Załącznik nr 6 do Regulaminu Systemu Kontroli 
Wewnętrznej w BS w Szczytnie
Instrukcja działania funkcji kontroli 
w Banku Spółdzielczym w Szczytnie
§ 1
1. Funkcja kontroli ma podstawowe znaczenie dla zapewnienia bezpieczeństwa Banku, uzyskiwania wymaganej jakości i poprawności wykonywanych czynności, zapobieganiu 
i eliminacji nieprawidłowości oraz minimalizowania ryzyka.

2. Za zaprojektowanie i prawidłowe działanie funkcji kontroli odpowiedzialne są osoby na stanowiskach kierowniczych w zakresie podlegających im procesów lub ich części (podprocesów).
3. Kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych Banku obowiązani są systematycznie oceniać stopień przestrzegania mechanizmów kontroli, a także ich dopasowanie do poziomu ryzyka wynikającego z charakterystyki procesów Banku, w ramach których realizowane są czynności.
4. Ocenie stopnia przestrzegania mechanizmów kontroli służy monitorowanie złożone z czynności kontroli bieżącej (weryfikacja) i następnej (testowanie).
5. W przypadku, gdy stan przestrzegania zasad i nasilenie stwierdzonych nieprawidłowości wykazuje potrzebę działania, kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych powinni podejmować stosowne środki zapobiegawcze, organizacyjne, bądź dyscyplinarne.
6. Zakres funkcji kontroli obejmuje wszystkie obszary działalności Banku, każdą jednostkę/komórkę organizacyjną, każdy poziom zarządzania oraz każdego pracownika Banku, sprowadzając się do analizy przebiegu i rezultatów procesów, a także wyników pracy poszczególnych pracowników i zespołów.

§ 2
1. Czynności kontrolne służące monitorowaniu przestrzegania mechanizmów kontroli mają postać:

1)
weryfikacji bieżącej - realizowanej w trybie bezpośredniego nadzoru przełożonych w stosunku do podległych im pracowników lub przez niezależne komórki/ stanowiska w zakresie weryfikacji stosowania mechanizmów kontroli albo przestrzegania zasad w toku realizacji procesów, w celu stwierdzenia czy przebiegają one zgodnie z ustalonymi procedurami i dyspozycjami;

2)
testowanie – dokonywanej na podstawie planu kontroli (planu testowania), obejmującej czynności kontrolne podjęte po zrealizowanych operacjach lub na podstawie odpowiednich regulacji dotyczących przeglądów zarządczych procesów, regulacji wewnętrznych i struktury organizacyjnej, podjęte w celu ich weryfikacji.

3) 
kontroli doraźnej – wynikającej z zaistniałej potrzeby przeprowadzenia czynności kontrolnych, dokonywana na zlecenie upoważnionych osób, np. Zarządu.

2. Stwierdzone w wyniku monitorowania przestrzegania mechanizmów kontrolnych nieprawidłowości są przekazywane na odpowiedni szczebel decyzyjny w celu podjęcia działań naprawczych i  korygujących.
§ 3
1. Weryfikacja bieżąca powinna być podstawowym elementem monitorowania poziomego, w szczególności w ramach pierwszej linii obrony i może być realizowana przez:

1)  przełożonego w ramach wykonywania nadzoru służbowego,

2)  innego pracownika tej samej komórki organizacyjnej lub innej komórki organizacyjnej tej samej linii obrony w ramach podziału obowiązków (tzw. weryfikacja na drugą rękę).
2. Weryfikacja bieżąca powinna być stosowana przed rozpoczęciem lub w trakcie czynności wykonywanych w ramach procesów funkcjonujących w Banku.
3. Weryfikacja bieżąca jako element monitorowania pionowego powinna być dokumentowana. Do podstawowych sposobów dokumentowania stosowania mechanizmów kontrolnych powinny należeć w szczególności:
1)  podpisy na dokumentach,
2) przechowywanie w systemie informatycznym potwierdzenia stosowania poszczególnych mechanizmów kontrolnych,
3)  raporty, w tym generowane przez system informatyczny.

§ 4
Planowanie, realizacja, dokumentowanie kontroli wewnętrznej planowej - testowania poziomego i pionowego -  przebiega:

1) z wykorzystaniem modułu Matrycy Funkcji Kontroli - narzędzia wspierającego obsługę matrycy funkcji kontroli w systemie KOS -  (system komunikacji banków spółdzielczych ze Spółdzielnią SOZ BPS),
2) w odniesieniu do kontroli (testów) spoza matrycy funkcji kontroli - planowanie, realizacja, dokumentowanie kontroli wewnętrznej planowej (testowania poziomego i pionowego) zgodnie z zasadami opisanymi w § 5-9 niniejszego załącznika do Regulaminu systemu kontroli wewnętrznej.
§ 5
1. Testowanie przeprowadzane przez Sekcję Kontroli Wewnętrznej i Zgodności jest realizowane w oparciu o roczne plany kontroli (dla Sekcji Kontroli Wewnętrznej i Zgodności oraz plan dla komórki zgodności). Plany są sporządzane według następującej zasad:
1) podstawą opracowania planu kontroli jest Matryca funkcji kontroli,
2) polityka wynagrodzeń podlega niezależnemu wewnętrznemu przeglądowi dokonywanemu nie rzadziej niż raz w roku, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 czerwca 2021 r. w sprawie systemu zarządzania ryzykiem i systemu kontroli wewnętrznej oraz polityki wynagrodzeń w bankach,
3) proces szacowania kapitału wewnętrznego i zarządzanie kapitałowe podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz do roku, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 27 lipca 2021 r. w sprawie szczegółowego sposobu szacowania kapitału wewnętrznego oraz dokonywania przez bank przeglądów strategii i procedur szacowania i stałego utrzymywania kapitału wewnętrznego
4) wnioski i sugestie Członków Zarządu, Komitetu Audytu, 
5) wyniki badań/zalecenia audytu wewnętrznego, organów kontroli zewnętrznej,
6) plan kontroli dla komórki zgodności uwzględnia zagadnienia istotne dla zapewnienia zgodności działania Banku z przepisami prawa.

2. Roczny planu kontroli/testów dla Sekcji kontroli wewnętrznej i zgodności (Wzór nr 1 niniejszego Załącznika do Regulaminu systemu kontroli wewnętrznej) podlega zatwierdzeniu przez Zarząd Banku i akceptacji przez Radę Nadzorczą Banku - w terminie do 31 grudnia roku poprzedzającego rok objęty planem.
3. Na podstawie wyników testów przeprowadzonych przez Sekcję kontroli wewnętrznej i zgodności, Prezes Zarządu Banku wydaje zalecenia pokontrolne, skierowanie do kierowników właściwych jednostek i komórek organizacyjnych oraz ich pracowników.
4. Projekt zaleceń sporządza Sekcja kontroli wewnętrznej i zgodności wg Wzoru nr 4 niniejszego Załącznika do Regulaminu systemu kontroli wewnętrznej.
§ 6
1. Przed rozpoczęciem kontroli Sekcja kontroli wewnętrznej i zgodności zawiadamia kierownika jednostki lub komórki kontrolowanej o przedmiocie kontroli.
2. Kontrola odbywa się na dwóch uzależnionych od siebie i wzajemnie uzupełniających zasadach:

            1) badanie dokumentów i operacji,

            2) przeprowadzenie wywiadów informacyjnych z kierownictwem i pracownikami jednostki badanej łącznie z uzyskaniem wyjaśnień w celu dołączenia do protokołu.

3. Kontrola może być przeprowadzana w formie zdalnej.

4. Kontrola jest przeprowadzana w sposób zapewniający jak najmniejsze zakłócenie w bieżącym funkcjonowaniu jednostki badanej.

5. Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów, do których zalicza się w szczególności: dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczości, protokoły, oględziny, jak również pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.

6. Przy oględzinach magazynu, archiwum, kontroli kasy i skarbca oraz podobnych czynnościach jest niezbędna obecność osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecności  - komisji powołanej przez kierownika jednostki lub komórki kontrolowanej. Z przebiegu tych czynności sporządza się odrębny protokół, który podpisują kontroler oraz wymienione wyżej osoby  

§ 7
1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia lub ujawnienia przestępstwa w trakcie kontroli, Sekcja  kontroli wewnętrznej i zgodności zobowiązana jest bezzwłocznie powiadomić kierownika jednostki lub komórki organizacyjnej  oraz  zarządzającego kontrolę.

2. Zawiadomienie o podejrzeniu popełnieniu przestępstwa organom ścigania składa Zarząd Banku.

§ 8
1. Kontrola przeprowadzana przez Sekcję kontroli wewnętrznej i zgodności powinna być zakończona sporządzeniem raportu pokontrolnego.
2. Raport pokontrolny zawiera następujące elementy:

1) datę sporządzenia protokołu,

2) datę (termin) rozpoczęcia i zakończenia kontroli,
3) zakres oraz przyjęte metody kontroli,

4) opis stanu faktycznego,
5) stwierdzone nieprawidłowości,
6) wnioski i zalecenia pokontrolne, a także wskazanie sposobów i metod naprawczych wraz z terminem ich wykonania.
Wzór raportu określono w Rozdziale 3 niniejszej Instrukcji – wzór nr 2. Dodatkowo po kontroli kasy sporządzany jest raport wg wzoru nr 5 określonego w Rozdziale 3 niniejszej Instrukcji.
3. Raport podpisują kontrolujący i kierownik jednostki/komórki kontrolowanej, bądź  pracownik  kontrolowanej jednostki lub komórki.

4. Stronie kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia w ciągu 5 dni od daty podpisania  raportu, umotywowanych zastrzeżeń do konkretnych, ujętych w nim faktów, jeżeli  w dniu podpisania dokumentu obok podpisu naniósł wzmiankę o wniesieniu zastrzeżeń.

5. Zastrzeżenia zgłoszone w formie pisemnej stanowią załącznik do raportu. W przypadku nie dostarczenia zastrzeżeń, pomimo wzmianki przy składaniu podpisu w terminie określonym w ust. 4 uznaje się, że zastrzeżenia nie zostały wniesione.

6. Strona kontrolująca zobowiązana jest dodatkowo zbadać przedstawione dowody dotyczące zgłoszonych zastrzeżeń, co dokumentuje w załączniku do raportu z kontroli, który stanowi integralną część  raportu.

7. Nieuwzględnienie zgłoszonych zastrzeżeń należy uzasadnić w raporcie. 

8. Strony, kontrolowana i kontrolująca, zobowiązane są do uzgodnienia jednolitego stanowiska co do zgłoszonych zastrzeżeń. W przypadku braku wspólnego uzgodnienia informacja o tym fakcie zostaje zawarta w raporcie.

9. Sekcja kontroli wewnętrznej i zgodności przekazuje protokół pokontrolny Prezesowi Zarządu do zatwierdzenia.
10. Na podstawie wyników kontroli Prezes Zarządu Banku wydaje zalecenia pokontrolne, skierowane do kierowników właściwych jednostek lub komórek organizacyjnych oraz ich pracowników. Projekt zaleceń sporządza Sekcja kontroli wewnętrznej i zgodności wg Wzoru nr 4 niniejszego Załącznika do Regulaminu systemu kontroli wewnętrznej.
11. Zalecenia mogą mieć charakter ciągły (zapewnienie rozdzielenia czynności, poprawa jakości, zapewnienie przestrzegania procedur wew. itp.) lub nie mieć charakteru zaleceń ciągłych (np. uzupełnienie, weryfikacja itp.).

12. Kontrolowana jednostka lub komórka organizacyjna otrzymująca zalecenia pokontrolne, ponosi pełną odpowiedzialność za ich realizację i jest zobowiązana do przekazania Sekcji kontroli wewnętrznej i zgodności (w określonym w treści zaleceń terminie) informacji o wykonaniu zaleceń.

13. W przypadku zaleceń o charakterze ciągłym nie wymaga się przedkładania informacji o ich wykonaniu.

1. Po upływie wyznaczonego terminu realizacji zaleceń komórka kontroli wewnętrznej i zgodności monitoruje, czy zalecenia zostały wykonane i odnotowuje ten fakt w ewidencji kontroli wewnętrznych (wzór rejestru kontroli wewnętrznej określono we Wzorze nr 3 niniejszego Załącznika do Regulaminu systemu kontroli wewnętrznej.

14. Kierownik kontrolowanej komórki, odpowiedzialny za realizację zaleceń wydanych przez Prezesa Zarządu, może wystąpić do Prezesa Zarządu z wnioskiem o przesuniecie terminu realizacji zaleceń, o ile wystąpiły okoliczności uzasadniające takie przesuniecie. 
15. Okresowo komórka kontroli wewnętrznej i zgodności przeprowadza kontrole w celu weryfikacji i oceny realizacji wydanych zaleceń. W przypadku stwierdzenia braku realizacji zalecenia, raport z kontroli niezwłocznie jest przekazywany Prezesowi Zarządu Banku, który podejmuje decyzje o dalszym trybie postępowania, w tym może wydać nowe zalecenie.  

§ 9
1. Testowanie realizowane przez dyrektorów kierowników jednostek organizacyjnych/zespołów odbywa się zgodnie z zatwierdzoną przez Zarząd Banku Matrycą Funkcji Kontroli.

2. Matryca Funkcji Kontroli zatwierdzona przez Zarząd Banku podlega wprowadzeniu do modułu Matrycy Funkcji Kontroli (MFK) w KOS.
3. Matrycę Funkcji Kontroli wprowadzają do Modułu MFK w KOS pracownicy Sekcji kontroli wewnętrznej i zgodności.

4. Testy zrealizowane przez dyrektorów/kierowników podlegają udokumentowaniu w Module Matryca Funkcji Kontroli w KOS.

§ 10

1. Sekcja kontroli wewnętrznej i zgodności kwartalne informacje dot. systemu kontroli wewnętrznej sprawozdanie kontroli Zarządowi oraz Radzie Nadzorczej Banku w okresach kwartalnych.
2. W sytuacji zidentyfikowania w wyniku niezależnego monitorowania stosunkowo dużej ilość nieprawidłowości o charakterze znaczącym lub/i krytycznym, raportowanie powinno się odbywać w okresach częstszych.
§ 11
1.  W trakcie kontroli przeprowadzanych w Banku przez zewnętrzne organa kontroli, kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych są obowiązani:

1) udostępnić kontrolującym (legitymującym się odpowiednim upoważnieniem) niezbędne dokumenty i udzielać wyjaśnień w kontrolowanym przedmiocie,

2) sporządzić zestawienie materiałów przekazanych kontrolerom zewnętrznym, niezbędnych do przeprowadzenia kontroli,

3) żądać od kontrolujących sporządzenia zbiorczego zestawienia materiałów i dokumentów bankowych (w tym kopiowanych) zabieranych poza jednostkę organizacyjną Banku po zakończeniu działań kontrolnych,

4) w wyznaczonym terminie zawiadomić organ wydający Zalecenia pokontrolne o wykonaniu lub przyczynach niewykonania zaleceń bądź wniosków pokontrolnych, przesyłając jednocześnie komórce ds. kontroli wewnętrznej i zgodności kserokopię Zaleceń pokontrolnych i kopię sprawozdania z ich realizacji.

2.   Fakt odbycia kontroli przez zewnętrzne organa kontrolne jest odnotowywany w prowadzonym przez Bank rejestrze (książce) kontroli zewnętrznych.

§ 12
1. Próba wybrana do testu powinna być uzależniona od skali transakcji danego rodzaju (np. udział w portfelu danego produktu, częstotliwość i ilość transakcji), wpływu transakcji na ryzyko Banku.
2. Przy wyborze próby należy stosować podejście, którego podstawą jest częstotliwość transakcji.
	Częstotliwość transakcji
	Przykładowa wielkość próby podczas pojedynczego testowania rocznego

	Wielokrotnie w ciągu dnia (np. akceptacja faktur, zawarcie umowy o rachunek bankowy)
	20

	Dziennie (uzgodnienia gotówki, dzienny przegląd raportów księgowych (uzgodnienia))
	20

	Tygodniowo (np. zawarcie umowy kredytowej)
	10

	Miesięcznie (np. miesięczne uzgodnienia kont)
	3

	Kwartalnie (np. klasyfikacja należności, uzgodnienia księgowe)
	2

	Rocznie (np. roczny test ciągłości działania)
	1


Wzór nr 1
PLAN  KONTROLI 
na ........................... rok 

	Lp.


	Temat kontroli
	Termin przeprowadzenia kontroli lub częstotliwość
	Komórka/ jednostka / organizacyjna/ stanowisko/osoba kontrolowana

	
	
	
	


Wzór nr 2
Do użytku służbowego 

Raport pokontrolny nr  ......./.......

                                                                                                                   lp. / rok

	Numer kontroli według planu kontroli
	

	Kontrolowana jednostka (komórka organizacyjna) Banku
	

	Imię, nazwisko i stanowisko służbowe osoby (osób) kontrolowanej (kontrolowanych)
	

	Imię, nazwisko i stanowisko służbowe osoby (osób) kontrolującej (kontrolujących)
	

	Data przeprowadzenia kontroli
	

	Temat kontroli
	


Zakres kontroli:

określa się dokładnie jakie czynności, operacje i dokumenty zostały poddane kontroli, za jaki okres 
i w jakim stopniu szczegółowości (w tym np.: numery operacji, numery dokumentów, ilość i wielkość badanej próby w stosunku do wszystkich dokumentów).

Informacja o sprawdzeniu realizacji wniosków i wykonaniu zaleceń:

opis wykonania zaleceń i skutków podjętych działań po ostatniej kontroli (w tym: stopień, zakres 
i terminowość realizacji)

Wyniki kontroli:

Ustalenia kontroli:

1.
obiektywny i rzetelny opis rzeczywistego stanu działania, w tym stwierdzonych podczas kontroli:

· najważniejszych faktów, jak i okoliczności im towarzyszących, o ile miały na nie wpływ,

· istotnych uchybień i nieprawidłowości (również tych, które zostały usunięte w trakcie kontroli) oraz informacje o podjętych (w następstwie ustaleń kontroli) działaniach przez stronę kontrolowaną i/lub stronę kontrolującą.

2. wskazanie przypadków wystąpienia ryzyka braku zgodności.

Wnioski:

oparte na ww. ustaleniach kontroli:

· wskazanie przyczyn powstania uchybień i nieprawidłowości, 

· określenie ich potencjalnych skutków i wynikających z nich strat oraz wskazanie osób odpowiedzialnych za ich powstanie,

· wskazanie istniejących, niepożądanych zjawisk, zagrożeń i związanego z nimi, już występującego lub potencjalnego ryzyka (z podaniem jego rodzaju), które oddziałuje lub w najbliższym czasie może oddziaływać na działalność jednostki kontrolowanej,

· obiektywna ocena działalności jednostki kontrolowanej w badanym zakresie,

Wskazanie sposobów i metod naprawczych zaistniałej sytuacji (np. usunięcia uchybień 
i nieprawidłowości) i/lub usprawnienia badanej działalności, z podaniem terminów ich wykonania

………………………………

 Data i  podpis  kontrolującego


…………………………………….

 Data i  podpis strony kontrolowanej


Wzór nr 3
Rejestr kontroli przeprowadzonych przez Sekcję kontroli wewnętrznej i zgodności
	LP.
	Imię i Nazwisko
kontrolującego
	Imię i Nazwisko
delegującego
	Numer zlecenia
	Czas trwania
czynności kontrolnych
	Przedmiot kontroli (zakres)
	Wydane zalecenia
	Realizacja zaleceń

	
	
	
	
	
	
	
	


Wzór nr 4
Wzór projektu zaleceń

Szczytno, dnia …

                                                                                     Pan/Pani

Dotyczy: zaleceń po kontroli komórki kontroli wewnętrznej
Informuję, że w wyniku przeprowadzonej kontroli wewnętrznej przez Stanowisko kontroli wewnętrznej i zgodności na temat: wniesiono uwagi, które zostały opisane w Raporcie pokontrolnym nr …
W związku z powyższym zalecam:

Termin realizacji:

Informacje pisemne dotyczące realizacji zaleceń należy przekazać Sekcji kontroli wewnętrznej i zgodności w terminach jak wyżej
………………………..                                                          ……………………….

Data i  podpis strony kontrolowanej                                                                                  podpis i pieczęć imienna Prezesa Zarządu 

Do wiadomości:

1)

2)

3) a/a

Wzór nr 5
Raport z kontroli kasy

	Nr raportu:………
	Numer upoważnienia do kontroli:………….
	Data wystawienia upoważnienia do kontroli:

……….-………..-……….

	Data kontroli oraz godzina:

…..-……..-………….;  godzina………..
	Data sporządzenia raportu:

……..-…..….-……….

	Imię i nazwisko osoby (osób) kontrolującej (ych):…………………………….

	Miejsce oraz numer kontrolowanej kasy: …………………………………..………………...

Imię i nazwisko kasjera kontrolowanej kasy: …………………………………………………

	Temat kontroli:  Okresowa kontrola stanu wartości środków pieniężnych w złotych i w walucie.

	
	Saldo kasy
	Stwierdzony stan gotówki w kasie
	Różnica

	W złotych

(PLN)
	……………………………

(liczbowo)

……………………………………………

……………………………………………

(słownie)
	………………………………….

(liczbowo)

……………………………………………

……………………………………………

(słownie)
	………………   (liczbowo)

………………………

……………………… (słownie)

	W dolarach amerykańskich

(USD)
	……………………………

(liczbowo)

……………………………………………

……………………………………………

(słownie)
	……………………………

(liczbowo)

……………………………………………

……………………………………………

(słownie)
	……………… (liczbowo)

………………………

………………………

(słownie)

	W euro

(EUR)
	……………………………

(liczbowo)

……………………………………………

……………………………………………

(słownie)
	……………………………

(liczbowo)

……………………………………………

……………………………………………

(słownie)
	……………

(liczbowo)

………………………

………………………(słownie)

	Stwierdzony stan gotówki w kasie jest  zgodny / niezgodny*  z saldem kasy:

(*niepotrzebne skreślić,  w przypadku niezgodności stanu gotówki wyjaśnić przyczyny jej powstania)

..............................................................................................................................................................................................................................

	Lista załączników:

1…………………………………. 2…………………………………
	3. …………………………………………………..

4. …………………………………………………..

	Data i podpis kasjera

………………………………………………………
	Data i podpis osoby (osób) kontrolującej (ych):

……………………………………………

	Akceptacja Prezesa Zarządu Banku:                                                   (Data i podpis)
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