Zarzadzenie Nr 9 /2010
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
z dnia 28 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie Kontroli
Zarzadczej

Na podstawie art.68 i 69 z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
p0z.1240) Dyrektor Zespolu Obstugi Szkoét  ustala  Regulamin kontroli Zarzadczej
opracowane na podstawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdblne
§1.
1. Regulamin okre$la:
1. cele i zadania kontroli zarzadcze;,
2. elementy systemu kontroli zarzadcze;,

3. zakres kontroli finansowej.

2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wewngtrznych stanowisk Zespotu
Obstugi Szkot w Choroszczy.

§2.

1.Stanowiska funkcyjne w Zespole Obstugi Szkot - oznacza to dyrektora, gtownego
ksiggowego, specjalista ds. kadr.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej
§3
Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:



zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodno$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

NookrwnpE

§ 4.

System kontroli zarzadczej w Zespole Obstugi Szkot i jednostkach dla ktorych Zespot
prowadzi obstuge finansowo- ksiggowa jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnos$ci
kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrole,
2. kontrole funkcjonalna,
3. kontrolg instytucjonalna.

§5.

1. Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i
porownanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1. poprawnos¢ organizacyjna komorek stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos$¢, prawidlowos¢ 1 efektywnos¢
przyjetych rozwiazan organizacyjnych 1 kierunkow dzialania, a takze doboru srodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

2. legalno$¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesOw gospodarczych i
finansowych  z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, anastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4. celowos$¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych 1 zbgdnych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5. rzetelno$¢ - zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6.

1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w zespole bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace
Z posiadanego zakresu czynnos$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego



regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany:

1. podjac niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci.

2. niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

3. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwtocznie podjac¢ decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania
W odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§7.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz elementy kontroli
funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

ROZDZIAL 3

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 8.

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

=

zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,

2. wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz
wystapily,

3. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego

zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okre$lone w ust. 1 nie wystgpuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy
kontrolne kompensujace - fagodzace.

§9.

Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiaja
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez naukg na dawnych btedach,

2. roéwnolegla - koryguje biezace procesy. Monitoruja dziatalno$¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylef od standardéw,

3. wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiegaja.



ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej
§ 10.
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
srodowiska wewnetrznego,
cele i zarzadzania ryzykiem,
mechanizmow kontrolnych,

informacji i komunikacji,
monitoringu i oceny

AR

Srodowisko wewnetrzne

§ 11.

1. Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calo$ci obejmuja:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,

b) kompetencje zawodowe,
C) strukturg organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien.

2. W ramach standardu uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne jednostka dziata w oparciu o
zasady osobiste] 1 zawodowe] uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie
celow kontroli finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami
zawartymi w aktach wewngtrznych normujacych przestrzeganie przepisOw prawa, w tym
dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomos$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy maja
swiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie
niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest
natychmiast zgloszone Dyrektorowi. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja
analizie przez Dyrektora. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania maja wptyw na
okresowa oceng pracownikow.

3. Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk
pracy, w ktorych okres§la si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadaé
pracownik w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sa zobowiazani do samoksztatcenia
1 udziatu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy
stanowisk sa narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiazku z
zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

4. Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany
schemat organizacyjny, oraz zakresy czynno$ci, powierzenia odpowiedzialnoSci,
upowaznienia, ktdre otrzymuja pracownicy. Struktura organizacyjna jest okresowo
oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania-
Zalgcznik nr 1

5. Poszczegdlnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetencji 1 jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.
Powierzenie uprawnien 1 odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie



pisemnej, na podstawie aktualnych przepisoOw prawa i aktdow wewngtrznych ustalanych
przez Dyrektora i podpisane przez pracownika.

Zarzadzanie ryzykiem

§12.

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:

a) okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan- ZOSz cele sa okreSlone w

statucie

b) identyfikacja ryzyka

c) analizaryzyka

d) reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze
Dyrektor systematycznie, dokonuje identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka
zwiazanego z celami zadan statutowych.

Mechanizmy kontroli

§ 13.

Standardy dotyczace mechanizmow kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

c) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych

d) podzial obowiazkéw

e) weryfikacje

f) nadzor

g) ciaglos¢ dziatalnosci

h) ochrona zasobow

System kontroli finansowej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowiazkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dostgpna
dla pracownikow, ktérym te informacje sa niezbgdne.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem S$rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwtocznie rejestrowane i
prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewngtrznymi w
zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych (wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem)

W szczegoblnosci:

- wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegétowymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegdlnych zadan;

- przedsiewzigcia sa realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

zestawienie wydatkow jest dokladne, a wyniki zostaty uzyskane z systeméw ksiggowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;
poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami
lub dowodami ksiggowymi;
- wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamdwien publicznych,
ochrony srodowiska;



10.

- monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

- platnos$ci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy i terminowy;

- oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostgpne przez okres co najmniej 5 lat
od daty realizacji ;

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich realizacja,
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych, a nastgpnie po ich dokonaniu akceptuje do zaksiggowania.

Podzial obowiazkéw polega na tym, Ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwiazanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem §rodkoéw publicznych, sa rozdzielone pomigdzy rdzne osoby, z
uwzglednieniem obowiazkow i1 odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okreslonych w
przepisach prawa. Podzial obowiazkow przedstawiaja opisy stanowisk. Ponadto ustalono system
zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

Weryfikacje Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
realizacji, np.: wielko§¢ dostawy jest porownywana z zamowieniem; dane dotyczace dostawy
uwidocznione na fakturze poréwnywane sa z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan
zapasOéw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, zuzycie energii poprzez sprawdzenie zuzycia
ze stanem urzadzen pomiarowych.

Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, iz zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane, narzedziem
nadzoru jest m.in. raport monitoringu ryzyka. Wtasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosci:

- jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikow i
systematyczna oceng ich pracy w niezb¢dnym zakresie - elementem pomocniczym jest opis
stanowisk

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

Woprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od procedur
beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione w formie notatek stuzbowych. W razie potrzeby
przedktadane Dyrektorowi do analizy.

Na biezaco podejmowane sa dzialania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okoliczno$ciach, ciaglosci dziatalnosci, w szczegdlnoSci operacji finansowych i gospodarczych.
Dziataniami takimi sa biezaca kontrola operacji finansowych zgodnie z § 7 pkt. 3, a ponadto
monitoring realizacji zadan i oceny ryzyka. Ponadto ustalono system zastgpstw pracowniczych.
Ochrona zasobow — w ramach tego standardu dostep do zasobow finansowych, materialnych i
informacyjnych jednostki maja wytacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy
odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki.
Prowadzone sa okresowe poroOwnania rzeczywistego stanu zasobow Z zapisami w rejestrach
(ksiggach). Zasady ochrony zasobdw ustalono w ,,Opisie systemu stuzacego ochronie danych
i ich zbiorow, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowiacych podstawe dokonanych zapisow”, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia w sprawie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

§ 14.
Standardy dotyczace mechanizmoéw kontroli systemow informatycznych to:
a) Kontrola dostgpu
b) Kontrola oprogramowania systemowego
c) Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach
d) Podziat obowiazkow
e) Ciaglo$¢ dziatalnosci
f) Kontrole aplikacyjne



Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i
instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.

,»Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz z charakterystyka i
programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i
daty rozpoczgcia jego eksploatacji” stanowi zalacznik do zarzadzenia w sprawie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci.

Realizacj¢ standardu kontrola dostgpu oraz kontrola oprogramowania systemowego ustala
,Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentdéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisOw” stanowiacy zalacznik do zarzadzenia w sprawie dokumentacji zasad (polityki)
rachunkowosci.

W celu zapewnienia ciagltosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych.

Oprogramowanie stanowiace wilasnos¢ jednostki speinia standardy kontroli tworzenia 1
zmian w aplikacjach oraz kontroli aplikacyjnej.

Informacja i komunikacja
§ 15.

W ramach standardu biezaca informacja pracownicy otrzymuja informacj¢ podczas

realizowania swoich zadan. Ponadto w miar¢ potrzeb sa organizowane narady, a w

jednostkach obstugiwanych przez Zespot Obstugi Szkot —w szkotach i1 przedszkolu

nauczyciele maja Rady, kilka razy do roku.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby

informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan ~ w odpowiednim
czasie),

b) rzetelne,

c) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegéty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.

Dyrektor odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewngtrzne;j,

aby kazdy pracownik mogl zrozumie¢ cele systemu kontroli finansowej, sposéb jego

funkcjonowania a takze swoja rol¢ 1 odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

W ramach komunikacji zewnetrznej, przekazuje si¢ informacje zaré6wno w formie

pisemnej jak i glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumialej

formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym poczty elektronicznej

Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapewnienia takich warunkoéw, by zadna z oso6b

przekazujacych informacje o niewlasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur kontroli

finansowej, nie spotkato negatywne traktowanie.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli finansowej

§ 16.



W jednostce istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli finansowe;j
oraz jego poszczegdlnych elementéw, a takze biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych
problemow.

Osoby przeprowadzajace kontrole finansowa zobowiazane sa do przekazywania

wszelkich informacji, ktére moga wptywac na oceng dziatania kontroli, w szczegdlnosci:

a) roznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

C) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikow, oferentow i dostawcow.

Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli

finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.( samoocena)

W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne

niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktorych wykryto

nieprawidlowos$ci podlegaja ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji

Wyniki kontroli 1 oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie
gromadzenia srodkow, realizacji wydatkéw 1 gospodarowania mieniem,

2) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

3) podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenie do zgodnos$ci postgpowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.

§17.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



