ZARZADZENIE Nr 021.12.2025
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Wotominskiego
z dnia 4 listopada 2025 r.

w sprawie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdinych Powiatu Wotominskiego

Dziatajagc na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz.U. 2025 poz. 1483 ze zm.), oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84.) zarzadzam, co nastepuje:

81.
W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdinych Powiatu Wotomiriskiego wprowadza sie do stosowania Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Centrum Ustug Wspdélnych Powiatu Wotominskiego.

§3.
Za prawidtowe przestrzeganie Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Wotominskiego odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Wotominskiego.

§4.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 15/2017 Dyrektora Centrum
Ustug Wspolnych Powiatu Wolominskiego z dnia 2 pazdziernika 2017 r w sprawie wprowadzenia Zasad
zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego oraz Zarzgdzenie Nr 16/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu Wotominskiego z dnia 2 pazdziernika 2017 r. w sprawie
ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdinych Powiatu Wotominskiego.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr ....... Y ST

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego
ZANIA e I. w sprawie

zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU WOLOMINSKIEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
llekroé w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. ,,CUW” - naleizy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotomirskiego
zapewniajace jednostkom organizacyjnym Powiatu Wotomirniskiego wymienionym w uchwale nr
XXV-261/2016 Rady Powiatu Wotomiriskiego z dnia 17 paZdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia
samorzgdowej jednostki organizacyjnej ,Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego” oraz
nadania jej statutu, z p6zi. zm. wspélng obstuge z zakresu zadan okre$lonych w Statucie CUW;
2. ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych Powiatu
Wotominskiego
3. ,pracownikach” - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw CUW;
4. ,kontroli zarzadczej” - nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§3
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczednego
i efektywnego wykorzystywanie zasobdéw majatkowych i ludzkich;
3. wiarygodnosci sprawozdan;
4. ochrony zasobdw, w tym zabezpieczenia sktadnikdw majatku przed zniszczeniem, utrata
i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajgcym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skutecznej
komunikacji zewnetrznej;
7. zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienistwa osiggniecia celow i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci CUW, wskazanie sposobu i srodkéw



§4
Na system kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego sktadaja sie
miedzy innymi:
1. zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
upowaznienia i petnomocnictwa;
plan finansowy;
systemy komunikacji i przetwarzania danych;
inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

Vs W

§5
Kontrole zarzadcza realizujg wszyscy pracownicy CUW niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.

§6
1. Przy wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej uwzglednia sie standardy okreslone w Komunikacie
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84).
2. System kontroli zarzadczej w CUW funkcjonuje w pieciu zasadniczych, wzajemnie powigzanych
obszarach, na ktére sktadajq sie:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja,
5) monitoring i ocene.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§7
1. Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej i podlega statej weryfikacji.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaja sie w:
1) Przestrzeganiu przez wszystkich pracownikéw wartosci etycznych obowigzujacych w CUW;
2) Posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow;
3) Istnieniu odpowiednie] struktury organizacyjnej;
4) Wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
3. Pracownicy CUW zobowigzani s3 do biezacej analizy regulacji wewnetrznych ksztattujacych
srodowisko pracy oraz sygnalizowania Dyrektorowi potrzeby zmian lub aktualizacji tych uregulowan.

§8
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1. Przestrzeganie wartosci etycznych wyraza sie tym, ze pracownicy CUW dziatajg w oparciu o zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci, ktéra zapewnia osiggniecie celéw kontroli zarzgdczej.

2. Zatrudniani pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w Kodeksie Etyki Pracownikdw
Centrum Ustug Wspdlnych powiatu wotominskiego wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 13/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Wotomiriskiego z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

3. Pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z Kodeksem i sg zobowigzani
do przestrzegania i promowania norm etycznych w nim zawartych.

4. Pracownicy winni mie¢ swiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie
lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zostaé
natychmiast zgtoszone Dyrektorowi.

5. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Dyrektora i skutkujg wyciggnieciem
konsekwencji wobec pracownika oraz majg wptyw na jego ocene.

§9
1. Osoby zarzadzajgce i pracownicy CUW posiadaja odpowiednie kompetencje zawodowe, tj.:
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania i obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju kontroli zarzadczej.
2. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikdéw wynika z roznych uregulowan, np.
zakresu czynnosci, aktéw wewnetrznych, przepiséw prawa, w ktérych okreslony jest potrzebny
poziom kompetencji, jaki powinien posiada¢ pracownik na danym stanowisku.
3. Prowadzenie procesu zatrudnienia odbywa sie zgodnie z przepisami. Rekrutacja pracownikéw
przebiega w taki sposdb, aby zapewni¢ wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
4. Naboru pracownikéw dokonuje sie na podstawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora CUW.
5. Kwalifikacje zatrudnionych w CUW pracownikéw samorzadowych okredla Ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 902) oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.).
6. Pracownicy CUW maja zapewniong mozliwos¢ rozwoju kwalifikacji zawodowych. Ponadto s3
zobowigzani do samoksztatcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom
kompetencji.

§10

1. Struktura organizacyjna Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego jest dostosowana do
celdw i zadan, ktére realizuje. Oparta jest na procedurach wewnetrznych, miedzy innymi:

1) Statucie,

2) Regulaminie Organizacyjnym,

3) Regulaminie Pracy,

4) Procedurze Przeciwdziatania Mobbingowi oraz Dyskryminacji.
2. Strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny.
3. Dokumenty okreslajgce obowiazki pracownika, jego uprawnienia i zakres jego odpowiedzialnosci
sporzadzane sg na pisSmie, a ich przyjecie do wiadomosci i stosowania przez pracownika
potwierdzane sg jego wtasnorecznym podpisem ztozonym na dokumencie.
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4. Dokumentacja pracownicza jest na biezaco aktualizowana i dostosowywana do obowiazujacych
przepiséw prawa, celéw i zadan CUW.

§11
1. W jednostce prowadzone sg okresowe oceny pracownikow dotyczace wykonywania przez nich
zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.
2. Ocene sporzadza sie na pisSmie w formie arkusza oceny okresowej a oceniany pracownik ma
mozliwos¢ zapoznania sie z oceng i odniesienia sie do niej.
3. Przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw dokonuje sie na podstawie Regulaminu oceny
pracownikéw, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Wotomiriskiego.

§12
Osoby zarzadzajace i pracownicy CUW posiadajg okreslone zakresy kompetencji i uprawnien
odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim
zwigzanego. Niektérzy pracownicy posiadajag dodatkowe uprawnienia, delegowane w drodze
upowainia.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

§13
1. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) misjg;
2) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;
3) identyfikacje ryzyka;
4) analize ryzyka;
5) reakcje na ryzyko.
2. Celem Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego jest zapewnienie nalezytej, sprawnej i
fachowej realizacji zadarn okreslonych przepisami prawa, profesjonalnej obstugi jednostek
obstugiwanych oraz state podnoszenie poziomu swiadczonych ustug.

§14
1. Misjg Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego jest rzetelne, sprawne i fachowe
Swiadczenie ustug na rzecz jednostek obstugiwanych oraz wspierania tych jednostek w procesie
optymalizacji finansowe;j.
2. Cele i zadania s3 wyznaczone jasno, w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie jest
monitorowane. Wyznaczeni pracownicy CUW do 15 stycznia kazdego roku wyznaczaja cele i zadania
zgodnie z Planem dziatalnosci Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego, ktory stanowi
zatacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze.

§15
1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktére moga wystapic jako
przeszkody w realizacji celéw i zadan jednostki.
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2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac przyczyny wewnegtrzne i zewnetrzne zagrozen — ryzyk
oraz mozliwe scenariusze rozwoju zdarzen.

3. Identyfikacji dokonuja pracownicy odpowiedzialni za realizacje poszczegdlnych obszaréw dziatania
jednostki, poprzez przypisanie do jednej z kategorii ryzyk:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko zasobdw ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

4. wykaz kategorii ryzyk oraz przyktady ryzyk w ramach poszczegélnych kategorii (obszaréw) okresla
zatacznik nr 2.

§16
1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobieristwa ziszczenia sie zdarzenia i skutku jaki to
zdarzenie wywrze na realizacje celow i zadan jednostki (istotnosci ryzyka).
2. Analiza odbywa si¢ za pomocg oceny punktowej dokonywanej na bazie doswiadczenia, posiadane;j
wiedzy i kwalifikacji zawodowych osoby dokonujgcej analizy.
3. Okreslenie punktowej wartosci prawdopodobienstwa danego ryzyka polega na ustaleniu
przewidywanej czestotliwosci wystapienia niepozgdanego zdarzenia objetego ryzykiem — zgodnie z
opisem jakosciowym, ktéry zawiera tabela nr 1 w zataczniku nr 3 do niniejszych zasad.
4. Okreslenie skutku ryzyka polega na ustaleniu przewidywanego wptywu jaki bedzie miato
wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem dla osiggniecia celéw dziatan i proceséw — zgodnie z
opisem jakosciowym, ktéry zawiera tabela nr 2 w zataczniku nr 3 do niniejszych zasad.
5. Poziom istotnosci ryzyka to iloczyn prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ zdarzenia objetego
ryzykiem i skutkéw, jakie to zdarzenie moze spowodowacé w realizacji zadan i celéw proceséw, ktérg
przedstawia tabela nr 3 w zatgczniku nr 3 do niniejszych zasad.

§17
Planowanie reakcji na ryzyko pozwala unikng¢ zaskoczenia pojawienia sie ryzyka.
1. Przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:
1) akceptacja — oznacza tolerowanie istniejgcego poziomu ryzyka, tj. sSwiadome przyjecie i
udzwigniecie wszelkich konsekwencji wynikajgcych z ewentualnego wystapienia niekorzystnych
zjawisk;
2) przeniesienie ryzyka — to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystapienia ryzyka na
inny podmiot np. w drodze umowy ubezpieczenia, zlecenia ustug na zewnatrz;
3) zmniejszenie ryzyka — polega na podejmowaniu okreslonych dziatan (korekcyjnych, korygujacych
lub zapobiegawczych) prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobieristwa lub skutkéw ryzyka;
4) wycofanie sie — polega na zaniechaniu realizacji zadania.
2. akceptacja ryzyka mozliwa jest wytacznie w przypadku kiedy jego istotnosé nie przekracza poziomu
akceptowanego dla wartosci punktowej nie wiekszej niz 2.
3. ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjeci dziatan ograniczajacych je
do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienistwa ziszczenia sie
(przeciwdziatanie ryzyku).
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§18

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmdw kontroli zarzadczej ;

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia
2. W celu okreslenia metod przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka;

3) skutecznosé istniejgcych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celow.

§19
1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania
ryzyku, wyznaczony pracownik przy wspétpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje
poszczegblnych obszaréw dziatania jednostki wypetnia , Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku”, wedtug wzoru zamieszczonego w tabeli nr 4 zatacznika nr 3.
2. Odnotowania w arkuszu wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka nalezy podac¢ planowane metody ograniczenia go do
akceptowanego poziomu.
3. Wyznaczony pracownik w terminie do 31 stycznia kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka oraz planowane metody
ograniczenia go do akceptowanego poziomu i przedstawia dyrektorowi CUW

§20

1. Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk to ciagly i nieprzerwany proces obserwacji i
nadzorowania zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowo powstalych zagrozen oraz
systematycznego oceniania skutecznosci istniejagcych mechanizméw kontrolnych i podejmowanych
dodatkowych dziatan prewencyjnych dokonywanych przez wiascicieli ryzyk.
2. Monitorowanie ryzyk dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji
wyprzedzajacych pojawienie sie niekorzystnych zdarzen.
3. Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie, czy:

1) stosowano zaplanowane mechanizmy kontrolne i byty one skuteczne,

2) okreslono i skutecznie wdrozono dodatkowe dziatania przeciwdziatajgce ryzyku,

3) dziatania podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkujg oczekiwanymi rezultatami,

4) wystapity inne czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyko,

5) wystapity nowe ryzyka, nierozpoznane wczesniej.
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MECHANIZMY KONTROLI

§21
1. Na kazdym poziomie dziatania stosuje sie¢ mechanizmy kontrolne jako $rodki reakcji na
stwierdzone zagrozenia i zidentyfikowane ryzyka.
2. Mechanizmy kontrolne ustalaja i wdrazajg osoby odpowiedzialne za dany proces w toku biezace;j
pracy, zapewniajac ich skutecznosc.
3. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegac zasad:
1) adekwatnosci;
2) skutecznosci;
3) efektywnosci.
4. Standardy dotyczace mechanizmow kontroli obejmuja:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzér;
3) ciggtoséé dziatalnosci;
4) ochrone zasobdw;
5) szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

§22
1. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotomirnskiego w
zakresie realizacji celow i zadan.
2. Dokumentacja ta jest spdjna, prowadzona w sposéb rzetelny i jest dostepna dla wszystkich osdb,
dla ktérych jest niezbedna. Dokumentacje przechowuje Dyrektor CUW.

§23
1. W CUW funkcjonuje nadzér kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji.
2. Nadzér kierowniczy polega w szczegélnosci na jasnym, zrozumiatym komunikowaniu
obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak réwniez systematyczng, oparta
o kryteria obiektywne ocene jego pracy.
3. Nadzor kierowniczy sprawowany jest przez Dyrektora.
4. Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie obowigzkéw z zakresu nadzoru kierowniczego innym
pracownikom, w szczegdlnosci Zastepcy Dyrektora i Giéwnemu Ksiegowemu.

§24
1. Nalezy zapewni¢ ciggtos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania CUW.
2. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania Centrum ustala si¢ system zastepstw, z uwzglednieniem
rodzaju prowadzonych spraw.
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§25
1. Kazdy z pracownikéw CUW zobowigzany jest do ochrony zasobdéw rozumianych w szczegdlnosci
jako:
1) zasoby ludzkie;
2) zasoby informacji przetwarzane w formie papierowej i informatycznej;
3) zasoby rzeczowe- wyposazenie, majatek trwaty;
4) zasoby finansowe.
2. W celu ochrony zasobow ludzkich w CUW przede wszystkim przestrzega sie przepiséw BHP.
3. Dostep do zasobdéw finansowych, rzeczowych i informacyjnych w CUW majg wylacznie
upowaznione osoby. W szczegdlnosci:
1) dostep oséb spoza CUW do siedziby jest ograniczony i kontrolowany przez pracownikéw oraz
przez zabezpieczenia techniczne;
2) dostep pracownikdw do siedziby i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony
i kontrolowany;
3) zakres ograniczen dostepu oraz sposob zabezpieczenia budynku i pomieszczen sg odpowiednie
do szacowanego ryzyka zagrozen i nieprawidtowosci;
4) w pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczenia przeciwwtamaniowe odpowiednie do
szacowanego ryzyka.
4. W celu wiasciwej ochrony zasobow materialnych CUW i prawidfowego ich wykorzystywania
stosuje sie nastepujgce mechanizmy:
1) stan mienia jest systematycznie weryfikowany;
2) pracownicy maja $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostepne oraz swoich
obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wiasciwego wykorzystania;
3) pracownicy majg swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za inne zasoby powierzone ich ochronie,
np. dokumenty, druki, pieczecie oraz swoich obowigzkow w zakresie ich ochrony i wilasciwego
wykorzystania;
4) pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni w zakresie umiejetnosci korzystania z wyposazenia,
w szczegoblnosci urzadzen specjalistycznych oraz urzadzen o duzej wartosci;
5) mienie CUW podlega ubezpieczeniu.
5. Mechanizmy kontroli dotyczgce danych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej jak
i za posrednictwem systemoéw informatycznych okreslajg odrebne procedury.

§26
1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takie inne znaczgce zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkow publicznych majg swoje odzwierciedlenie

w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przeséledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakoriczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane i
prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w zakresie

dokumentacji, w szczegolnosci:
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1) wszelkie wydatki oparte s3 o prawnie wigzagce umowy zawierane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegdtowymi unormowaniami dotyczacymi poszczegdlinych
zadan;

2) przedsiewziecia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

3) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systeméw ksiegowania, ktore
zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

4) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami
lub dowodami ksiegowymi;

5) pfatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposéb prawidtowy i terminowy;

6) oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki sg dostepne przez okres co najmniej 5 lat od
daty realizacji.

2. Poszczegblne czynnosci zwigzane z realizacjy operacji finansowych lub gospodarczych
dokonywane s3 wytacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli kontrolujacy:

1) zwraca niezwiocznie nieprawidiowe dokumenty pracownikowi/ jednostce, ktéry/a je
przygotowat/a, z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidfowych lub dotyczacych operaciji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;

3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie Dyrektora, ktéry podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

4. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych funkcjonuja
w oparciu o zasady (polityke) rachunkowosci.

§27
1. W Jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczedstwa danych
i systeméw informatycznych, szczegétowo opisane w Polityce bezpieczenstwa wprowadzonej
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
2. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych polega na:
1) kontroli dostepu,
2) kontroli oprogramowania systemowego,
3) kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach,
4) nadawaniu uprawnien,
5) ciagtosci dziatalnosci i kontroli aplikac;ji.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

§28
1. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby informacje te byty:
1) aktualne (umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatarh w odpowiednim czasie),

2) rzetelne,
3) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegéty, stosownie do oczekiwar odbiorcy

danych),
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4) zrozumiate dla odbiorcow informacji.

2. Wszyscy pracownicy CUW maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkéw, w szczegdlnosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza, a takie zapewnienia
efektywnego systemu komunikacji zaréwno wewnetrznej, jak i zewnetrznej.

3. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w
kierunku pionowym jak i poziomym.

4. Dyrektor oraz pracownicy otrzymuja, w odpowiedniej formie i czasie, wiasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do wypetniania obowigzkow.

5. System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialnos¢ w tym systemie.

§29
2. Na system komunikacji wewnetrznej sktadajg sie nastepujace elementy:
1) zarzadzenia i pisma ogdlne Dyrektora regulujace istotne zagadnienia dotyczace organizacji i
prawidtowego funkcjonowania CUW,
2) wymiana wiasciwych  dokumentéw, informacji i danych migdzy pracownikami,
w tym rowniez poprzez poczte elektroniczng,
3) organizowanie cyklicznych spotkan dyrektora z kadrg zarzadzajaca i pracownikami,
4) prowadzenie indywidualnych rozméw z pracownikami,
5) organizowanie szkolerh wewnetrznych.

§30
1. W ramach komunikacji zewnetrznej informacja przekazywana jest osobom zainteresowanym w
nastepujacych formach:
1) wspoétpraca z mediami lokalnymi;
2) poczta elektroniczna;
3) kontakty bezposrednie z klientami;
4) BIP.
Informacji Publicznej udziela sig zgodnie z przepisami prawa. CUW jest zobowigzany udostepni¢

kazdg informacje zwigzang z wykonywaniem zadan publicznych.
2. Doreczanie pism w formie dokumentéw elektronicznych odbywa sie przez Elektroniczng Skrzynke

Podawcza.
3. Osobami uprawnionymi do kontaktowania sie z mediami w sprawach dotyczacych dziatalnosci

CUW jest Dyrektor i Zastepca Dyrektora.
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MONITOROWANIE | OCENA
§31

1. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegblnych elementéw. Zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.
2. System kontroli zarzadczej jako proces ciaggly podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie, przy
ktorym uwzglednia sie informacje wewnetrzne i zewnetrzne, ktére moga wptywac na oceng
dziatania systemu kontroli zarzadcze;j.
2. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zgtaszania Dyrektorowi uwag na temat funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.
2. lIstotg wspding czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
4. Za monitoring systemu kontroli zarzagdczej i jej poszczegolnych elementéw odpowiadajg:
1) Dyrektor CUW;
2) Zastepca Dyrektora CUW;
3) Gtowny ksiegowy;
4) osoby, ktérym powierzono okreSlone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem CUW,;
5) pracownicy CUW w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkow.

§32
1. Raz w roku, w terminie do 31 grudnia, pracownicy dokonujg samooceny systemu kontroli
zarzadczej.
2. Samooceny dokonuje sie poprzez wypetfnienie kwestionariusza samooceny, ktéry stanowi
zatgcznik nr 4 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgce samooceny zobowigzane sg do
podejmowania dziatan naprawczych.

§33
1. Wyniki monitorowania, samooceny i kontroli s Zzrédtem informacji o poziomie funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w CUW.
2. Na podstawie uzyskanych wynikéw sporzadza sie Informacje o systemie kontroli zarzadczej
stanowigcq zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.29.2012 Starosty Wotominskiego z dnia 23.03.2012 r. w
sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz nadzoru nad jej realizacjg zmienionym Zarzadzeniem Nr 120.47.2017 Starosty
Wotominskiego z dnia 20.03.2017 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie zapewnienia
funkcjonowania kontroli zarzadczej w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz nadzoru nad
jej realizacja.
3. Dyrektor CUW sporzadza na pi$mie oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

Wolphy

sSharl \Rata
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