Zarzadzenie Nr 19/BOJO-F/2013

Dyrektora Biura Obstugi Jednostek Gwiatowych w Sulejowie
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zargdczej w Biurze Obstugi Jednostek
Oswiatowych w Sulejowie.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierf2@@9 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, zm. poz. 938) oga¥0 pkt 2 Statutu Biura Obstugi Jednostek
Oswiatowych w Sulejowie (zatznik do Uchwaly XIX/171/2012 Rady Miejskiej
w Sulejowie z dnia 20 czerwca 2012 roku), 2dzam, co naspuje:

8 1. Wprowadzam do aytku biezacego Regulamin kontroli zagdczej w Biurze
Obstugi Jednostek Wiatowych w Sulejowie, ktory stanowi zaknik Nr 1 do niniejszego
zarzdzenia.

§ 2. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podcia z mog obowhzujaca od dnia
1 stycznia 2014 r.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/BOJO-F/2013
Dyrektora Biura Obstugi Jednostek Gswiatowych w Sulejowie
z dnia 31 grudnia 2013 roku

Regulamin Kontroli Zarz adczej
w Biurze Obstugi Jednostek Gwiatowych w Sulejowie

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1.
Regulamin okréa:
1. cele i zadania kontroli zagdczej,
2. elementy systemu kontroli zadczej,
3. zakres kontroli finansowe;j.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej
§2.

Kontrola zaradcza to og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celovada
w sposbéb zgodny z prawem, efektywny, osdcy i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do eaglieelow w nasipujacych obszarach:
zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,
wiarygodndci sprawozda,
ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznegeposgnia,
efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,
zarzdzania ryzykiem.

NogokrwhE

§ 3.
System kontroli zaggdczej w Biurze Obstugi Jednostekvdatowych w Sulejowie, zwanym
dalej BOJO, to zintegrowany zbidr elementow i cagenkontrolnych obejmujcy:
1. samokontrd,
2. kontrok funkcjonalr,
3. kontrok instytucjonals.
§ 4.
1. Istot3 wspllp czynndci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanuyéaktego
i porbwnanie go z obowzujaca dla niego norm oraz ustalenie odchylend tej normy.
2. W trakcie czynnéci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegoirp@vodbywa
sie wedtug kryteriéw, do ktérych zaliczaesi
a. poprawnd¢ organizacyjp komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, spraéfo prawidtowaé i efektywndé
przyjetych rozwigzah organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takdoborusrodkow
w celu wykonania zalmnych zada),
b. legalnac¢, czyli zgodné¢ z obowhzujagcymi przepisami i normami prawnymi,
c. gospodarn& - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospaatt
i finansowych z punktu widzenia racjonaiog efektywndci i celowaci
podejmowanych decyzji, a naphie ich realizacji: gospodarowanie aktywami



jednostki, ktore umidiwig uzyskanie przy najpszych nakiadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

d. celowa¢ - zapewnigica eliminacje dziata niekorzystnych i zédnych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje §irzez sprawdzenie, czyodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniemstikngm w planie finansowym,

e. rzetelnd¢ - zgodna¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§5.
1. Do samokontroli zobowrani § wszyscy pracownicy zatrudnieni w BOJO bez wdgl
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidicied wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikbw w oparciu 0 obowdujace przepisy prawa i obowdki wynikajace

Z posiadanego zakresu czyddicstuzbowych, z uwzgldnieniem postanowfeniniejszego

regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramagdwierzonych obowizkow

stuzbowych w toku codziennego wykonywania zé&da
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowm, pracownik dokonugcy samokontroli, jest
zobowgzany:

a. podp¢ niezlzdne dziatania zmierzgge do usunicia nieprawidtoweci,

b. niezwilocznie poinformow@aprzetazonego o ujawnionych nieprawidtodmach.

4. Przet@ony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nigprdtowasciach,
zobowpgzany jest niezwtocznie pagdj decyzg w sprawie dalszego toku pegbwania

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidto$ea

§ 6.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracindw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach hogch udziat w realizacji okéonych zada,
operacji, procesow, itp., ktorych obawki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czyném stuzbowych, hdz, ktérzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepis@el, zadania oraz elementy kontroli
funkcjonalnej okréla niniejszy regulamin.

§7.
1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przespoty kontrolne powotane na

podstawie zargdzen dyrektora BOJO.

2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instydnalnej okréla dyrektor BOJO.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarz gdczej
§ 8.
1. Charakter mechanizméw kontrolnych:
a. zapobiegawczy - w celu zapobiegania wgstvaniu niepeadanych zjawisk,

b. wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepglanych zjawisk, ktére ju

C. wystapity,

d. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia tapienia pagadanego
Zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy oklene w ust. 1 nie wyspuja, lub zastosowanie ich
jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych yamiz nalery zastosowa biezace
mechanizmy kontrolne.

§9.
Rodzaje kontroli:
1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zatawnej dziatalnéci oraz umaliwia
udoskonalenie dziatania w przysatopoprzez naukna dawnych lkdach,



2.

3.

rownoleglta - koryguje bimce procesy oraz monitoruje dziatadow czasie
rzeczywistym, aby nie dopci¢ do znacznych odchydeod standardéw,
wyprzedzajca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzdczej
§ 10.

Kontrola zaradcza sktada giz pieciu wzajemnie powizanych elementow:

agkrwnhE
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10.
11.

12.

srodowiska wewstrznego,
zarzdzania ryzykiem,
czynndci/mechanizmy kontrolne,
informacja i komunikacja,
monitoring i ocena.

§11.
Srodowisko kontroli - odzwierciedla postaworaz rzeczywiste dziatania najgszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontrolbvganizacji. Nadaje ton organizacji
oraz wptywa naswiadoma¢ personelu. Zapewnia dyscypjim struktue umazliwiajaca
realizacg podstawowych celéw kontroli wewtiznej.
Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykongj powierzone im zadania i obaaki,
kierujag si¢ osobisy i zawodows uczciwacia. Kierownik jednostki poprzez przykiad
i codzienne decyzje wspiera i promuje pergj wartgci etyczne oraz osobisti
zawodowvg uczciwa¢ pracownikow.
Pracownicy posiadajtaki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzdnyada i obowigzkéw, a take
rozumie znaczenie systemu kontroli zatzzej.
Proces zatrudniania prowadzony jest w taki spoktiiry zapewnia wyboér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetermgiwodowych przez pracownikow
jednostki.
Zakres zada uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegodlnych pracownikéw oraz zakres
sprawozdawczai jest okrglony w formie pisemnej w Sposob przejrzysty i Spojn
Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na&npe zakres jego obowikow,
uprawnié i odpowiedzialnéci.
Zakres, o ktérym mowa w ust. 6 jest precyzyjnieesliony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zyganego.
Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 6 opracowagepdredni przetaony danego
pracownika, a zatwierdza dyrektor lub upewany przez niego pracownik.
Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika peEgipisem.
Pracownicy na stanowiskach funkcyjnyclh zobowhzani do zidentyfikowania zada
przy wykonywaniu, ktérych pracownicy m@goy¢ szczegllnie podatni na wpltywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunkdnostki oraz ustanowienieodkow
zaradczych.
Zestawienie zadawrazliwych oraz mechanizméw kompensgeych winno by okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy winni bgapoznani z niniejszym zestawieniem.

§12.
Zarzadzanie ryzykiem - opiera ina zestawie wzajemnie uzupetg@jch s¢ celow,
o ktorych mowa w § 2, pstzonych ze sabp na wszystkich szczeblach organizaciji.
Obejmuje rozpoznanie i anajizzewrgtrznych i wewrtrznych ryzyk zagrzajacych
realizacji celow na szczeblu danej dziatdbipjaki i catej organizacii.



Kierownictwo, systematycznie, nie rzadziejzniaz w roku, dokongj identyfikaciji
zewretrznego i wewntrznego ryzyka zwgzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami.
Zidentyfikowane ryzyka poddawang analizie majcej na celu okrdenie maliwych
skutkow i prawdopodobistwa wysgpienia danego ryzyka w BOJO. Dyrektor ciae
akceptowany poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okdia sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie¢sidziatanie). Dyrektor okia dziatania, ktore naky podpé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowapegmmu.

§ 13.
Czynnaci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, gspynocy, ktorych zapewnia
sie realizacg wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko ragjace realizacji
celéw. Bez wzgldu na to, czy $ wykonywane automatycznie, czgcenie, maj rézne
cele i § stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach.

. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:by

a. na czas - wykrycie powinno pozwéla wczes#q koreke odchyle,

b. oszczdne - kontrole powinny dawa racjonalne zapewnienie @gniccia

oczekiwanych wynikéw, z uwzglnieniem analizy kosztow-korggi, operacje

finansowe i gospodarcze myshky¢ zatwierdzane przez dyrektorgda przez osob

przez niego upowaions,

dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinnyziajdowa tam, gdzie jest

. hajbardziej prawdopodobnee pomiary pozwal wykry¢ krytyczne odchylenia od
celéw organizaciji,

e. elastyczne - kontrole powinny uwzgdhiac zmiany operacyjne,

odpowiednie - powinny odpowiadlapotrzebom kierownictwa i powinny by

dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszetelnie odzwierciedtawydarzenia,

do pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,

g. spojne z odpowiedzialdoig - ustanawiaj odpowiedzialnét za wyniki,

h. zdolne identyfikowa przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobedj gostata

zaplanowana, jako odpowigda znane potencjalne przyczyny.

oo
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I. rzetelne — pelne dokumentowanie | rejestrowanie rampe finansowych
I gospodarczych, weryfikacja operacji przed i paligaciji.
§ 14.

Informacja i komunikacja - natg zidentyfikow&, zebr& i przekaza istotne zewsgtrzne
lub wewretrzne informacje w odpowiednim czasie i we §giavy sposob
System informacyjny mi@ by formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informec
wewretrzne i zewrtrzne w celu generowania sprawogzd@ansowych, operacyjnych
I zgodndci.
Informacja powinna byodpowiednia, na czas, aktualna, dokladna iggpost.
Przekazywanie informacji (komunikacja) w BOJO uhiwia wykonywanie obowjzkow
Zwigzanych ze sprawozdawdcoi finansows, operacjami i zgodrigia.

§ 15.
Monitoring jest to proces oceny jalad dziatania systemu w olgienym czasie.
Dyrektor w ramach wykonywania bigcych obowizkdéw monitoruje skuteczié
kontroli zaradczej i jego poszczegoblnych elementow.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadrzej zobowjzani g takze inni
pracownicy petnjcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problersy na biegco
rozwigzywane.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest sama@@stemu kontroli zagdczej
przez pracownikow petacych funkcg kierownicze.



ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa
§ 16.

Kontrola finansowa, jako c%é& systemu kontroli zagriczej, obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli orezegrowadzenie wgbnej oceny
celowaci zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2. badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanemmaggnym, pobierania
i gromadzeniasrodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow &edkow publicznych,
udzielania zamdéwiepublicznych oraz zwrotérodkow publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowaroeeulur kontroli, o ktérych mowa
w pkt.1.

8 17.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finangowedormie procedur kontroli &
uregulowane og@bnymi przepisami wewgtrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w § 17 ust. 1 stanopodstaw badania w trakcie trwania
czynndci kontrolnych, zgodnixi stanu faktycznego operacji finansowych z zawarty
w nich oznaczeniami.

§18

W przypadku ujawnienia nieprawidtow@ dotyczcym procesu gospodarki finansowej

pracownik jest zobowrzany do podjcia dziata, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 i 4 regulaminu.

ROZDZIAL 6
Postanowienia kaicowe
§19
Protokot z kontroli powinien zawie¢aco najmniej:
1. peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2. okres prowadzenia kontroli,
3. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko showe przeprowadzggego kontrad oraz dane
pracownikow udzielacych wyjanien,
okreslenie przedmiotu kontroli,
ustalenia w przebiegu kontroli,
okreslenie wydanych wnioskow i zalege
termin poprzedniej kontroli i stopigealizacji zalece pokontrolnych,
wzmianke o0 prawie zgtaszania zast¢eé i wyjasnien do tr&ci protokotu w cagu 7 dni od
daty jego podpisania,
9. wyszczegolnienie zat¢znikow,
10.miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy os6b kontredyich i dyrektora
jednostki.

N O

§ 20
W przypadku stwierdzenia mlwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nayeskiad& u dyrektora BOJO.

§ 21.
Wszyscy pracownicy winni zapozhadic z treicig zaradzenia i bezwzghnie przestrzedga
zawartych w nim postanowie

8§22
Zarzadzenie wchodzi weycie z dniem podpisania z mpobowizujgca od dnia 1 stycznia
2014 .



