ZARZADZENIE NR 57/2015
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r. poz. 885, z pézn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z
16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Procedury Kontroli Finansowej w Starostwie Powiatowym w Wegrowie”
w brzmieniu okreslonym zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig i przestrzegania postanowien
zalaczonej instrukcji w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 36/2012 Starosty Wegrowskiego z dnia 31 lipca 2012r. w
sprawie procedur kontroli finansowej.




Zalgeznik

do Zarzgdzenia nr 47/2015
Starosty Wegrowskiego

z dnia 03.X1.201 5.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
Starostwo Powiatowe w Wegrowie, zwane dalej ,,Urzgdem™ prowadzi gospodarke
finansowg oraz jej kontrole na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
Ze Zm.)
2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
Zm.),
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r.

poz. 907 ze zm.),

1. Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli
finansowe] w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie
nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ,.Standardow kontroli

finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”.

1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia S$rodkéw publicznych,
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych, udzielania zamodwien  publicznych oraz zwrotu srodkéw

publicznych;



3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

1. Dochodami powiatu sg w szczegoélnosci:
1) dochody wlasne,
2) dotacje,
3) subwencje.
2. Urzad prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.
3. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektow.

ROZDZIAL 11

Cel i zakres kontroli

Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nast¢pujgcych kryteridw:

1) legalnosei,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,

5) przejrzystosci.

2. W celu przestrzegania legalnoscei dzialania, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewngtrznymi Urzgdu a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowigzkow przez pracownikow z nalezyta
starannodcig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan Urzedu przez
wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanow
faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach z uwzglednieniem
faktow i okolicznoscei.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$é Urzedu jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci. W celu

przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:



— zgodnosci prowadzonej dziatalnodci z celami i zadaniami Urzedu,

— zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami,

— prawidlowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych,

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

- wykorzystania dostgpnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny,
- dziatan zapobiegajacych wystgpieniu szkéd, a w przypadku ich wystgpienia
do ograniczenia skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

— klasyfikowania dochodéw i wydatkow publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
— sporzadzania sprawozdawczosci,

— stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki

finansowej zwigzanej z dzialalnoscig Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. przeprowadzanie wsigpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;,

2. badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesow pobierania 1 gromadzenia sSrodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych procesow,

ktorych mowa w pkt 2.

ROZDZIAL 111

Procedura kontroli dochodow i wydatkéw budzetowych.

1. Kontrola dochodoéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidiowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;



2.

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadptat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodéw na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wlasciwych
organdw skarbowych;

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedtug ich rodzajow i kwot;
4) terminowo wysylano do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ustugi;

5) terminowo wysylano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do
nich érodki egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisywano naleznosci niesciggni¢te w granicach przystugujgcych
uprawnien;

Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej

komorce organizacyjne] Urzedu srodki zostaly wydatkowane w sposdb  gospodarny

i oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot

oraz z zachowaniem wymogdw przepisoéw o finansach publicznych.

3

Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:
1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego;
2) kompletnosci ujecia 1 prawidlowosci zaliczania wydatkéw do okreséw, ktorych
dotycza, oraz ich wlasciwej klasyfikacji;
3) czy przyznane Srodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem i czy nie
sa dokonywane wydatki niecelowe, ktorych gléwnym celem jest wykorzystanie
posiadanych srodkow;
4) prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych wydatkéw, a zwlaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadajg wymogom
przewidzianym w przepisach;
5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i stalych;
6) wysokosci i zasadnosci zaciggnigtych zobowigzan budzetowych;

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny byé w szczegdlnosci:

1) zgodnosé realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi;
2) sposob i prawidlowos¢ ksztaltowania sie zapasow materialowych 1 innych
skltadnikow majgtkowych;

3) prawidlowos¢ ksztaltowania si¢ naleznodci i zobowigzan budzetowych.



1.

ROZDZIAL IV

Procedura kontroli rozrachunkéw

Kontrolg rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki - z wszelkich tytulow - dotyczace

bezspornych naleznosci i zobowigzan, roszezen spornych znajdujgcych sie w postepowaniu

sagdowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkéd powstatych w srodkach rzeczowych,

a bedacych w toku wyjasniama.

2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji

i udokumentowania.

3.

4,

W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac czy:
1) zaistnialty przyczyny powstania naleznosci niesciagalnych 1 przedawnionych
z ustaleniem osob winnych za ten stan;
2) prawidiowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;
3) zaistnialy  przypadki bezprawnego zaciggania zobowigzan w  wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych;
4) prawidlowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan;
5) prawidlowo i terminowo regulowane sa naleznosci 1 zobowigzania;
6) prawidiowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke;
7) terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahentow;
8) prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikéw majatkowych,
szczegOlnie w przypadku niedoboréw zawinionych;
9) terminowo przekazywane sg do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych;
10) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz
potrgcenia zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe,
podatki itp.) oraz wobec 0s6b trzecich;
11) prawidlowo i terminowo ksiegowano rozrachunki ze szczegélnym uwzglednieniem
konica roku;
12) prawidiowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.

W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadaé przestrzeganie

dyscypliny zaliczkowe;.

3.

W ramach kontroli rozrachunkow z tytulu niedoboréw i szkéd nalezy zbadaé, czy:



1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie @w  zestawieniach  roéznic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoboréow
i szkod - w odpowiednich protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wedlug osob majgtkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajgce w sprawie przyczyn powstania
niedoboréw i szkdd i czy bylo ono wystarczajace dla ich zweryfikowania;

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoborow za zawinione lub niezawinione
znajduja uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoborow z nadwyzkami materialow =zostaly dokonane przy
spetnieniu  wszystkich warunkéw uzasadniajgcych ich dopuszczalnosé, oraz czy

kompensaty zostaly przeprowadzone w sposob prawidlowy.

ROZDZIAL V

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw

1.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrgbnymi przepisami
i harmonogramem wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,
2) zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci s3 zgodne z kryteriami:

— legalnosci,

— rzetelnosci,

— celowosci,

— gospodarnosci,

sprawnosci organizacji.

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji
gospodarcze] angazujacej $rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej
realizowanej poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatow poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,



1.

3) badanie projektéw dokumentow i uméw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan,

4) sprawdzenie zgodno$ci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem
posiadania $rodkéw na ich pokrycie.

Wstepna ocena, o ktorej] mowa w ust. 2 pkt | i 3 realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez
Naczelnika Wydzialu, w ktorym zatrudniony jest ten pracownik.

Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 4, realizowana jest przez Skarbnika, ktoremu
przedkladany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen,
Skarbnik zwraca przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy z zadaniem udzielenia
wyjasnien w terminie 3 dni.

Starosta lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby

wymienione w ust. 3 i 4.

. Osoby wykonujgce wstepna ocene, o ktérej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzajace

kontrole jej wykonania potwierdzajg dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na

wniosku.

ROZDZIAL VI

Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw oraz procedura jej kontroli

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow polega na analizie dokumentow pod

katem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2.

3

Kontrola merytoryczna polega na:

a) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zaméwienia z umowg lub wnioskiem,
w szczegblnoscei co do terminu, ceny i jakoscei,

b) potwierdzeniu odbioru dostawy lub swiadczenia ustug na dokumencie Zroédtowym.
Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez pracownika
i naczelnika wydziatu wystepujacego z wnioskiem.

Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub $wiadczenia uslug upowazniony jest inny
wydzial niz wystepujacy z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez

pracownika i kierownika upowaznionego wydziatu.



5. Pracownik Wydzialu Finansowego podpisujac dokumenty zZroédiowe, stwierdza ich
poprawnosé pod wzgledem formalno-rachunkowym, a Skarbnik zgodnos¢ wydatku
z planem finansowym oraz posiadanie srodkow finansowych na pokrycie wydatku.

6. Skarbnik w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub watpliwosci
w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji, zwraca dokumenty do Wydzialu
realizujacego operacje, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

7. Starosta lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstgpnej oceny celowosci
dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby
wymienione w ust 3-4 i 6 umieszczajac na dokumencie zrodlowym podpis wpisujac tez

date zlozenia podpisu.

ROZDZIAL VII

Srodki kontroli finansowej

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie zawarte zostaly w:
1) Statucie Powiatu Wegrowskiego ,
2) Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego ,
3) innych zarzadzeniach Starosty ,

4) zakresach czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL VIII

Gromadzenie sSrodkéw w Urzedzie

1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodow zapewniaja zgodne
z prawem pobieranie dochodéw tzn.: uiszezanych w okreslonym terminie, w prawidlowej
wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidlowosé klasyfikacji,

ewidencji i sprawozdawczoscl.

ROZDZIAL IX

Srodowisko systemu kontroli

Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementow kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzgdzania jednostka 1 jej zorganizowania jako calosci obejmuja:

1) uczciwosé i inne wartoséci etyczne,



2) kompetencje zawodowe,

3) strukture organizacyjng,

4) identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

5) powierzenie uprawnien.
2. Kryterium uczciwosci wyraza si¢ tym, ze Urzad dziala w oparciu o zasady osobistej
i zawodowe] uczciwosci pracownikow, ktére zapewniajg osiagniecie celow kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujgcych przestrzeganie przepisbw prawa, w tym dyscypliny pracy
1 potwierdzajg ich znajomosé¢ skiadanym podpisem. Pracownicy powinni mie¢ $wiadomosc
konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne
z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zosta¢ natychmiast
zgloszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegajg analizie przez Naczelnikow Wydzialow. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wplyw na okresowg ocene pracownikow.
3. Kryterium kompetencji zawodowe] charakteryzuje sie tym, #e pracownicy Urzedu
posiadajg taki poziom wiedzy, umieje¢tnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie
i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowigzki, a takze rozumieé¢ znaczenie rozwoju
systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposob
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces rekrutacji jest
jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.
4. Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosei
poszczegolnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczosci jest
okreslony w formie pisemne] w sposob przejrzysty i spojny. Kazdemu pracownikowi zostal
przedstawiony na pi$mie zakres jego obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
5. Zadania, przy ktoérych pracownicy moga by¢ szczegolnie narazeni na wplywy szkodliwe
dla gospodarki finansowej Urzedu, w tym:

1) wstepna ocene celowoscl zaciggania zobowigzan finansowych,

2) udzielanie zamdwien publicznych,

3) pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych,

4) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rodkow

publicznych,

5) zwrot srodkéw publicznych.

Traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegajg stalej biezacej, analizie.



6. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza si¢ tym, ze zakres kompetencji dotyczacych
gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie srodkéw na realizacjg celow
Urzgdu powierzonych poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony 1 jest

odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

ROZDZIAL X
Zarzgdzanie ryzykiem

1. Wydzial Finansowy ustala strategie rozwoju Urzedu, uszczegolawiajac ja w rocznych
planach finansowych.

2. Starosta  systematycznie, nic rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem celow Urzedu w zakresie
pozyskiwania i wydatkowania srodkow finansowych na realizacje celow. W razie zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad, identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana.

3. Na podstawie analizy ryzyka okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Starosta lub
upowaznieni pracownicy okreslajg dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia

danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

ROZDZIAL XI

Mechanizmy kontroli

1. System kontroli finansowej Urzedu, w szczegolnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest latwo
dostepna dla wszystkich pracownikéw, kidrym te informacje sa niezbedne.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takZze inne znaczace zdarzenia,
sg rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dost¢pna dla upowaznionych oséb.
Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych osob oraz
umozliwia¢ dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe
i gospodarcze i inne zdarzenia powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidiowo
klasyfikowane.

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Starosta lub upowaznieni przez

niego pracownicy zatwierdzaja, przed ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe



i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych.
Poszczegblne czynnodei zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych
sa wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione.
4. Podzial obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych 1 innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem srodkow publicznych sg rozdzielone
pomiedzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkow.
5. Wprowadzenie odpowiednich procesow gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od
procedur, instrukcji lub wytycznych beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Staroste lub upowaznionego pracownika.
6. Prowadzony jest wilasciwy nadzoér w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzedu sg wiasciwie realizowane. Wiasciwy nadzor obejmuje
w szczegllnosei:
1) jasne komunikowanie obowigzkéw, =zadan 1 odpowiedzialnodei kazdemu
z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie,
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
7. Na biezaco podejmowane sg dzialania majace na celu utrzymanie ciggloscei dziatalnosci
Urzgdu, w szczegolnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwigzane

z pozyskiwaniem i1 wydatkowaniem srodkow publicznych.

. W Urzedzie funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, kidre ograniczajg
lub wykrywajg nieuprawniony dostgp do zasobow informatycznych majgce na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem,
2. Ograniczenie dostgpu do zasobow polega na tym, ze:
1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i whasciwe wykorzystanie
zasobéw jednostki,
2) prowadzone sa okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w odpowiednich rejestrach,
3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow

informatycznych) dostepu do zasobow objetych ochrona.



ROZDZIAL XII

Informacja i komunikacja

1. Naczelnicy Wydzialow  odpowiedzialni sg za biezagce monitorowanie i jakosé
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnodci ich do realizacji celéw jednostki i celéw kontroli finansowej.
2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby
informacje te byty:

1) aktualne,

2) rzetelne,

3) kompletne

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

5) zrozumiale dla odbiorcéw informacji.
3. Kazdy z odbiorcow informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednia modyfikacj¢ wymagan odnosnie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie
informacji.
4. Naczelnicy Wydzialéw odpowiedzialni sg za takie zorganizowanie systemu komunikacji
wewnetrznej, aby kazdy pracownik moégl zrozumieé¢ cele systemu kontroli finansowej,

sposob jego funkcjonowania a takze swoja rolg i odpowiedzialnosé w tym systemie.

ROZDZIAL XIII

Ocena systemu kontroli finansowej

1. W Urzedzie istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli finansowej
oraz jego poszczegOlnych elementow, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.
2. Osoby przeprowadzajace kontrole finansowg zobowigzane sg do przekazywania Staroscie
wszelkich informacji, ktére mogg wplywaé na oceng dzialania kontroli w Urzedzie,
w szezegolnosei:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw 1 manipulacji,

3) uwag zewnetrznych organow nadzoru i kontroli,



3. Kazdy pracownik ma mozliwoié¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.,

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istniejg potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowds'ci podlegajace ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej

modyfikacji.



