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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach Nr 10/201 z dnia 01.06.2010 1.

Rozdzial 1
Zagadnienia wstepne

§ 1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

Osrodek - Osrodek Pomocy Spoltecznej w Pyrzycach;

Kierownik - Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach;

legalno$¢ - gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i przyjetymi procedurami wydatkowania §rodkow;

gospodarno$¢ - dokonywanie wydatkow w sposob oszczedny i racjonalny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadow;
rzetelnos¢ - przestrzeganie standardu nalezytego zachowania, tzn. zasad nie
dyskryminowania, wspotmiernosci, bezstronno$ci, niezalezno$ci, obiektywnosci,
konsekwentnego dzialania, uprzejmosci, zakazu naduzywania uprawnien;

celowos¢ - wydatkowanie $rodkow finansowych w zwigzku z realizacja zadan

statutowych Osrodka.

§ 2. Niniejszy regulamin przedstawia procedury kontroli stosowane w Osrodku.

§ 3. Kontrola jest sprawowana na podstawie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§ 4. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:

A

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Celem kontroli wewnetrznej jest:

- ustalenie zgodnosci kontrolowanego postepowania z przyjetymi procedurami,
obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej w Pyrzycach Zarzadzeniami

Burmistrza Pyrzyc oraz Zarzadzeniami Kierownika Osrodka;



Regulamin kontroli zarzadczej w OPS Pyrzyce

- zbadanie skutecznosci i efektywnos$ci dziatania i prawidtowosci realizacji zadan
wynikajacych z uchwaly budzetowej i planéw finansowych

- ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz osob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

- wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci;

- zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Osrodka, inicjowanie kierunkow
prawidlowego dziatania.

Rozdzial 2
System kontroli

§ 5. System kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach jest to zintegrowany
zbidr elementdw i czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,

§ 6. 1. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegdélowe zbadanie stanu faktycznego i
poréownanie go z obowigzujacg dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedlug
kryteriow, do ktorych zalicza si¢:

1. poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnos$¢, prawidlowos¢ 1 efektywno§¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkow w celu wykonania zatozonych
zadan),

2. legalnos$¢, czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
zpunktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i1 celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwig uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4. celowo$¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5. rzetelno$¢ - zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 7. 1. Do samokontroli zobowiazani sag wszyscy pracownicy zatrudnieni w O$rodku bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowo$ci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynno$ci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest
w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest zobowigzany:
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1) podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§ 8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okre§lonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

§ 9. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje swym zakresem dzialalnos¢ dziatow, sekcji,
samodzielnych stanowisk O$rodka i jest wykonywana m.in. poprzez:

- prawidtowg realizacje kontroli finansowo - ksiegowej,

- prowadzenie skutecznego nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci,

- sprawdzanie dokonywanych wydatkoéw pod katem zgodnosci z planem rzeczowo - finansowym,

- badanie efektywnosci planowanych i realizowanych przedsigwzi¢¢, sprawdzanie prawidlowosci
prowadzenia dokumentacji, operacji gospodarczych i finansowych,

- ocen¢ rzetelnosci sprawozdan zewnetrznych i1 wewnetrznych, zapisow ksiggowych oraz
funkcjonowania systemu przeptywu informacji,

- oceng prawidlowosci wykorzystania i ochrony sktadnikow majatkowych Osrodka,

- badanie przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci oraz ustalanie osob odpowiedzialnych za ich
powstawanie,

- wykorzystywanie wynikow kontroli przez wskazywanie kierunkow prawidtowego dziatania,

- przestrzeganie regulaminow, procedur i instrukcji,

- dokonywanie regularnych ocen pracowniczych.

§ 10. Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu legalnos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i
prawidtowosci przeprowadzonych w Osrodku operacji gospodarczych w celu zwigkszenia
efektywnos$ci dziatania, zapewnienia ochrony wtasnosci, przestrzegania okreslonych norm prawnych,
instrukcji i regulaminéw.

Rozdzial 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej
§ 11. 1. Charakter mechanizmoéow kontrolnych:

1. zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2. wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapity,

3. dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystgpuja, lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzySci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy kontrolne
kompensujace - tagodzace.

§ 12. Rodzaje kontroli:
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1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiajg udoskonalenie
dziatania w przyszto$ci poprzez nauke na dawnych btedach,

2. rownolegla - koryguje biezace procesy. Monitorujg dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym, aby
nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3. wyprzedzajaca - przewiduje problemy i im zapobiegaja.

Rozdzial 4
System kontroli zarzadczej
§ 13. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
srodowiska wewnetrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynno$ci/mechanizmy kontrolne,

informacja i komunikacja,
monitoring i ocena.

S4ANE il S

§ 14. 1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wptywa
na $wiadomos$¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukturg umozliwiajaca realizacje podstawowych
celow kontroli wewnetrzne;.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kieruja sig¢
osobistg i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera
i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéow, a takze rozumie¢ znaczenie

systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 2 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 2 opracowuje kierownik wydzialu, a zatwierdza Kierownik
Osrodka Iub upowazniony przez niego pracownik.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.
11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy

wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢ szczegélnie podatni na wpltywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia §rodkoéw zaradczych.
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12. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone w
formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§ 15. 1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupeiniajacych sie celow,
o ktérych mowa w § 4, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu
danej dziatalno$ci, jaki i calej organizacji.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegbdlnymi celami i zadaniami Osrodka.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik lub upowaznieni pracownicy okres$laja
akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okres$la si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dziatanie). Kierownik o$rodka lub upowaznieni pracownicy okre$lajg dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14. 1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Bez
wzgledu na to, czy s3 wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rozne cele i s3 stosowane na
wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1. na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,
oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

3. dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw organizacji,

4. elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5. odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych
zostaty zaprojektowane,

6. spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialno$¢ za wyniki,

7. zdolne identyfikowa¢ przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§ 16. 1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekaza¢ istotne zewnetrzne lub
wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje wewnetrzne
i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i zgodnosci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostgpna.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Osrodku umozliwia wykonywanie obowigzkow
zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowa, operacjami i zgodnoscia.

§ 17. 1. Monitoring jest to proces oceny jako$ci dziatania systemu w okreslonym czasie.
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2. Kierownik w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegolnych elementdw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze inni pracownicy
petiacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow petiacych funkcje kierownicze, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

Rozdzial 5

Kontrola Finansowa

§ 18. 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej. Jej przedmiotem sa w szczegdlnos$ci
procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem
posiadanym mieniem. Procesy te obejmujg dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania 1 wydatkowania $rodkow, ich ewidencje oraz
sprawozdawczo$¢.

2. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie prawidtowos$ci postepowania w
odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwat rady i zarzadzen Kierownika Osrodka.

3. Kontrola finansowa umozliwia:

1) Przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochoddw, celowo$ci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.

2) Dostarczenie pracownikom Osrodka niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzeniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania i
nieprawidlowosci,

3) Wskazuje sposob i $rodki zapobiegajace powstaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwia
szybka likwidacje nieprawidtowosci.

§ 19. 1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o standardy kontroli Finansowej
w jednostkach sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z
dnia 30 czerwca 2006r w sprawie ogloszenia ,, Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansow publicznych” ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.58).

2. Procedury obowiazuja wszystkich pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z
zakresami czynnoSci.

3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow shuzbowych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w regulaminie Pracy Os$rodka w
Pyrzycach aktach prawnych.

Rozdzial 6
Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej
§ 20. 1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzenia wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajagce operacje
gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo- odbiorczych oraz ustalenie osob uprawnionych do
podpisywania tych dokumentow; ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, a w szczegdlnosci do
sprawdzania rzetelnos$ci i legalno$ci podpiséw na dokumentach:
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3) Badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§ 21. 1. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) Samokontrola- prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowana stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola funkcjonalna- sprawowana z urzedu w ramach obowiazkdéw nadzoru przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspotdziatajacych przy realizacji danych
operacji, procesOw i opracowania dokumentow — o ile zostali zobowigzani w zakresie
czynnosci do ich wykonania.

§ 22. 1. CzynnoSci kontroli finansowej:

Kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkow nadzorczo- kontrolnych

poszczegdlnych pracownikow we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie kontroli

wstepnej, biezacej i nastepne;j.
1) Kontrola wstepna- polega na kontroli czynnos$ci zamierzonych, majacych na celu

zapobiegania niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa

one zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci legalnosci.

Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umdow, porozumien innych

dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegolng uwage w tym zakresie nalezy zwrocié na:

a) Czy postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

b) Czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztéw sa korzystne dla jednostki i maja

pokrycie w planie finansowym jednostki;
¢) Czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiana umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiana ceny itp. Zostaty ujete i s korzystne dla jednostki;

W ramach kontroli wstepnej nalezy rowniez zwroci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie ma osiagnaé
jednostka. Dochody budzetowe winny wynika¢ z obowigzujacych przepisow: tj. Uchwat Rady
Migjskiej i zawartych umow, innych przepiso6w prawa.
Naleznosci dotyczace dochodow muszg by¢ ujete w ewidencji ksiegowej i egzekwowane w ustalonych
terminach i w pelnej wysokosci.
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komodrkom z wnioskiem o dokonanie
odpowiednich zmian i uzupehien,
b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,
¢) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
2) Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych w
drodze inwentaryzacji._Nalezy sprawdzi¢ czy sktadniki majatkowe sg wlasciwie przechowywane i
prawidlowo zabezpieczone przed kradziezg, czy pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczajg si¢
z pobranych zaliczek.
3) Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentow winno wynika¢ czy dotychczasowa dziatalno$¢ jednostki
przebiegla prawidlowo i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa. Na dowod dokonania kontroli
dokumentu kontrolujacy opatruje go data i podpisem.
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§ 23. 1.Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng odbywajaca si¢ wedlug $cisle okreslonych
kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynno$ci kontrolnych przyjeto ogolne,
wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postgpowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢

1) Kryterium legalnos$ci — oznacza zbadanie zgodno$ci dziatania jednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2) Kryterium gospodarnos$ci- oznacza ustalenie czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie.

3) Kryterium celowoS$ci- zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania s3 zgodne z
celami wynikajacymi z zatwierdzonych plandw, a takze czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiggnietych zatozonych celow.

4) Kryterium rzetelnosci- wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty ( dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, sg opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i
zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w
jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniajg rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej jednostki.

5) Kryterium zgodno$ci z planem- oznacza zbadanie czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentdéw majg pokrycie w planie finansowym wydatkéw budzetowych.
Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonywane jest przez
Kierownika Iub Gltownego Ksiggowego Iub pracownikom, ktorym kierownik przekazat
odpowiedzialno$¢ za wydzielona czgs¢ gospodarki finansowej. Sprawdzenie to jest sprawdzeniem

merytorycznym operacji.

§ 24. 1. Srodki kontroli finansowej:

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach zawarte
zostaty w:

1) Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

2) Polityka rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach w tym:

3) Instrukcji inwentaryzacyjnej.
4) Zakresach czynnosci pracownikow.

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych srodkoéw kontroli pozwoli na:
a) Oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich,
b) Zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja.
c) Biezace wykrywanie btgdow i nieprawidlowosci.
d) Dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i z wytycznymi kierownictwa.

§ 25. 1. Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardy w tym obszarze dotycza uczciwosci i kompetencji pracownikow, struktury organizacyjnej i
ustaleniu zadan wrazliwych. Srodowisko systemu kontroli dotyczy zarzadzenia i jej organizacji i
determinuje, jakos¢ kontroli finansowe;:

1) Uczciwo$¢ i inne warto$ci etyczne — sa podstawa skutecznego systemu kontroli finansowej —
pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach dbaja o wysoki poziom osobistej i
zawodowej uczciwosci, SciSle przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli
finansowej;
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2) Kompetencje zawodowe — pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach uczestniczg w
szkoleniach, sami dbaja, aby ciagle poszerza¢ i aktualizowaé zakres wiedzy, rozwijaé
umiej¢tnosei i zdolnoscei;

3) Identyfikacja zadan wrazliwych;

Kierownik identyfikuje, jako zadania wrazliwe w O$rodku Pomocy Spotecznej:

a) Gospodarke kasowa

b) Udzielanie zasitkow

¢) Zamowienia publiczne

4) Procedury shuzace realizacji $rodkéw zaradczych w tym zakresie to szczegOlowe zasady
postgpowania zawarte w:

a) instrukcji inwentaryzacyjnej,

b) instrukcji sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

d) zakresach czynnosci kasjera, ktorych przyjecie potwierdzili podpisaniem,

e) uchwatach Rady Miejskiej regulujacych zasady pracy Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 26. Zarzadzanie ryzykiem.

Gromadzenie i wydatkowanie §rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Pyrzycach . Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1) Monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow i1 wydatkow,

2) Dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbiegajacych od
planu,

3) Podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane zrealizowane
byty na optymalnym poziomie.

§ 27. Informacja i komunikacja. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach zobowiazuje
wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach do biezacego informowania
bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wpltyw na powstanie ryzyka
niewykonywania zadan ustalonych w planie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

Rozdzial 7
Kontrola proceséw gromadzenia Srodkow w Osrodku

§ 28. 1. Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodne z prawem pobieranie naleznych
srodkow w prawidtowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrolg wewnetrzna nalezy objac klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczo$¢ z zakresie dochodow.
1)Dochody pozostale Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

Dochody pozostale Osrodek Pomocy Spolecznej pozyskuje z: oplat za opieki opiekuncze, oplaty za
pobyt w domu pomocy spotecznej, odsetki bankowe, wplaty wynikajace z wyrokéw sadowych i inne
nie wymienione.

Zadania kontrolne polegaja na:

a) Wprowadzeniu do planu dochodow kwot szacunkowych na dany rok budzetowy.

b) Prawidlowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzenia sprawozdan w zakresie tych dochodow.
¢) Sporzadzenie tytutow wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postegpowania sagdowego.

Rozdzial 8

Kontrola proceséw wydatkowania Srodkéw w Osrodku

10
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§ 29. 1. Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie:

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke kontrolowang
srodki zostalty wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach
publicznych i ustawy- prawo zaméwien publicznych.

)
a)
b)

©)

d)
e)
f)

)
h)
i)
D
K)

)

2)

a)
b)

©)
d)

3)

b)
c)

d)
e)
4)
a)

b)

d)

S)

Wydatkow na wynagrodzenia:

Prawidlowos$ci prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

Kontrola list ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen i zasitkow
chorobowych.

Kontrola prawidtowo$ci prowadzenia ewidencji ksiggowej =z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen.

Kontrola zapiséw w listach ptac z listami obecnos$ci i umowami o prace.

Przestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen.

Prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Rzetelno$¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudniania i wynagrodzen.

Prawidlowo$¢ naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

Zasadno$¢ zawierania uméw zlecen i umow o dzieto.

Prawidlowo$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow.

Terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzieto lub umow
zlecenia.

Przestrzeganie: zgodno$ci z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidlowej dekretacji i
prawidtowej ewidencji ksiegowej.

Skladek na ubezpieczenia zdrowotne, spoleczne i na Fundusz Pracy:

Naliczanie sktadek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Terminowos$¢ odprowadzania sktadek.

Naliczenie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczos$ci.

Wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow:

Przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych w terminie,
w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu
shuzbowego.

Poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow.

Kontrola rozliczania kosztow zwiazanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w zakresie: okre§lania limitu kilometrow ustalonego zarzadzaniem Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celow
stuzbowych na podstawie ztozonego w danym miesiacu pisemnego oswiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow.

Prawidlowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczoS$ci.

Wydatkéw na wyplate zasitkéw z Pomocy Spolecznej:

Prawidlowo$¢ przyznawania zasitkoéw z Pomocy Spotecznej na podstawie obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

Sprawdzenie egzekwowania zasitkow z Pomocy Spolecznej od wnioskodawcow obowigzku
przedktadania dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Terminowos$¢ 1 zasadno$¢ wydawania decyzji w sprawie zasitkow z pomocy spotecznej,
$wiadczen rodzinnych i §wiadczen alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych.

Zgodnos¢ z planem i harmonogramem wydatkow.

Wydatkéw na zakupy materialow oraz uslug materialnych i niematerialnych:

11
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a) Prawidtowo$¢ ustalania potrzeb materialowych.

b) Prawidlowo$¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy — prawo
zamoOwien publicznych.

¢) Prawidlowo$¢ odbioru materialéw pod wzgledem iloSciowym i jakoSciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach.

d) Sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczng.

e) Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidencji ksiegowej.

f) Sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci, celowos¢
i rzetelnosci.

g) Zgodno$¢ zawieranych umow na ustugi z ustawg — prawo zamowien publicznych.

h) Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wlasciwych merytorycznie
pracownikow.

i) Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow.

j) Rzetelno$¢ sprawozdawczosci i prawidlowosci klasyfikacji budzetowe;.

6) Wydatkow na zadania inwestycyjne:

a) Kompletno$¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowe;.

b) Prawidlowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych.

¢) Terminowos$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow.

d) Prawidtowo$¢ wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji.

e) Zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym.

f) Stosowanie przy zleceniu robot i zakupie srodkow trwatych zasad, form i trybu ustawy - prawo
zamoOwien publicznych.

g) Prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych $rodkow inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania inwestycyjne.

h) Prawidlowo$¢ ewidencji wptaconego wadium.

i) Regulowanie naleznoSci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i
podpisaniu protokotéw odbioru robét.

j) Prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych naktadow od momentu
rozpoczgcia inwestycji do jej zakonczenia.

k) Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow.

1) Prawidtowos$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych.

m) Przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do uzytku
powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego.

n) Prawidlowo$¢ 1 rzetelno§¢ opracowania i przesylania obowigzujgcej sprawozdawczo$ci z
dziatalno$ci inwestycji.

7) Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie.

Kontrola polega na:

a) Opracowanie planu finansowego zadan zleconych.

b) Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem.

¢) Rozliczaniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkow na rachunek dysponenta.
d) Ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci.

Na dowod przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkow upowaznione osoby parafujg dokument
podpisem.

Rozdzial 8

Procedury kontroli proceséw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem w OsSrodku

§ 29. Kontrola §rodkéw pienieznych:

12
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Zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania.

Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z rownoczesnym sprawdzeniem zrodlowej dokumentacji
stanowigcej podstawe ich wystawienia.
Zgodno$¢ salda konta z wyciagami bakowymi.

§ 30. Kontrola rozrachunkow i roszczen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

2
h)
i)
j)
k)

Prawidlowo$¢ i terminowo$¢ rozrachunkow z kontrahentami.

Przyczyny niedotrzymania terminow rozliczen i wysoko$¢ odsetek umownych.

Terminowos$¢ fakturowania.

Prawidlowos¢ stawek VAT.

Prawidlowos$¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczania.
Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoboroéw, szkdd i nadwyzek oraz roszczen
spornych.

Przebieg windykacji naleznosci.

Zasadnos$¢ umorzen naleznosci.

Wysoko$¢ naleznos$ci i zobowigzan wedtug termindéw platnosci.

Rozrachunki przedawnione.

Odpisy nalezno$ci watpliwych.

§ 31.Kontrola zapaséw:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Prawidlowo$¢ przyjmowania i przekazywania stanu zapasow oraz forma okreslenia materialnej
odpowiedzialnos$ci.

Zgodno$¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym.

Sposob ewidencji i rozliczenia zapaséw na koniec okresu obrachunkowego.

Dokumentacja obrotu i jej zgodno$¢ pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Zgodnos$¢ dokumentacji ksiggowe;.

Prawidlowo$¢ i udokumentowanie zakupu materiatéw i ich rozchodéw oraz ewidenc;ji.

§ 32. Kontrola aktywéw trwalych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)

Dokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi.

Ewidencja analityczna Srodkow trwatych i jej zgodnos¢ z ewidencja syntetyczng.
Zasadno$¢ zakupdow 1 likwidacji majatku trwatego.

Prawidlowo$¢ naliczania amortyzacji.

Prawidlowo$¢ przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego.
Rzetelno$¢ likwidacji majatku trwatego.

Klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych.

Prawidlowo$¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

§ 33.Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:

a)
b)
c)
d)
e)

Prawidlowo$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystywania funduszu jednostki.

Zasadnos¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidtowo$¢ ich ewidencji.

Prawidlowo$¢ rozliczania wyniku finansowego.

Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystywania funduszy specjalnych.

Kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodno$¢ danych wykazanych w sprawozdawczosci z
ewidencjg ksiggowa.

§ 34. Inwentaryzacja, jako element kontroli:

a)
b)
c)
d)

Przestrzeganie terminéw inwentaryzacji.
Dokumentacja spisu z natury.

Dokumentacja potwierdzenia sald.

Rzetelno$¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

13
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Rozdzial 9
Sposéb wykorzystania wynikow kontroli

§ 35. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

a) Ustalenia czy nie nastgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia srodkow,
realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem.

b) Wszczecia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w  przypadku wystapienia
nieprawidlowosci.

c) Podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci.

d) Doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 36. Sprawy zwiagzane z wykonywaniem kontroli wewngtrznej sg uregulowane przez przepisy prawa
na ogolnych zasadach.

§ 37. Nadzér nad adekwatnoscig, realizacja 1 przestrzeganiem procedur systemu kontroli
wewnetrznej w Osrodku sprawuje kierownik jednostki.

§ 38. Uprawnienia do przeprowadzania kontroli sg przypisane podmiotowo i okre§lone w Regulaminie
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