OrS0O. 120.6.2011

Zarzadzenie Nr 6/2011
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 1 lutego 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regnlaminu kontroli funkcjonainej”

Na podstawie § 54 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie,
stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 1V/20/2011 Rady Powiatu w Ostrodzie z dnia
26 stycznia 2011 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§L

Wprowadzam ,Regulaminu kontroli funkcjonalnej”, stanowiacy zafaczmk do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Ehnosta
/‘2\_5

Wiodzimiars Brodiuk



latqezrik do  Zarzgdzenia Nv 62011
Starosty Ostridzkiego
z dnia 1 lutego 201 1r.

REGULAMIN KONTROLI FUNKCJONALNEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Niniejszy regulamin okresla cel i zakres kontroli funkcjonalnej obowiazujacej w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie oraz podmioty zobowiazane do przeprowadzania tej kontroli.

§ 2.

llekroc w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Ostrodzie;
2) Staro$cie — rozumie si¢ przez to Starostg¢ Ostrodzkiego;

3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Ostrédzkiego;
4) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Ostrodzkiego;
5) kontroli — rozumie si¢ przez to kontrole funkcjonalna.

§3.
Kontrola funkcjonalna, stanowiaca czgSC systemu kontroli zarzadczej wykonywana jest
w oparciu o obowigzujace procedury umozliwiajace przestrzeganie postanowien Starosty oraz
podjecie koniecznych dziatan identyfikujacych i minimalizujacych ryzyka zagrazajace
osiaganiu celow Starostwa.

§4d.
Nadzor nad realizacja, skutecznos$cia i przestrzeganiem zasad wykonywania kontroli
funkcjonalnej sprawuje Sekretarz.

PODMIOTY ZOBOWIAZANE DO PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§5.

Kontrolg funkcjonalng powierza sie:

1) pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych;

2) pracownikom, ktorych obowiazki wykonywania kontroli zostaly okre§lone w zakresach
CZynnosci,

3) pracownikom, ktérzy zostali upowaznieni do wykonywania kontroli na podstawie
odrebnych przepisow.

§6.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych moga upowazni¢ podleglych pracownikow
(w okreSlonych granicach) do wykonywania nalozonych na nich obowiazkow
kontrolnych.

2. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno§¢ pracownikow zobowigzanych do
wykonywania kontroli nalezy dokladnie i jednoznacznie okreslic w zakresach ¢czynnosci
tych pracownikow.



§7.

W celu skutecznego 1 efektywnego realizowania obowiazkéw wynikajgcych ze sprawowania

kontroli nalezy rozdzieli¢ funkcie decyzyjne 1 kontrolne od funkcji operacyjnych,

a w szczegolnosei:

1) nie powierza¢ obowiazkow sprawowania kontroli pracownikom odpowiedzialnym
(obecnie, w przeszloSci 1 w przysziodci) za wykonanie kontrolowanych przez nich
procesow, zadan i operacii;

2) nie powierza¢ bezposredniej odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe oscbom
uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania tymi sktadnikami.

§8.

W przypadku ujawnienia w trakcie wykonywania kontroli naduzy¢ lub innych czynow
majacych znamiona przestgpstwa, osoba dokonujaca kontroli zobowigzana jest do
zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowiacych dowod popelnienia takich czynow
oraz do bezzwiocznego powiadomienia w formie ustnej 1 pisemnej bezposredniego
przetozonego.

CEL I ZAKRES KONTROL1

§9.
Celem kontroli funkcjonalnej jest wykrycie nieprawidtowosci oraz podniesienie sprawnosci
1 efektywnosci dzialania komérek organizacyjnych Starostwa, a w szczegolnoscei:
1) zapobieganie powstawania niekorzystnych zjawisk;
2) dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych przepisach prawa, ich
interpretacji 1 zasadach stosowania;
3) inspirowanie dzialan w kierunku unikania w przysziosci bleddw i nieprawidtowosci.

§ 10.

1. Czynnosci kontrolne polegaja na badaniu kazdego elementu stanu faktycznego
(zaistnialego lub majacego zaistnie¢) 1 poréwnaniu go z cbowiazujacy dla niego normg
oraz ustalentem odchylent od tej normy.

2. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne odnoszace si¢ do nizej
wymienionych obszaréw funkcjonowania Starostwa:

1) planowania;

2) inwestycji,

3) zaopatrzenia,

4) gospodarowania materiatami i aktywami trwalymi,

5) sprzedazy;

6) zatrudniania,

7) wynagradzania i wykonywania obowiazkow stuzbowych;
8) ewidencji zdarzen i operacji gospodarczych;

9) aktualizacji wewngtrznych aktow prawnych.



ETAPY REALIZACJI KONTROLI

§11.

. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w kazdym obszarze i we wszystkich fazach

dziatalnosci Starostwa. _
Biorac pod uwagg kryterium czasu, wyréznia si¢ kontrole:
1) wstgpna,

2) biezaca (sterujaca),

3) nastgpeza (koacowa).

§12.

. Kontrola wstepna polega na zbadaniu zamierzonych decyzji w celu ustalenia, czy

realizacja tych decyzji jest zgodna z prawem, planem lub zasadami gospodarnosci.

W ramach kontroli wstepnej nalezy sprawdzi¢ dokumenty ujmujgce tre$é przysziych

operacji, w szczegolnosci:

1) projekty umoéw 1 zamdwien oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan
i naleznosci;

2) projekty planéw i przedsiewzigc;

3) projekty podziatu funduszy,

4) dokumenttacja kosztoéw 1 wydatkow;

5) inne dokumenty majace wplyw na dziatalnos¢ Starostwa.

Osoba konmtrolujaca potwierdza dokonanie kontroli wstepnej skladajac podpis

na dokumencie obj¢tym kontrola.

§13.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci wtoku realizacji kontroli wstepnej, kontrolujacy:

[y

2)

3)

zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komorkom
organizacyjnym Starostwa, z wnioskiem o usuniecie neprawidtowoscy,

odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych lub niegospodarnych,
wstrzymujac dalsza realizacje prac;

zawiadamia o ujawnionych faktach bezposredniego przelozonego Ilub Starostg¢ w celu
podjecia decyzji w sprawie dalszego toku postepowania.

§ 14.

. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnofci, zdarzen i operacji podczas ich

wykonywania, w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo i zgodnie z ustalong
dla mich norma,

Dzialania kontrolne maja na celu wyeliminowanie zjawisk, ktére moga negatywnie
wplynac na wynik koficowy dziatania operacyjnego.

§ 15.

Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw, a w szczegolnosci na :

1)

analizowaniu, ocenie uzyskanych efektow dziatania oraz porownaniu ich z zalozonymi
celami Starostwa;



2} badaniu sprawnosc: dzialania operacyjnego poprzez sprawdzenie:

3)

a) czy dany proces przebiegat zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci,

b) czy podczas realizacji procesu (zadania, operacji, przedsigwzigcia) zostaly
wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych
normyj;

¢) czy wczedniej wykonywane kontrole zostaly przeprowadzone w sposéb rzetelny;,

dostarczeniu informacji: co, w jakim zakresie i na jakim etapie dziafan operacyjnych

Starostwa nalezy zmienié, aby osiggnaé zalozone cele.

§ 16.

Osoba dokonujaca kontroli nastgpczej, powinna wydaé zalecenia pokentrolne majace na celu:

1y

2)

usunigcie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, by zapobiec takim
zdarzeniom w przysziosci;

usprawnienie badanej dziatalnodci przez wyeliminowanie ujawnionych nieprawidlowosci,
a w przypadku strat lub powtarzajacych sie zaniedban, stosowanie sankcji {okreslonych
w regulaminie pracy) wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

KONTROLA DOKUMENTOW

§17.

Kontrolt funkcjonalnej podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych, powstatych we wszystkich fazach i etapach dziatalno$ci Starostwa.
Kontrola polega na sprawdzeniu dokumentow pod wzgledem:

1) formalnym,

2) merytorycznym,

3) rachunkowym.

§18.

Kontrola formaina polega na sprawdzeniu wiarygodnosci dokumentow, a w szczegdinosci
na zbadaniu, czy:

1)
2)
3)
4)
>)

6)

7)

tres¢ i1 forma dokumentu odpowiadaja przepisom prawa lub normom zawartym
w wewngtrznych aktach prawnych Starostwa,

czynno$c, ktora powinna byé poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zlozeniem
zamoOwienia itp. znajduje uzasadnienie w tych dokumentach;

dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

operacji dokonaly upowaznione do tego osoby;

uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, jakosci i gatunkuy,

zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrole
i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie
(autoryzacja),

dokument zostat zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione.



§19.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodno$ci efektow poszczegoinych dziatan
z zamierzeniami, a w szczegoinosci na zbadaniu, czy:

1)

2)

3)

4

3)

6)

czynno$¢ ujeta w planie jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, migjsca
i czasu wykonywania z przyjetymi zalozeniami,

zlecana do wykonania czynnos¢ (zleceniem zewnetrznym lub wewngtrznym, umowa,
zamowieniem itp.) jest ujeta w planie, co do ilosci, jakosci, kosztow, miejsca 1 czasu
wykonania,

wykonanie zlecanej czynnos$ci nie ujetej w planie jest niezbedne co do ilosci, jakosci,
kosztow, micjsca i czasu wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa funkcjonowania
Starostwa i 0s6b w nim zatrudnionych;

zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie,
co do iloSci, jakosci, terminu 1 zachowanie bezpieczenstwa;

ujeta w dokumencie czynnosc, jako wykonana jest zgodna, co do ilosci, jakosci, kosztow,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem (wewnetrznym, zewngtrznym), zamowieniem,
umowsa, itp.;

normy zastosowane w obliczeniach do plandow, zlecen, umow, zamowien, programow,
kosztorysOw itp., odnoszace sie do jakosci, ilosci i kosztow sg zgodne z obowigzujacymi
normami.

§ 20.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu prawidtowosci obliczet arytmetycznych,
poprawnosci zaokraglen oraz na badaniu nizej wymienionych elementow:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

daty wystawienia dokumentu finansowo-ksiggowego (rachunek, faktura VAT) i terminu
platnosci;

poprawnodci numeru identyfikacji podatkowe] adresata dokumentu (faktura VAT),
prawidlowosci zastosowania 1 wyliczenia stawki VAT;

prawidlowosci przeliczen na walute polska, jesli faktura za towar lub ushuge zostata
wystawiona w walucie obcej;

wlasciwego przypisania numeru konta zgodnic z zakladowym planem kont,
prawidlowosci numeru rachunku bankowego wystawcy dokumentu;

poprawnosci zaksiegowania w systemie informatycznym,

autoryzacji i realizacji terminowej zaplaty.

§ 21.

Szczegblowe zasady dokonywania kontroli dokumentdéw dotyczacych operacji
finansowych 1 gospodarczych okre§la ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo-ksiegowych” wydana zarzadzeniem Starosty.

Pracownicy dokonujacy kontroli funkcjonalnej zobowiazani sa do skfadania podpisow
na dokumentach zgodnie z karta wzorow podpisow stanowiacg zalacznik do , Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych”.
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