Specjalistyczny Odrodek Wsparcia
dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
w Tucholi
ul. Przemyslowa 6, 89-500 Tuchola
tel/fax (052) 5540048 kom, 664721527
NiP: 56115650005 REGON: 340238942 Zarzqdzenie Nr 372010

: Kierownika
Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi
w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
z dnia 04 stycznia 2010roku

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o Finansach Publicznych
(Dz.U. 2009, nr 157, poz. 1240)

§1
Ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej w nastepujacym brzmieniu:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§2

1. Regulamin okre$la:
a) cele i zadania kontroli zarzadczej;
b) elementy systemu kontroli zarzadczej;
¢) zakres kontroli finansowej.
2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie dla pracownikéw zgodnie z strukturg
organizacyjng zawarta w Regulaminie Organizacyjnym SOW.

§3

Ilekro¢ jest mowa o : ‘
1. Osrodku, SOW - oznacza to Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w
Rodzinie w Tucholi.
2. Kierowniku - oznacza kierownika Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie w Tucholi.
3. Pracownikach merytorycznych - oznacz to pracownikéw wykonujacych zadania objete
kontrola zarzadcza.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§4

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatai SOW podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.




§5

System kontroli zarzadczej w SOW jest to zintegrowany zbiér elementéw czynnosci kontrolnych

obejmujacy:
1. samokontrole,
2. kontrole funkcjonalna,

§6

1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakeie czynnoci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedtug
kryteriow:

1.
2.

legalnos¢ — zgodno$é z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi

rzetelno$é — wypelnianie obowigzkow:

a) znalezytq starannoscia,

b) sumiennie i we wlasciwym czasie,

¢) wypelnianie zobowiazan zgodnie z ich trescia,

d) przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania SOW,

¢) dokumentowanie okreslonych dzialan lub stanéw faktycznych  zgodnie z
rzeczywistoscia, we whasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania
okreslonych faktéw i okolicznoscei,

poprawnos¢ organizacyjng stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow

(kompetencje, sprawno$é, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych  rozwigzan

organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania

zatozonych zadan),

gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z

punktu widzenia racjonalno$ci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a

nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwiajg uzyskanie

przy najnizszych zaktadach ( w danych warunkach) optymalnych efektow,

celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia

intereséw SOW, realizuje si¢  przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly

wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

§7

Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w SOW bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

1.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez

pracownika w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z

posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego

regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow

stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest

zobowigzany:

a) samodzielnie podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunig¢cia nieprawidtowosci,

b) poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach i podjetych
czynnosciach naprawczych.

. Przelozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowiazany

jest:
a) niezwlocznie podja¢ decyzje oceniajac  poprawno$¢ dziatan podjetych przez




podwladnego,
b) rozwazy¢ dalszy tok postegpowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci,
¢) w przypadku oceny negatywnej podjetych dziatan naprawczych lub stwierdzenia cech

bledu systemowego dzialania nalezy zwielokrotnié.

§8

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzgdczej

1.

§9

Charakter mechanizméw kontrolnych:

a) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystepowania niepozadanych zjawisk,

b) wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,

¢) dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzyéci, nalezy zastosowaé mechanizmy
kontrolne kompensujace — tagodzace.

§ 10
Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakofczonej dziatalnodci, umozliwia
udoskonalenie dziatania w przyszlosci poprzez nauke na dawanych bledach,

2. réwnolegla ~ koryguje biezace procesy, monitoruje dziatalno$é w czasie rzeczywistym, aby
nie dopusci¢ do znacznych odchylen od norm i standardéw,

3. wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL. 4

Standardy kontroli zarzadczej

§ 11

Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych obszaréw:

1.

srodowisko wewngtrzne, na ktore skladaja sie nastgpujace elementy:
a) przestrzeganie warto$ci etycznych

b) kompetencje zawodowe

c) struktura organizacyjna

d) delegowanie uprawnien

cele i zarzadzanie ryzykiem, ktore okreslaja;

a) misja

b) wyznaczenie celéw i zadar, monitorowanie i ocena ich realizacji
c) identyfikacja ryzyka

d) analiza ryzyka

e) reakcja naryzyko

mechanizmy kontroli polegajace w szczegélnosci na:

a) udokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej

b) prowadzenie nadzoru

¢) utrzymaniu ciagloséci dziatalnosci

d) ochronie zasobow




e) realizacji szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych
f) okresleniu mechanizméw kontroli systeméw informatycznych
informacja i komunikacja w ramach, ktérej wyrdéznia sie:
a) biezaca komunikacje
b) komunikacje wewngtrzna
¢) komunikacj¢ zewngtrzng
monitorowanie i ocena, przez co rozumie si¢:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
b) samoocene.
§12

Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania Kierownika w
odniesieniu do znaczenia kontroli w SOW. Wplywa na swiadomo$¢ pracownikéw. Zapewnia
dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje podstawowych celow kontroli wewnetrznej.
Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobistg i
zawodowg uczciwoscia. Kierownik przez codzienne decyzje wspiera i promuje przyjgte
warto$ci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwosé pracownikow.
Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadczej.
Proces naboru prowadzony jest w sposob, ktéry zapewnia wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

§13

Kierownik zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podleglym pracownikom.

1.

a) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegbdlnych stanowisk jest okreslony
w formie pisemnie w spos6b przejrzysty i spdjny.

b) kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci. Ma on forme pisemna, jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Tworzy go i zatwierdza Kierownik. Przyjgcie zakresu jest potwierdzone
przez pracownika jego podpisem i okre$leniem daty.

§ 14

Cele i zarzadzanie ryzykiem - zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celow i
realizacji zadan.

Kierownik zobowiazany jest do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej
lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradczych.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okreS§la sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Kierownik okre$la dziatania, ktére nalezy podjaé w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14

Mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizmow, ktore bedg
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej realizowanej. Zasady i procedury, przy
ktérych zapewnia si¢ realizacje wytycznych Kierownika w odpowiedzi na ryzyko
zagrazajace realizacji celow.

§ 15




Podstawowe cechy mechanizméw kontroli zarzadczej to:
a) elastycznos¢
b) dostosowanie do potrzeb Osrodka, jego specyfiki i zmiennosci
¢) odpowiedz na konkretne ryzyko
d) analiza kosztow wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysci

§ 16
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ realizowane:

a) na czas— wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen,

b) oszczednie — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia
oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,

¢) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny si¢ znajdowa¢ tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celdw organizacii,

d) elastyczne — kontrolne powinny uwzglednia¢ zmiany organizacyjne,

e) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownika i powinny by¢
dopasowane do  struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢
wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,

f) spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki,

g) zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§17

p—t

. Informacja i komunikacja- Kierownik i pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw.

2. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowat, zebraé i przekaza¢ istotne zewngtrzne

lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wlasciwy sposob.

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje

wewnetrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i

zgodnosci.

Informacja powinna by¢ dokladna, aktualna, dostgpna i terminowa.

Przekazywanie informacji (komunikacja) w SOW powinno umozliwia¢ wykonywanie

obowiazkéw zwiazanych ze sprawozdawczoscia finansows, operacjami i zgodnoscia.

(98]
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§ 18
ROZDZIAL S
Monitorowanie i ocena
Monitorowanie i ocena — system kontroli zarzadczej winien podlegac biezacemu
monitorowaniu i ocenie, poprzez:
a) przeprowadzone kontrole
b) samooceng
¢) przeprowadzone badania audytowe
d) inne wyniki monitorowania
§ 19
Kierownik w ramach wykonywanych biezacych obowiazkéw ocenia skutecznos¢
realizowanej kontroli zarzadczej 1 jej poszezegélnych elementow.
§ 20
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikéw zatrudnionych na  stanowiskach merytorycznych. Jej wyniki sa
dokumentowane.




ROZDZIAL 6
Postanowienia kox:cowe

§ 21
W tworzeniu regulaminu wykorzystano zapisy Komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16

grudnia 2009 roku w sprawie: standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych
~ (dz. Urz. MF 2009, nr 15, poz. 84)

§ 22
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
Regulaminem, wnioski i spostrzezenia w tej sprawie nalezy sktada¢ u Kierownika Ogrodka.

§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2010
roku.
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