ZARZ ADZENIE NR 3/A/2010
DYREKTORA ZESPOtLU SZKOL W POSTOMINIE

z dnia 31 marca 2010r.

w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zargdczej
w Zespole Szkdét w Postominie
oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrza 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223,
z p&n.zm.), w zwizku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009inansach publicznych (Dz. U.
Z 2009r. Nr 157, poz. 1240)

zaradza sg, co nastpuje:

§1

Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zagdzzej w Zespole Szkot w Postominie oraz zasady jej
koordynacji stanowice zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2

Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikow Zespotu SekBlostominie, stanowgy zahcznik nr 2 do
niniejszego zargzenia.

§3

Wprowadzam Regulamin Oceny Pracy Pracownikéw Zesokot w Postominie, stanayely zahcznik nr
3 do niniejszego zasdzenia.
§4

Wszelkie instrukcje, procedury oraz zasady flkree w Zaradzeniu Dyrektora Zespotu Szkét w Postominie
nr 1/09/2008 z dnia 01 wréaia 2008 rok, jak rownieRegulamin Pracy pracownikéw w Zespole Szkot w

Postominie, Regulamin Wynagradzania dla pracowniki@@xdacych nauczycielami, zatrudnionych w
Zespole Szkét w Postominie, Regulamin Zamdwreiblicznych stanowielement kontroli zatgiczej.

§5

Wz6r gwiadczenia o stanie kontroli zadczej stanowi zatznik nr 4 do niniejszego zaidzenia i jest
sporadzany i sktadany na podstawie pisemnego wezwardgz@rgan prowadzy.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 3/A/2010
z dnia 31 marca 2010

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZ ADCZEJW ZESPOLE SZKOt
W POSTOMINIE ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kongaizdczej w ZS Postomino
2) ustalenia zasad koordynaciji kontroli zazzej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnangiargem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnyothneznych, ekonomicznych, regulaminach i
instrukcjach sposobu pggbwania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskaalece
pokontrolnych
magacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowm, a take usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrol ¢ zarzadcza - w jednostkach sektora finansow publicznych stdaragot dziateéh podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zada sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy;

3) informacja zarzadcza- to taka informacja (stowna lub pisemna), ktomawptyw na proces
podejmowania decyzji. Me & decyzf powodowa, wymusza lub modyfikowa. nie skupia s na
sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuanszakresem catoksztatt pracy jednostki;

4) audyt wewnretrzny - prowadzony w jednostce jest dziatalcig niezalena i obiektywry, ktorej celem
jest wspieranie kierownika jednostki w reatig celéw i zada przez systematyczna oggkontroli
zaradczej oraz czynniei doradcze;

5) zalecenie pokontrolne jest to polecenie pogljia dziatania zmierzagego do usurcia
nieprawidtowéci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

6) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w koravwadne]j jednostce, mgja ha
celu usprawnienie lub poprawrganizacji pracy;

7) podgcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictvagypjednostki w instrukcjach
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwinie standardami kontroli;

8) procedury obowizujace w jednostce nazywaegprocedurami kontroli . Nalezy je rozumi€ w dwojakim
znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo gtk ( w obowazujacej instrukcji wewstrznej
lub regulaminie) sposéb realizacji atomych zada, stanowacy dla urzdnikdéw sposéb
postpowania, a dla oséb kontrodigiych proceduy kontroli (np. regulamin udzielenia zamowie
publicznych, instrukcja kasowa, instrukcj@apvawie zasad zagjania zobowizan finansowych i
dokonywania wydatkdw, instrukcja obejaeg procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotérodkdw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celowdzi dokonywania zakupu i sposobu
jego dokonania - sprawdzenie pod wdghm merytorycznym ( zastosowany tryb ustawy Prawo
zamoOwié publicznych), poprzez praygie mienia na stan jednostki, sprawdzenie dowodl po
wzgkdem formalno - rachunkowym, dokonanie kontroli grggdwnego ksigowego do
zatwierdzenia wyptaty przez kierownika jedkokib osoby przez niego upowsone, a takie



jak: instrukcja sposgizania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowoddésicgowych, przygte
zasady (polityka) rachunkoxad,
9) procedury finansowe g$0 procedury wynikagce bezpérednio z ustawy o finansach publicznych i z
ustawy o rachunkowoi oraz wydanych na ich podstawie rozpgiza wykonawczych;
10) procedury okotofinansowe a 0 procedury wskazane w innyclr finansowe aktach prawnych
regulujcych prae jednostki.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej zobayzainy jest do opracowania w formie pisemnej i stateg
uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

§4

Kontrole zaradcz sprawowan przez kierownika jednostki stanawiowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana prze®Rraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczegonm@adu gminy,

2) audyt wewgtrzny, a w szczegoldoi w zakresie zarglzania ryzykiem oraz w trakcie czyrico
doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez gtéwriegggowego jednostki,

4) kontrola funkcjonalna,

5) kontrola wewetrzna i zewitrzna, sprawowana przez gdnikéw wymienionych w § 13
niniejszego zasdzenia,

6) samokontrola.

§5
1. Koordynaejkontroli zaradczej prowadzi kierownik jednostki zwany w dalsizejci niniejszego
regulaminu koordynatorem.
2. Koordynator sprawuje beZpedni nadzor nad stanem kontroli zgitezej w jednostce.
§6
1. Audyt wewnrtrzny prowadzony w jednostkach jest dziatdbig niezalena i obiektywr, ktorej

celem jest wspieranie kierownika jednostki w readji celéw i zad& poprzez systematyczmocerg
kontroli zaradczej oraz czynniwi doradcze, z zastrzeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szclei6i adekwatnéci, skutecznéci i efektywnaci
kontroli zaradczej.
3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania péamlytu stanowi, udogtniarg na wniosek,

informacg publiczra w rozumieniu ustawy z dnia 6 wigea 2001 r. o dogpie do informacji
publicznej vynika z ustawy

§7
1. Audytor prowadacy audyt wewntrzny przy udziale koordynatora kontroli zagzzej dokonuje
okresowej oceny stanu kontroli zadlzzej, z zastrzeeniem ust. 2.
2. Ocena winna kiydokonywana na koniec k@ego roku obrachunkowego i przedktadana do
akceptacji kierownika jednostki, z zastreriem ust. 3.
3. Ocena przeprowadzana jest w trakcieelodego zadania audytowego, z zastergéem ust. 4.
4, Informacji publicznej nie stanowinne niz wymienione w 8§ 6 ust. 3 niniejszego regulaminu

dokumenty wytworzone przez audytora wetiznego w trakcie prowadzenia audytu wetwrmnego.



§8

Celem kontroli zaradczej jest zapewnienie w szczegdicio

1) zgodnéci dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
2) skuteczngi i efektywnaci dziatania;

3) wiarygodnéci sprawozda;

4) ochrony zasoboéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegpgmwania;

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji;

7) zaradzania ryzykiem.

§9

Kontrola zaradcza powinna b

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadaméloknami w obowhzujacych aktach prawnych oraz
niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajzataonym celom kontroli zargczej,

2) skuteczna - to znaczg postpowanie kontrolne powinnoeszakaczy¢ wydaniem zaleaebadz
wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna - to znaczye kontrolna ta powinna powodowaskhganie zataonych celéw.

§10

Podstawowe funkcje kontroli zaudczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publicznedokonywane:
a) w sposob celowy i oszdny, z zachowaniem zasad:
- uzyskania najlepszych efektéw myad naktaddw,
- optymalnego doboru metadddkow stzacych osagnigciu zatazonych celow;
b) w sposob unibwiajacy terminowvy realizacje zada
c) w wysokeci i terminach wynikajcych z wczeéniej zacagnigtych zobowazan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji petjich zada z przygtymi zatla@zeniami,
3) ocenienie prawidtowsai pracy,
4) wydawanie zalede wnioskow pokontrolnych.

§11

Etapy posfpowania kontrolnego, niezbnego do oggniccia zamierzonego celu, obejmuj

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zahtami oraz ze stanem oklenym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjacktgmowania,

2) ustalenie nieprawidtowoi,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtosed (obiektywnych - niezalsych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych - zatgch od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskdw i zalee@okontrolnych zmierzagych do likwidacji nieprawidtowszi,
usprawnienia dziataldad, osiagnigcia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikow kontroli z kierownikiem kantowanej jednostki.

8§12
1. Kontrola zargdcza zewstrzna mae by prowadzona jako:

a) kompleksowa - obejmgp catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowyala,
b) problemowa - obejmuga wybrane zagadnienia,



c) dorana - rewizja, inspekcja, wynikgja z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w #aych kierunkach,

d) sprawdzaga - stosowana do potrzeb, obejacaj ocer stopnia realizacji zaleae wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku upraeziprowadzonych kontroli;

Kontrola zarzdcza wewntrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyéayigie jednostki,

z zastrzeeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania jestkio(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody,

wywozu nieczyskei, kosztow sprgtania itp.) mana hczye zakres kontroli wewgtrznej i zewrtrzne;j.

§13
Kontrole zaradcz zewretrzng | wewretrzng sprawowana przez kierownika jednostki wykonywiaog
réwniez:
1) gtéwny ksggowy,
2) pracownicy ha polecenie gidbwnegockgsiwego, wymienionego w pkt 1, po pisemnym upavieniu
przez kierownika jednostki,
3) podmioty zewetrzne (réwnie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilp@awnej,
upowanione do tego przez kierownika jednostki, ktére adowo prowadg dziatania kontrolne
lub audytowe.
§14
1. W jednostce opracowany jest roczny plan kdinteaierapcy planowanie czynrigi kontrolne,
z zastrzeeniem ust. 2.
2. Plan kontroli zatwierdzany przez kierownikerjestki.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kolntr
4. Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez kierownika jednostkimzep dodanie innych,
wynikapcych z bieacych potrzeb czynriai.
5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego spaitza s¢ informacg o realizacji planu kontroli, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez kierownika.
6. W zwhzku z tym,ze jest to informacja zagdcza dla wojta - tg protokotow, notatek udaginiana jest
na wniosek.
§15
1. Przed przyspieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy @y ja przeprowadzi opracowuj tezy
dotycace kontroli, zawierajce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) celizadania kontroli,
c) okres okty kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegaj badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okrélenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresur&tin
2. Po opracowaniu tez dotyexch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowsje do kontroli
poprzez zapoznanie g obowhzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wgzaeniami.
§16
1. Przeprowadzone czyniwd kontrolne naley udokumentowaw postaci protokotu pokontrolnego.
2. Protokét z kontroli winien kysporadzony w cagu 7 dni od dnia zakmzenia kontroli.
3. W przypadku braku uchyliiemazna odsipi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczysi¢ do
sporzdzenia notatki sttbowe;.
4. Jeeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybiam dziatalnéci kontrolowanej jednostki, natg
sporzdzi¢ zalecenia pokontrolne.
5. W przypadku sformutowania w protokole uwagjagkow kadz zalecé pokontrolnych, oprocz osoby

kontrolupcej protokot przedktadasido podpisu kierownikowi jednostki. Protokét traktany jest
w tym przypadku jako wygtienie pokontrolne.



6. Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokélakt odbioru
powinni oni potwierdzipoprzez zteenie podpisu.

7. Pracownik kontrolowany nie odmowé podpisania protokotu, sktadajpisemne wyjgnienie przyczyn
odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez pracownikatiolowanego nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu przez osoby kontradag i nie wstrzymuje toku dalszych czysoiokontrolnych. Informag
0 odmowie podpisania i jej przyczyn zamieszsiz w protokole.

9. Pracownik kontrolowany zoboaxiany jest niezwtocznie, nie pdiej jednak ni w terminie 30 dni,
wykona zalecenia pokontrolne, jak rownipisemnie powiadoniikierownika jednostki o poelfych
dziataniach. W informacji winien odséesi¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych
majcych usprawrd funkcjonowanie stanowiska pracy.

§17

Protokdét z kontroli powinien zawietao najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko ghowe przeprowadzgiego kontrad oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielagych wyjanien,

4) okrélenie podmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzoneggz kontrolujcego) i stopié realizacji zalece
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli

7) okrdlenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaléce

8) wzmiank o prawie zgtoszenia pisemnych zastehe wyjasnien do treéci protokotu w cigu 7 dni od
daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zgdznikow,

10) okrelenie ilcéci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datsporadzenia protokotu oraz podpisy 0séb kontratyich i pracownika kontrolowanego
- na zasadach okltenych w § 15 ust. 5.

§18

Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy - kiedy wstpnie badamy obszar kontroli.zédi nie stwierdzi si uchybia, bledow,
nie przechodzisdo trybu protokolarnego. Spanza s¢ wtedy notatk stuzbowa dokumentujca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny - stosuje s w przypadku stwierdzeniadstow i naduy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia organdw kontroli instytucjamgl Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumeranig
realizuje & na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§19
1. Kshzke kontroli prowadzonych przez zewtrene, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, sanepid, sirpazarna itp.) prowadzi sekretarz szkoty.

2. Sekretarz szkoly ma obawek okazywania ksiki kontroli na kade zadanie osobom upowaionym
do dokonywania kontroli.

§ 20
Kierownik jednostki jako koordynator kontroli zadrzej organizuje system kontroli zagizzej i sprawuje

0g0Iny nadzd6r nad skuteczoi dziatania tego systemu i prawidtoyein wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziat&kontrolnych.

§21



Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kdnbarzadcze).

§22

Kontrola finansowa obejmuje:

1)

2)

3)

przeprowadzenie wginej oceny celowiei zachgania zobowgjzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego zeestanymaganym w zakresie dotycygch pobierania

i gromadzenigrodkow publicznych, zaggania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkéw
zesrodkow publicznych, udzielenia zaméwipublicznych oraz zwrotérodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stos@varocedur dotyezych procesow, o ktérych mowa
w pkt. 2.

§23

Podstawowe kryteria dobru do kontroli finanepustala si na podstawie:

a) analizy sprawozfi@kresowych,

b) analizy wnioskow i zalegg@okontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea

c) konieczni@ przeprowadzania kontroli krzgwej,

d) analizy wnioskow jednostek o zidzenie ich buzktu przekazanego do dyspozycji na podstawie
planéw finansowo - rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji oadym charakterze (kontrola prawidtogod wykorzystania otrzymanej
dotaciji).

Innych informacji zaglczych z otoczenia wewtiznego i zewetrznego jednostki.

§24
W przypadkach wymaggjych specjalnych kwalifikaciji, kierownik jednostkioze powota
rzeczoznawgclub biegtego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotanydpiatu w czynnéciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikage z podpisanej umowy cywilno - prawne;j.

§25

Jezeli w toku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagadmalezacych do wiaciwosci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontralay maze zwréct sie do wojta o sporglzenie wniosku do tego
organu czy instytucji o udziat w czyrndeiach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 26

Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniagsna terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaienia podpisanego przez wojta lub osoby przezaiggpwanionej.

Kontrolupcy podlega przepisom o bezpiefigivie i higienie pracy oraz przepisom o gpstvaniu

z wiadoméciami zawieragcymi tajemnig paistwows i stuzbowa, obownzujaca w jednostce
kontrolowane.

Kontrolupcy, w zwiazku z wykonywaniem czynroi objetych upowanieniem do przeprowadzania
kontroli, jest zwolniony z obowzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowareeplankiecie
wyjazdu stabowego.

§ 27

Pracownicy przeprowadzgjy czynngci kontrolne winni by objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samggiawe;j.

DYREKTOR
mgr Halina Wenda



