Zarzadzenie Nr 8/2010

Dyrektora Zarz adu Jednostek Gwiatowych w Ptocku
z dnia 24 grudnia 2010 .
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej Zarzadu Jednostek Gwiatowych w
Ptocku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zeku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 rinarfsach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) ustalam Ragun Kontroli Zaradczej Zaradu Jednostek
Oswiatowych w Ptocku (ZJO), zwanym w dalszegtieregulaminem, w hagbujacym brzmieniu:

I. Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okeda:
1) cele i zadania kontroli zagdczej,
2) elementy systemu kontroli zadcze),
3) zakres kontroli finansowej.

Il . Organizacja kontroli zarz adczej

8§ 2. Kontrola zarzdcza to og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celévada w
sposoOb zgodny z prawem, efektywny, osgewy | terminowy w nagpujacych obszarach:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,

2) skutecznéci i efektywndci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobodw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,

7) zaradzania ryzykiem.

8§ 3. System kontroli zagdczej w ZJO jest to zintegrowany zbidér element@ayinnaci kontrolnych
obejmugcy:

1) samokontrd,

2) kontrok funkcjonalr,

3) kontrok instytucjonalq.

8 4. 1. Istod wspoélm czynndci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanuyéaktego i
poréwnanie go z obowzujaca dla niego norra, oraz ustalenie odchyleod tej normy.

2. W trakcie czynngei kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegarp@wodbywa sie wedtug
kryteriow, do ktorych zalicza i

1) poprawnd¢ organizacyja komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenializeavanych
celow (kompetencje, sprawdty prawidiowaé i efektywnaé przyjetych rozwhzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a #2ak doboru srodkéw w celu wykonania
zatazonych zada),

2) legalng¢, czyli zgodné¢ z obownzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarng - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospagatt i finansowych z
punktu widzenia racjonaldoi, efektywndci i celowaci podejmowanych decyzji, a naghie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostkiore umaliwia uzyskanie przy jak
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnyehtétv,

4) celowa¢ — eliminacja dziaka niekorzystnych i zédnych z punktu widzenia intereséw ZJO,
realizuje st przez sprawdzenie, cz§rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okdlenym w planie finansowym,



5) rzetelnd¢ - zgodnd¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

8 5. 1. Do samokontroli zobowdani § wszyscy pracownicy zatrudnieni w ZJO bez wdgl na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawididaio wykonywania wilasnej pracy w oparciu o
obowizujace przepisy prawa i obowzki wynikajace z posiadanego zakresu czy§uatuzbowych,
z uwzgkdnieniem postanowieniniejszego regulaminu. Samokontrola realizowasst v ramach
powierzonych obowizkow stzbowych w toku codziennego wykonywania zada
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtovad, pracownik dokonucy samokontroli, jest
zobowgzany:

1) podj¢ niezlzdne dziatania zmierzgge do usuricia nieprawidtowsci,

2) niezwlocznie poinformow@aprzetazonego o ujawnionych nieprawidtowmach.
4. Przetaony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nigprdtowasciach, obowizany jest
niezwtocznie podjc decyzg w sprawie dalszego toku pesbwania.

§ 6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przeagmwnikdéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach foych udziat w realizacji zadaoperacji, procesow,
itp., ktorych obowizki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly oklene w zakresach
czynnaci stwzbowych, hadz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligani na podstawie
innych przepisow.

§ 7. 1.Kontrola instytucjonalna przeprowadzanapesez zespoty kontrolne powotane zgzeniami
dyrektora ZJO.

[ll. Charakter i rodzaje kontroli zarz adczej

8§ 8. 1. Charakter mechanizmow kontrolnych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wysivaniu niepgadanych zjawisk,

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepganych zjawisk, ktore juwystpity,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzeniatagienia paadanego zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy oklane w ust. 1 nie wyspuja, lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych kdérzy naley zastosow& mechanizmy kontrolne
kompensujco - fagodzce.

§ 9. Rodzaje kontroli:
1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zZekaonej dziatalnéci. Umazliwia udoskonalenie
dziatania w przyszkei poprzez naukna dawnych kidach,
2) rownolegta - koryguje bimce procesy. Monitoruje dziatalfiw czasie rzeczywistym, aby
nie dopyci¢ do znacznych odchyleod standardéw,
3) wyprzedzajca - przewiduje problemy i im zapobiega.

IV. System kontroli zarzadczej

8 10. Kontrola zarglcza sktada siz nasgpujacych wzajemnie powrzanych elementow:
1) srodowiska wewntrznego,
2) zaradzania ryzykiem,
3) czynndaci/mechanizmoéw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§ 11. 1.Srodowisko kontroli - odzwierciedla postavoraz rzeczywiste dziatania kierownictwa w
ZJO. Nadaje ton jednostce oraz wptywawaadoma¢ pracownikow. Zapewnia dyscyptin



struktue umazliwiajaca realizacg podstawowych celéw kontroli wewtiznej.

2. Dyrektor ZJO oraz pracownicy, wykonaj powierzone im zadania i obawki, kieruja si¢
osobist i zawodow uczciwacia. Dyrektor poprzez przyktad i codzienne decyzje ierspi promuje
przyjete wart@ci etyczne oraz osobist zawodows uczciwaé pracownikow.

3. Pracownicy posiadajtaki poziom wiedzy, umiejnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
skutecznie i efektywnie wypelriapowierzone zadania i oboyzki, a take rozumié znaczenie
systemu kontroli zaeziczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki spoktdry zapewnia wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

5. Dyrektor zapewnia rozwijanie kompetencji zawogolwprzez pracownikow ZJO.

6. Zakres zada uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegllnych pracownikOw oraz zakres
sprawozdawczai jest okrglony w formie pisemnej w Sposob przejrzysty i Spojn

7. Zakres, o ktérym mowa w ust. 6 jest precyzyjakreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zyganego.

8. Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 6 opragevaezpdredni przetagony danego pracownika,
a zatwierdza dyrektor lub upowsony przez niego pracownik.

9. Przygcie zakresu jest potwierdzone przez pracownika pagtpisem.

10. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych zobowikzani do zidentyfikowania zada przy
wykonywaniu ktorych pracownicy magby¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku ZJO oraz ustdaniasrodkow zaradczych.

11. Zestawienie zadawrazliwych oraz mechanizméw kompenscych winno by okrelone w
formie pisemnej. Pracownicy winni byapoznani z niniejszym zestawieniem.

§ 12. 1. Zarzdzanie ryzykiem - opiera gina zestawie wzajemnie uzupeta@jch s¢ celdow, o
ktérych mowa w § 2, patzonych ze sapna wszystkich szczeblach ZJO. Obejmuje rozpoznanie
analiz zewretrznych i wewrtrznych ryzyk zagrzajacych realizacji celow na szczeblu danej
dziatalngci, jak i catej jednostki.

2. Kierownictwo, systematycznie, nie rzadziej raz w roku, dokonuje identyfikacji zewinznego i
wewretrznego ryzyka zwizanego z poszczegolnymi celami i zadaniami, w ferdyiskusji podczas
cotygodniowych spotkakadry kierowniczej z egtotliwoscia stosownie do potrzeb.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawang analizie majcej na celu okrdenie maliwych skutkéw i
prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka. Dyrektor okle akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk oldta sk rodzaj maliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie s¢, dziatanie). Dyrektor okéta dziatania, ktore nakly podp¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 13. 1. Czynngxi i mechanizmy kontrolne bez wazdu na to, czy swykonywane automatycznie,
czy swiadomie winny by stosowane na wszystkich szczeblach i przez wseyspkacownikow ZJO.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:by

1) na czas - wykrycie powinno pozwolka wczesqkoreke odchyle,

2) oszczdne - kontrole powinny dawaracjonalne zapewnienie a@gnigcia oczekiwanych
wynikéw, z uwzgédnieniem analizy kosztow-korggi; operacje finansowe i gospodarcze
musz by¢ zatwierdzane przez dyrektoradh przez osob przez niego upovaiona,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny ginajdowa tam, gdzie istnieje
najwicksze prawdopodohistwo, wykrycia krytycznego odchylenia od celéw ZJO,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzdhiat zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiaélgotrzebom kierownictwa i powinny bydopasowane do
struktury organizacyjnej ZJO, rzetelnie odzwiertaédwydarzenia, do pomiaru ktorych
zostaty zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialioia - ustanawiaj odpowiedzialné¢ za wyniki,



7) zdolne identyfikowa przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobngli jzostata
zaplanowana jako odpowigda znane potencjalne przyczyny,

8) rzetelne — peine dokumentowanie i rejestrowanierampiefinansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacji.

§ 14. 1. System informacji i komunikacji winien zaynia identyfikowanie, zebranie i przekazanie
istotnych zewstrznych lub wewstrznych informacji w odpowiednim czasie i we wdavy sposob.

2. System informacyjny nie by formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informac
wewrgtrzne i zewgtrzne w celu generowania sprawoad@ansowych, operacyjnych i zgodion

3. Informacja powinna liyodpowiednia, aktualna, doktadna, dpsia i przygotowana na czas.

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w ZJO ufivia wykonywanie obowjzkow
zZwigzanych ze sprawozdawdcom finansows, operacjami i zgodrigia.

§ 15. 1. Monitoring jest to proces oceny jakalziatania systemu w okilenym czasie.

2. Dyrektor ZJO w ramach wykonywania hieych obowazkédw monitoruje skuteczié kontroli
zarzdczej i jego poszczegolnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadcze) zobowjzani g takze inni pracownicy
petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problesyna bieaco rozwhazywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest saem®d systemu kontroli zadczej przez
pracownikow petnicych funkcje kierownicze, w trybie okdlenym w 8 12 ust.2.

V. Kontrola finansowa

8 16. Kontrola finansowa, jako cgesystemu kontroli zaezlczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontrolz grezeprowadzenie wginej oceny celow&ti
zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stamgmmaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw zeodkow publicznych, udzielanie zamodwie
publicznych oraz zwrafrodkdéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvarocedur kontroli, o ktorych mowa w pkt.1.

§ 17. 1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodénensowej w formie procedur kontrolig s
uregulowane odbnymi przepisami wewgtrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w ust. 1 stanpwbdstaw badania w trakcie trwania czynito
kontrolnych, zgodnii stanu faktycznego operacji finansowych z zawarty nich oznaczeniami.

8 18. W przypadku ujawnienia nieprawidtoseo dotyczacych procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowkany do podjcia dziata, o ktorych mowa w 8§ 5 ust. 3 i 4 regulaminu.

VI. Postanowienia kaicowe
8§ 19. W przypadku stwierdzenia wiavosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nayesktada do dyrektora ZJO.

§ 20. Wszyscy pracownicy winni zapoznsi¢ z treicia zaradzenia i bezwzghnie przestrzedga
zawartych w nim postanowie

§ 21. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z mpobowizujaca od dnia 01 stycznia
2011r.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek @viatowych
Maciej Krzemiski



