ZARZADZENIE Nr 3b/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie

z dnia 15 stycznia 2010 roku

w sprawie ustalenia Procedur kontroli zarzadczej
dla Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz komunikatu Nr 23 Ministra
Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanso6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedury kontroli zarzadczej dla Centrum Kultury i Sportu
w Postominie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléownemu Ksiegowemu Centrum Kultury
i Sportu w Postominie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca
od dnia 1 stycznia 2010 roku.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3a/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 roku

Procedury kontroli zarzadczej
dla Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Centrum Kultury i Sportu w Postominie, zwane dalej ,Centrum” prowadzi
gospodarke finansowa oraz jej kontrole na podstawie obowiazujacych
przepisow, w tym w szczegbolnosci na podstawie:

1)

2)
3)

4)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123; z 2002 r.
Nr 41, poz. 364; z 2003 r. Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568, Nr 213,
poz. 2081; z 2004 r. Nr 11, poz. 96, Nr 261, poz. 2598; z 2005 r.
Nr 131, poz. 1091, Nr 132, poz. 1111; z 2006 r. Nr 227, poz. 16358;
z 2009 r. Nr 62, poz. 504),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655; z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220,
poz. 1420, Nr 227, poz. 1505; z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545,
Nr 91, poz. 742, Nr 137, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219,
poz. 1706, Nr 223, poz. 1778).

§ 2. Procedury kontroli zarzadczej dla Centrum Kultury i Sportu w Postominie
opracowane zostaly na podstawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartych w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 3. 1. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych 2z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

1)

2)

3)

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosSci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow ze Srodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych
oraz zwrotu Srodkow publicznych,

prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur kontroli.

§ 4. 1. Przychodami Centrum Kultury i Sportu w Postominie sa w szczegélnosci:

1)
2)

przychody wlasne,
dotacje.

2. Centrum prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie planu
dziatalnosci instytucji, zgodnie z przepisami ustaw, o ktérych mowa w § 1.



§ 5.

§6.

3. Ujete w planie dzialalnosci przychody stanowia prognozy ich wielkosci,
koszty moga ulec zwiekszeniu, jezeli zrealizowano przychody wlasne wyzsze
od prognozowanych.

4. Wydatki powinny by¢é dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

Rozdzial II
Cel i zakres kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) legalnosci,
2) rzetelnoSci,
3) celowosci,
4) gospodarnosci,
S) przejrzystosci.

2. W celu przestrzegania legalnosci dzialania, pracownicy sa zobowiazani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan z obowiazujacymi w danym czasie
przepisami  prawa, aktami administracyjnymi oraz  procedurami
wewnetrznymi Centrum a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowiazkoéw przez pracownikow
z nalezyta starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypeknienia
zadan, dokumentowanie okreslonych dzialan lub stanow faktycznych,
zgodnie z rzeczywistoScia, w wymaganych terminach z uwzglednieniem
faktow i okolicznosci.

4. Stosowanie kryterium celowosSci polega na badaniu, czy dzialalnos¢
Centrum jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych
planow dzialalnosci. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sa
zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Centrum,

2) zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadoéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami,

3) prawidlowosci stanowienia przepisow wewnetrznych.

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

1) wykorzystania dostepnych srodkow w sposob oszczedny i efektywny,
2) dzialan =zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich
wystapienia do ograniczenia skutkéw tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowiazek:

1) klasyfikowania  przychodow i  kosztow  publicznych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzania sprawozdawczosci,

3) stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosci.

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze

dotyczace gospodarki finansowej zwiazanej z dzialalnoscia Centrum,

a w szczegoblnosci:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia Srodkow



§7.1.

§8.1

publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamowienn publicznych
oraz zwrotu Srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
dotyczacych procesow, ktérych mowa w pkt 2.

Rozdziatl III
Procedura kontroli przychodow i kosztow Centrum

Kontrola przychodéw ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytulu przychodow
Centrum,

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadplat oraz
przekazywano zarachowane kwoty przychodow na wtasciwe rachunki,
w tym na rachunki wlasciwych organéw skarbowych,

3) wilasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje przychodow wedlug ich
rodzajow i kwot,

4) terminowo wysylano do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub
rachunki/faktury za wykonane ushugi,

5) terminowo wysylano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano
w stosunku do nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem,

6) umarzano 1 odpisywano naleznosSci nieSciagniete w granicach
przystugujacych uprawnien.

Kontrola kosztow Centrum ma na celu zbadanie, czy przyznane
kontrolowanym pracownikom $rodki, zostaly wydatkowane w sposéb
gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu dzialalnosci,
w granicach przyznanych kwot oraz 2z zachowaniem obowiazujacych
przepisow.

Kontrola kosztow polega na zbadaniu:

1) prawidlowosci sporzadzenia planu dziatalnosci,

2) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania kosztow do okresow,
ktorych dotycza, oraz ich wlasciwej klasyfikacii,

3) czy przyznane Srodki finansowe = wykorzystane sa  zgodnie
z przeznaczeniem i czy nie sa dokonywane wydatki niecelowe, ktorych
glownym celem jest wykorzystanie posiadanych srodkow,

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych kosztow, a zwlaszcza
czy zastosowano wtasciwe ceny, itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadajq
wymogom przewidzianym w przepisach,

5) terminowosci rozliczenia zaliczek,

6) wysokosci i zasadnosci zaciagnietych zobowiazan,

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansoéw publicznych.

Przedmiotem oceny w zakresie kosztow Centrum powinny by¢
w szczegoblnosci:

1) zgodnos¢ realizacji kosztow z zadaniami rzeczowymi,

2) sposob i prawidlowos¢ ksztaltowania sie zapaséow materialowych i innych
sktadnikéw majatkowych,

3) prawidlowos¢ ksztaltowania sie naleznosci i zobowigzan Centrum.

Rozdzial IV
Procedura kontroli rozrachunkow

. Kontrola rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki — ze wszelkich tytutow —

dotyczace bezspornych naleznosci i zobowigzan, roszczen spornych
znajdujacych sie w postepowaniu sadowym lub arbitrazowym, jak tez



niedoboréw i szkod powstalych w Srodkach rzeczowych, a bedacych w toku

wyjasniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada sie pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci,
ewidencji i udokumentowania.

3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac czy:

1) zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciagalnych
i przedawnionych z ustaleniem os6b winnych za ten stan,

2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci,

3) zaistnialy przypadki bezprawnego zaciagania zobowiazan w wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych,

4) prawidlowo przeprowadzano merytoryczng i formalna kontrole
dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan,

S) prawidlowo i terminowo regulowane sa naleznosci i zobowigzania,

6) prawidlowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwloke,

7) terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahentow,

8) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikow
majatkowych, szczegdlnie w przypadku niedoboréw zawinionych,

9) terminowo przekazywane sa kwoty naleznosci przedawnionych,

10) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sag
naliczenia oraz potracenia zobowiazan z tytulu rozrachunkow
publicznych (skladki ubezpieczeniowe, podatki itp.) oraz wobec o0s6b
trzecich,

11) prawidlowo i terminowo ksiegowano rozrachunki ze szczegllnym
uwzglednieniem konca roku,

12) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec
roku.

2. W ramach kontroli rozrachunkéw =z pracownikami nalezy zbadac
przestrzeganie dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu sprzedazy
rzeczowych skladnikéw majatkowych i ustug na rzecz pracownikow.

3. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytulu niedoborow i szkod nalezy
zbadagc, czy:

1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w zestawieniach ro6znic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja
niedoborow i szkéd - w odpowiednich protokotach,

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznoSci i roszczen wedlug oso6b
majatkowo odpowiedzialnych,

3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajace W sprawie przyczyn
powstania niedoboréw i szkod 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 niedoboréw z nadwyzkami materialow zostaly dokonane przy
spelnieniu wszystkich warunkéw uzasadniajacych ich dopuszczalnosé,
oraz czy kompensaty zostaly przeprowadzone w sposoéb prawidlowy.

Rozdzial V
Wstepna ocena celowosSci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow

§ 9. 1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych
odrebnymi przepisami oraz dokonywanie wydatkow w granicach kwot
okreslonych w planie dzialalnosci,



2) zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy
zamierzone czynnosci sa zgodne z kryteriami: legalnosci, rzetelnoSci,
celowosci, gospodarnosci, sprawnosci organizacji.

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi
element poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu
danej operacji gospodarczej angazujacej Srodki publiczne i polega na kontroli
merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatéow poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektow dokumentow i umoéw skutkujacych zaciagnieciem
zobowiagzan,

4) sprawdzenie zgodnosci z planem dziatalnoSci 2z réwnoczesnym
potwierdzeniem posiadania §rodkow na ich pokrycie.

Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 i 3 realizowana jest przez
pracownika wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji
gospodarczej oraz przez bezposredniego przelozonego pracownika.

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

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania
przez osoby wymienione w ust. 3 i 4.

Osoby wykonujace wstepna ocene, o ktoérej mowa w ust. 2 oraz
przeprowadzajace kontrole jej wykonania potwierdzaja dokonanie tych
czynnosci w formie podpisu na wniosku.

Rozdzial VI
Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow oraz procedura jej
kontroli

§ 10. 1. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow polega na analizie

2.

3.

4.

dokumentow pod katem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamowienia z umowa lub wnioskiem,
w szczegolnosci co do terminu, ceny i jakosci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub swiadczenia ushug na dokumencie
zrodlowym.

Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez
pracownika wystepujacego z wnioskiem.

Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub Swiadczenia ustug upowazniony
jest inny pracownik niz wystepujacy z wnioskiem, kontrola merytoryczna
realizowana jest przez pracownika upowaznionego.

Glowny Ksiegowy podpisujac dokumenty zrédlowe, stwierdza ich
poprawnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym i zgodnos¢ wydatku
z planem dzialalnosci oraz posiadanie Srodkow finansowych na pokrycie
wydatku.

Glowny Ksiegowy w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli
merytorycznej lub watpliwosci w zakresie rzetelnosci i kompletnosci
dokumentacji, zwraca dokumenty pracownikowi realizujacemu operacje,
z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

Dyrektor Centrum, dokonuje wstepnej oceny celowosci dokonywania
wydatkow oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione



§11.

w ust 3-4 i 5 umieszczajac na dokumencie zZrodlowym podpis i date zlozenia
podpisu.

) ROZDZIAL VII
Srodki kontroli finansowej

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Centrum zawarte zostaly w:

1) Statucie Centrum Kultury i Sportu w Postominie,

2) zakresach obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Centrum,

3) zarzadzeniach i innych dokumentach wewnetrznych wydanych przez
Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL VIII
Gromadzenie Srodkow w Centrum

§ 12. 1. Procedury kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem przychodow

zapewniaja zgodne z prawem pobieranie przychodoéw tzn.: uiszczanych
w okreslonym terminie, w prawidlowej wysokosci, uzasadnionej stanem
faktycznym.

Kontrola obejmuje prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji
i sprawozdawczoSci.

) ROZDZIAL IX
Srodowisko wewnetrzne systemu kontroli zarzadczej

§ 13. 1. Srodowisko wewnetrzne systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawe dla

pozostalych elementow kontroli i wpltywa na jej jakos¢. Standardy dotyczace
systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci obejmuja:

1) uczciwosé i przestrzeganie wartosci etycznych,

2) kompetencje zawodowe,
3) strukture organizacyjna,
4) identyfikacje zadan wrazliwych,
5) delegowanie uprawnien.

Kryterium uczciwosci i przestrzegania wartosci etycznych wyraza sie tym, ze
Centrum dziala w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci
pracownikow, ktore zapewniaja osiagniecie celow kontroli. Zatrudnieni
pracownicy sa zapoznawani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych,
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy
i potwierdzaja ich znajomos¢ skladanym podpisem. Pracownicy wspieraja
i promuja wartosci etyczne dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem
i podejmowanymi decyzjami. Pracownicy maja Swiadomos¢ konsekwenciji,
jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne
z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zostac
natychmiast zgloszone Dyrektorowi Centrum. Przypadki nieetycznego
zachowania podlegaja analizie przez Dyrektora i moga powodowac
wyciagniecie konsekwencji.

Pracownicy Centrum winni posiadac¢ taki poziom wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypekliac
powierzone zadania i obowiazki. Proces rekrutacji pracownikow jest
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy, jest jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.
Pracownicy maja mozliwoS¢ podnoszenia swoich kwalifikacji i rozwoj
kompetencji zawodowych.



4. Struktura organizacyjna Centrum winna by¢ dostosowana do jego celow
i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci oraz podleglosci
poszczegblnych pracownikow Centrum jest okreslany w formie pisemnej
W sposob przejrzysty i spojny.

5. Zadania, przy ktoérych pracownicy moga by¢ szczegélnie narazeni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej Centrum, w tym:

1) wstepna ocene celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,

2) wudzielanie zamoéwien publicznych,

3) pobieranie i gromadzenie srodkow publicznych,

4) zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkow ze Srodkow
publicznych,

5) zwrot Srodkéw publicznych,

traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej biezacej, analizie.

6. Uprawnienia delegowane pracownikom okreslane sa w formie pisemne;j,
precyzyjnie i wlasciwie do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi
zZwiazanego.

Rozdzial X
Zarzadzanie ryzykiem

§ 14. 1. Dyrektor, w uzgodnieniu 2z Organizatorem ustala misje Centrum,
wskazujac cele i zadania jednostki w rocznych planach dziatalnosci
instytucji. Stopien realizacji misji Centrum monitorowany jest poprzez ocene
realizacji celow 1 zadan =z uwzglednieniem kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

2. Dyrektor nie rzadziej niz raz w roku dokonuje identyfikacji zewnetrznego
i wewnetrznego ryzyka zwiagzanego z osiaganiem celow i realizacja zadan
Centrum.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, ktora winna okresli¢
prawdopodobienistwo ich wystapienia i mozliwe skutki. Okreslany jest
rowniez akceptowalny poziom ryzyka.

4. Dla kazdego istotnego ryzyka okreslany jest rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy
okreslaja dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu eliminacji lub zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Rozdzial XI
Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 15. 1. System kontroli zarzadczej Centrum, w szczegolnosci procedury,
instrukcje, wytyczne Dyrektora, zakresy obowigzkow, jest dokumentowany,
a dokumentacja ta jest latwo dostepna dla wszystkich uprawnionych
pracownikow, ktorym te informacje sa niezbedne.

2. Dyrektor i Glowny Ksiegowy prowadza nadzoér nad wykonaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

3. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne stanowig gwarancje ciaglosci funkcjonowania Centrum,
w szczegbdlnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych.

4. Zasoby Centrum sa chronione i maja do nich dostep wylacznie osoby
upowaznione. Pracownicy zobowiazani sa na piSmie i ponosza
odpowiedzialnos¢ za mienie Centrum i jego wlasciwe wykorzystanie.



5. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne 2znaczace
zdarzenia, sa rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest latwo
dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja winna by¢ kompletna,
powinna tez umozliwia¢ dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie jego trwania oraz
po zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia powinny
by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

6. Zatwierdzanie operacji polega na tym, ze Dyrektor lub upowaznieni przez
niego pracownicy zatwierdzaja, przed ich realizacja, wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
srodkow publicznych. Poszczegblne czynnosci zwigzane z realizacja operacji
finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wytacznie przez osoby do
tego upowaznione.

7. Wszelkie ostateczne decyzje w  zakresie operacji finansowych
i gospodarczych podejmuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

8. Wszystkie przypadki odstepstw od przyjetych procedur, instrukcji lub
wytycznych sa dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone
przez Dyrektora lub upowaznionego pracownika.

9. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktorego celem jest
upewnienie sie, ze zadania Centrum sa wlasciwie realizowane. Wlasciwy
nadzor obejmuje w szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu
z pracownikow i systematyczna ocene ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu
uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Rozdzial XII
Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

§ 16. 1. Centrum posiada systemy bezpieczenstwa danych 1 systemow

informatycznych.

2. W Centrum funkcjonuja fizyczne i logiczne mechanizmy kontroli, ktore
ograniczaja lub  wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobow
informatycznych majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi
zmianami, utratg lub ujawnieniem.

3. Ograniczenie dostepu do zasobow polega na tym, ze:

1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i wlasciwe
wykorzystanie zasobow Centrum,

2) prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow
z zapisami w odpowiednich rejestrach,

3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego dostepu do
zasobow objetych ochrona.

Rozdzial XIII
Informacja i komunikacja

§ 17. 1. Dyrektor i pracownicy Centrum odpowiedzialni sa 2za biezace

monitorowanie i jakoS¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz
system komunikowania sie, w tym pod wzgledem klasyfikowania informac;ji
i ich przydatnosci do realizacji celow Centrum.

2. Okreslony jest system komunikacji wewnetrznej miedzy pracownikami,
obejmujacy droge stuzbowa poprzez okreslenie bezposrednich przelozonych i
wspoltpracownikow. Pracownik otrzymuje informacje jedynie taka do ktorej
przetwarzania jest uprawniony.



3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji winny dbac, aby
informacje te byly: aktualne, rzetelne, kompletne, odpowiednio przetworzone
i pogrupowane, zrozumiale dla odbiorcow informacji, przygotowane
w odpowiedniej formie i czasie.

4. Kazdy z odbiorcow informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych
potrzeb informacyjnych oraz odpowiednia modyfikacje wymagan odnosnie
dostarczanych mu danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom
odpowiedzialnym za dostarczanie informacji.

5. Informacja przekazywana jest ustnie, telefonicznie, pisemnie, za pomoca
faxu, e-maila lub w inny, uzgodniony po miedzy zainteresowanymi sposéb
zarowno w Centrum jak i w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi.

Rozdzial XIV
Monitorowanie i ocena

§ 18. 1. System kontroli Centrum oraz jego poszczegolne elementy sa
monitorowane i oceniane. Na biezaco rozwigzywane sa zidentyfikowane
problemy.

2. Glowny Ksiegowy przeprowadzajacy kontrole finansowa zobowigzany jest do
przekazywania Dyrektorowi wszelkich informacji, ktére moga wplywaé na
ocene dzialania kontroli w Centrum, a w szczego6lnosci:

1) roznic inwentaryzacyjnych,
2) wykrytych oszustw i manipulacji,
3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru i kontroli.

3. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania
systemu kontroli oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne
niedoskonalosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach,
w ktorych wykryto nieprawidlowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie
potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

5. W Centrum moze by¢ wprowadzony system samooceny pracownikow,
zgodnie z odrebnymi ustaleniami.

6. Kontrole przeprowadzane przez Organizatora jak i inne podmioty
uprawnione sg podstawa do oceny, modyfikacji lub zmiany systemu kontroli
zarzadczej w Centrum.



