Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2010 z dnia 7 czerwca 2010 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Procedura kontroli zarzadczej

1. W szczegotowym ujeciu niniejsze zarzadzenie okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli zarzadczej, zwanej dalej ,kontrolg”,
2) cele i zadania kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych,
5) sposdb dokumentowania ustalen kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§1

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli
zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi takimi jak:

1) polityka rachunkowosci,

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

3) instrukcja inwentaryzacyjna,

4) instrukcja kasowa,

5) regulamin zamowien publicznych,

6) procedury kontroli finansowe;.
2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowig podstawe w trakcie czynnosci
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich
wyznaczeniami.

§2

Pracownicy merytoryczni jednostki z racji powierzonych im obowigzkéw w zakresie gospodarki
finansowej i kontroli winni zapoznac¢ sig z tre$cig procedur i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
w nich postanowien. Fakt zapoznania sig¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢
potwierdzony .

Rozdziat |

§3

Podstawowe cele kontroli zarzadczej

1. Najwazniejszym elementem kontroli jest system wyznaczania celéw i zadan jednostek i
sposobdw ich monitorowania.
2. Postgpowanie kontrolne w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
3. Dostarczenie kierujacym jednostka niezbgdnych informacji celem usprawniania funkcjonowania
dziatalno$ci i racjonalnego gospodarowania jej majgtkiem o:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosc i efektywno$é dziatania,

3) wiarygodno$é sprawozdan,

4) ochrone zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc¢ i skuteczno$¢ przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem,



Rozdziat Il

§4
Standardy kontroli zarzadczej

1.Przestrzeganie wartosci etycznych:
1) osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
2) osoby zarzadzajace powinny wspieraé i promowaé przestrzeganie warto$ci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe:
1) nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania.
2) proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
3) nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i osob
zarzadzajacych.

3. Struktura organizacyjna:
1) struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
2) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych komoérek
organizacyjnych jednostki, oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien byé okreslony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
3) aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byé okreslony dla
kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien:
1) nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom,
2) zakres delegowanych uprawnien powinien byé odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
3) zaleca si¢ delegowanie uprawnient do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym
charakterze,
4) przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§ 5

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

1. Misja:
1) nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i
systematycznego opisu misji.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:
1) cele i zadania nalezy okresli¢ jasno i co najmniej w rocznej perspektywie,
2) ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomocg wyznaczonych miernikéw,
3) w jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system
monitorowania realizacji celéw i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane,
4) zaleca sig przeprowadzenie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,
5) nalezy zadba¢, aby okreSlajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komarki
organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezpoSrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do realizacji.

3. Identyfikacja ryzyka:
1) nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i
zadan,
2) w przypadku istotnej zmiany, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej



identyfikacji ryzyka.

4. Analiza ryzyka:
1) zidentyfikowanie ryzyka nalezy poddaé analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i mozliwych jego skutkoéw,
2) nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

5. Reakcja na ryzyko:
1) w stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakgji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie),
2) nalezy okre$li¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

§6

1. Mechanizmy kontroli:
1) standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktére mogg
funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknigtego
katalogu, poniewaz system Kkontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki samorzadu terytorialnego,
2) mechanizm kontroli powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko,
3) koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz
uzyskane dzieki nim korzysci.

2. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:
1) procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;j.
2) dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest
niezbedna.

3.Nadzor i ciggtos¢ dziatania:
1) nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji,
2) nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobow:
1) nalezy zadbaé, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wytacznie upowaznione osoby,
2) osobom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

5.Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzenie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkdw,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,
5) nalezy zapewni¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych.

§7

Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
2. Komunikacja wewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego.
3. Komunikacja zewnetrzna _
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi
majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje celow.



§8
Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;
Nalezy monitorowac skuteczno$¢ poszczegéinych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.
2. Samoocena:
1) zaleca sig przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajgce i pracownikéw jednostki.
2) samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i
udokumentowania.
3. Audyt wewnetrzny
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng i
niezalezng ocene kontroli zarzadczej.
4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny
by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i
kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
os$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.

Rozdziat llI

Przedmiot kontroli zarzadczej

§9

1. W Swietle obowigzujacych przepiséw ustawowych kontroli podlegaja nastepujace obszary
dziatalno$ci jednostki

1) gromadzenie dochoddw,

2) wydatkowanie $rodkéw publicznych,

3) gospodarka mieniem komunalnym,

4) realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych.

§10

Kontroli w jednostce podlegajg zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi. Nalezg do
nich:
1. aktywa trwate:
a) warto$ci niematerialne i prawne,
b) srodki trwate, pozostate Srodki trwate, srodki trwate w budowie, zaliczki na $rodki trwate w
budowie.
2. aktywa obrotowe:
a) $rodki pieniezne w kasie,
b) zapasy materiatow i towardw,
c¢) naleznosci krétkoterminowe.
3. zasoby informacyjne zdarzen gospodarczych wynikajgcych z podpisanych umoéw, dowodéw
zakupu towaréw i ustug , dowodoéw przychodu i rozchodu aktywoéw, itp.,
4. zapisy zawarte w ksiegach rachunkowych,
5. dane o dziatalnosci jednostki zawartych w innych ewidencjach i dokumentach.



Rozdziat IV

Podstawowe zadania kontroli zarzadczej

§11

1. Istotg czynnoéci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go z
obowigzujacymi przepisami i normami oraz odchylen od tej normy.
2. Ujawnione w toku kontroli odstgpstwa (negatywne) od obowigzujacej normy, czy
nieprawidiowo$ci zobowigzujg do:
1) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformutowania wnioskéw wskazujgcych
na przyczyny powstawania stwierdzonych odchyler oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia
te wplynety i mogg wptyna¢ na dziatalno$¢ jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie
skorygowane,
2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,
3) okreslenie sposobdw i $rodkéw umozliwiajacych naprawe istniejacego stanu,
4) wskazanie sposobéw i $rodkéw zapobiegajacych wystepowaniu  stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. Kontrola winny by¢ takze objete obowigzujgce unormowania wewnetrzne, ich zgodnosé z
przepisami ustawowymi i obowigzujaca praktyka w jednostce.

Rozdziat V
Rodzaje i formy kontroli
§12

W ramach kontroli wewnetrznej wystepuja formy kontroli:

1. samokontrola to kontrola, do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu utworzone samodzielne
stanowisko ds. kontroli Wewnegtrznej i Zewngtrznych w jednostce nadrzedne;j.

Kontrola dokumentéw
§13

1. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych, jak i
majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:

1) zewnetrzne obce, pochodzace od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wtasne, przekazane kontrahentom (w oryginale),

3) wewnetrzne, obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.
2. Dowody ksiggowe funkcjonujgce w jednostce powinny posiadaé cechy okreslone ustawg o
rachunkowo$ci oraz zwiezly opis zdarzenia gospodarczego.
3. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadac¢ cechy wtasciwe tym dokumentom.
4. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 4 niniejszego regulaminu winny by¢ objete kontrolg
pod wzgledem formalnym i merytorycznym, dokumenty odzwierciedlajgce powstanie naleznosci,
zobowigzan, kosztéw, przychodéw i dochodéw podlegaja réwniez kontroli rachunkowe;.

§ 14

1. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujgca zobowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowodd popetnienia tego czynu,
2) bezzwiocznego powiadomienia na piSmie bezposredniego przetozonego i kierownika



jednostki,
3) kierownik jednostki, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne
dziatania.

Kontrola Instytucjonalna
§15

Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢:
1) zgodnosc¢ dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) dobor srodkéw , efektywno$é ich wykorzystania,
3) prawidtowos¢ i efektywno$c¢ przyjetych kierunkéw dziatania,
4) sprawno$¢ dziatania kontroli oraz przestrzeganie przez pracownikow regulaminu kontroli
wewnetrznej,
5) dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostkq i jej zasobami.

§ 16

Plan kontroli winien zawieraé:
1) numer kontroli,
2) podmioty podlegajgce kontroli,
3) cel kontroli (zatozenia, kierunek zagadniert wymagajacych kontroli),
4) temat i zakres kontroli,
5) termin kontroli,
6) osoby przewidziane do przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL VI
Procedury kontroli
§17

1. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione przez
zarzgdzajgcego kontrole. Upowaznienie wino zawieraé okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

3) nazwisk 0séb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli

4) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego sktadu.
2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia - wino byé wydane nowe upowaznienia przez
zarzadzajgcego kontrole.
3. Kazde upowaznienie wystawia sig w dwéch egzemplarzach: jeden dla komérki kontrolowane;
drugi zatgcza sie do akt kontroli.
4. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu
odpowiednich warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli przez:

1) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do

przechowywania materiatéw kontrolnych,

2) udostepnienie zgdanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.

Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych
§18

1. Kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.
W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz



zgodny ze stanem faktycznym.
2. Protokét kontroli powinien zawieraé:
1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date upowaznienia do kontroli,
2) nazwe kontrolowanej jednostki w jej peinym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujgcego nadzor,
3) rodzaj przeprowadzonej kontroli, date rozpoczecia i zakoriczenia z podaniem ewentualnych
przerw w kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,
5) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w jednostce,
6) wzmiankg o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,
7) spis zatgcznikdw stanowigcych czesé sktadowa protokotu,
8) dane liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki.
3. Protokat kontroli winny podpisa¢ osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej
gtowny ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencja ksiegowa.
4. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik kontrolowanej jednostki lub gtéwny
ksiggowy zgtaszajg zastrzezenia co do jego treéci, kontrolujacy winien dodatkowo zbadaé
zasadnosc tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupetié lub skorygowaé protokét.
5. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki lub gtéwny ksiegowy odmawiaja podpisania protokotu
kontroli sg zobowigzani ztozy¢ pisemne wyjasnieni przyczyn odnowy.
6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§19

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze byé stosowane w razie koniecznoséci:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla
organdw administracji samorzadowej,
2) zbadania okre$lonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskoéw,
3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwtaszcza realizacji wnioskéw pokontrolnych.
2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Sprawozdanie
podpisuje kontrolujgcy informujac kierownika kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.
3. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidiowosci i uchybien nalezy w terminie 30
dni od dnia podpisania protokotu, skierowa¢ do tej jednostki wystapienie pokontrolne.
4. Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraé okreslony termin wykonania - ztozenie
sprawozdania z przebiegu jego realizaciji.

§ 20

Kontrola samorzadowej jednostki organizacyjnej

1. Stosownie do wymogdéw zawartych w przepisach art. 247 o finansach publicznych, zarzad
jednostki samorzgdu terytorialnego sprawuje nadzér nad realizacja, okreslonych uchwatg
budzetowg przychodéw i rozchodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
przestrzeganiem przez podlegta samorzadowg jednostke organizacyjng procedur kontroli oraz
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Samorzadowa jednostka organizacyjna podlega kontroli na zasadach w przewidzianych w
przepisach niniejszej procedury.



