Zarzadzenie Nr 38

Dyrektora Samorzadowego Osrodka Doskonalenia w Cz¢stochowie

z dnia 27 sierpnia 2010 r.
w sprawie kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 68 ust. 2, w zwigzku z art. 53 ustawy z 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1 Przepisy ogdlne
§1

Zarzadzenie niniejsze reguluje sprawowanie kontroli zarzadczej
w Samorzagdowym Os$rodku Doskonalenia w Czgstochowie w tym ustala procedury,
o ktorych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 (dalej: ustawa o finansach publicznych).

§2
Pojecie kontroli zarzadczej nalezy rozumie¢ w sposob okreslony w art. 68 1 69 ustawy
o finansach publicznych.

Rozdzial 2 Procedury

§3
Czynno$ci okreSlone w niniejszym rozdziale wykonuje dyrektor Osrodka lub
pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na
podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

§4
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce jest monitorowane przez
poszczegdlnych pracownikdw zobowigzanych do wykonywania kontroli zarzadczej
przez:
— biezacg analizg realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach,
—informowanie  pracownikdw  wspoOlpracujacych, a takze przelozonych
o negatywnych zjawiskach wystepujacych w czasie realizacji biezacych zadan,
—podejmowanie biezacych czynnosci lezacych w gestii  poszczegdlnych
pracownikdw w celu przeciwdzialania ujemnym zjawiskom,
— przygotowanie projektow decyzji — =zarzadzen kierownictwa jednostki
eliminujacych w przysztosci ujemne zjawiska,
— rozwigzywanie na biezgco zidentyfikowanych problemow.
Ocena systemu kontroli zarzadczej realizowana jest przez;
— dokonywanie odrgbnych ocen funkcjonowania kontroli zarzadczej przez
pracownikow jednostki (samoocena),
— dokonywanie okresowych ocen przez przetozonych poszczegdlnych pracownikow
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej na wlasciwych stanowiskach,
— dokonywanie odrebnej — niezaleznej 1 obiektywnej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej przez wyodrebnienie komorki kontroli, badz audyt wewnetrzny,



—dokonywanie co najmniej raz w roku przez kierownictwo jednostki oceny
funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§5
1. Zobowigzania finansowe zacigga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa
w art. 44 ust 1 ustawy o finansach publicznych.
2. Wydatki jednostki dokonywane s z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa
w rat. 44 ustawy o finansach publicznych.
3. Zaciagganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkoéw realizowane jest
z uwzglednieniem § 6.
4. Zobowigzania  finansowe  zacigga si¢ oraz  wydatkow  dokonuje
w szczegoOlnosci na podstawie wnioskdw pracownikow.

§6
1. Zamowien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepisOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
2. Przy udzielaniu zaméwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych uwzglednia si¢ przepisy zarzadzenia nr ...
3. Zamowien publicznych, do udzielenia ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, udziela si¢ podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy
rynku, z uwzglednieniem w szczegdlnosci ceny 1 jakosci przedmiotu zamdowienia.
4. Zamo6wien publicznych udziela si¢ w szczeg6lnosci na podstawie wnioskow
pracownikow.

§7
1. Zwrotu $rodkoéw publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzezeniem
odrebnych przepisow.
2. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiggowej koniecznosci zwrotu $rodkow
publicznych niezwlocznie informuje si¢ kierownika jednostki.

Rozdzial 3 Wykonywanie kontroli zarzadczej

§8
1. Kontrola w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych,
) dokonywania wydatkéw ze srodkdéw publicznych,
d) udzielenia zamowien publicznych,
e) zwrotu srodkéw publicznych,
nastepuje poprzez badanie i porownanie stanu faktycznego — ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem
wymaganym.
2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie
przez osobg¢ uprawniong do kontroli.

§9



1. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnoSci operacji gospodarczej
Z prawem.

3. Celowo$¢ o0znacza zwiazek pomiedzy  zaciggnieciem zobowigzania
/wydatkiem a realizacjg zadan ustawowych — statutowych oraz adekwatno$¢
zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

4. Gospodarnos$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacja
do spodziewanych efektow.

§10

Kontrola zarzadcza dokonywana jest w formie kontroli wstgpnej, biezace;
1 nastepne;.

§11

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem
przepisOw niniejszego zarzadzenia, sprawujg w szczegolnosci:

a) kierownik jednostki,

b) zastgpca kierownika jednostki,

c) gléwny ksiegowy,

d) inni pracownicy, ktorzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na
podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowigzane sg w szczegolnosci do:

a) biezacej kontroli podlegltych sobie pracownikow,

b) biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komorek organizacyjnych,

C) podejmowania  dziatan  zmierzajacych do  eliminacji  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zapobiegania powstawaniu  takich w  przysztosci,
a w szczegolnosci do sktadania odpowiednich wnioskow do kierownika jednostki.

3. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrolg¢ operacji
gospodarczych sprawujg osoby wskazane w instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw ksiegowych zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7 p.o. Dyrektora SOD
w sprawie czynno$ci kancelaryjnych, obiegu dokumentow oraz zalatwiania spraw,
skarg 1 wnioskow.

§ 12

Kontroli pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych, w szczegdlnosci pod
wzgledem terminowo$ci pobierania oraz, we wilasciwych przypadkach,
odprowadzania do budzetu, dokonuje kierownik jednostki lub osoby przez niego
upowaznione.

§13

1. Wstepna kontrola przysztych wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez
kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.

2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:

a) obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,

b) obejmuje kontrole zbywania sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na
rzecz innych podmiotow,



C) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji, ktorej sposob jej przeprowadzania,
terminy oraz przeprowadzajace ja osoby zostaty okreslone
w Zarzadzeniu Nr 14 Dyrektora SOD w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
w SOD,

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotow prowadzona jest
w formie rejestru umow,

e) obejmuje ocen¢ prawidlowosci postepowan prowadzonych przez Komisje
Likwidacyjng oraz ich zgodno$¢ z procedurami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 14
Dyrektora SOD w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji w SOD.

§ 14

Wstepna kontrola wydatkow placowych i pochodnych przeprowadzona jest przez
kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego 1 polega na ustaleniu
adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory
sporzadzany jest projekt planu.

§ 15

1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje pracownik merytoryczny, a nast¢pnie gldéwny ksiegowy przed
zaciggnieciem przez jednostke zobowigzania.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych  dokonuje  pracownik  merytoryczny,
a nastepnie gtowny ksiegowy przed wykonaniem dyspozycji srodkami pienigznymi.
§ 16

1. Ziozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo (merytorycznego), oznacza, Ze:

a) nic zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowoSci merytorycznej tej operacji i1 jej zgodnosci
Z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacii.

C) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow 1 wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

§17

1. Wstepnej kontroli udzielania zaméwien publicznych dokonuje przewodniczacy
komisji przetargowe] powotanej Zarzadzeniem Dyrektora SOD.

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki
(osobie upowaznionej do udzielania zamowienia) CO najmniej:

a) przed przestaniem ogloszenia lub przestaniem zaproszenia do skladania ofert
w formie informacji o przebiegu przygotowania postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,



b) po wykonaniu zadan komisji przetargowej okreslonych Zarzadzeniem Dyrektora
SOD w formie okreSlonej w przepisach dotyczacych zamowien publicznych oraz
w Zarzadzaniu.

§18

1. Kontrole nastepng gospodarki  finansowej, gospodarowania  mieniem
1 udzielania zaméwien publicznych prowadza kierownik jednostki 1 gléwny
ksiegowy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych
niniejszym zarzadzeniem przez poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki.

3. Glowny ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci
1 jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw ksiegowych.

— Przejrzystos¢ to stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentdéw, prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym z zakladowym planem kont 1 zasadami rachunkowos$ci
okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 1 p.o. Dyrektora SOD w sprawie zakladowego planu
kont.

— Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentéw 1 prowadzenie rachunkowosci,
aby byly zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej
i budzetowej oraz aby zapewniony byt dostep do informacji zgodnie z przepisami
ustawy o dostgpnie do informacji publiczne;.

4. Dyrektor Osrodka 1 glowny ksiegowy przeprowadzajacy kontrolg nastgpng moga
zada¢ przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentow, danych,
wyliczen 1 innych oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych
badanego postepowania.

Rozdzial 4 Stwierdzenie wykonania obowigzkow w zakresie wewnetrznej
kontroli zarzadczej — odpowiedzialno$¢

§19

Pracownicy ktorym powierzono obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli
zarzadcze] z tytulu nieprawidlowego 1 nieterminowego ich wykonania ponosza
odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach szczegdlnych.

§ 20

Podpis Dyrektora SOD zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie
Z przepisami niniejszego zarzadzenia.

§ 21

Wdrazajac dziatania oszczednosciowe pracownik skladajacy zamoéwienie na
materialy 1 wyposazenie niezbedne do funkcjonowania Osrodka jest zobowigzany do
wyboru najkorzystniejszych ofert. Skuteczno$¢ 1 efektywnos¢ dziatalnosci
szkoleniowej Osrodka jest regulowana Zarzadzeniem Nr 6 p.o. Dyrektora SOD
w sprawie odptatnosci za szkolenia oraz Planem pracy Os$rodka. Wykonanie



powyzszych zadan podlega kontroli okresowej sprawowanej przez Dyrektora
Osrodka.

§ 22

Sprawozdania budzetowe przed ich wystaniem poddawane sg systemowej kontroli.
Procedura kontroli polega na sprawdzeniu:

— sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenia dokonuje si¢
wg zasad stosowanych przy kontroli dowodu ksiegowego,

— kompletnosci sprawozdania,

— czy dane wykazane sg wg obowigzujace klasyfikacji budzetowe;,

— daty; podpisow 0sdb upowaznionych; prawidtowego formularza,

—danych liczbowych z odpowiednimi urzadzeniami ksiggowymi, a takze planem
finansowym po zmianach,

— powigzan odpowiednich danych pomigdzy réznymi sprawozdaniami Rb 23, Rb Z,
Rb N itp., a takze wydatkow niewygasajacych,

—danych zawartych w no$nikach elektronicznych ze  sprawozdaniami
,papierowymi".

Sprawozdanie finansowe (bilans) przed wystaniem  poddane jest kontroli
polegajacej na sprawdzeniu:

—bilansu pod wzglgdem formalno-rachunkowym. Sprawdzenia dokonuje si¢ wg
zasad stosowanych przy kontroli dowodu ksiggowego,

—kompletnosci  sprawozdania finansowego (czy dotaczono: rachunek zysku
I strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki; inne informacje uzupetniajgce istotne
dla rzetelnosci 1 przejrzystosci sytuacji finansowej 1 majatkowej, jak: protokot
z inwentaryzacji kasy 1 pozostalych sktadnikow majatkowych; potwierdzenia sald
naleznosci zestawienia analityczne do poszczegdlnych kont naleznosci zobowigzan,
protokoty z weryfikacji sktadnikdw majatkowych,

—czy dane liczbowe wykazane zostaly prawidlowo w odpowiednich pozycjach
bilansu 1 czy sa zgodne z kwotami wystepujacymi w odpowiednich urzadzeniach
ksiggowych,

— daty, podpisow 0s6b upowaznionych, wiasciwego formularza,

—zgodnosci danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych (po korekcie
z odpowiednimi dowodami ksiggowymi).

Osoby dokonujace sprawdzenia skladajg swdj podpis na kopii odpowiedniego
sprawozdania.

§23

Procedury ochrony zasobdw oraz bezpieczenstwa wytwarzanych 1 prezentowanych
informacji w Osrodku sg okreslone w Zarzadzeniu Nr 1 p.o. Dyrektora SOD w
sprawie zaktadowego planu kont, Nr 7 p.o. Dyrektora SOD w sprawie czynnosci
kancelaryjnych, obiegu dokumentow oraz zatatwiania spraw, skarg i wnioskow oraz
Nr 37 Dyrektora SOD w sprawie ochrony danych osobowych i ich zbiorow
w Samorzadowym Osrodku Doskonalenia w Czgstochowie.

§ 24



Procedury przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania sg wdrozone
Rozporzadzeniem Ministra i Regulaminem oceny pracownikow w Samorzagdowym
Osrodku Doskonalenia stanowigcy zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy SOD oraz
Regulamin przyznawania Nagrody Dyrektora w Samorzadowym Os$rodku
Doskonalenia stanowiacy zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 3 p.o. Dyrektora SOD w
sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw SOD i Regulamin premiowania
pracownikdw ekonomicznych, administracyjnych i obshugi Samorzagdowego Osrodka
Doskonalenia w Czgstochowie stanowiacy zalgcznik nr 4 do Regulaminu
wynagradzania .

§ 25

Opracowano system skuteczno$ci minimalizacji wszystkich obszarow ryzyka
poprzez:

—przygotowania rocznego planu dzialalnosci jednostki oraz planu finansowego,
a takze rozpisanie tego planu na poszczegdlne komodrki organizacyjne badz
poszczegoOlnych pracownikow,

— okresowych narad 1 spotkan z poszczegdlnymi pracownikami kierownik jednostki
dokonuje 1dentyfikacji zewngtrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z osigganiem celow jednostki dotyczacego zaréwno dziatania jednostki jak
1 prowadzonych przez jednostke konkretnych programow badz zadan

—poddawania analizie zidentyfikowanego ryzyka w celu okre§lenia mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa jego wystapienia, a takze dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

Rozdzial 5 Przepisy koncowe
§ 26

1. W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg
przepisy ustawy o finansach publicznych oraz odpowiednich aktow wykonawczych.
2. W sprawozdaniu kontroli zarzadczej w jednostce zastosowanie majg standardy,
o ktorych mowa w art. 69 wust. 3 ustawy o finansach publicznych,
a opublikowane w komunikacie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

§ 27

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Traci moc Zarzadzenie Nr 15
Dyrektora SOD z dnia 2 kwietnia 2001 r. w sprawie kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi w Samorzagdowym Osrodku Doskonalenia.

Zbigniew Janus
Dyrektor
Samorzagdowego
Osrodka Doskonalenia
w Czestochowie



