Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 17/2010
Dyrektora MOPS

z dnia 10 grudnia 2010 .

Organizacja kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu oraz zasady jej koordynacji

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1. Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdczej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu;
2. Ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:
1. Kontrola zarzadcza — jest to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy;

2. Kontrola — jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
ekonomicznych, wewnetrznych procedurach oraz redagowaniu wnioskéw i
zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a
takze usprawnienie kontrolowanego obszaru;

3. Procedury — s3 to zaprojektowane przez Dyrektora w instrukcjach i
regulaminach postepowania pracownikéw zgodne z przepisami prawa oraz
standardami kontroli;

4. Procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o
finansach publicznych oraz z ustawy o rachunkowosci i wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych;

5. Procedury okotofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujgcych prace samorzadu;



6. Zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatart zmierzajacych do
usuniecia stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci, niezgodnosci z
normami prawnymi i procedurami wewnetrznymi.

§3

1. Kontrole zarzadcza wewnetrzng sprawuje Dyrektor. Z upowaznienia
Dyrektora kontrole zarzgdcza wykonujg takze:

1) Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe;j i Instytucjonalnej — kontrole
wewnetrzng zgodnie z wiasciwoscig kierowanego dziatu,

2) Gtéwny Ksiegowy kontrole finansowag,

3) kierownicy sekcji zgodnie z wtasciwoscig kierowanej komorki,
4) wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy,

5) kierownicy o$rodkéw wsparcia i Swietlicy Terapeutycznej,

6) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawne;j
w zleconym zakresie.

2. Kontrole sprawuje takze kazdy pracownik w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw na danym stanowisku pracy (samokontrola).

§4

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu opracowuje
w formie pisemnej i stale aktualizuje:

1) procedury finansowe,
2) procedury okotofinansowe.
§5

Dokumentacje kontroli zarzagdczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Bolestawcu stanowig:

1) regulamin organizacyjny,
2) instrukcja kancelaryjna,

3) zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,



4) regulamin kontroli dokumentéw — dowodow ksiegowych oraz instrukcji
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

5) instrukcja gospodarki kasowej,

6) zarzadzenie w sprawie powotania Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej,
7) instrukcja inwentaryzacyjna,

8) procedura udzielania zamoéwien publicznych,
9) regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,

10) regulamin w sprawie bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemami
informatycznymi  stuzagcymi  do  przetwarzania danych  osobowych,
11) zasady etycznego postepowania,

12) inne zarzadzenia i procedury obowigzujgce w  jednostce.

§6
1. Koordynacje kontroli zarzgdczej prowadzi Dyrektor.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzéor nad stanem kontroli zarzadczej
w  Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, a takze:
a) zatwierdza plan kontroli,

b) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji  zadan,
c) gromadzi informacje dotyczace przeprowadzonych kontroli,
d)  przeprowadza samoocene systemu kontroli.

§7
Celem kontroli zarzadczej jest:

1. Zapobieganie niepozgdanym rezultatom, poprzez wifasciwy podziat
obowigzkéw, rozwaine udzielanie upowaznien do zaciggania zobowigzan,
kontrole operacji finansowych, identyfikacje ryzyka przy realizacji celéw i zadan
oraz sposobow ograniczenia jego szkodliwego dziatania.

2. Wykrywanie zdarzen, ktére odbiegajg od obowigzujgcych przepisow i
ustalonych procedur,



3. Korekta systemu w celu zapobiegania szkodom, stratom, badZ utracie
dobrego wizerunku, a przede wszystkim wypracowanie zasad przeciwdziatania
popetnianiu dalszych btedow.

§8
Kontrola zarzgdcza powinna byc¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych
aktach prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca
zatozonym celom kontroli zarzgdczej;

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢
wydaniem zalecen, badz wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie
zatozonych celow.

§9
Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:

: Sprawdzanie, czy wydatki publiczne sq dokonywane:

a) w sposéb celowy i oszczedny, 1z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego
doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdéw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;
2. Porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;
3. Ocenianie prawidtowosci pracy;

4. Wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§10

Etapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu,
obejmuja:



1. Poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach  prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach
postepowania,

2. Ustalenie nieprawidtowosci,

3. Ustalenie przyczyn nieprawidtowosci obiektywnych i subiektywnych,

4. Sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do
likwidacji nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych
efektow,

5. Omowienia wynikéw kontroli z Dyrektorem oraz kierownikiem
kontrolowanej komorki organizacyjnej.

§11

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu czynnosci kontrolne
przeprowadzane s3 w oparciu o:

1. Zakres kontroli, ktéry moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora
poprzez dodanie innych czynnosci wynikajacych z aktualnych potrzeb.

2. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje
o zrealizowanych kontrolach. Informacja ta podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

§12

1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowujg tezy dotyczgce kontroli, zawierajgce co najmniej:
a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,
e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli,



2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy
przygotowujg sie do kontroli poprzez zapoznanie z wystepujgcymi
zagadnieniami oraz obowigzujgcymi przepisami prawnymi w danej
dziedzinie.

§13
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci
protokotu pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia
zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu
i ograniczyc sie do sporzgdzenia notatki stuzbowej.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
komorki organizacyjnej nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w
protokole. Fakt odbioru protokotu potwierdza sie poprzez ztozenie podpisu.

6. Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej moze odméwic podpisania
protokotu, sktadajgc w ciggu trzech dni pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika komorki organizacyjnej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osobe lub osoby
kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.

8. Kierownik kontrolowanej komorki zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdziniej
jednak niz w terminie 30 dni, wykonac¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez
pisemnie powiadomi¢ Dyrektora o podjetych dziataniach. W informacji
powinien odnie$¢ sie do uwag i wnioskdw pokontrolnych majgcych
usprawnic funkcjonowanie sekcji.

§14

1. Protokot z kontroli powinien zawierac co najmniej:
a) petne brzmienie nazwy kontrolowanej komodrki organizacyjnej,
b) okres przeprowadzenia kontroli,



c) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego
kontrole oraz analogicznie dane pracownikdw udzielajgcych
wyjasnien,

d) okreslenie przedmiotu kontroli,

e) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,
f) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow zalecen,

g) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

h) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je wydano,

i) miejsce i date sporzgdzenia protokotu i podpisy oséb kontrolujacych oraz
zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora.

§15
Stosuje sie dwa tryby przeprowadzenia kontroli:

1. Tryb roboczy — polegajacy na wstepnym badaniu obszaru kontroli.
W przypadku braku uchybien i innych dysfunkcji, nie przechodzi sie do
trybu protokolarnego.

2. Sporzadza sie wowczas notatke stuzbowg dokumentujgcg przeprowadzenie
przedmiotowej kontroli.

3. Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia powaznych bteddéw
merytorycznych, a takie w przypadku powainych naduzy¢ w celu
ewentualnego powiadomienia policji, prokuratury lub wtasciwego rzecznika
w sprawie naruszenia dyscypliny finansow publicznych.

4. Zawiadomienie do organdw S$cigania kieruje sie na wniosek Dyrektora.

§16

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

e przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkoéw,




e badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow
ptatniczych,

e zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkéw  publicznych,

e udzielania zamodwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

e prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
dotyczacych procesow, o ktérych mowa w pkt. 2.

§17

1. Podstawowe kryteria doboru spraw do kontroli finansowej ustala sie na

podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskéw i zalecenn pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej,

4) analizy wnioskéw Dyrektora o zwiekszenie budzetu przekazanego do
dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego.

§18

1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji Dyrektor moze
powotac rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotany do udziatu w czynnosciach
kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z umowy cywilnoprawne;.



