ZARZADZENIE NR 3
z dnia 30 kwietnia 2021 r.
Przewodniczacego
Panstwowej Komisji
do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci
seksualnej i obyczajno$ci wobec matoletniego ponizej lat 15
w sprawie wprowadzenia ,,Zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej”

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.
j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 w zwigzku z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 30 sierpnia 2019 r.
o Panstwowej Komisji do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnoéci wobec matoletniego ponizej lat 15 (Dz. U. z 2020 r., poz.
2219) zarzadza sie, co nastepuje.

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw wyjasniania
przypadkéw czynnoséci skierowanych przeciwko wolnoéci seksualne; i obyczajnosci wobec
matoletniego ponizej lat 15 ,Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej’, stanowigce

zatgcznik do zarzadzenia.

§2
1. Do czasu uzyskania petnego zatrudnienia w Biurze Administracyjno — Finansowym
na Petnomocnika ds. kontroli zarzgdczej powotuje sie dyrektora generalnego Urzedu
PKDP.
2. Pierwsza samoocena funkcjonowania kontroli zarzadczej zostanie przeprowadzona
w terminie do 31 pazdziernika 2021 r.

§3
Tres¢ zarzadzenia wraz zatgcznikiem podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikéw
Urzedu PKDP poprzez przestanie na skrzynki mailowe.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 5 maja 2021 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ... z dnia 30 kwietnia
2021 r.

Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Panistwowej Komisji do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci
skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajno$ci wobec matoletniego
ponizej lat 15, zwanym dalej ,,Urzedem PKDP”

Rozdziat |
Przedmiot regulacji, przepisy ogélne
§1

1. Zatgcznik do zarzadzenia reguluje zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie PKDP.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP zostat ustalony z wykorzystaniem wskazéwek
zawartych w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84).

§2
1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatann podejmowanych w Urzedzie PKDP dla
zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP jest, w szczegélnosci, zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Celem niniejszej regulacji jest zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP.
4. Opisujgc system kontroli zarzadczej, uwzgledniono specyficzne zadania Urzedu PKDP
oraz warunki, w ktérych jednostka dziata.

Rozdziat Il
Srodowisko wewnetrzne

§3

Srodowisko wewnetrzne obejmuje:



1) uczciwosé i inne wartosci etyczne;
2) kompetencje zawodowe;

3) strukture organizacyjna;

4) identyfikacje wrazen wrazliwych;
5) powierzenie uprawnien.

§4
Kryterium uczciwoéci wyraza sie w tym , ze dziatania jednostki oparte sg o zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, kiére zapewniajg osiagnigcie celéow
kontroli zarzadcze;j.
Pracownicy Urzedu PKDP respektujg powszechnie uznawane normy postepowania
i wartosci etyczne, w szczegoinoéci sg zobowigzani do przestrzegania zasad wspotzycia
spotecznego oraz szanowania godnosci i dobr osobistych innych osdb.
Pracownicy Urzedu PKDP majg $wiadomos¢ konsekwenciji, jakie moze wywotaé
nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Przypadki nieetycznego
zachowania podlegajg analizie kierownictwa najwyzszego i éredniego szczebla.
W Urzedzie PKDP obowigzuje ,Wewnegtrzna Polityka Antymobbingowa™ okreslona osobng
regulacjg wewnetrzna.
Pracownicy Urzedu PKDP zobowigzani sg nie rozpowszechnia¢ informaci, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg zaréwno materialng, jak
i wizerunkowa.
Pracownik Urzedu PKDP nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktore pozostawatyby
w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby wywotac podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢.
Dyrektor generalny Urzedu PKDP lub wyznaczony przez niego pracownik Biura
Administracyjno — Finansowego zapewnia pracownikom dostgp do tekstu przepiséw
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji.
Zapoznanie sie z powyzszg informacjg pracownik Urzedu PKDP potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

§ 5.

Kryterium kompetenciji zawodowych charakteryzuje sie tym, ze pracownicy posiadajg taki
poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie
wypetniaé powierzone zadania i obowigzki.

Nabor pracownikéw jest jawny. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy jest
zamieszczane na stronie internetowej Urzedu PKDP oraz w wybranym portalu
ogtoszeniowym.

Proces rekrutaciji jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata

na dane stanowisko pracy.



W Urzedzie PKDP obowigzuje Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
pracy.

System motywacyjny okreslajg przepisy odrgbne. System motywacyjny oparty jest
0 nagrody uznaniowe za szczeg6lne osiggniecia w pracy.

Za wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy w pracy
i doskonalenie sposobu jej wykonywania mogg byé przyznawane nastepujgce
wyrdznienia i nagrody:

1) list gratulacyjny;

2) nagroda pieniezna.

§6.
Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych komdérek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczosci jest
okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.
Kazdemu pracownikowi Urzedu PKDP zostat przedstawiony zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, zgodny z posiadanymi kwalifikacjami.
Strukture organizacyjna, zakres zadarn, organizacje zadan, organizacje pracy oraz prawa
i obowigzki pracownikéw okreslaja:
1) statut Urzedu PKDP;
2) regulamin organizacyjny Urzedu PKDP;
3) regulamin pracy Urzedu PKDP.

§7.

Do zadan, przy ktorych realizacji pracownicy mogg byé szczegélnie narazeni na wystagpienie
ryzyka powodujgcego uszczerbek dla gospodarki finansowej Urzedu PKDP, nalezy zaliczy¢:

1

1) wstepng oceng celowosci zaciggania zobowigzan finansowych;

2) udzielanie zaméwien publicznych;

3) pobieranie i gromadzenie $rodkéw publicznych;

4) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze $rodkow
publicznych;

5) zwrot $rodkéw publicznych.

§ 8.
Kryterium powierzenia uprawnien wyraza sie w tym, ze zakres kompetencji zostat
precyzyjnie okreslony i jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji
i ryzyka z nimi zwigzanego.
Delegowanie uprawnien o statym, biezacym charakterze okresla sie, w szczegélnosci w:
) regulaminie organizacyjnym Urzedu PKDP;



2)

3)

zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdlnego pracownika;
przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane wiasnorgcznym podpisem
pracownika;

zarzadzeniach Przewodniczgcego PKDP.

Przewodniczacy PKDP moze upowazni¢ dyrektora generalnego (w sprawach

wykraczajacych poza jego kompetencje wynikajgce ze statutu Urzedu PKDP), kierownika

komérki organizacyjnej lub innego pracownika do podejmowania w okreslonych sprawach

decyzji w jego imieniu, zleci¢ nadzér nad wykonywaniem niektorych zadan, a takze

udzieli¢ petnomocnictwa do dokonywania okreslonych czynnoéci cywilnoprawnych lub
faktycznych w zakresie dziatalnosci Urzedu PKDP, w tym zastrzezonych do kompetenciji

Przewodniczacego PKDP.

Wydane upowaznienia i petnomocnictwa podlegajg ewidencji. Ewidencje upowaznien i

petnomocnictw prowadzi wyznaczony przez dyrektora generainego Urzedu PKDP

pracownik Biura Administracyjno — Finansowego.

Rozdziat lll
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§o9.

. Zadania Urzedu PKDP okre$la jego statut i regulamin organizacyjny nadany przez

Przewodniczacego PKDP na podstawie ustawy z dnia 30 sierpnia 2019 r.
o Panstwowej Komisji do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych
przeciwko wolnoéci seksualnej i obyczajno$ci wobec matoletniego ponizej lat 15
(Dz. U. z 2020 r., poz. 2219).

Dziatalnoéé Urzedu PKDP w rocznej perspektywie okreslana jest w rocznym planie
dziatalnosci. Roczny plan dziatalnoéci sporzadza dyrektor generalny Urzedu PKDP
w uzgodnieniu z Przewodniczacym, Zastgpcami Przewodniczacego oraz Cztonkami
PKDP do 31 grudnia na rok nastepny.

Roczny plan dziatalnosci okresla w szczegélnosci najwazniejsze cele, zadania stuzace
ich realizacji, mierniki okreslajace stopien realizacji celow oraz odniesienie
do dokumentu o charakterze strategicznym.

Dyrektor generalny Urzedu PKDP w uzgodnieniu z Przewodniczgcym, Zastepcami
Przewodniczacego oraz Cztonkami PKDP sporzgdza do konca lutego sprawozdanie
z wykonania rocznego planu dziatalnosci za rok poprzedni.

Identyfikacje i analize ryzyka przeprowadza si¢ okresowo, co najmniej raz w roku,
w sposdb udokumentowany, odnoszac si¢ do celéw i zadan okreslonych w rocznym
planie dziatainosci Urzedu PKDP oraz celéow i zadan operacyjnych komorek
organizacyjnych, a takze zadan powierzonych petnomocnikom Przewodniczacego
PKDP i zespotom zadaniowym.



6. Zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie tzw. Istotnosci
ryzyka. Poziomem istotnosci ryzyka jest iloczyn oceny prawdopodobierstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz oceny jego skutku.

7. Istotno$¢ ryzyka na poziomie 4 i powyzej nie jest akceptowalna i wymaga zastosowania
dodatkowych mechanizméw kontrolnych.

8. Powigzania pomigdzy celami a przyjetymi w Urzedzie PKDP zasadami zarzadzania
ryzykiem oraz szczegétowy sposob oceny ryzyka okresla obowigzujgca Procedura
zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie PKDP.

Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli
§10
Mechanizmy kontroli obejmuja:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdcze;j;
2) nadzér;
3) ciggtosé dziatalnosci;
4) ochrone zasobow;
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§ 1.

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP, w szczeg6inosci procedury, zarzadzenia
Przewodniczacego PKDP i dyrektora generalnego Urzedu PKDP, instrukcje, sa
dokumentowane, a ich oryginaty przechowywane sg w Biurze Administracyjno —
Finansowym.

2. Przypadki istotnych odstepstw od procedur, instrukcji lub wytycznych sg dokumentowane,
nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone odpowiednio przez Przewodniczacego PKDP,
dyrektora generalnego Urzedu PKDP lub upowaznionych pracownikow.

§12.
1. W Urzedzie PKDP prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem
jest upewnienie sig, ze zadania sg prawidiowo realizowane. Wtasciwy nadzor obejmuje
w szczegolnosci:
1) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z
pracownikéw;
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, Zze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
2. Kierownik komdrki organizacyjnej zapewnia biezaca kontrole wykonywanych zadarn na
kazdym etapie ich realizaciji.



3. Nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych wykonuje
wyznaczony przez dyrektora generalnego Urzedu PKDP koordynator czynnos&ci

kancelaryjnych.

§ 13.

1. Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie ciggtosci dziatalnosci
Urzedu PKDP, w szczegdlnosci jesli chodzi o realizacjg celow i zadan oraz operacji
finansowych i gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem §rodkéw publicznych.

2. W Urzedzie PKDP ustalany jest plan urlopéw wypoczynkowych. Plan monitoruja
kierownicy komoérek organizacyjnych oraz wyznaczony przez dyrektora generainego
Urzedu PKDP pracownik Biura Administracyjno — Finansowego.

3. Kierownika komérki organizacyjnej zastepuje w razie nieobecnoéci zastgpca lub inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora generalnego Urzedu PKDP w uzgodnieniu
z nadzorujgcym dang komorke organizacyjng Czitonkiem Komisji PKDP. Dyrektora
generalnego zastepuje podczas nieobecno$ci pracownik wyznaczony przez
Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczgcego PKDP.

4. W przypadku wystgpienia zjawisk lub okoliczno$ci zagrazajgcych ciggtosci realizacji
zadan Urzedu PKDP wprowadzane sg w zycie procedury awaryjne, dotyczace, migdzy
innymi, dziatalnoéci PKDP w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
opracowane na podstawie przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym. Wyznaczony przez
Przewodniczacego PKDP pracownik koordynuije i realizuje przedsigwziecia i procedury

zarzadzania kryzysowego dotyczace wprowadzania stopni alarmowych.

§ 14.
1. W celu zapewnienia do zasobow Urzedu PKDP wylgcznie uprawnionym osobom

wprowadzono:

1) zasade identyfikacji i ograniczonego dostepu os6b spoza Urzedu PKDP do jego
siedziby;

2) zasady postepowania z kartami dostepowymi do systemu kontroli dostgpu;

3) mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych, opisane w § 22 niniejszych
zasad.

2. Podstawa ochrony dokumentacji archiwalnej jest przestrzeganie zasad zawartych w
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie
PKDP.

3. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki w szczeg6inosci:

1) obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikéw majgtkowych;
2) dotyczy gospodarowania majgtkiem ruchomym;



3) obejmuje kontrole zbywania i likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania
na rzecz innych podmiotdw, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie PKDP;

4) dotyczy bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowe;j;

5) dotyczy systematycznej weryfikacji stanu mienia Urzedu PKDP i poréwnania ze stanem
ewidencyjnym w wyniku inwentaryzacii.

. Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora generalnego
Urzedu PKDP oraz gtéwnego ksiegowego na etapie sporzadzania planu finansowego oraz
realizacji wydatkow.

. W urzedzie PKDP ustalono:

1) regulamin uzytkowania samochodéw stuzbowych;
2) instrukcje BHP.

. Komisje do spraw oceny przydatnosci skiadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego oraz
statej komisji do spraw zagospodarowania i likwidacji skiadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego i ich zadania bgda okres$lane w zarzadzeniach dyrektora generainego Urzedu
PKDP.

§ 15.
. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu PKDP jest roczny plan finansowy.
. Szczegbtowe zasady gospodarki finansowej Urzedu PKDP oraz mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych okreslajg w szczegélnosci:

1) zasady (polityka) rachunkowo$ci;

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych;

3) regulaminy udzielania zaméwien publicznych do i powyzej kwoty 130 tys. zt netto.

. W Urzedzie PKDP funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych, w szczeg6lnosci okreslajace sposaéb:

1) dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzania operacji finansowych przez dyrektora generalnego Urzedu PKDP lub
osoby przez niego upowaznione;

3) podziatu kluczowych obowigzkow; ,

4) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji, w tym
przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw oraz poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczgcym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

5) postgpowania w przypadkach, gdy nalezno$¢ Urzedu PKDP nie zostata uregulowana w
terminie oraz sposéb egzekucji naleznosci.

. Gtowny ksiggowy moze wnioskowac do dyrektora generalnego Urzedu PKDP o okreslenie
trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez komérki organizacyjne prace niezbedne



do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci.
. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja
powinna byé kompletna i umozliwia¢ doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej,
gospodarcze] lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwiocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

. Podziat kluczowych obowigzkow polega na tym, ze zadania dotyczgce prowadzenia,

zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych

zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych
sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby, z uwzglednieniem ich zakresu obowigzkow,

. Kontrola w zakresie:

1) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych;

2) zaciggania zobowigzan finansowych;

3) dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych;

4) udzielania zamoéwien publicznych

zwana dalej ,kontrolg”, nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego

ujawnionego w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania (procesu)

ze stanem wymaganym.

. Kontrola zorganizowana jest w Urzedzie PKDP w formie kontroli biezgcej i kontroli

funkcjonalne;.

. Kontrola obejmuje dokonywanie wydatkow:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z poniesionych naktadéw oraz zasady optymalnego doboru metod i sSrodkow stuzacych
osiagnieciu zatozonych celéw;

2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacjg zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

§ 16.

. Czynnoéci kontrolne w ramach posiadanych kompetenciji sprawujg w szczegolnosci:
1) przewodniczacy lub upowazniony Zastepca Przewodniczacego PKDP;

2) dyrektor generalny Urzedu PKDP;

3) gtéwny ksiegowy;

4) kierownik komérki organizacyjne;j;

5) inny pracownik, ktory przyjat obowigzki w zakresie kontroli.

Osoby wymienione w ust. 1 zobowigzane sg w szczegolnosci do:

1) biezacej kontroli realizacji wykonywanych zadarn;



3.

2) podejmowania dziatan zmierzajgcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci.
Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2-5 zobowigzane sg do:

1) przekazywania Przewodniczacemu lub upowaznionemu Zastepcy Przewodniczgcego
PKDP wszelkich informaciji, ktére mogg wptywaé¢ na ocene funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

2) skladania wnioskébw do Przewodniczacego Iub upowaznionego Zastepcy
Przewodniczgcego PKDP odnos$nie eliminowania nieprawidtowosci i zapobiegania ich
powstawaniu w przysztosci.

Zakres czynnosci kontrolnych gtéwnego ksiegowego oraz innych pracownikéw Urzedu
PKDP dotyczacy kontroli operacji finansowych i gospodarczych okreslony jest
w szczegolnosci w ich zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, dokumentagji
wymienionej w § 15 ust. 2 niniejszego zatgcznika lub w odrebnym upowaznieniu.
Pracownik podejmujgcy dziatania w zakresie kontroli zobowigzany jest do biezgcej kontroli
zgodnosci dziatania z procedurami i obowigzujgcymi regulacjami prawnymi. Dokonanie
kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez uprawnionego
pracownika.

§17.

Wstepna kontrola wydatkéw na wynagrodzenia dokonywana jest przez dyrektora generalnego

oraz gtownego ksiggowego Urzedu PKDP na etapie sporzadzania planu finansowego i polega

na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, w ktérym

jest sporzadzany projekt planu finansowego. Podczas wstepnej kontroli obliczane jest rowniez

zaangazowanie wydatkéw na wynagrodzenia na rok budzetowy na bazie zawartych

z pracownikami Urzedu PKDP uméw o prace. W przypadku stwierdzenia mozliwoéci petnego

pokrycia zobowigzar wynikajgcych z zawartych uméw o prace podejmowane sg dziatania

zmierzajgce do dostosowania tych zobowigzan do mozliwosci budzetowych.

1.

§ 18.

Kontrole nastepczg gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem oraz udzielania
zamowien publicznych prowadzg: Przewodniczacy lub upowazniony Zastepca
Przewodniczacego PKDP, dyrektor generainy Urzedu PKDP, gtéwny ksiegowy oraz
upowaznieni pracownicy.

Osoby prowadzgce kontrole nastepczg mogg zgdaé przedstawienia w trybie
natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen lub innych dokumentéw oraz
udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczgcych badanego postepowania
(procesu).



-_—

§19.

. W przypadku realizowania przez Urzad PKDP wydatkéw z Europejskiego Funduszu

Spotecznego lub Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wydatki te sa
wyodrebniane w budzecie Urzedu PKDP i kwalifikowane wedtug kodu realizowanego
projektu (numeru projektu i zadania).

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe opisywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami i wymogami Instytucji Zarzadzajgcej i Posredniczacej. Dokumenty
potwierdzajgce poniesione wydatki sa przypisywane do projektow, ktorych dotycza,
zawierajg odniesienia do dokumentéw Zrodtowych i sg mozliwe do przesledzenia, jak
réwniez sg potwierdzane przez osoby do tego upowaznione.

Dokumenty ksiegowe (oryginaty lub kopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) sa
dostepne i przechowywane do wgladu, w szczegélnosci zgodnie z przepisami regulujgcymi
ponoszenie i rozliczanie (kwalifikowanie) wydatkéw dokonywanych ze srodkow unijnych.

§ 20.
Zaméwien publicznych udziela sie zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych oraz
wewnetrznych regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie PKDP.
Zaméwienia publiczne powyzej kwoty 130 tys. zt netto udzielane sg zgodnie z rocznym
planem zaméwien publicznych. Zamdwienia ponizej kwoty 130 tys. zt netto udzielane sg w
miare potrzeb zgtaszanych przez Przewodniczacego, Zastepcéw Przewodniczacego oraz
Cztonkéw PKDP, a takze kierownikéw komérek organizacyjnych. Na podstawie zgtoszonych
potrzeb wyznaczony przez dyrektora generalnego Urzedu PKDP pracownik opracowuje
whioski o udzielenie tych zaméwien.
Przed rozpoczeciem prac o udzielenie zamowienia publicznego niezaleznie od jego wartosci
konieczne jest zabezpieczenie $rodkéw finansowych na ten cel. Zabezpieczenie srodkow
potwierdza podpis gtéwnego ksiggowego.
Dyrektor generalny Urzedu PKDP lub wyznaczony przez niego pracownik Biura
Administracyjno — Finansowego dokonuje wstepnej kontroli udzielania zamowien
publicznych niezaleznie od ich warto$ci.

§ 21.

Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodkow
publicznych uwzglednia sie w szczegdlnosci przepisy o rachunkowosci oraz inne
obowiazujgce przepisy, a takze obowigzujace w Urzedzie PKDP regulacje wewngtrzne.

W przypadku naliczenia kar umownych wzywa si¢ dtuznika do ich zapiaty w terminach
okreslonych w tresci umowy. Jesli terminy, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie
zostaly przewidziane, wezwania dokonuje si¢ niezwiocznie, nie pézniej jednak niz po
uplywie 30 dni od wyznaczonej daty zaptaty kar umownych. W razie bezskutecznych
wezwarn do zaptaty wszczyna sie postepowanie zmierzajace do egzekucji naleznosci. Nie



dochodzi sie naleznoéci jezeli w danej sprawie jest oczywiste, ze koszty dochodzenia
naleznosci przewyzsza jej warto$é.

Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty naleznosci pienigznych regulowane jest w
przepisach odrebnych.

§ 22.

. W Urzedzie PKDP funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére ograniczajg lub wykrywaja

nieuprawniony dostep do zasobéw informatycznych, majgce na celu ich ochrone przed

nieautoryzowanymi zmianami, utratg lun nieuprawnionym ujawnieniem.

Ograniczenie dostepu do zasobow informatycznych polega na tym, ze:

1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i wlasciwe wykorzystanie
zasobow informatycznych jednostki;

2) prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobdéw z zapisami w
odpowiednich rejestrach.

Zasady bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych Urzedu PKDP zostaty opisane,

miedzy innymi, w:

1) Polityce Bezpieczenstwa;

2) Instrukcji Zarzgdzania Systemami Informatycznymi.

W Polityce Bezpieczenstwa zawarto, migdzy innymi, Procedure zgtaszania incydentéw oraz

Procedure udostepniania danych.

W Urzedzie PKDP prowadzona jest ewidencja upowaznien do przetwarzania danych, w tym

danych osobowych.

Od os6b przetwarzajgcych dane odbierane jest oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci

danych osobowych i sposobéw zabezpieczenia danych osobowych.

Dostgp do danych w systemie informatycznym jest mozliwy wytgcznie po udanym

uwierzytelnieniu oraz autoryzaciji uzytkownika.

Rozdziat V
Informacja i komunikacja
§ 23.
Informacja i komunikacja obejmuije:

1) biezgca informacije;

2) komunikacje wewnetrzng;

3) komunikacje zewnetrzna.
§ 24.

1.

Kierownicy komoérek organizacyjnych lub inne upowaznione osoby odpowiedzialne sg za
biezgce monitorowanie i jako$¢ przekazywanych i przetwarzanych informacji oraz systemu
ich komunikowania, pod wzgledem ich przydatnosci do realizacji celéw jednostki.



Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji dbajg, aby informacje te byty
aktualne, rzetelne, kompletne orz zrozumiate dla odbiorcéw tych informacii.

Kierownicy komérek organizacyjnych lub inne upowaznione osoby odpowiedzialne s3 za
takie zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej, aby kazdy pracownik otrzymat
informacje potrzebne do realizacji zadah oraz moégt zrozumieC cele systemu kontroli
zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swojg rolg i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie.

. Wewnetrzne procedury i instrukcje, obowigzujgce w Urzedzie PKDP sg fatwo dostgpne dla
pracownikéw, ktérym te informacije sg niezbedne do realizacji zadan.

. W wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu PKDP dostgpne sa zarzadzenia
Przewodniczacego i Zastepcéw Przewodniczacego PKDP, a takze dyrektora generalnego
Urzedu PKDP.

. W celu efektywnego przekazywania informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzgdu
PKDP )w przypadkach wymaganych przepisami prawa) dokonuje sig wyboru
przedstawiciela/przedstawicieli pracownikow.

. Zasady wyboru ustalane sg kazdorazowo dia kazdego przypadku, w ktérym przepisy prawa
wymagaja udziatu przedstawiciela/przedstawicieli pracownikow.

§ 25.

. Tryb przyjmowania i zatatwiania spraw reguluje instrukcja kancelaryjna obowigzujaca
w Urzedzie PKDP. Sprawy moga by¢ przyjmowane i zatatwiane w systemie informatycznym
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

. W Urzedzie PKDP obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

. Wyznaczony przez dyrektora generainego Urzedu PKDP pracownik Biura Administracyjno
— Finansowego petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§ 26.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzagdczej obejmuje:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej;

2) samooceneg;

3) audyt wewnetrzny oraz audyt zgodnosci z Krajowymi Ramami Interoperacyjnosci —
zlecane w miare potrzeb;

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.



10.

§ 27.
Przewodniczacy i Zastgepcy Przewodniczacego PKDP oraz dyrektor generalny Urzedu
PKDP, a takze inne upowaznione osoby zgodnie z przypisanymi kompetencjami stale
monitorujg funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP oraz jego
poszczegolne elementy, a takze na biezaco rozwigzujg zidentyfikowane problemy.
Przewodniczacy PKDP powotuje Petnomocnika ds. kontroli zarzadcze;.
Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia wtasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w kierowanej komérce i monitoruje skuteczno$¢ poszczegéinych jej elementéw.
Kazdy pracownik Urzedu PKDP ma mozliwos¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.
W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzgdczej istniejg potencjaine
niedoskonatosci , ponownej ocenie podlegajg mechanizmy kontrolne i podejmowane
sq dziatania naprawcze.
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczeg6lnosci wyniki:
monitorowania realizacji celéw i zadan, samooceny oraz przeprowadzanych audytow
i kontroli, w tym kontroli zewnetrznych.
Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest przez dyrektora generalnego
Urzgdu PKDP, Petnomocnika ds. kontroli zarzadczej oraz kierownika komorki
organizacyjnej w zakresie realizowanych zadarn lub inne wyznaczone do tego osoby. Wyniki
samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej dyrektor generalny Urzedu PKDP
przedstawia Przewodniczagcemu PKDP w terminie do 31 marca danego roku za rok
poprzedni.
Coroczne przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej , nie pézniej niz do 15 marca za
rok poprzedni, zapewnia kierownik komorki organizacyjnej. Samoocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej dokonywana jest w porozumieniu z Petnomocnikiem ds. kontroli
zarzadczej.
Przewodniczacy PKDP raz w roku do konca kwietnia sktada oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej. O$wiadczenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Podawanie do publicznej wiadomosci rocznego planu dziatalnosci, sprawozdania
z wykonania planu oraz o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest forma jawnosci
gospodarowania $rodkami publicznymi.

Rozdziat VII
Przepisy koncowe
§ 28.

. W Urzedzie PKDP prowadzony jest i dostepny na dysku wewnetrznym wykaz istotnych

dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1, aktualizuje w sposéb ciggty wyznaczony przez dyrektora
generalnego Urzedu PKDP pracownik Biura Administracyjno —~ Gospodarczego.



3. W przypadku zmian nazw wiasnych procedur, instrukciji i pozostatej dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej objetej niniejszg procedurg stosuije sig je odpowiednio, bez koniecznosci
aktualizacji Zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP.

4. Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej koordynuje dziatania w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie PKDP (w tym przeprowadzania samooceny), monitoruje
skutecznosé poszczegélnych jej elementow oraz podejmuje dziatania zaradcze stuzace
usprawnieniu systemu.

5. Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej podejmuje decyzje co do sposobu wykorzystania
wytycznych oraz zakresu wykorzystania ankiet’kwestionariuszy, stanowigcych zatgcznik
do komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dia jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF.11.2.11).






