Zarzadzenie Nr 11/2010
Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administragjnej Szkét w Ustce
z dnia 20 marca 2010 .

w sprawie
ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 3 w pamé@niu z art. 68 ustawy o finansaahbficznych (Dz. U.
r. 2009 Nr 157, poz. 1240) ustalam Regulamin KdnH#arzadczej Zespotu Obstugi Ekonomicz
— Administracyjnej Szkét w Ustce w nagtijacym brzmieniu:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1.

Regulamin okrda:
1. cele i zadania kontroli zagdcze)j,
2. elementy systemu kontroli zadczej,
3. zakres kontroli finansowe.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 2.

Kontrola zarzadcza to ogot dziata podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwada
W sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdew | terminowy -opracowany w celu dostarcze
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celowastipujacych obszarach:
zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,
wiarygodnd@ci sprawozda,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etyczneggpostnia,
efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,
zarzmdzania ryzykiem.

NoakwnhpE

§ 3.

System kontroli zasdczej w Zespole Obstugi Ekonomiczno — Administraeypzkét w Ustce je:
to zintegrowany zbiér elementow i czyrdookontrolnych obejmujcy:

1. samokontrad,
2. kontrok funkcjonalra,
3. kontrok instytucjonaln.



§4.

1. Istot wspOlry czynndci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanwytaktego i porownaa
go z obowazujaca dla niego norrg, oraz ustalenie odchyleod tej normy.

2. W trakcie czynnai kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegoirp@vodbywa sie
wedtug kryteridéw, do ktérych zaliczagsi

1. poprawnd¢ organizacyja komorki lub stanowiskaracy z punktu widzenia realizowan
celéw (kompetencje, sprawfto prawidtowad¢ i efektywnad¢ przyjetych rozwhzen
organizacyjnych i kierunkoéw dziatania, a tak doboru srodkdw w celu wykonan
zatazonych zada),

2. legalnag¢, czyli zgodné¢ z obowazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarng - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodattayfinansowyc
z punktu widzenia racjonaléo, efektywndci i celowdci podejmowanych decyz
a nasgpnie ich realizacji: gospodarowaraétywami jednostki, ktGre unitiwia uzyskani
przy najniszych naktadach (w danych warunkach) optymalnyehtév,

4. celowa¢ - zapewniajca eliminacje dziafaniekorzystnych i z&dnych z punktu widzen
intereséw jednostki, realizuje ¢siprzez sprawdzenjeczy srodki finansowe zosta
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem dlreym w planie finansowym,

5. rzetelnd¢ - zgodna¢ dokumentaciji ze stanem faktycznym.

§ 5.

1. Do samokontroli zobowkani & wszyscy pracownicy zatrudnieni w ZOEAS Ustka. begledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidi@eiovykonywania wiasnej pracy przez pracownil
W oparciu o obowizujace przepisy prawa i obowaki wynikajace z posiadanego zakresu czy$ui
stuzbowych, zuwzgkdnieniem postanowie niniejszego regulaminu. Samokontrola realizov
jest w ramach powierzonych obawkdéw shzbowych w toku codziennego wykonywania zé&c

3. W przypadku ujawnienia nieprawidiogen, pracownik dokonucy samokontroli, je:
zobowhzany:

1. podj¢ niezlzdne dziatania zmierzgge do usuricia nieprawidtoweci,

2. niezwiocznie poinformowaprzetazonego o ujawnionych nieprawidtodmach.

4. Przelaony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nigprdtowdasciach, zobowgzany jes
niezwlocaie podpc¢ decyzg w sprawie dalszego toku pegbwania w odniesieniu do ujawniony
nieprawidtowdgci.

§ 6.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez praciwdw zatrudnionych na stanowiske
kierowniczych oraz na innych stanowiskach foych udziat wrealizacji okrélonych zada,
operaciji, procesow, itp., ktérych obawki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty oklene
w zakresach czyndoi stuzbowych, ldz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligani
na podstawie innych przepisow. Cehdania oraz elementy kontroli funkcjonalnej dlaeiniejsz



regulamin.
§7.
1.Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jeseprz
- zespoty kontrolne powotane na podstawie gdaen dyrektora ZOEAS Ustka.

2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kohtmstytucjonalnej okrda Zarzdzenie Nr 10/201
dyrektora ZOEAS Ustka w sprawie okirdia sposobu prowadzenia kontroli zgdezze.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarz adczej
§ 8.

1. Charakter mechanizmow kontrolnych:
1. zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystvaniu niepgadanych zjawisk,
2. wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepgdanych zjawisk, ktére j
wystapity,
3. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzeniatagienia paadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmyreione w ust. 1 nie wyspuja, lub zastosowanie ich jest z
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych kdrzy nalery zastosow& mechanizmy kontrolr
kompensujce - tagodzce.

§09.

Rodzaje kontroli:
1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakaone] dzatalncci. Umazliwiaja
udoskonalenie dziatania w przys@opoprzez naukna dawnych lidach,
2. rownolegta -koryguje bigace procesy. Monitorgjdziatalng¢ w czasie rzeczywistym, a
nie dopyci¢ do znacznych odchyleod standardéw,
3. wyprzedzajca - przewiduje problemy i im zapobiegaj

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzdczej
§ 10.

Kontrola zaradcza sklada giz pigciu wzajemnie powizanych elementéw:
srodowiska wewntrznego,

zarzmdzania ryzykiem,

czynndci/mechanizmy kontrolne,

informacja i komunikacja,

monitoring i ocena.

arwnE

§ 11.

1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postaw oraz rzeczywiste dziatania najigzeg
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontrolionganizacji. Nadaje ton organizacji o



wptywa na swiadomaé personelu. Zapewniayscyplirg i struktuge umazliwiajaca realizacg
podstawowych celéw kontroli wewtiznej.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonajpowierzone im zadania i obaaki, kieruj Sie
osobisy i zawodow uczciwccia. Kierownik jednostki poprzez przykiad codzienne decyz
wspiera i promuje przgje wartdci etyczne oraz osobist zawodows uczciwaé pracownikow.

3. Pracownicy posiadajtaki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonyelda i obowiazkow, a take rozumi€ znaczeni
systemu kontroli zarzicze).

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki dpoddory zapewnia wybor najlepsze
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetgnzawodowych przez pracownike
jednostki.

6. Zakres zadg uprawni@ i odpowiedzialnéci poszczegolinych pracownikéw oraz zal
sprawozdawczei jest okrglony w formie pisemnej w Sposob przejrzysty i spojn

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony pidmie zakres jego obowikéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 6 jest precyzyjoieeslony oraz odpowiedni do we
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zyganego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 6 opragewhbezpéredni przetaony daneg
pracownika, a zatwierdza dyrektor lub upawiany przez niego pracownik.

10. Przygcie zakresu jest potwierdzone przez pracownika pegipisem.

11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych zebownzani do zidentyfikowaniazada, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy magby¢ szczegodlnie podatni na wpltywy szkodliwe
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki ouatanowienigrodkow zaradczych.

12. Zestawienie zadawrazliwych oraz mechanizméw kompenscych winno by okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy winni bgapoznani z niniejszym zestawieniem.

§12.

1. Zaradzanie ryzykiem -opiera st na zestawie wzajemnie uzupeta@jch sk celéw, o ktéryc
mowa w § 2, paiczonych ze sabna wszystkich szczebladrganizacji. Obejmuje rozpozna
i analiz zewrgtrznych i wewrtrznych ryzyk zagrzajacych realizacji celow na szczeblu de
dziatalnaci, jaki i catej organizaciji.

2. Kierownictwo, systematycznie, nie rzadziej raz w roku, dokonujidentyfikagi zewngtrznegc
i wewrgtrznego ryzyka zwizanego z poszczegolnymi celami i zadaniami.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawang analizie majcej na celu okrdenie maliwych skutkéow
i prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka w ZOEAS Ustka. Dyrektor dla@kceptowan
poziom ryzyka.



4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk oléta sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie
przeniesienie, wycofanie ¢sidziatanie). Dyrektor okéta dziatania, ktére naky podpé w celt
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu

§13.

1. Czynndci/mechanizmy kontrolne zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewrng
realizacg wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko ea#gjace realizacji celow. Be
wzgledu na to, czy swykonywane automatycznie, czgcene, map rézne cele i g stosowane r
wszystkich szczeblach i funkcjach.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:by

1. na czas - wykrycie powinno pozwélka wczesa koreke odchyle,

2. oszczdne - kontrole powinny dawaracjonalne zapewnienie agnigcia oczekiwanyc
wynikéw, z uwzgédnieniem analizy kosztOwerzysci, operacje finansowe i gospodat
musz by¢ zatwierdzane przez dyrektoradh przez osob przez niego upowaiona,

3. dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sinajdow& tam, glzie jes
najbardziej prawdopodobnee pomiary pozwal wykry¢ krytyczne odchylenia od celc
organizaciji,

4. elastyczne - kontrole powinny uwzgdhiat zmiany operacyjne,

5. odpowiednie powinny odpowiada potrzebom kierownictwa i powinny Bydopasowar

do stuktury organizacyjnej. Muaz rzetelnie odzwierciedéa wydarzenia, do pomia

ktorych zostaty zaprojektowane,

spéjne z odpowiedzialdoia - ustanawia odpowiedzialné¢ za wyniki,

zdolne identyfikowa& przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobred|i jzostat:

zaplanowana jako odpowigdia znane potencjalne przyczyny.

8. rzetelne — petne dokumentowanie i repgginie operacji finansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacji.

No

§ 14.

1. Informacja i komunikacja - nalg zidentyfikowa&, zebr& i przekaza istotne zewstrzne lut
wewrgtrzne informacje w odpowiednim czasie i we §giavy sposob

2. System informacyjny nie by formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informe
wewrgtrzne i zewitrzne w celu generowania sprawozdimansowych, operacyjnych i zgoditd

3. Informacja powinna yodpowiednia, na czas, aktualna, doktadna ighost.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w ZOEASstkd  umaliwia wykonywanie
obowiazkOw zwhzanych ze sprawozdawcoiy finansow, operacjami i zgodrigia.

§ 15.
1. Monitoring jest to proces oceny jgkodziatania systemu w oldlenym czasie.

2. Dyrektor. w ramach wykonywania bigych obowizkoéw monitoruje skuteczié kontroli
zarzdczej i jego poszczegoblnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadczej zobowdzani ¢ takze inni pracownic



petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemyna bieaco rozwhzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest saem® systemu kontroli zaidczej prze.
pracownikow petricych funkcg kierownicze.

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa
8§ 16.
Kontrola finansowa, jako czé systemu kontroli zaszlczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontrolz gnaeprowadzenie wginej oceny celow4ti
zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stamgmaganym, pobierania i gromadze
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow #eodkow publicznych, udzielania zamow
publicznych oraz zwrotérodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosasvarocedur kontroli, o ktérych mowa w pki

§ 17.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki fioareg w formie procedur kontrolia
uregulowane odbnymi przepisami wewgrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w 8 17 ust. 1 stanqadstaw badania w trakcie trwania czyrio
kontrolnych, zgodnii stanu faktycznego operacji finansowych z zawarty nich oznaczeniam

§18

W przypadku ujawnienia nieprawidtowm dotyczcym procesu gospodarki finansowej pracov
jest zobowizany do podjcia dziata, o ktdrych mowa w § 5 ust. 3 i 4 regulami

ROZDZIAL 6
Postanowienia kacowe
819

W przypadku stwierdzenia miowvosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym l&ginem
wnioski w tej sprawie naky skltada& u dyrektora ZOEAS.

§ 20.

Wszyscy pracownicy winni zapozhissic z trescia zaradzenia i bezwzgldnie przestrzed:
zawartych w nim postanowie

§21



Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowizujaca od dnia 01 stycznia 2010 r.



