzony i aktualizowany
na biezgco przez Wydzial Organizacji i Kadr.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow/Biur
i Kierownikom innych komorek organizacyjnych. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia
powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenic Nr 89/10 Wojewody $wi¢tokrzyskiego z dnia
10 sierpnia 2010 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Swigtokrzyskim Urzedzie

Wojewddzkim w Kielcach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalgeznik
) do zarzadzenia Nr A44 7 2002
Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia A Sw\oiu\ce 2012r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura kontroli zarzadcze) zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)
oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2.1. Kontrole zarzagdcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych przez Najwyzsze
Kierownictwo Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Kontrola zarzadcza to ogdl czynnosci podejmowanych w celu osiggnigcia
zgodnosei miedzy stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzadcezej jest
ocena gromadzenia i wykorzystania $rodkdéw, gospodarowania mieniem oraz ochrona
zasobow: materialnych, finansowych i informatycznych.

3. Celem konfroli =zarzadczej jest w  szczegllnosci  zapewnienie
(Art. 68 ust 2 pkt 1- 7 ustawy o finansach publicznych):

1) Zgodnos$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnctrznymi —
Zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi zapewniajg
Dyrektorzy wydzialdw /biur oraz kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.
W sprawach, w ktorych wystepuja watpliwodci prawne zasiggajag pomocy prawnej
co do zgodnoéci z prawem poprzez Oddzial Obstugi Prawnej w zakresie okreslonym
w ustawie o radcach prawnych.

2) Skutecznosei i efektywnosci dzialania — Skuteczno$é i efektywnosd¢ dziatania zapewnia
system kontroli wewnetrzne] instytucjonalnej 1 funkcjonalnej oraz kontroli zewnetrznej,
pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych procesach.

3) Wiarygodno§¢ sprawozdan — Wiarygodno§é sprawozdan zapewniana jest poprzez

sporzagdzanie ich zgodnie z przepisami prawa 1 uregulowaniami wewnetrznymi.



4) Ochron¢ zasobéw — Ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie
wszystkich zasobéw Urzedu i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym.

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania — Kierownik jednostki
oraz pracownicy, wykonujagc powierzone im zadania i obowigzki kierujg si¢ osobistg
i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyklad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete w jednostce wartodci etyczne oraz osobista i zawodowg
uczeiwos$é pracownikow. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania
dokonywane jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w wytycznych
w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu
shuzby cywilnej oraz Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji.

6) Efektywnoéci i skutecznosci przeplywu informacji — Kierownik jednostki, dyrektorzy
wydzialéw oraz pracownicy otrzymuja, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
irzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowiazkéw, w szczegdlnosci
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzadezej. System komunikacji wewngtrznej
gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli zarzadezej, sposéb jego
funkcjonowania, a takze swojg role iodpowiedzialnos¢ wtym systemie, co zapewnia
skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej. Efektywnos$é i skuteczno$é przeplywu informacji gwarantujg systemy
informatyczne: portal ,,Pracownik”, wewngtrzna poczta elektroniczna oraz systemy
zarzadzania dokumentacjg. W Urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji
z podmiotami zewngirznymi, ktére mogg mieé¢ znaczacy wplyw na osigganie celow
jednostki, odbywa sie to poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz platform¢ ePUAP.

7) Zarzadzania ryzykiem - dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan okreslonych w Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego SUW

w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w SUW.

§ 3. 1. Misjg Swistokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach jest pelnienie
stuzby publicznej w zakresic kompleksowej i profesjonalnej obslugi klienta.
2. Celami Urzedu sa:
1) W zakresie wysokiej jakosci pracy Urzedu:
a) skrdcenie terminu zatatwiania spraw urzedowych,

b) profesjonalne, bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw Klientéw,



c) przyjazne 1 uprzejme traktowanie Klientéw, w tym tworzenie przyjaznych relacji
i konstruktywnej wspoéipracy z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami
pozarzgdowymi,
d) ciagle poszerzanie zakresu stosowania systemdw informatycznych wspomagajacych
prace w Urzgdzie oraz dazenie do zalatwiania spraw Klientéw drogg elektroniczna.
2) W zakresie zapobiegania zagrozeniom korupcyjnym:
a) zapewnienie jawnosci przy realizacji zadan administracji publicznej z uwzglednieniem
ograniczenl wynikajgcych z przepisdw szczegolnych,
b) tworzenie i doskonalenie przejrzystych procedur postgpowania przy realizacji zadan,
¢) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw w zakresie wiedzy merytorycznej,
jak 1 $wiadomodci zagrozen korupeyjnych,
d) stale zwickszanie S$wiadomosel spolecznej i promocje etycznych wzorcow
postgpowania.
3) W zakresie zarzadzania bezpieczenstwem informacji:
a) zapewnienie dostgpnosci informacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,
b) zapewnienie integralnogei nformac)i gwarantujace, ze zadne dane nie zostang
zmienione w sposdb niezgodny z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami,
¢) zapewnienie poufnoscl informacji powierzonych Urzedowi 1 przez niego
powierzonych.
4. Zadania Urzedu okreslaja:
1) Statut Urzedu,
2) Regulamin Organizacyjny Urzedu,
3) Regulaminy wewngtrzne poszczegdlnych wydzialow,

4) Budzet zadaniowy.

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w celu zapewnienia legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosei dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,
w tym rowniez kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkdw
publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

2. Kryterium legalnos$ci polega na badaniu czy kontrolowana komoérka organizacyjna
prowadzi dziatalno$é zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz czy obowigzujgce

unormowania wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowigzujgca praktyka.



3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Urzedu
jest zgodne z zasadami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym oraz procedurach
wewnetrznych przyjetych do realizacji, w tym Polityce rachunkowosci.

4. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dzialalnosé jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami. Informacj¢ w tym zakresie dostarczajg kierownictwu
jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych i zewngtrznych.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng wydatkowania §rodkow pod kgtem

uzyskiwania najlepszych efektdw z ponoszonych nakladow.

II. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegolowe

§ 5. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie, zawarte sa w pigciu
obszarach standardéw i odpowiadajg poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5} monitorowanie i ocena.

§ 6. 1. Srodowisko wewnetrzne, o ktérym mowa w § 5 pkt 1, w sposdb zasadniczy

wplywa na jakosé kontroli zarzadezej.
2. Wlasciwe $rodowisko wewngtrzne determinuja:

1) preestrzepganie wartoscei etycznych:
Pracownicy Urzedu sa swiadomi wartoéci etycznych, przestrzegajg ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej 1 zawodowe]
uczciwosci, Scidle przestrzegajg wszystkich obowigzujacych przepiséw prawnych
i procedur.
Pracownicy sa s$wiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego zachowania
lub dzialan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania
jest poddawany analizie i stanowi podstawe do oceny pracownika. PowyZzsze wynika
z wytycznych w zakresie przestrzegania zasad shuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej, Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji, ustawy o Stuzbie
Cywilnej, ustawy Prawo Lowieckie oraz z procedur wewngtrznych tj. Poradnika

Antykorupcyinego dla pracownikéw SUW w Kielcach.



2} kompetencje zawodowe:

3)

4)

Pracownicy uczestnicza w szkoleniach, dbajg o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejgtnosci (studia podyplomowe, kursy
jezykowe). Znajg i przestrzegajg obowigzujgce przepisy prawa.

Pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 do$wiadczenia
zawodowego, ktory pozwala im skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone
obowigzki, a takze rozumieé znaczenie systemu kontroli zarzadczej. W jednostce istnieja
dobre praktyki w zakresie zastosowania koncepcji uniwersalizacji umiejetnosci
pracownikéw 1 wiclozadaniowoscei na stanowiskach pracy w poszezegélnych wydzialach,
ktore pozwalajg na wiekszg elastyczno$é organizacji w sytuacji zwigkszenia
zainteresowania obywateli uslugami organizacji, czy lepszym wykorzystaniem czasu
pracy.

Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w oparciu o wprowadzone zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego procedury naboru. Kryteria naboru sporzadzane sg na podstawie
zatwierdzonego opisu stanowiska pracy, w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

Pracownicy posiadajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci oraz upowaznienia
zgromadzone w aktach personalnych.

Ocena pracownikow polega na sporzagdzeniu oceny okresowe]j zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami.

struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jest ustalona w statucie i regulaminie organizacyjnym, okresowo
przegladana i dostosowywana do zmieniajacych sie¢ warunkow dzialania, celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnient 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jest przejrzysty 1 spdjny.

Dyrektorzy Wydzialdow na biezgco aktualizujg zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikdw, przedkladajg wnioski majace na celu
aktualizacje regulaminu organizacyjnego oraz zakresow obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosei dla podleglych im pracownikow.

delecowanie uprawnien

Zakres uprawnien powierzonych poszczegdlnym pracownikom jest precyzyjnie okreslony
w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania | zwigzanego z nimi ryzyka. Przy powierzaniu uprawnien

poszczegolnym pracownikom stosuje sie zasadg¢ pisemnosci. Przyjecie delegowanych



uprawniei potwierdzone jest podpisem pracownika. Upowaznienia te sg okresowo
kontrolowane i aktualizowane, rejestrowane sg i wydawane w Wydziale Organizacji

1 Kadr.

§ 7. 1. Celami zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w § 5 pkt 2 jest zwigkszenie

prawdopodobienstwa osiggniecia ustalonych przez Urzad celdéw i obejmuje:

1)

2)

identyfikacije rvzyka

Dyrektorzy wydzialéw i kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujg identyfikacji
ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan. Dokonujg takze ich kategoryzacji
oraz pomiaru. Dwa razy w roku dokonuje si¢ analizy ryzyka i uruchamia si¢ stosowne
mechanizmy kontroli.

Dziatania te znajduja odzwierciedlenie w zapisach odrgbnego zarzadzenia Dyrektora
Generalnego SUW w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w SUW wyszczegdlnionego
w ,,Wykazie dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Swigtokrzyskim Urzedzie
Wojewadzkim w Kielcach”.

analize ryzyka

Analiza ryzyka zawiera gléwnie ocene¢  istotnodci ryzyk, oszacowanie
prawdopodobiefistwa wystapienia danych ryzyk i mozliwosci ich skutkéw, a takze
okreslenie sposobéw zarzgdzania ryzykami. Kierownik jednostki kazdorazowo okresla
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz podejmuje dzialania w celu

zinnigjszenia jego skutkow.

§ 8. 1. Do_podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 5 pkt 3

naleze¢ beda:

3

dokumentowanie svstemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dzialajg

nastepujgce procedury ustalone w formie zarzgdzen i dyspozycji wymienionych ponizej:

a) zarzadzenie w sprawie prowadzenia zakladowego planu kont, zarzadzenie w sprawie
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji dokonywanej przez SUW, zarzagdzenie
w sprawie instrukeji obiegu dokumentow (dowoddéw ksiegowych SUW), zarzgdzenie
w sprawie ustalenia sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i szczegdlowych zasad
gospodarowania $rodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi
w SUW oraz zarzadzenie w sprawie prowadzenia zasad gospodarki kasowej —
w/w dokumenty stanowig polityke rachunkowosci Urzgdu.

b) zarzadzenie w sprawie realizacji zamowien publicznych,



Wrymieniona wyzej dokumentacja, stanowiaca system kontroli, jest spojna i dostepna
dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.
2) nadzor
W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktory ma za zadanie uzyskac
rozsgdny stopient pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele i realizuje nalozone zadania.
Urzad nadzoryje i kontroluje jednostki samorzadu terytorialnego, administracje zespolong
1 niezespolong oraz inne jednostki organizacyjne, ktore realizujg zadania Wojewody.

3) ciaglo$¢ dziatalnosci

W Urzedzie zapewniona jest cigglos¢ funkcjonowania jednostki przez wilasciwe
rozdzielenie zadan, zakresoOw czynnosci, zastgpstw, nabdr na wolne stanowiska., Wplyw
na cigglos¢ dziatalnosci ma realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu jednostki.
Monitorowanie obszardw ryzyka zapewnia ciaglo§é dzialania Urzedu w zakresie
wszystkich proceséw zarzadzania ryzkiem oraz ma wplyw na eliminowanie nowo
powstatych ryzyk.

4) ochrona zasobow

Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostgp do jego zasobéw materialnych,
finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Osoby
te sg odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych zasobdw.

Prowadzone sa okresowo poréwnania stanu rzeczywistego zasobow z zapisami rejestrow
np. kontrola kasy, inwentaryzacja. W przypadku danych informatycznych istnieje
odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do nich dostepu,
polityka bezpieczefistwa informacji. Szczegdlng kontrola objete sg dostgpy do realizacji
operacji platniczych w systemie elektronicznym.

5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych

Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych 1 gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem $rodkow publicznych sa rozdzielane pomiedzy réznych pracownikoéw
Urzedu zgodnie 2z obowigzujgca strukturg organizacyjng. Realizowane sa stosownie
do obowigzujacych przepisébw prawa, dobrej praktyki 1 procedur wewnetrznych
wyszczegOlnionych w  ,,Wykazie dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadczy

w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach”.

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych

isystemdéw informatycznych. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow



informatycznych takich jak: kontrola dostgpu do pomieszczen serwerowni, kontrola
oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie
uprawnietn do dostepu do zasobdw informatycznych oraz zapewnienie ciaglosci

dziatalnosci, zapewniona jest przez shuzby informatyczne.

§ 9. 1. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 5 pkt 4 zapewnia wszystkim

pracownikom Urzedu informacje niezbgdne do wykonywania przez nich obowigzkow

a w szczegblnosci zwigzanych z kontrola zarzadeza. Istniejacy system komunikacji

i wymiany informacji oraz wewngtrzna poczta elektroniczna umozliwiaja przeplyw

niezbednych informacji w kierunku pionowym i poziomym. Okresowo odbywaja si¢ narady

u Wojewody Swietokrzyskiego i Dyrektora Generalnego Urzedu, na ktérych omawiane

s8:

stan realizacji zadan, ryzyka zwigzane z realizacjg zadan, podejmowane inicjatywy,

wazniejsze wydarzenia i sprawy biezace.

)

2)

2. Informacje i komunikacje, o ktérych mowa w ust.] zapewnia:

biezaca informacia

Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie
pomocna w podejmowaniu wlasciwych decyzji w tym réwniez finansowych. Dyrektorzy
wydzialdw oraz pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji niezbgdnych
do wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa sig to poprzez
przekazywanie do wiadomosci wszelkich zarzadzefi, procedur oraz zamieszczanie
komunikatow i ogloszent w portalu ,,Pracownik”.

komunikacja wewnetrzna

System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki.
System ten identyfikowany jest przez ewidencj¢ korespondencji wychodzace]
i przychodzacej (elektroniczny system zarzadzania dokumentacjg, platforma ePUAP)
oraz wiadomosdci przekazywane pisemnie wewngtrz, oraz wewngtrzng poczig
elektroniczng. Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji,
ale takze ich wladciwe zrozumienic przez odbiorcéw. Podlega on biezgcemu

monitorowaniu 1 ocenie poprzez wymiang informacji i doSwiadczen.

§ 10. Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 5 pkt 5 ma za zadanie zapewnic

funkcjonowanie kontroli zarzadezej poprzez:

1)

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej




Dyrektorzy wydzialdéw monitorowa¢ bedg skutecznos¢ poszczegdlnych elementéw

systemu kontroli zarzagdezej, co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych

problemdw i przyczyni sie do realizacji zalozonych celow i zadan.

2) Samoocena
Pomimo, iz Urzad zrezygnowal z Certyfikatu 1SO, jednostka nadal utrzymuje narzucone

nim standardy, stosuje przyjete mierniki oraz przeprowadza audity 1 sporzadza z nich

coroczne sprawozdania.

3} Audyt Wewnetrzny
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, Audytor Wewnetrzny prowadzi

obiektywna i niezalezng ocene systemu Kontroli zarzgdczej. Dzialalnoé¢ audytu stanowi
istotne wsparcie dla kierownika jednostki w realizowaniu zadan z zakresu kontroli
zarzadezej. Ocena systemu kontroli zarzadezej, a takze czynnosci doradcze dokonywane

przez Audyt wspierajg kierownika jednostki w realizacji celow i zadan Urzedu.






Zalagcznik nr i
do Procedury kontroli zarzadczej

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

ROZDZIAL &

Postanowienia ogolne

§ 1. [. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2, Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzaf finansowych
i dokonywanie wydatkow;

b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowiazan
finansowych idokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 2. 1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpujacych kryteriow:
a) legalnosci,

b) rzetelnosei,

¢) celowoéci,

d) gospodamosci,
€) przejrzystosci.

2. Kryterium legalnodéci umozliwia badanie zgodnosci dziatania jednostki
z obowigzujgcymi przepisami prawa. W celu przestrzegania legalnodci dziatania pracownicy
zobowigzani sg do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie
przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami

cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki.



3. Kryterium rzetelnosci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen
ze stanem faktycznym. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowigzkow przez
pracownikéw z nalezyty starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan
jednostki przez wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych dziataf lub
stanéw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscig, w wymaganych terminach, z uwzglednieniem
faktow i okolicznoscei.

4, Kryterium celowosci polega na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszczg sig
w celach okredlonych w aktach normatywnych, takze - czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow, wynikajagcych z zatwierdzonych
planéw dziatalnosci.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efekiywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy
sg zobowigzani do:

1) wykorzystania dostepnych srodkéw w sposob oszczgdny i efektywny,
2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich  wystgpienia
— do ograniczenia skutkéw tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

1) klasyfikowania dochoddw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
2) sporzadzania sprawozdawczosci,

3) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

§ 3. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwigzanej z dziatalnoscia jednostki, a w szczegélnoscei:

1. Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2. Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesdéw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien

publicznych oraz zwrotu $rodkdw publicznych;



3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych

procesow, o ktérych mowa w § 1 pkt 2.

1y

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL 11

Procedura kontrolna pobierania i gromadzenia srodkow

§ 4. 1. Dochodami jednostki sg w szczegdlnosci:
dochody z najmu, kary i grzywny pienigzne, odsetki od nieterminowych wptat, odsetki
od srodkow bankowych, wplywy z ustug, wplywy ze sprzedazy wyrobow, optaty, wpltywy
z r6znych dochodow.

2. Kontrola dochodow ma na celu sprawdzenie w szczegélnosci, czy:
prawidlowo, w naleznej wysokodci i terminowo ustalane sa naleznodei z tytulu dochodéw
przypadajacych jednostee;
terminowo pobierane sg wplaty i dokonywane zwroty nadplat;
pobrane kwoty przekazywane sa na wiasciwe rachunki,
wilasciwie i poprawnie prowadzone sg klasyfikacja i ewidencja dochodéw;
prawidlowo przekazywane sg odbiorcom fakfury za wykonane ustugi lub dostawy,
terminowo kierowane sg do zobowigzanych wezwania do zapfaty i upomnienia;
prawidlowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke;
terminowo wdrazane sg przewidziane prawem srodki egzekucyjne,
umarzania, odraczania i rozkladania na raty splaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach

przystugujgcych uprawnien.

ROZDZIAL 111

Procedura kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow

§ 5. | Podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarcze] angazujgce)

srodki publiczne poprzedza wstgpna ocena celowosei zaciggania zobowigzania 1 dokonania

wydatku, realizowana poprzez:

1)
2)

analize rezultatéw poprzednich dziatan,

okreslenie wysokosci wydatku,



3) badanie projektéw dokumentéw i uméw skutkujgcych zaciggnigeiem zobowiaza,
4) sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.

2. Wstepna ocena realizowana jest przez pracownika wystgpujacego z wnioskiem
o przeprowadzenie operacji gospodarczej.

3. Wstepna ocena realizowana jest przez gléwnego ksiggowego jednostki, ktéremu
przedkiadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen glowny
ksiegowy zwraca przediozone mu dokumenty do wnioskodawey z zgdaniem udzielenia
wyjasnien.

4. Pracownik Oddziatlu Ksiegowosci odpowiedzialny za sprawdzenie dokumentow
pod wzgledem formalno — rachunkowym po dokonaniu czynnosci kontrolnych podpisuje
dokumenty dot. danej operacji, stwierdza ich poprawno$¢ umieszczajge klauzulg ,.sprawdzono
pod wzgledem formalno rachunkowym” z zamieszczeniem daty sprawdzenia potwierdzajgc
ten fakt stosowng parafa. Gléwny Ksiegowy podpisujac dokumenty dot. danej operacji stwierdza
zgodnosé wydatku z planem finansowym oraz potwierdza fakt posiadania §rodkéw finansowych
na pokrycie wydatku, podpisujac dokumenty dotyczace danej operacji, stwierdza ich poprawnosé
pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodno$¢é wydatku z planem finansowym
oraz posiadanie srodkdw.

5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzaf oraz przeprowadza kontrolg jei wykonania przez osoby
wymienione w ust, 2 1 4.

6. Osoby wykonujace wstgpna ocene oraz przeprowadzajgce kontrolg jej wykonania

potwierdzajg dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

§ 6. 1. Kontrola merytoryczna dokonania wydatku polega na:
1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zaméwienia z umowg lub wnioskiem, w szczegdlnosci
co do terminu, ceny i jakosci,
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia uslug.
2. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw realizowana jest przez pracownika

i kierownika wydzialu wystepujacego z wnioskiem.



§ 7. 1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszezgdny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

2. Kontrola wydatkow ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komodrce
organizacyjne] jednostki srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i1 oszczgdny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot
oraz z zachowaniem wymogdw przepisoOw o finansach publicznych.

3. Kontrola wydatkéw polega w szczegdlnodcei na zbadaniu, czy:

1) zaciagane zobowiazania majg pokrycie w planie finansowym;
2) $rodki finansowe wykorzystaie sg zgodnie z przeznaczeniem;
3) realizacja wydatkow dokonuje sie zgodnie z zadaniami rzeczowymi;

4) prawidiowo dokumentuje si¢ poszczegélne wydatki.






