ZARZADZENIE NR 2/2010
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 10 IM. POLONII W SLUPSKU
Z DNIA 01.09.2010R.
W SPRAWIE OKRESLENIA SPOSOBU PROWADZENIA KONTROLI
ZARZADCZEJ ORAZ ZASAD JEJ KOORDYNACJI

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009, Nr 152
poz. 1223, z pozn. zm.), w zwigzku z art. 40 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2009, Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zmianami)

zarzadzam co nastgpuje

§1
Wprowadza si¢ Zasady prowadzenia kontroli zarzqdczej oraz jej koordynacji w Szkole
Podstawowej 7 Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku, ktore stanowia

zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi szkoty.

§3
7 tredciag zarzadzenia powinni zapoznac si¢ wWszyscy pracownicy i bezwzglednie przestrzegac

zawartych w nim postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, czyli od dnia 01 wrze$nia 2010r.



ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ JEJ KOORDYNACJI

W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 10
IM. POLONII W SLUPSKU

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1. sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowe;j

z Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku,

2. ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojg¢cia maja nastepujace znaczenie:

1.

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) W normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach 1 instrukcjach sposobu postgpowania
(procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,
kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finansoéw publicznych stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

informacja zarzadcza — to taka informacja (slowna lub pisemna), ktéora ma wpltyw na
proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymusza¢ lub
modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem caloksztalt pracy jednostki,

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego
do usunigcia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

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

procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy jednostki
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow bylo zgodne
nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez

ze standardami kontroli,



7.

procedury Kkontroli — procedury obowiazujace w jednostce. Nalezy je rozumieé

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to ustalony przez dyrektora szkoly (w obowiazujacej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla pracownikow
sposéb postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedurg kontroli (np. instrukcja
kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym
(zastosowany tryb ustawy Prawo zamodwien publicznych), poprzez przyj¢cie mienia na
stan jednostki, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gldwnego ksiegowego, do zatwierdzenia wyplaty przez
dyrektora szkoty lub osobg¢ przez niego upowazniona,

procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy

o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich podstawie

rozporzadzen wykonawczych,

procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujace prace jednostki.

§3

Dyrektor szkoly zobowiazany jest do opracowania w formie pisemne;j i statego uaktualniania:

1.
2.

procedur finansowych,

procedur okotofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcza sprawowana przez kierownika jednostki stanowia rowniez:

1.
2.
3.

kontrola finansowa sprawowana przez gtownego ksiggowego jednostki,

kontrola funkcjonalna,

kontrola wewnetrzna sprawowana przez pracownikoéw wymienionych w §11 niniejszego
zarzadzenia,

samokontrola.



§5

. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi dyrektor szkoly zwany w dalszej tresci

niniejszego regulaminu koordynatorem.
Koordynator sprawuje  bezposredni nadzoér nad stanem kontroli zarzadczej

w jednostce.

§6

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1.

NS R LD

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1.

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢é wydaniem

zalecen badZ wnioskow pokontrolnych,

. efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zatozonych celow.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1.

2.

sprawdzenie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu
zalozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,



3.
4.

ocenianie prawidtowosci pracy,

wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§9

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

1.

porownanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach 1 instrukcjach postepowania,

ustalenie nieprawidtowosci,

. ustalenie przyczyny nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania szkoty,

subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),
sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji

nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

. omowienie wynikow kontroli z dyrektorem szkoty.

§ 10

. Kontrola zarzadcza wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia,

¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajace z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng¢ stopnia realizacji zalecen

1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

§11

Kontrole zarzadcza wewngtrzng sprawowang przez dyrektora szkoly wykonywaé moga

réwniez:

1.
2.

glowny ksiegowy,
pracownicy na polecenie gldéwnego ksiggowego, po pisemnym upowaznieniu przez

dyrektora.

§12

. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzic¢

opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli,



b) cel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi

normami i wyznaczeniami.

§13

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego, ktéry winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli
i przedlozony do podpisu dyrektorowi szkoty.

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

. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci szkoty, nalezy
sporzadzié zalecenia pokontrolne.

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

. Pracownik kontrolowany moze odmoéwié podpisania protokotu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

. Odmowa podpisania protokolu przez pracownika kontrolowanego 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.

. Pracownik kontrolowany zobowiazany jest wykona¢ zalecenia pokontrolne w terminie
ustalonym w protokole pokontrolnym. Jezeli termin wykonania zalecen nie zostat podany
pracownik zobowigzany jest wykonac zalecenia niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz
w terminie 30 dni od otrzymania protokolu. O podjetych dziataniach pracownik jest

zobowiazany pisemnie powiadomi¢ dyrektora szkoty.



§14

Protokoét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

1. pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2. okres prowadzenia kontroli,

3. imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz
analogicznie dane pracownikdw 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 wnioskéw i zalecen,

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

9. wyszczegolnienie zalacznikdw,

10. okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11. miejsce 1 datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy o0séb kontrolujacych,

i pracownika kontrolowanego.

§15

Stosuje sie¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1. tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien
lub btedéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke
stuzbowa dokumentujacq przeprowadzenie kontroli,

2. tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bltedéw i naduzyé w celu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdw  kontroli  instytucjonalne;j.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie¢ na zasadach kontroli

instytucjonalne;j.

§16
Dyrektor szkoly jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje  ogolny nadzér nad  skutecznoscia  dzialania tego  systemu
i prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan

kontrolnych.



§17

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;j.

§18

Kontrola finansowa obejmuje:

1. przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu srodkdw publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

o ktorych mowa w pkt. 2.

§19
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych wydawanych przez kontrole
instytucjonalne,
¢) koniecznosci przeprowadzania kontroli krzyzowej,

d) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego jednostki.

§ 20
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.



