Zarzadzenie nr 07/2010
Dyr ektora Powiatowego Ur zedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim
zdnia 11 stycznia 2010 .

w sprawie ustalenia zasad procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 11 pkt. 3, w zziu z art. 68 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpn
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr, 157, poz. 1240) zagdzam, co
nastpuje:

§1

Powiatowy Urad Pracy w Stargardzie Szczeskim prowadzi gospodaginansows oraz jej
kontrok na podstawie:
1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240),
2. ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.
1223),
3. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamawgeblicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655 z gdiejszymi zmianami),
4. zarzmdzen dyrektora jednostki oraz innych aktow wesmnych.

§2

Procedury kontroli zarzlczej zostaly opracowane na podstawie standardomirdid
zaradczej dla sektora finansow publicznych zawartychKemunikacie nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie stalta kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84).

§3

1. Kontrola zaradcza to ogot procedur wewinznych obejmujcych dziatania
podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i AaglasposOb zgodny z prawem,
efektywny, oszoadny i terminowy.

2. Kontrola zaradcza obejmuje procedury wewtrene :
a) procedury finansowe,
b) procedury okotofinansowe.

3. Procedury finansowe to procedury wynd@g bezpérednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunko¥m oraz z wydanych na ich podstawie
rozporadzer wykonawczych:

a) Zaktadowy Plan Kont,



Polityka rachunkow&ri,

Instrukcja sporgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw &gowych,

Instrukcja inwentaryzacyjna (w zakresie formaln@ehunkowym),

Instrukcja gospodarki mgtkiem trwatym (w zakresie formalno — rachunkowym),
Instrukcja gospodarki finansowej.

4. Procedury okotofinansowe to procedury wskazane mydh niz finansowe aktach
prawnych regulujcych prae urzedu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

K)

)

Regulamin organizacyjny (struktura i podziat kongmeii),

Statut jednostki,

Zakresy czynn&ci pracownikow,

Instrukcja kancelaryjna,

Kodeks etyki,

Instrukcja BHP,

Regulamin wynagradzania,

Instrukcja bezpieczstwa paarowego,

Regulamin wprowadzenia oceny ryzyka zawodowego,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracawgamorzdowych,
Polityka bezpiecasstwa systemow informatycznych shgych do przetwarzania
danych osobowych,

Regulamin pracy,

m) Jednolity rzeczowy wykaz akt,

n)

Regulamin Zaktadowego Fundus$wiadczex Socjalnych,

Regulamin w sprawie udzielania zamoiviblicznych,

Regulamin naboru na wolne stanowiskagdricze,

Regulamin w sprawie sposobu przeprowadzaniazbgtuprzygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego te stabe,

Instrukcja inwentaryzacyjne (w zakresie merytorycnin

Instrukcja gospodarki mgtkiem trwatym (w zakresie merytorycznym).

5. W zakresie procedur finansowych nadzor sprawgliavny ksegowy jednostki,
natomiast w zakresie procedur okotofinansowych déadzsprawuje pracownik
upowaniony przez dyrektora jednostki.

6. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest przez dierikow dziatow i referatéw (w
oparciu o posiadane kompetencje),§ Zontrola zarzdcza prowadzona jest przez
gtéwnego ksigowego w zakresie procedur finansowych oraz prad@wipowanionego
przez dyrektora jednostki w zakresie procedur dkasémsowych.

7. Celem kontroli zarglczej jest zapewnienie w szczegaicio

a)
b)

zgodndci dziatax z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda,



d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
f) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informacji,

g) zarzdzania ryzykiem.

§4

Powiatowy Urad Pracy w Stargardzie Szczeskim prowadzi gospodagkfinansowa na
zasadach ustalonych w ustawie o finansach publatzryszczegotowe wytyczne w zakresie
gospodarki finansowej jednostki przedstawiono wstiakcji gospodarki finansowej’¢dace]
zahcznikiem nr 6 do Dokumentaciji zasad (polityki) rankowaci.

§5

1. Kontrola zaradcza wykonywana jest z uwzghieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstaastpujacych kryteriow:

a) zgodndci z prawem — w ramach ktérego pracownicy bowkzani do
zapewnienia zgodsoi wszelkich dzialdA z obowhzujacymi w danym okresie
przepisami prawa,

b) rzetelndci — w ramach ktérego wypetniang ebowizki przez pracownikow z
nalezyta starannécia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem ékmeych
dziatah zgodni z rzeczywistwia,

c) celowaci — w ramach ktérego pracownicy bagagzy dziatalné¢ jednostki jest
zgodna z celami i zasadami wskazanymi w statudiegstki,

d) gospodarnéci — w ramach ktorego pracownicy optymalizupetody i sposoby
oszczdnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodaroavamagtkiem
jednostki, a ponadto stogugziatania zapobiegaje wysapieniu szkdd i ich
ograniczaniu,

e) przejrzystéci — w ramach ktorego klasyfikujeesdochody i wydatki publiczne,
sporadza s¢ sprawozdania bugtowe i finansowe, stosuje prztg w jednostce
zasady rachunkowoi, a ponadto sprawdzeniu czy dowodyc¢kswe [gdace
podstawy zapisu w ksigach rachunkowychasopisane w sposob urdwiajacy
identyfikacg zrealizowanego zadania,

f) jawnacsci — w ramach ktérego jednostka posiada (www.bipspargard.pl i
udostpnia materialy zgodnie Biuletyn Informacji Publiegni udostpnia
materiaty zgodnie z ustayo dostpie do informaciji publicznej.

§6

1. Zakres kontroli zaemxiczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze cagly
gospodarki finansowej zazanej z dziatalnéicia jednostki, a w szczegolba:
a) gromadzenie dochodow dla Powiatu Stargardzkiego,



b) wydatkowaniesrodkow publicznych,
C) zachganie zobowjzan angaujacychsrodki publiczne,
d) zaradzaniesrodkami publicznymi.

§7

. Kontrola zarzdcza sprawowana jest poprzez:
a) kontrok wstkpna,
b) kontrok biezaca,
c) kontrok nastpna.

. Kontrola wsgpna ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk gdbeych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozmi®m procesu, zanim zostan
wdrozone konkretne dziatania wywolge skutki finansowe lub mgkowe. Ma na
celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgadnz prawem oraz zapobiega
niegospodarniei i nadwyciom. ma na celu zapobieganie nigganym lub
nielegalnym dziataniom; obejmuje w szczeg@hbiobadanie projektow umow,
porozumi@ i innych dokumentéw powodagych powstanie zobowaan.

Przedmiotem tej kontroli jest réwriedziatanie majce na celu sprawdzenie, czy

realizowane wydatki majswoje odbicie w planie finansowym gdu i 91 one celowe

i zwiazane z realizagj zada urzedu. Szczegodlnej ocenie najepoddd celowa¢
dokonywanych wydatkow zwtanych z funkcjonowaniem wmdu. W Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczeskim kontrola wsipna realizowana jest w
oparciu o procedury udzielania zamomwig@ublicznych wprowadzone agmym
zarzdzeniem oraz w oparciu o Uchwa&arzadu Powiatu Stargardzkiego w sprawie
upowanienia do zaeigania zobowizan z tytutu umoéw, ktérych realizacja w roku
nastpnym jest niezédna dla zapewnienia agtosci dziatania jednostki i termin
zapfaty uptywa w roku naginym.

. Kontrola bieiaca przeprowadzana jest nazélgm etapie danego procesu i w
Powiatowym Urzdzie Pracy w Stargardzie Szczeskim prowadzona jest w oparciu
o ,Instrukcg sporadzania, obiegu i kontroli dokumentow &gowych” bkedaca
zakcznikiem do Dokumentacji zasad (polityki) rachunksay.

a) Kontrola bieaca polega meidzy innymi na:

- sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowlagslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura, rachunek lub inny dokument rozliupevy) pod wzgédem
zgodndci z prawem, gospodaréad | pod wzgkdem formalno — rachunkowym,

- sprawdzeniu dokumentu kgowego czy wydatek mdei sic w planie
finansowym,

- opisaniu dokumentu kgjowego.

b) Kontrola bieaca polega na badaniu czysobi operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegapne prawidiowo, czy w dzialal§o
poszczegdlnych komérek wau nie wystpuja zjawiska, ktdre magprzyczyné sie
do ujemnych, niekorzystnych zdafizéla urzdu.



c) Analizie naley podd& rzeczywisty stan rzeczowych i pieanych sktadnikow
majtkowych. Naley takze sprawdzi czy rzeczowe skiadniki mgiku s prawidtowo
przechowywane i wkxiwie zabezpieczone przed kradazie czy pracownicy w
terminie rozliczaj sie z pobranych zaliczek i czy prawidtowo rozliczaje z drukéw
scistego zarachowania.

4. Kontrola bigaca sprawowana przez Gtéwnego &giwego polega w szczegoktd
na:
a) wykonywaniu dyspozycgrodkami pien¢gznymi
b) przestrzeganiu zasad rozliézgienkznych w zakresie dokonywanych wydatkow.

5. Dowodem dokonania kontroli przez Glownego dgiwego, a take innych
pracownikow zobowizanych do sprawowania kontroli finansowej jest midpis
ztozony na dokumentach dotygz/ch danej operacii.

6. Zlozenie podpisu przez Giéwnego Kgowego na dowodach kgiowych, obok
podpisu pracownika wégiwego rzeczowo, oznaczze:

a) nie zgltasza on zastra do przedstawionej przez whwych rzeczowo
pracownikOw oceny prawidtovwsoi merytorycznej tej operacji i jej zgodéw z
prawem,

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno — rachunkowej rzetedoi
prawidtowaci dokumentow dotyceych tej operacii,

c) zobowhzania wynikajce z operacji mieszgzsic w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow, a utzposiad&rodki finansowe na ich pokrycie.

7. Glébwny Ksegowy w razie ujawnienia nieprawidtowm podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed zieniem podpisu, zwraca dokument gd@emu rzeczowo

pracownikowi, a w razie nie usweia nieprawidtowéci odmawia jego podpisania. O
odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, Wbl Ksicgowy zawiadamia na

pismie Dyrektora Urzdu. Dyrektor mae wstrzyma realizacg zakwestionowanej

operaciji albo wydaw formie pisemnej polecenie jej realizacji.

8. Kontrola nasfpna przeprowadzana jest po zagzeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatamiz poroéwnaniu ich z zatonymi
celami. obejmuje badanie stanu faktycznego i dokudve odzwierciedlajcych
czynnaci juz dokonane.

a) Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwsthaierdzé, czy dotychczasowa
dziatalng¢ przebiegata prawidtowo i zgodnie z ob@mujacymi przepisami, jakie
przyczyny i czynniki miaty wptyw na odchylenia odapowanych wskanikow, a jakie
ewentualnie przyczynity sido uszkodzenia, zniszczenia gilay.

b) W wyniku kontroli nasfpnej Dyrektor Urzdu podejmujesrodki organizacyjne
zmierzajce do zapobiegania w przysao powstaniu podobnym nieprawidtoweom i
zaniedbaniom. W Powiatowym Udzie Pracy w Stargardzie Szczeskim kontrola
nastpna realizowana jest gdzy innymi w oparciu o Instrukejgospodarowania mieniem
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oraz Instrukaj inwentaryzacyja bedacymi zahcznikami do Dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowdci.

c) Kontrola nasipna obejmuje rownie sprawdzanie, czy dany proces przebiegt

zgodnie z zateeniami i w ustalonej kolejriai, a take czy zostat olkjy kontroh wstkepna
I biezaca oraz czy byla ona skuteczna.

2.

§8

Srodowisko kontroli stanowi podstawdo pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczce systemu zasgdzania jednostki jej zorganizowania jako caioi obejmui:

a) przestrzeganie waroi etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

c) struktue organizacyja,

d) delegowanie uprawnie

W ramach standardprzestrzeganie warfai etycznychPowiatowy Urad Pracy w
Stargardzie Szczeawgkim dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodaweciwaci
pracownikow, ktore zapewnigjosihgniecie celow kontroli zaradczej. Zatrudnieni
pracownicy winni zosia zapoznani z zasadami zawartymi w Kodeksie etyki
wprowadzony odpnym zaradzeniem. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania pracownika majptyw na okresow ocere pracownikow.

Standard kompetencje zawodoweealizowany jest poprzez opracowastruktue
stanowisk pracy (uwzetiniajca opisy poszczegolnych stanowisk),cddra
zakcznikiem nr 1 do Regulaminu Wynagrodzev ktérym okréla sk potrzebny
poziom kompetencji, jakie powinien posigdpracownik w ramach przypisanych
zada. Pracownicy s zobowhzani do samoksztatcenia i udzialu w szkoleniach
zapewniaggcych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowaskarzdziem do
oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w azku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Standard dotyegy struktury organizacyjneyealizowany jest poprzez opracowany
schemat organizacyjny, e¢tlacy zahcznikiem do uchwalonego Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Wdu Pracy w Stargardzie Szczesiim oraz
zakresy czynngi, powierzenia odpowiedzialdci, upowanienia ktére otrzymuj
pracownicy.

Delegowanie uprawniei odpowiedzialnéci, dokonywane jest w imiennej formie
pisemnej, na podstawie aktualnych przepisow praakdGw wewmrtrznych podpisane
przez pracownika.

§9

Standardy dotyege mechanizmow kontroli obejmaj
a) dokumentowanie systemu kontroli zgilzzej,
b) nadzér,



C) ciagtos¢ dziatalngci,

d) ochrore zasobdw,

e) szczeg6tlowe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i
gospodarczych

f) mechanizmy kontroli dotyeze systemow informatycznych.

. System kontroli zarglczej obejmujcy procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy
czynndci jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja f@svo dos¢pna dla
pracownikow, ktorym te informacjea niezlgdne. Dokumentacja ta znajduje: si
Dziale Administracji i Kadr.

. Na bieaco podejmowane as dziatania majce na celu utrzymanie agtosci
dziatalnaci, w szczegolngci operacji finansowych i gospodarczych.

. W ramach standardachrona zasobowdostp do zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki majwytacznie upowanione osoby. Zasady ochrony
zasobOow zostaty wprowadzone ¢oinym zarzdzeniem w sprawie ,Polityki
bezpieczastwa systemow informatycznych gheych do przetwarzania danych
osobowych w Powiatowym Ugdzie Pracy w Stargardzie Szczeskim”.

. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, aet@thne znacxce zdarzenia zwkane

z pozyskiwaniem i wydatkowaniemsrodkédw publicznych maj swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jdsimpletna i uméliwia
dokladne przédedzenie kade] operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzesda
samego pociku, w trakcie ich trwania oraz po ich zalkaeniu. Operacja finansowe,
gospodarcze i inne zdarzeniaa sbezzwiocznie rejestrowane i prawidiowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawymi oraz przapii wewgtrznymi w zakresie
dokumentacji zasad (polityki) rachunko$eo z uwzgkdnieniem zajcznikow do
dokumentacji. W szczegolba:

a) wszelkie wydatki oparteaso prawnie wizace umowy zawierane zgodnie z
obowizujacymi zasadami i przesadami prawa oraz ze szczegoiow
unormowaniami dotyegymi poszczegolnych zafia

b) przedsgwzi¢cia @1 realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

c) zestawienie wydatkoéw jest doktadne, a wyniki zgstakyskane z systemow
ksiggowania, ktére zapewnigj odzwierciedlenie relacji kalej transakcji z
operacy,

d) poczynione wydatki dotyez operacji faktycznie  wykonanych i
udokumentowanych fakturami lub dowodamigkgiwymi,

e) wydatki dotyca operacji zrealizowanych zgodnie z przepisami préamgowego i
wspolnotowego, w zakresie prawa konkurencji, pompaplicznej, zamowie
publicznych

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy pgstvykonania umowy

g) ptatncci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane w sposéb prawidtowy i
terminowy



h) oryginaty dokumentéw paviadczajcych wydatki § dostpne przez okres co
najmniej 5 lat od daty realizaciji.

6. Zatwierdzanie operacji finansowych - wydatki pubhe w urzdzie mog by¢
poniesione na cele i w wysad@ okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na
dany rok budetowy. Pracownicy dokonaj wydatkéw zgodnie z klasyfikagj
budzetowa i pozostatymi przepisami dotygzymi poszczegolnych rodzajow
wydatkow, a mianowicie w sposéb celowy, gospodamszczdny, zgodnie z zasad
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadowdatki dokonywane powinny
by¢ w wysokdci i terminach wynikajcych z harmonograméw i w sposob
umazliwiajacy terminovy realizacg zada.

7. Podzial obowizkéw polega na tym,ze zadania dotygze prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i sprawdzania opertcgnsowych, gospodarczych i
innych zdarzé zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowanignodkow publicznych,
Ssa rozdzielone pomidzy r&ne osoby, z uwzgtinieniem obowizkéw i
odpowiedzialnéci gtdbwnego ksigowego okrélonych w przepisach prawa. Podziat
obowiazkOw przedstawiajopisy stanowisk

8. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotnezed@ weryfikowaneasprzed i po
realizaciji.

§10
1. Standardy dotyczce mechanizmow kontroli systemoéw informatycznych to

a) kontrola dosfpu,
b) kontrola oprogramowania systemowego,
c) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
d) podziat obowizkow,
e) ciagtos¢ dziatalndci,
f) kontrole aplikacyjne.
2. Podstawow dokumentag w powyszym zakresie jest dokumentacja techniczna i
instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego wgstte.

3. W celu zapewnienia ggtosci pracy oprogramowania wykonywanes Kkopie
oprogramowania oraz baz danych.

§11

1. W ramach standardbiezgca informacjapracownicy otrzymuj informacg podczas
realizowania swoich zada Organizowane as cykliczne narady z kierownikami
dziatéw, a take z pozostatymi pracownikami.



2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczaniernmégji powinny dbé, aby
informacje te byty:

a) aktualne (umgliwiajace podgcie przez nich odpowiednich dziataw
odpowiednim czasie),

b) rzetelne,

c) kompletne (zawieraj wszystkie potrzebne dane i szczegoly, stosownie do
oczekiwa odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informaciji.

3. Dyrektor jednostki, wraz z kierownikami poszczeg@im dziatow, jest organizatorem
systemu komunikacji wewirznej, ktéora ma na celu przedstawieniezdemu
pracownikowi system kontroli zagdczej obowizujace] w Powiatowym Urzdzie
Pracy w Stargardzie Szczaskim

§12

1. W Powiatowym Urzdzie Pracy w Stargardzie Szczesdiim istnieje state
monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zdizzej oraz jego poszczegoélnych
elementow, a tale biezace rozwazywanie zidentyfikowanych problemow.

2. Osoby przeprowadzgje kontrot zarzdcz zobowhzane § do przekazywania,
Dyrektorowi jednostki, wszelkich informacji, ktoreoga wptywaé na ocen dziatania
kontroli, w szczegolnii:

a) roznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulaciji,

c) uwag zewntrznych organdéw nadzoru lub kontroli,
d) skarg pracownikow, oferentow, klientow itp.

3. Kazdy pracownik ma madiwos¢ zgtaszania, kierownikowi dziatu, uwag na temat
funkcjonowania kontroli zaerlczej oraz sugestii dotygzych jej usprawnienia i
modyfikacji.

4. W celu usprawnienia procedur kontroli zgdzze] oraz nadzoru nad prawidtowym ich
przebiegiem corocznie spadzane jest sprawozdanie o stanie kontroli #dozej (za
sporadzenie ktdrego odpowiadgpracownicy odpowiedzialni za nadzor nad kontrol

zarzadcz).

5. Dowodem uzyskania zapewnienia 0 stanie kontrolizazlozej @ coroczne
oswiadczenia o stanie kontroli zadczej za poprzedni rok.

6. W przypadku stwierdzenia,ze w systemie kontroli istnig] potencjalne
niedoskonatéci, mechanizmy kontrolne funkcjorage na obszarach, w ktérych



wykryto nieprawidtowdéci podlegag ponownej ocenie i w razie potrzeby
odpowiedniej modyfikacji.

7. Wyniki kontroli i oceny staa do:

a) ustalenia czy nie nagiito naruszenie dyscypliny finansow publicznych zora
innych aktéw prawnych i procedur wynikaych z przepisow wewitrznych w
zakresie realizacji wydatkow i gospodarowania ngenjednostki,

b) wszczcia posgpowania wyjaniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wypadku
nieprawidtowdci,

c) podgcia dziat&a w celu usungcia stwierdzonych nieprawidiowo oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przyseip

d) doprowadzenie do zgodém postpowania z ogdolnie obowzujacymi przepisami
prawa oraz wewgtrznymi instrukcjami i regulaminami.

§13

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem 11.01.2010r z mpobowihzujaca od 01 stycznia
2010r.
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