Zarzadzenie Nr 9/2013
Dyrektora Zespotu szkol
im. ks. Jana Twardowskiego w Mokrem
z dnia 4 listopada 2013 r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej

w Zespole szkol w Mokrem

Na podstawie art. 69. ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009 r., nr 157, poz. 1240.); art. 14, ust. 4a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1241) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.U. Ministra
Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

Zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w zycie zasady prowadzenia w Zespole szkot im. ks. Jana Twardowskiego
w Mokrem, zwanym dalej szkota, kontroli zarzadcze;.

§2.

1. Kontrola zarzadcza w szkole funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych 1 przyjete standardy przez dyrektora szkoty, uwzgledniajace
specyfike placowki oswiatowe;j.

2. Kontrola zarzadcza w szkole stanowi ogdt dziatan dyrektora, nauczycieli 1 pracownikdéw
niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan statutowych
szkoty w sposob zgodny 1 spdjny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej w szkole jest zapewnienie:

a. zgodnosci dziatalno$ci wszystkich podmiotow szkoty z przepisami prawa oraz
wewnatrzszkolnymi regulaminami, instrukcjami i procedurami,
skutecznosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow szkolnych,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci przeplywu informacji 1 komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej,
skuteczno$ci zarzgdzania ryzykiem,
stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,
biezacego monitorowania 1 samooceny procesOw kontroli zarzadczej,
szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajacych si¢ zagrozen, ryzyk i
nieprawidlowosci

e



§3.

1. Kontrole zarzadcza w szkole realizujg nastepujace dziatania:

a.

b.

Se e a

opracowanie 1 wdrozenie wewnatrzszkolnych standardéw i wskaznikow kontroli
zarzadczej,

opracowanie niezbednych procedur, regulaminéw 1 innych mechanizméw kontroli
zarzadczej,

prowadzenie instruktazu i szkolen z zakresu dokumentacji regulujgcej system
kontroli zarzadcze;j,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

prowadzenie kontroli wewngtrznej wszystkich obszarow pracy szkoty,
prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizméw ich zapobiegania,
monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

sktadanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

2. Organizacja kontroli zarzadczej w Zespole Szkol w Mokrem (Zatacznik Nr 1)

1.

§4.

Celem zarzadzania ryzykiem i podejmowania skutecznych dziatan eliminujacych ich
wystapienie oraz w celu eliminowania skutkow ich wystapienia wprowadzam Polityke
Zarzadzania Ryzykiem w Zespole Szkol w Mokrem.

§5.

Zadania kontroli zarzadczej realizuja wszyscy nauczyciele i pracownicy, zatrudnieni
w Zespole szkot w Mokrem, a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

Kontrole zarzadcza sprawuje si¢ w odniesieniu do danego roku szkolnego
kalendarzowego.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2013 r.

Dyrektor
Zespotu Szkot w Mokrem



1.

2.

Zalagcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2013
z dnia 4 listopada 2013 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL W MOKREM

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad wykonywania
kontroli zarzadczej w Zespole Szkot w Mokrem

Za prowadzenie wewngetrznej kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoty.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz
sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi
ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadah w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

kontrola instytucjonalna — nalezy przez nig rozumie¢ kontrole wykonywang przez
niezalezne instytucje ustawowo do tego upowaznione (np. RIO, NIK, PIP),

kontrola funkcjonalna — nalezy przez nig rozumie¢ kontrol¢ wykonywang w ramach
nadzoru przez osoby petnigce funkcje kierownicze oraz wyznaczonych urz¢dnikow w
ramach powierzonych im szczegdlnych obowigzkow pracowniczych (np. Sekretarz
Szkoty, Kierownik administracyjno-gospodarczy, Gtéwny ksiggowy),

samokontrola — jest to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy; polega ona na biezacym

kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy z uwzglednieniem postanowien



zawartych w regulaminie organizacyjnym oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego
zakresu przydzielonych obowigzkow i odpowiedzialnosci,

6) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji — moze t¢ decyzje powodowaé, wymusza¢ lub
modyfikowa¢; nie skupia si¢ ona na sprawach sensu stricto finansowych, ale obejmuje
swym zakresem catoksztatt pracy Szkoty,

7) audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy jest dzialalno$cig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie m.in.
Dyrektora Szkoty w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej pierwszego stopnia oraz czynnos$ci doradcze,

8) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania, zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

9) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

10) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Dyrektora sposobu
funkcjonowania Szkoty w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie
pracownikow samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujagcymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

1) procedury obowigzujace w urzgdzie nazywa si¢ procedurami kontroli — nalezy je
rozumie¢ dwojako:

a) jako zaprogramowany przez Dyrektora Szkoty (w obowiazujacej instrukcji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla
pracownikOw sposob postepowania, a dla oséb kontrolujgcych procedure kontroli,

b) jako wielopoziomowa kontrole dowodu ksiggowego od celowosci dokonania
zakupu isposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
(zastosowany tryb Ustawy prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia
na stan Szkoty, sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gtoéwnego ksiggowego do zatwierdzenia wyptlaty przez
Dyrektora Szkotly lub osoby przez niego upowaznionej (np. instrukcja sporzadzania,
obiegu, kontroli iarchiwizowania dowodoéw ksiggowych, przyjete przez szkole
zasady — polityka — rachunkowosci);

2) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z Ustawy o finansach
publicznych i z Ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen

wykonawczych,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

procedury okolo finansowe — s3 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych pracg samorzadu,

procedury merytoryczne (wynikajg z kontroli prowadzonej przez kierownika jednostki
na mocy Ustawy o systemie oswiaty, okreslonej rowniez w Rozporzgdzeniu o nadzorze
pedagogicznym) — sg to procedury i zasady okreslajgce sposob realizacji statutowych
zadan Szkoly oraz wynikajace z zasad regulujacych jej prace w zakresie edukacyjnym,
zawartych w obowigzujacych aktach prawnych oraz innych wytycznych i uregulowaniach
zewngtrznych 1 wewnetrznych,

ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystgpi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania, ktore moze niekorzystnie wplynaé na osiggni¢cie zatozonego celu (albo
zadania badz projektu), rowniez w zakresie edukacyjnym; jego skutkiem — oprocz
zagrozenia realizacji zatozonego celu (odchylenie od standw oczekiwanych) — moze by¢
takze szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to byto mozliwe); odnosi
si¢ zawsze do zdarzen przysztych,

analiza ryzyka — jest to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny
pod katem mozliwosci wystapienia,

zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dzialan, zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz
reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie); proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych 1 na kazdym szczeblu zarzadzania,

obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dzialania Szkoty (zadanie, proces, zagadnienie,
problem), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

czynniki ryzyka sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na
mozliwos¢ wystapienia zdarzenia, mogacego niekorzystnie wplynagé na osiggniecie

okreslonego celu.

§3
Dyrektor Szkoty wprowadza w formie pisemne;j i stale uaktualniania:
1) procedury finansowe,
2) procedury okotofinansowe.
Pracownicy Szkoly zobowigzani sa do $cistego przestrzegania procedur okreslonych w

ust. 1 oraz procedur merytorycznych.



§4
1. W Zespole Szkét w Mokrem prowadzony jest pierwszy poziom kontroli zarzadcze;.
2. Drugim poziomem tej kontroli jest kontrola zarzadcza sprawowana przez wojta i

urzednikow samorzadowych przez niego upowaznionych.

§5
Kontrole zarzadcza sprawowang przez Dyrektora Szkoty stanowig rowniez:
1) audyt wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynno$ci doradczych,
2) wstepna kontrola finansowa sprawowana przez dyrektora szkoty,

3) samokontrola.

§6
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, rowniez w zakresie edukacyjnym,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasoboéw (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§7
Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreSlonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej; zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, by ich
prawidtowe stosowanie zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem,

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem
zalecen badz wnioskéw pokontrolnych; kontrola zarzadcza musi zabezpieczaé

jednostke przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,



3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osigganie przez jednostke
zatozonych celow; kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym

stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§8
Do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
Z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz
optymalnego doboru metod i S$rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow
(rowniez w zakresie uzyskiwanych wynikoOw nauczania),

2) kontrola terminowosci realizowanych zadan,

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sa w wysoko$ci i terminach wynikajacych
Z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,

4) poroéwnanie stopnia realizacji podjetych celéow i1 zadan z przyjetymi zalozeniami,
aw przypadku stwierdzenia niezgodno$ci — wydawanie wnioskow badz zalecen
0 charakterze zarzadczym,

5) nadzor nad terminowym sktadaniem sprawozdan,

6) nadzor nad terminowym zwrotem srodkow publicznych,

7) wspomaganie Dyrektora w procesie zarzadczym,

8) ocenianie prawidtowosci pracy.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreSlonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach i zasadach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki zarzadzanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

4) sformulowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) w =zaleznoSci od rodzaju sprawy, omoOwienie wynikow kontroli zarzadczej z

pracownikami samorzadowymi lub z gronem pedagogicznym,



6) analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiggnieciu celow
lub zadan (projektow) i inicjowanie dzialan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych

badz wspomagajacych.

§ 10
Kontrola zarzadcza o charakterze finansowym jest prowadzona przez organ prowadzacy
szkote 1 moze by¢ prowadzona jako:
1) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienie,
2) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
3) sprawdzajagca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i

wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§ 11
Kontrole zarzadcza sprawowang przez Dyrektora Szkoty wykonywaé moga réwniez (zgodnie
Z upowaznieniem):

1. Zastgpca Dyrektora Szkoty.

§ 12
1. Przed przystapieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢
moga opracowac tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmnie;j:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu lub przeanalizowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja
si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujaCymi przepisami prawnymi oraz

innymi normami i wyznaczeniami.



§ 13

1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu czternastu dni od dnia zakonczenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w realizacji zadan powierzonych
kontrolowanemu pracownikowi, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

6. Kontrolowany pracownik moze odméwi¢ podpisania protokotu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego pracownika nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza
si¢ w protokole.

8. Kontrolowany pracownik samorzadowy lub pracownik szkoty zobowigzany jest
niezwlocznie wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié
Dyrektora Szkoty o podje¢tych dzialaniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do
sformutowanych zalecen pokontrolnych oraz wnioskéw pokontrolnych, majacych

usprawni¢ sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 14
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki organizacyjnej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,



8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciaggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatacznikow,

10) okreslenie liczby egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono,

11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujacych i Dyrektora
Szkoty.

§ 15

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli; jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien
I bledow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego, sporzadza si¢ wtedy notatke

stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli,

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btgdéw i naduzy¢ celem
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli instytucjonalnej;
sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli

instytucjonalnej.

§ 16
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), prowadzi i przechowuje dyrektor
szkoty .
2. Dyrektor szkoly oraz osoba do tego upowazniona ( referent szkoty i nauczyciel pelnigcy
funkcje¢ dyrektora szkoty na czas jego nieobecnosci) ma obowigzek okazywania ksigzki

kontroli na kazde Zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§17

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementoéw kontroli zarzadcze;.

§ 18
Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowoSci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

procesOw pobierania i gromadzenia $§rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan



finansowych 1 dokonywania wydatkoéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

0 ktorych mowa w pkt 2.

§ 19
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Dyrektor Szkoly moze powotad
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udzialu w czynno$ciach kontrolnych

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;.

§ 20
Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do witasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwroci¢ si¢ do Dyrektora
Szkoty o sporzadzenie wniosku do organu prowadzacego szkote czy instytucji o udziat w

czynnosciach kontrolnych lub ich przeprowadzenie.

§ 21
Pracownicy przeprowadzajacy czynno$ci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.



