1.

2.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
w Szkole Podstawowej nr 5
im. Ksiecia Mazowieckiego Siemowita IV
w Gostyninie

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad wykony-
wania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 5 im. Ksiecia Mazowiec-
kiego Siemowita IV w Gostyninie

Za prowadzenie kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia majg nastgpujace znaczenie:

1

2)

3)

4)

5)

kontrola — czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordéwnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedu-
rach), oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jed-
nostki,

Kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finanséw publicz-
nych stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje
ustawowo do tego upowaznione (np. RIO, NIK, PIP),

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez oso-
by petnigce funkcje kierownicze oraz wyznaczonych urzednikow w ramach
powierzonych im szczegdlnych obowigzkéw pracowniczych (np. sekretarz
szkoty, kierownik administracyjno—gospodarczy, glowny ksiggowy),
samokontrola — kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na bie-
zacym  kontrolowaniu  prawidlowosci  wykonywania  wlasnej pracy
z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym oraz
obowiazkéw wynikajacych z posiadanego zakresu przydzielonych obowiazkow



6)

7)

8)

9)

i odpowiedzialnosci,

informacja zarzadcza — informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na
proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé lub mo-
dyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje
swym zakresem catoksztalt pracy szkoty,

audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jej jednostkach organi-
zacyjnych jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspiera-
nie m.in. dyrektora szkoty w realizacji celow i zadan przez systematyczna oce-
n¢ kontroli zarzadczej pierwszego stopnia oraz czynnosci doradcze,

zalecenie pokontrolne — polecenie podjg¢cia dzialania zmierzajacego do usu-
nigcia nieprawidtowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, majacej na celu usprawnienie lub poprawe organi-
zacji pracy,

10) procedura — takie zaprogramowanie przez dyrektora sposobu funkcjonowania

szkoty w instrukcjach iregulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pra-
cownikow samorzagdowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawo-
wymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

11) procedury obowiazujace w szkole nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy

je rozumie¢ dwojako:

a) jest to zaprogramowany przez dyrektora szkoty (w obowigzujacej instrukcji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stano-
wigcy dla pracownikow sposob postepowania, a dla osob kontrolujacych —
procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego, od celowo$ci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem meryto-
rycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien publicznych), poprzez
przyjecie mienia na stan szkoty, sprawdzenie dowodu pod wzgledem for-
malno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtéwnego ksiggowego, do
zatwierdzenia wyptaty przez dyrektora szkoty lub osobg¢ przez niego upo-
wazniong (np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiggowych, przyjeta przez szkote polityka rachunkowosci).

12) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy

o finansach publicznych iz ustawy o rachunkowosci, oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych,

13) procedury okolofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe



aktach prawnych regulujacych prace samorzadu,

14) procedury merytoryczne — procedury i zasady okreslajace sposob realizacji
statutowych zadan szkoly oraz wynikajace zzasad regulujacych jej prace
w zakresie edukacyjnym, zawarte w obowigzujacych aktach prawnych oraz in-
nych wytycznych i uregulowaniach zewnetrznych i wewngtrznych,

15) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okre§lone zdarzenie, dziatanie lub
brak dziatania i moze niekorzystnie wptyna¢ na osiagniecie zatozonego celu
(albo zadania badZ projektu) rowniez w zakresie edukacyjnym. Jego skutkiem
oprécz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanéw oczekiwa-
nych) moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz
to bylo mozliwe). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych.

16) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego
oceny pod katem mozliwosci wystgpienia,

17) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka
oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie).
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich pro-
cesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzagdzania,

18) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania szkoty (zadanie, proces, zagadnienie,
problem), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

19) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja
na mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptynaé na osig-
gnigcie okreslonego celu,

20) podmioty przeprowadzajace kontrole (w trybie okreslonym przez ustawg
0 dostepie do informacji publicznej) — odrgbne od struktury organizacyjnej
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy instytucje upowaznione do prowa-
dzenia dziatan kontrolnych.

§3

1. Dyrektor szkoty wprowadza w formie pisemnej i stale uaktualniania:
1) procedury finansowe,
2) procedury okotofinansowe.

2. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do Scistego przestrzegania procedur okre-
$lonych w ust. 1 oraz procedur merytorycznych.

§ 4
1. W Szkole Podstawowej nr 5 im. Ksiecia Mazowieckiego Siemowita IV w Go-



styninie prowadzony jest pierwszy poziom kontroli zarzadczej.
2. Drugim poziomem tej kontroli jest kontrola zarzadcza sprawowana przez burmi-
strza i upowaznionych przez niego urzednikow samorzadowych.

§5

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez dyrektora szkoty stanowig rowniez:

1) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz
w trakcie czynnosci doradczych,

2) wstepna kontrola finansowa sprawowana przez gtéwnego ksiegowego,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych
zadan,

4) samokontrola.

6
Celem kontroli zarzadczej jest Zapewnierfie 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 zasobéw (m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujgcych aktach prawnych
0raz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kon-
troli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, ze ich prawi-
dtowe stosowanie zabezpiecza jednostke przed danym ryzykiem,

2) skuteczna — postepowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem zalecen
badz wnioskow pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ jednost-
ke przed wystgpieniem ryzyka lub jego skutkami,

3) efektywna — powinna powodowaé osiaganie przez jednostke zatozonych celow.
Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wy-
korzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§8

Do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:



1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane W sposoéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu za-
tozonych celow (rowniez w zakresie uzyskiwanych wynikow nauczania),

2) kontrola terminowosci realizowanych zadan,

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sag w wysokosci i terminach wynikajacych
Z weze$niej zaciggnigtych zobowigzan,

4) porownanie stopnia realizacji podjetych celéw izadan zzalozeniami, a
w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci — wydawanie wnioskow badz zalecen
0 charakterze zarzadczym,

5) nadzor nad terminowym sktadaniem sprawozdan,

6) nadzor nad terminowym zwrotem $rodkoéw publicznych,

7) wspomaganie dyrektora w procesie zarzadczym,

8) ocenianie prawidtowosci pracy.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu

obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslo-

2)
3)

4)
5)

6)

nym wnormach prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach
i zasadach postepowania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziata-
nia jednostki zarzadzanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformutowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggnigcia lepszych efektow,

w zaleznoéci od rodzaju sprawy — omowienie wynikéw Kkontroli zarzadczej
z pracownikami samorzadowymi lub z gronem pedagogicznym,

analizowanie  informacji  zarzadczych o wystepujgcych  zagrozeniach
W osiggnieciu celow lub zadan (projektoéw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych,
korygujacych, naprawczych badZ wspomagajacych.

§ 10

Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1)
2)

3)

problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia,

dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdze-
nia stanu faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach,

sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zale-



cen i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli.

§11

Kontrole zarzadczg sprawowang przez dyrektora szkoly wykonywaé mogg réwniez:

1)
2)
3)
4)
5)

zastepca dyrektora szkoty,

sekretarz szkoty,

gtéwny ksiegowy,

kierownik administracyjno-gospodarczy,

shuzby kontrolne zatrudnione w urzg¢dzie gminy — na wniosek dyrektora szkoty.

§ 12
Przed przystagpieniem do kontroli pracownik Iub pracownicy majacy jg prze-

prowadzi¢ mogg opracowac tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
1) cel i zadania kontroli,

2) okres objety kontrolg,

3) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

4) okres trwania badania,

5) okre$lenie podstawowych przepisdéw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu lub przeanalizowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli,
przygotowuja sie do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepi-
sami prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.

§13
Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowaé protokotem po-

kontrolnym.

Protokét z kontroli winien by¢ sporzgdzony w ciagu siedmiu dni od dnia za-
konczenia kontroli.

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

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w realizacji zadah
powierzonych kontrolowanemu pracownikowi, nalezy sporzadzi¢ zalecenia po-
kontrolne.

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

Kontrolowany pracownik moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pi-
semne wyjasnienie przyczyn odmowy.

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.

Kontrolowany pracownik samorzadowy zobowiazany jest niezwlocznie wyko-
na¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ dyrektora szkoty
0 podjetych dziataniach. w informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformutowa-
nych zalecen pokontrolnych oraz wnioskoéw pokontrolnych majacych uspraw-
ni¢ sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 14

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

petne brzmienie nazwy jednostki organizacyjnej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrolg oraz
analogiczne dane pracownikoéw udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

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

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci pro-
tokotu w ciggu siedmiu dni od daty jego podpisania,

wyszczegodlnienie zalacznikow,

10) okreslenie liczby egzemplarzy i komu je dostarczono,
11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, dyrek-

tora jednostki kontrolowanej.

§15

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1.

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi
si¢ uchybien, btedéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporza-
dza si¢ wtedy notatke shuzbowa dokumentujgcg przeprowadzenie kontroli,

1) tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia bledow inaduzy¢ celem
ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organéw kontroli instytucjonal-
nej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na za-
sadach kontroli instytucjonalnej.

§ 16
Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne instytucje kontrolne (RIO,

NIK, PIP, Sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi i przechowuje sekretarz szkoty.



2. Sekretarz szkoty 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 finanso-
wych i dokonywania wydatkow,

2) badanie iporoéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesow pobierania i gromadzenia $rodkoéw publicznych, zacig-
gania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicz-
nych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
proceséw, o ktorych mowa w pkt 2.

19
1. W przypadkach wymagajacych spe<§:jalnych kwalifikacji dyrektor szkoty moze
powotac rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udzialu w czynnos$ciach kon-
trolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
prawne;.

§ 20
Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wia-

Sciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdcic si¢
do dyrektora szkoty o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat
W czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 21
Pracownicy przeprowadzajacy czynno$ci kontrolne winni by¢  objeci
systematycznym  szkoleniem wramach doskonalenia kadr administracji
samorzadowe;j.



