PISMO OKOLNE DYREKTORA POWIATOWEGO ZAKLADU KATASTRALNEGO WE
WROCLAWIU Z DNIA 5 STYCZNIA 2011 r. W SPRAWIE SPOSOBU FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ.

Dziatajac zgodnie z art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz. 1240) celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej obejmujacej wszystkie aspekty
dziatalnoéci Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu podaje sie do wiadomosci co
nastepuje.

1. Pojecie kontroli zarzadczej. Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2 Cel kontroli zarzadczej. Celem jest zapewnienie w szczegdInosci:

— Zgodnoéci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
__ Skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— Wiarygodnosci sprawozdan,

— Ochrony zasobow,

— Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— Efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informaciji,

— Zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzadcza ma sprawic¢ aby jednostka osiagneta postawione przed nig cele.
Efektywne funkcjonowanie tej kontroli wymaga aktywnego dziatania ze strony wszystkich
os6b na stanowiskach kierowniczych.

Minister finansow zgodnie z delegacja zawartg w art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych ogtosit standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zgodne ze standardami miedzynarodowymi. (komunikat nr 23 ministra finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. MF nr 15 poz.84).Standardy obejmuja pig¢ grup
odpowiadajacych poszczegoinym elementom kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne,

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem,
C. Mechanizmy kontroli,

D. Informacja i komunikacja,

E

. Monitorowanie i ocena.



> Grupa standardow A - srodowisko wewnetrzne. Dotyczg systemu zarzadzania
jednostka i jej zorganizowania jako catosci. Aby system kontroli dziatat zgodnie z
zatozeniami musi funkcjonowaé w $rodowisku do tego przygotowanym organizacyjnie
(struktura) oraz merytorycznie i mentalnie (kadra).Standardy dotyczace $rodowiska
wewnetrznego odnosza si¢ do procedur pisemnych oraz do wartosci niepisanych,
takich jak postawa kierownictwa i pracownikow, etyka pracy, sposéb komunikowania
sie z petentami. Ponizej podaje sig dziatania realizujgce wytyczne standardow:

1. Przestrzeqanie wartosci etycznych, wprowadzenie kodeksu etyki zawodowej,
badanie opinii petentéw dotyczace poziomu obstugi i poziomu zadowolenia z kontaktow z
pracownikami, (instrukcja w sprawie zasad oceny pracownikow i jednostki przez
petentdw), szkolenia pracownikow w tym zakresie.

2. Kompetencje zawodowe, planowanie i realizacja szkolen w spos6b zwigzany z celami
jednostki, (instrukcja w sprawie planowania szkoler) odpowiednie procedury naboru
nowych pracownikéw,

3. Struktura organizacyjna, dostosowanie do aktualnych celéw i zadan struktury
organizacyjnej, zatrudnienie odpowiedniej ilosci pracownikow, przydzielenie
pracownikom zakreséw czynnosci.

4.Delegowanie uprawnien. Wprowadzenie instrukcji w sprawie zasad wydawania i
rejestracji wydanych upowaznien, petnomocnictw i t p.

> Grupa standardéw B — zarzadzanie ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan. Ryzyko
odnosi sie do zagrozen o charakterze wewngtrznym i zewnetrznym. Zarzadzanie
ryzykiem wigze sig z oceng stopnia zagrozenia realizacji zadan jednostki i
przeciwdziataniem tym zagrozeniom lub ich eliminacja. W tej grupie zakwalifikowano
standardy od nr 5 do nr 9 ( 5 — Misja, 6 — Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i
ocena ich realizacji, 7 — identyfikacja ryzyka, 8 — Analiza ryzyka, 9 — Reakcja na
ryzyko). Standardy kontroli zarzadczej wskazujq sposéb zarzadzania ryzykiem:
— okreslenie misji jednostki (cel istnienia jednostki)

identyfikacji ryzyk jej niepowodzenia,

analiza wptywu konkretnych ryzyk na realizacjg misji,

wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyk

— zastosowanie $rodkéw zaradczych w sytuacji przekroczenia poziomu ryzyka

(reakcja)

— monitorowanie.

Uwzgledniajac wytyczne zawarte w standardach tej grupy opracowana zostanie

instrukcja w sprawie zasad i trybu wyznaczanie celéw jednostki, okreslenia miernikow

ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiagnigcia. Wyznaczajac cele nalezy

pamietac, ze cel powinien byc:

a) Prosty, precyzyjny, konkretny niepozostawiajacy miejsca na luzng interpretacje,

b) Mierzalny (miernik wyrazony liczbowo)

c) Osiagalny — realistyczny,

d) Istotny — obejmowac najwazniejsze obszary jednostki,

e) Okreslony w czasie - doktadnie wyznaczony czas w jakim zamierzamy go

osiagnac.



W celu identyfikacji ryzyk odbywaijq si¢ systematyczne narady kierownictwa na
ktérych omawiane sg na biezaco problemy jakie pojawiaja sig¢ W poszczegolnych
Pracowniach i Dziatach merytorycznych.

Grupa standardow C — mechanizmy kontroli. Pozwalaja kierownikowi jednostki
wptywac na sposob realizacji funkciji oraz monitorowa¢ poziom jej osiggniecia. Bez
mechanizmow kontroli nie jest mozliwe realizowanie celow jednostki. W tej grupie
mieszcza sie standardy od nr 10donr15. (10— Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej, 11— Nadzor, 12 — Ciagtos¢ dziatalnosci, 13 —Ochrona zasobow,

14 — Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych, 15- Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.)

W celu realizacji wytycznych zawartych w tych standardach zostana zweryfikowane
wszystkie dotychczas wydane instrukcje, procedury wewnetrzne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow. Nalezy
zadba¢ aby dokumenty te byty dostepne dla wszystkich zainteresowanych 0séb.
Prowadzony bedzie rejestr obowigzujacych przepiséw wewnetrznych. Prowadzony
bedzie nadzér nad wykonywaniem zadan obejmujacy wyrywkowa weryfikacje
czynnosci dokonywanych przez osoby nadzorowane. Ciagtos¢ dziatalnosci jednostki
opiera si¢ na kluczowej kadrze. Podejmowane bedg dziatania majgce na celu
zapewnienie, ze kluczowi pracownicy nie odejdq z pracy. Zweryfikowany zostanie
system pozwalajacy na zastepstwa kluczowych pracownikow podczas ich
nieobecnosci takze losowej. Administrator sieci w czasie nieobecnos$ci w pracy ma
zapewniony dostep do sieci w trybie on Line. Ochrona zasobdw zapewniona jest
poprzez: catodobowy system ochrony obiektu, alarm p. poz. ubezpieczenie mienia,
systematyczna weryfikacja stanu mienia i poréwnywanie do stanu ewidencyjnego,
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna. Mechanizmy kontroli dotyczace operaciji
finansowych i gospodarczych zawarte s w zasadach (polityce) rachunkowosci,
Instrukcji w sprawie zasad kontroli dokumentow ksiegowych, instrukcji kasowej oraz
indywidualnie w zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikéw oraz w Instrukciji
w sprawie zasad wydawania i rejestraciji upowaznien i petnomocnictw.
Zabezpieczenie systemow informatycznych reguluje zarzadzenie w sprawie systemu
ochrony danych, programow i sprzetu elektronicznego.

Grupa standardéw D — informacja i komunikacja. Wytyczne zawarte W
standardach tej grupy maja zapewni¢ osobom zarzadzajacym | pracownikom w
odpowiedniej formie i czasie wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji
zadan. Zaliczany jest tu Standard 16- biezaca informacja, 17 — komunikacja
wewnetrzna, 18 - komunikacja zewnetrzna. W celu zapewnienia efektywnych
mechanizmow przekazywania informacji opracowano instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow. Prowadzony jest ina biezaco aktualizowany Biuletyn Informacji
Publiczne;.

Grupa standardow E — monitorowanie i ocena. Monitorowanie i ocena maja na
celu sprawdzenie skutecznosci systemu kontroli zarzadcze; . Monitorowanie ma
charakter ciagty, mniej sformalizowany, odbywa sig poprzez analizy i oceny
kierownictwa oparte na informacjach otrzymywanych w ramach biezacej dziatalnosci
jednostki. ( skargi, wyniki kontroli zewnetrznych, stwierdzone przypadki
nieprawidtowosci lub problemow w biezacej dziatalnosci jednostki). Samoocena ma
charakter odrebnych mechanizméw i procedur przeprowadzanych planowo w celu



ustalenia stanu efektywnosci kontroli zarzadczej. Sg to wzajemnie uzupetniajgce sie
elementy weryfikacji systemu kontroli zarzadczej. Wymieni¢ nalezy w tej grupie
Standard 19 — Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, 20 — Samoocena, 21-
Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny, 22- Uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej. Podejmowane sg nastepujace dziatania
stosownie do wytycznych tej grupy standardéw: Wydanie Instrukcji w sprawie zasad
i trybu wyznaczania celéow jednostki, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggniecia. Organizowane sg cykliczne spotkania (narady) z
kierownikami w celu wymiany uwag dotyczacych funkcjonowania jednostki i
problemdw jakie napotykajg w swojej dziatalnosci poszczegoine komorki
merytoryczne. Sporzadzana jest roczna informacja z realizacji planu dziatalno$ci oraz
oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej.

Zobowigzuje wszystkich Kierownikéw do zaznajomienia z trescig niniejszego pisma
podlegtych pracownikéw .

Do wiadomosci:
1. Kierownicy wszystkich Pracowni i Dziatow
2. Pracownicy samodzielni,

3. ala



