Zarzadzenie nr 12/2012
Kierownika II Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bolestawcu
z dnia 05.12.2012r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w II Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bolestawcu

Na podstawie art. 68, 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

CZESC1I- OGOLNA
§1

Kontrole zarzadcza w II Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bolestawcu stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan okreslonych
w szczeg6lnosci w planie finansowym oraz w Statucie w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :

1) kontroli — rozumie si¢ przez to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 porownaniu ze stanem wymaganym (wWyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz
sformulowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie kontrolowanej jednostki;

2) kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych - rozumie sie przez to
ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) audyt wewnetrzny — rozumie si¢ przez to prowadzong w jednostkach organizacyjnych
gminy dzialalno$¢ niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownikéw
jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

4) procedurach kontroli - rozumie si¢ przez to:

a) okreslony przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie) sposob realizacji zadan, stanowigcy dla pracownikéw sposéb
postepowania, a dla oséb kontrolujacych procedurg kontroli,

b) wielopoziomowa kontrole dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zamodwien publicznych), poprzez przyjgcie mienia na stan,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez gtownego ksiggowego, do zatwierdzenia wyplaty przez kierownika lub osoby
przez niego upowaznione,

5) procedurach finansowych — rozumie si¢ przez to procedury wynikajace bezposrednio
z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich
podstawie przepisow wykonawczych;

6) procedurach okolofinansowych — rozumie si¢ przez to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujgcych prace jednostki.

§3



Kierownik II Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bolestawcu, zwany w dalszej czesci
zarzadzenia kierownik II SDS, ponosi odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadezej,
a w szczegolnosci za zespot procesow, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji
w kierowanej przez siebie jednostce, w sposob dajacy zapewnienie, ze:

1) funkcjonowanie jednostki jest zgodne z przepisami prawa, zasadami przyjetymi
w jednostce (procedurami i regulaminami) oraz ze standardami,

2) dziatania jednostki sg prowadzone skutecznie i efektywnie, a plany, programy, zamierzenia
i cele jednostki sg osiagane,

3) sprawozdania i inne informacje publikowane lub udost¢pniane na zewnatrz, a takze
wykorzystywane wewnatrz jednostki sa dokladne, wiarygodne 1 aktualne,

4) zasoby jednostki sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane,

5) przestrzegane i promowane sg zasady etycznego postepowania,

6) zapewniono skuteczny i efektywny przeplyw informacji,

7) przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

§4

Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1) adekwatne — to znaczy zgodne z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym zarzadzeniem, dokladnie odpowiadajace zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

2) skuteczne — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywne — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac¢ osiaganie zatozonych celow.

§5

Kontrola zarzadcza w II Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bolestawcu realizuje
nastepujace funkcje:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

— optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan;
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§6
1. System kontroli zarzadczej w II Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bolestawcu
stanowi zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci kontrolnych.
2. System kontroli zarzadczej tworza, w szczeg6lnosci:
- Regulamin organizacyjny;
- Regulamin wynagradzania;
- Dokumentacja opisujgca przyjete zasady (polityke rachunkowosci);
- Kodeks etyki pracownikéw II SDS;
- Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych;
- Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- Regulamin wewnetrznego udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 14.000 euro;



oraz zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, upowaznienia,
a takze inne dokumenty wewnegtrzne, wyznaczajace sposob postgpowania w jednostce.

§7
Procedury kontroli zarzadczej winny spetnia¢ wymagania standardéow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, okreslonych przez Ministra Finansow.

§8
Procedure zarzadzania ryzykiem, obejmujaca:
1) identyfikacje ryzyka,
2) oceng zagrozen 1 projektowanie czynnosci kontrolnych,
3) monitorowanie wystepowania zagrozen,
4) podejmowanie decyzji i dzialan korygujacych
reguluje odrebne zarzadzenie.

§9
Kontrole zarzadcza stanowig réwniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO, NIK oraz Dolnoslgski Urzad
Wojewddzki,
2) audyt wewngtrzny, w szczegélnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych,
3) kontrola finansowa sprawowana przez gtéwnego ksiegowego jednostki,
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
5) kontrola zarzadcza sprawowana jest przez Kierownika II SDS,
6) samokontrola.

§ 10
1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
2. Monitorowania systemu kontroli dokonuje kierownik II SDS.
3. Wyniki monitoringu przedkladane sa Koordynatorowi kontroli zarzadczej, zgodnie
z § 13 Zarzadzenia nr 167/10 Prezydenta Miasta w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Bolestawiec i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec oraz zasad jej koordynacji.

§11
1. Kierownik i pracownicy II Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bolestawcu
przynajmniej raz w roku przeprowadzaja samoocene systemu kontroli zarzadczej.
2. Wzor ankiety samooceny ustala kierownik I SDS.
3. Zbiorcze wyniki samooceny stanowia element monitorowania i oceny systemu kontroli
zarzadcze;.

§12

Kierownik II SDS uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej z wynikow
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

CZESC 11 -PROCEDURY KONTROLI

) §13
Kontrola w II Srodowiskowym Domu Samopomocy dokonywana jest pod wzgledem



legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, terminowosci i skutecznosci.

§ 14
Celem kontroli w I Srodowiskowym Domu Samopomocy jest:
1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych, technicznych,
regulaminach i instrukcjach postepowania;
2) ustalenie nieprawidtowosci;
3) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;
4) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci;
5) sformulowanie wnioskéw i zalecen zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci
1 przeciwdziatania im w przyszto$ci, usprawnienia dziatalnosci.

§ 15
W II Srodowiskowym Domu Samopomocy przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci jednostki,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
jednostki,
3) dorazne — wynikajace z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzone w réznych obszarach,
4) sprawdzajace — obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§16
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriéw okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

§17

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot z kontroli powinien zawierac:
a) zakres kontroli,
b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,
e) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
f) date i miejsce podpisania protokotu,
g) podpis przeprowadzajacego kontrole lub notatke o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,
h) uwagi, zalecenia, propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow, zalecen i propozycji pokontrolnych decyduje
Kierownik IT SDS.
§18
Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja Kierownik II SDS i organ



kontrolujacy.

§19
Roczne zapewnienie o stanie wewnetrznej kontroli zarzadczej Kierownik I SDS przedstawia
Koordynatorowi kontroli zarzadcze;j.

§20 )
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi II SDS.

§21
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



