Zarzadzenie Nr 10/2010
Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administrayjnej Szkét w Ustce

z dnia 20 marca 2010 r.
w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zargdczej

w Zespole Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnek@av Ustce
oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wWrza 1994 r. o rachunkowoi(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
Z p&n.zm.) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 20@dfinansach publicznych (Dz.U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1240)

zarzdza s, Co nasfpuje:

§1

Okresla sk zasady prowadzenia kontroli zatizzej w Zespole Obstugi Ekonomiczno — AdministracyjBakot
w Ustce oraz zasady jej koordynacji stanmeizahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

§2
Traci moc obowjzujaca Zarzdzenie Nr 3/2001 Dyrektora ZOEAS z dnia 20 grudz0@1 roku
w sprawie ustalenia kontroli wewtnznej wydatkéw dokonywanych z&odkdéw publicznych

Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej SzkoUstce.

§3

Zarzadzenie wchodzi wtycie z dniem podgia.



Zakcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 10/2010
z dnia 20 marca 2010

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZ ADCZEJW ZESPOLE OBStUGI EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJINEJ SZKOL W USTCE .
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania konwratmdczej w ZOEAS Ustka,
2) ustalenia zasad koordynaciji kontroli zalzzej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnanigiazeem wymaganym
(wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,nekdcznych, regulaminach iinstrukcjach sposobu
postpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskibmalecé pokontrolnych maicych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowsi, a take usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrol ¢ zarzadcza — w jednostkach sektora finansoéw publicznych stargot dziaté podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zader sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy;

3) informacja zarzadcza— to taka informacja (stowna lub pisemna), ktorwptyw na proces podejmowania
decyzji. Maze & decyzg powodowg, wymusza lub modyfikowa. Nie skupia si ha sprawach sensu stricto
finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztattypjadnostki;

4) audyt wewnrgtrzny — prowadzony w jednostce jest dzialdlig niezalena i obiektywra, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji aelbzada przez systematyczrocerg kontroli zaradczej oraz
czynndci doradcze;

5) zalecenie pokontrolne— jest to polecenie pagjia dziatania zmierzagego do usurcia nieprawidtowsci,
niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

6) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kominanej jednostce, mgja na celu
usprawnienie lub popraworganizacii pracy;

7) pogcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwacyp jednostki w instrukcjach
i regulaminach wewgtrznych, aby pogpowanie urzdnikédw bylo zgodne nie tylko z oboawujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwhige standardami kontroli;

8) procedury obovgzujace w jednostce nazywaesprocedurami kontroli. Nalery je rozumi€ w dwojakim
znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jetkiobv obowizujacej instrukcji wewetrznej lub
regulaminie) sposob realizacji oklenych zada, stanowicy dla urzdnikdéw spos6b pogpbowania, a dla
0s6b kontrolujcych procedur kontroli (np. regulamin udzielania zamoéwigublicznych, instrukcja
kasowa, instrukcja w sprawie zasad zgania zobowjzan finansowych idokonywania wydatkéw,
instrukcja obejmujca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wgdatkia i zwrotu srodkow
publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celow&i dokonania zakupu i sposobu jego dokonania
— sprawdzenie pod wzglem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawodzéen publicznych),
poprzez przycie mienia na stan jednostki, sprawdzenie dowoduvprgkdem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gtéwnego &gowego do zatwierdzenia wyptaty przez kierownigednostki



lub osoby przez niego upowr@one, takie jak: instrukcja spadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow kstigowych, przygte przez urad zasady (polityka) rachunkoéa);
9) procedury finansowe —sa to procedury wynikace bezpérednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowgoi oraz wydanych na ich podstawie rozpglzeh wykonawczych;
10) procedury okotofinansowe —sa to procedury wskazane w innychznfinansowe aktach prawnych
regulupcych prae jednostki.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej zobayzany jest do opracowania w formie pisemnej i stadegktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§4

Kontrolg zaradcz sprawowan przez kierownika jednostki stanawidwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Ri@zoNIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania koritre
na zlecenie organu wykonawczego sanpbuzgminy,

2) audyt wewatrzny, w szczegélniei w zakresie zarglzania ryzykiem oraz w trakcie czyrico
doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez giéwnegegksiego jednostki,

4) kontrola funkcjonalna,

5) kontrola wewatrzna i zewstrzna, sprawowana przez gdnikéw wymienionych w 8§ 13 niniejszego
zaradzenia,

7) samokontrola.

§5

1. Koordynag kontroli zaradczej prowadzi kierownik jednostki zwany w dalsizejci niniejszego regulaminu
koordynatorem.
2. Koordynator sprawuje bezggadni nadzér nad stanem kontroli zatezej w jednostce.

§6

1. Audyt wewrtrzny prowadzony w jednostce jest dzialdlrio niezalena i obiektywrs, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celdwada poprzez systematyczrocerg kontroli zaradczej
oraz czynnéci doradcze, z zastrzeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szchreg6i adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli
zaradczej.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania pkunmdytu stanowi, udogbniara na wniosek, informagj
publiczra w rozumieniu ustawy z dnia 6 wizea 2001 r. o dogpie do informacji publicznejwynika
Z ustawy).

87

1. Audytor prowadacy audyt wewetrzny przy udziale koordynatora kontroli zagzzej dokonuje okresowej
oceny stanu kontroli zagdczej, z zastrzeeniem ust. 2.

2. Ocena winna liydokonywana jest na koniec Zego roku obrachunkowego i przedktadana do akceptac
kierownika jednostki, z zastrzeniem ust. 3.

3. Ocena przeprowadzana jest w trakcielodego zadania audytowego, z zastergem ust. 4.



4. Informacji publicznej nie stanowvinne ni wymienione w 8 6 ust. 3 niniejszego regulaminu wknty
wytworzone przez audytora wewlrenego w trakcie prowadzenia audytu wewzmnego.

§8

Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegditio

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
2) skutecznéri i efektywndci dziatania;

3) wiarygodndgci sprawozda;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,;

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji;

7) zaradzania ryzykiem.

§9

Kontrola zarzdcza powinna by

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadaméloksemi w obowazujacych aktach prawnych oraz z niniejszym

regulaminem, doktadnie odpowiadeq zalaonym celom kontroli zasglczej,

2) skuteczna — to znaczie pos¢powanie kontrolne powinnoeszakaczye wydaniem zaleaebadz wnioskow
pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczye kontrola ta powinna powodowashganie zatlaonych celow.

§10

Podstawowe funkcje kontroli zaydczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publicznedokonywane:
a) w sposOb celowy i oszginy, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow
— optymalnego doboru metodrodkéw shiacych osagnieciu zalazonych celow;
b) w sposéb umdiwiajacy terminows realizacg zada,
c) w wysokdcii terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowézan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji petiich zada z przygtymi zatazeniami,
3) ocenianie prawidiowdzi pracy,
4) wydawanie zaledel wnioskéw pokontrolnych.

§11

Etapy posipowania kontrolnego, niezbine do osigniecia zamierzonego celu, obejrau;j
1) poroéwnanie stanu faktycznego (efektu) z zahdami oraz ze stanem oklenym w normach prawnych,

technicznych, regulaminach i instrukcjach gpstvania,
2) ustalenie nieprawidtovoi,

3) ustalenie przyczyn nieprawidiowsd (obiektywnych — niezafmych od dzialania jednostki kontrolowanej,

subiektywnych — zalaych od jej dziatania),

4) sformulowanie wnioskéw i zalege pokontrolnych zmierzagych do likwidacji nieprawidtowszi,
usprawnienia dziatalei, osagniccia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontowanej jednostki.

§12



1. Kontrola zarzdcza zewstrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy)zedy prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmuga caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowyala,
b) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia,
c) dorana — rewizja, inspekcja, wynikaa z bieéacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réinych kierunkach,
d) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejawai ocem stopnia realizacji zalede i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadgdmkontroli;
2. Kontrola zargdcza wewartrzna obejmuje zakres wskazany wpkt 1, a dotyckywige jednostki,
z zastrzeeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania jedkiofitoszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wyzu
nieczystdci, kosztéw spratania itp.) mana hczy¢ zakres kontroli wewgtrznej i zewmtrznej.

§13

Kontrole zaradcz zewretrzng i wewretrznag sprawowan przez kierownika jednostki wykonywanog réwniez:

1) gtéwny kségowy,

2) pracownicy na polecenie gtéwnegocksiwego, wymienionego w pkt 1, po pisemnym upgweniu przez
kierownika jednostki,

3) podmioty zewstrzne (réwnie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywiimawnej, upowznione
do tego przez kierownika jednostki, ktére zawod@rnmvadz dziatania kontrolne lub audytowe.

§14

1. W jednostce opracowywany jest roczny plan kdntmawierapcy planowane czynsoi kontrolne,
z zastrzeeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez kierowngadnostki.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrol

4. Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez kierownika jednostki rgep dodanie innych,
wynikajacych z bigacych potrzeb czynrigi.

5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego spauiza s¢ informacg o realizacji planu kontroli, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez kierownika.

6. W zwhzku z tym,ze jest to informacja zagdcza dla wéjta — té&& protokotdw, notatek udoginiana jest na
wniosek.

§15

1. Przed przygpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy mm@j ja przeprowadzi opracowuyy tezy
dotyczice kontroli, zawierajce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) celizadania kontroli,
c) okres ohjty kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegizg badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakrestréon
2. Po opracowaniu tez dotygxch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuwgic do kontroli poprzez
Zzapoznanie giz obowizujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wgeaeniami.

§ 16

1. Przeprowadzone czyniob kontrolne naley udokumentowaw postaci protokotu pokontrolnego.



2. Protokdt z kontroli winien hiysporadzony w cagu 7 dni od dnia zakezenia kontroli.

3. W przypadku braku uchylfie mazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ogranicgysic do sporzdzenia
notatki shebowe;j.

4. Jeeli wwyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybianiw dziatalnéci kontrolowanej jednostki, natg
sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, vekidbnv adz zalecé& pokontrolnych, oprécz osoby
kontrolujacej protokét przedkiada sido podpisu kierownikowi jednostki. Protokét trakiany jest w tym
przypadku jako wyspienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokdtakt odbioru powinni
oni potwierdzt poprzez zt@enie podpisu.

7. Pracownik kontrolowany rie odmowé podpisania protokotu, skladaj pisemne wyjgnienie przyczyn
odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez pracownikatiodmwanego nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu przez osoby kontrolige inie wstrzymuje toku dalszych czysdoo kontrolnych. Informag
0 odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszoza protokole.

9. Pracownik kontrolowany zoboaziany jest niezwlocznie, nie fdiej jednak ni w terminie 30 dni, wykoria
zalecenia pokontrolne, jak réwniepisemnie powiadonai kierownika jednostki o poeliych dziataniach.
w informacji winien odni&t sk takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnychjatych usprawrd
funkcjonowanie stanowiska pracy.

§17

Protokot z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko ghowe przeprowadzgego kontrad oraz analogiczne dane pracownikow
udzielagcych wyjanien,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej garz kontrolujcego) istopi@ realizacji zalece
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okre&lenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaléce

8) wzmiank o prawie zgtoszenia pisemnych zasiefei wyjasnien do tréci protokotu w cigu 7 dni od daty
jego podpisania,

9) wyszczegblnienie zadznikow,

10) okrelenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datsporadzenia protokotu oraz podpisy 0os6b kontradych, i pracownika kontrolowanego — na
zasadach okstonych w 815 ust. 5.

§18

Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wepnie badamy obszar kontroli. z&#i nie stwierdzi si uchybia, bledow, nie
przechodzi € do trybu protokolarnego. Spadza s¢é wtedy notatk stuzbowa dokumentujca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje esiw przypadku stwierdzenia doéw inaday¢ wcelu ewentualnego
powiadomienia zewgirznych organdéw kontroli instytucjonalnej. Sprawcize obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizujegsia zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§19



1. Kshkzke kontroli prowadzonych przez zewtrene, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RNIK, PIP,
sanepid, strapaozarna itp.) prowadzi starszy inspektor.

2. Starszy inspektor ma obawek okazywania ksiki kontroli na kade zadanie osobom upowaionym do
dokonywania kontroli.

§20

Kierownik jednostki jako koordynator kontroli zadczej organizuje system kontroli zadezej i sprawuje
ogolny nadzér nad skuteczmiy dziatania tego systemu i prawidloyein wykorzystywania sygnatow
pochodzcych z prowadzonych dziatkontrolnych.

§21

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kdnsiarzadczej.

§ 22

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wginej oceny celowiei zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stamgmaganym w zakresie dotygzm procesow pobierania
i gromadzeniasrodkéw publicznych, zaggania zobowizan finansowych idokonywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych, udzielania zamowipublicznych oraz zwrotérodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosasvarocedur dotyezych procesow, o ktérych mowa w pkt.
2.

§23

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspugtala st na podstawie:
a) analizy sprawozaaokresowych,
b) analizy wnioskow i zaleéepokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea
c) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej
d) analizy wnioskéw jednostek o zkszenie ich bugktu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowo-rzeczowych,
e) otrzymanych dotacji o zdym charakterze (kontrola prawidto¥ad wykorzystania otrzymanej dotacji).
2. Innych informaciji zartczych z otoczenia wewtrznego i zewetrznego jednostki.

§24

1. W przypadkach wymaggjych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostkinoze powotd rzeczoznawg
lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca Ilub biegly rewident, powotany doziald w czynnéciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikage z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

8§25
Jezeli wtoku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagafinmalezacych do widciwosci rzeczowej

organu kontroli specjalistycznej, kontrajay maze zwréct sig do wéjta o spordzenie wniosku do tego organu
czy instytucji o udziat w czynrgciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.



§ 26

1. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniaesha terenie jednostki kontrolowanej na podstawie
upowanienia podpisanego przez wéjta lub osoby przezaniggpwanionej.

2. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpiengivie ihigienie pracy oraz przepisom o ppsivaniu
z wiadomdciami  zawierajcymi tajemnie¢ paistwowa i stzbowa, obowhazujacymi  w jednostce

kontrolowanej.
3. Kontrolupcy, w zwihzku z wykonywaniem czynioi objetych upowanieniem do przeprowadzenia kontroli,

jest zwolniony z obowdazku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowame blankiecie wyjazdu
stizbowego.

§ 27

Pracownicy przeprowadz@y czynndci kontrolne winni by objci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samglawe;.



