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ŁUBNO 2010 

Działając w oparciu o ustawę z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych   /Dz. U. Nr  157 
poz. 1240/ oraz komunikat Ministra Finansów nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. / Dz. Urz. MF, Nr 15, 
poz.84/ wprowadza się w Zespole Szkół w Łubnie   Regulamin Kontroli Zarządczej . 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§1 

Pojęcie kontroli zarządczej należy rozumieć w sposób określony w artykule 68 pkt. 1 ustawy o 
finansach publicznych. 

§2 

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej należy do 
obowiązków kierownika jednostki zgodnie z art. 69 pkt 1 ustawy o finansach publicznych. 

Rozdział II 

Środowisko wewnętrzne 

§3 

Szkoła realizuje zadania oraz cele określone w statucie Zespołu Szkół w Łubnie nadany uchwałą Nr 
XXIII/180/2002 Rady Gminy w Kołczygłowach z dnia 27.06.2002 r. w którym określono strukturę 
organizacyjną jednostki. 

§4 

Pracownicy oraz osoby zarządzające są świadomi wartości etycznych przyjętych w jednostce 
określonych w Kodeksie Etycznym stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

§ 5 

 
Obowiązki z zakresu gospodarki finansowej powierzono  głównemu księgowemu 
 Danucie Szulc  (Zarządzenie nr 2/2009 z dn. 01.06.2009 r.). 
 

 

 

 



Regulamin kontroli zarządczej 

 

- 3 - 

 

Rozdział III 

Mechanizmy kontroli 

§6 

W Zespole Szkół w Łubnie obowiązują instrukcje, regulaminy oraz procedury wprowadzone 
zarządzeniem nr 2/2008 Dyrektora Zespołu Szkół w Łubnie z dnia 07.08.2008 r.                     a 
mianowicie: 

1. Zasady (polityka) rachunkowości. 
2. Zakładowy plan kont. 
3. Instrukcje: 

- obiegu i kontroli dokumentów, 
- kasowa, 
- magazynowa, 
- inwetaryzacyjna, 
- ustalania odpisów aktualizujących wartość należności 

4. Regulamin zamówień publicznych. 

§ 7 

Kontrolę finansowa sprawuje kierownik jednostki lub pracownicy, którzy przyjęli obowiązki         
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych 

§ 8 

1. Środki publiczne należne jednostce powinny być pobierane na zasadach określonych we 
właściwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach. 

2. Przy wykonywaniu czynności związanych z pobieraniem i gromadzeniem środków publicznych 
uwzględnia się zasady określone w odrębnych przepisach.  

3. Jeżeli należność jednostki nie została uregulowana w terminie, wzywa się dłużnika do zapłaty w 
terminach określonych we właściwych przepisach. Jeśli nie zostały one przewidziane dokonuje 
się tego niezwłocznie, nie później niż po upływie 30 dni od wyznaczonej daty zapłaty. 

4. W razie bezskutecznych wezwań do zapłaty wszczyna się niezwłocznie właściwą procedurę 
egzekucyjną. 

5. Umarzanie, odraczanie lub rozkładanie na raty spłaty należności pieniężnych regulowane jest 
przepisami odrębnymi. 

6. Gromadzenie środków wpłacanych do kasy jednostki odbywa się na zasadach określonych w 
zarządzeniu nr 3/2008 z 07 sierpnia 2008 r. (instrukcja kasowa) 

§ 9 

1. Wydatki jednostki dokonywane są z uwzględnieniem zasad, o których mowa w art. 44 ustawy o 
finansach publicznych. 
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2. Zaciąganie zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków realizowane jest z 
uwzględnieniem zapisów § 10 

3. Zobowiązania finansowe zaciąga się oraz wydatków dokonuje w szczególności na podstawie 
wniosków pracowników.  

§ 10 

1. Zamówień publicznych udziela się z zastosowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień 
publicznych 

2. Przy udzielaniu zamówień publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zamówień publicznych 
uwzględnia się przepisy regulaminu udzielania zamówień publicznych. 

3. Zamówień publicznych, do udzielenia których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień 
publicznych, udziela się podmiotowi wyłonionemu po dokonaniu analizy rynku, z 
uwzględnieniem w szczególności ceny i jakości przedmiotu zamówienia.  

4. Zamówień publicznych udziela się w szczególności na podstawie wniosków pracowników. 

§ 11 

1. Zwrotu środków publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzeżeniem odrębnych 
przepisów. 

2. O stwierdzonej na podstawie ewidencji księgowej konieczności zwrotu środków publicznych 
niezwłocznie informuje się kierownika jednostki.  

§ 12 

1. Kontrola w zakresie: 

a) pobierania i gromadzenia środków publicznych, 

b) zaciągania zobowiązań finansowych, 

c) dokonywania wydatków ze środków publicznych, 

d) udzielania zamówień publicznych, 

e) zwrotu środków publicznych 

następuje poprzez badanie i porównanie stanu faktycznego – ujawnionego w dokumentach 
tworzonych w toku odpowiedniego postępowania – ze stanem wymaganym. 

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez złożenie podpisu na dokumencie przez osobę 
uprawnioną do kontroli. 

§ 13 

1. Kontroli dokonuje się pod względem legalności, celowości, gospodarności oraz zgodności 
dokumentacji ze stanem faktycznym. 

2. Kontrola legalności polega na ocenie zgodności operacji gospodarczej z prawem. 

3. Celowość oznacza związek pomiędzy zaciągnięciem zobowiązania/wydatkiem a realizacją 
zadań ustawowych/statutowych oraz adekwatność zamierzonego wydatku do spodziewanego 
efektu.  
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4. Gospodarność oznacza korzystny stosunek nakładu związanego z daną operacją do 
spodziewanych efektów.  

§ 14 

1. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstępnej i następczej.  

§ 15 

1. Czynności kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzeżeniem przepisów 
niniejszego zarządzenia, sprawują w szczególności: 

a) kierownik jednostki, 

b) główny księgowy, 

c) inni pracownicy, którzy przyjęli obowiązki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie 
art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. 

2. Osoby wymienione w ust 1 zobowiązane są w szczególności do: 

a) bieżącej kontroli podległych sobie pracowników, 

b) bieżącej kontroli realizacji zadań podległych sobie komórek organizacyjnych, 

c) podejmowania działań zmierzających do eliminacji stwierdzonych nieprawidłowości i 
zapobiegania powstawaniu takich w przyszłości, a w szczególności do składania 
odpowiednich wniosków do kierownika jednostki. 

§ 16 

Kontroli pobierania i gromadzenia środków publicznych, w szczególności pod względem 
terminowości pobierania oraz we właściwych przypadkach, odprowadzania do budżetu, dokonuje 
kierownik jednostki 

§ 17 

1. Wstępna kontrola wydatków inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki na 
etapie sporządzania planu finansowego. 

2. Kontrola prawidłowości gospodarowania mieniem jednostki: 

a) obejmuje kontrolę pozyskiwania składników majątkowych przez jednostkę, 

b) obejmuje kontrolę zbywania składników majątkowych oraz ich dysponowania na rzecz 
innych podmiotów, 

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposób jej przeprowadzania, terminy oraz 
przeprowadzające ją osoby zostały określone w instrukcji inwentaryzacyjnej. 

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotów prowadzona jest w formie rejestru 
umów, 

§ 18 

1. Wstępna kontrola wydatków płacowych i płaco pochodnych przeprowadzana jest przez 
kierownika jednostki na etapie sporządzania planu finansowego i polega na ustaleniu 



Regulamin kontroli zarządczej 

 

- 6 - 

 

adekwatności zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budżetowym, na który sporządzany 
jest projekt planu. 

2. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokonuje kwartalnej oceny celowości 
wydatków, o których mowa w ust. 1. Ustalenia i wnioski przekazuje kierownikowi jednostki w 
terminie do 15. dnia miesiąca następującego po ostatnim miesiącu kwartału, za który 
dokonywana jest ocena. 

§ 19 

1. Wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym 
dokonuje główny księgowy przed zaciągnięciem przez jednostkę zobowiązania. 

2. Wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych dokonuje Główny Księgowy przed wykonaniem dyspozycji środkami 
pieniężnymi. 

§ 20 

1. Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika 
właściwego rzeczowo, oznacza, że: 

a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny 
prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, 

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i 
prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji, 

c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie 
dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie. 

2. Dla celów dowodowych zalecane jest parafowanie każdej strony podpisywanego przez 
głównego księgowego dokumentu.   

§ 21 

1. W celu wypełnienia obowiązków o których mowa w § 5 i 6, główny księgowy może żądać od 
kierowników komórek organizacyjnych jednostki: 

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej – w terminie przez niego określonym – 
niezbędnych informacji i wyjaśnień, 

b) udostępnienia – w trybie natychmiastowym – do wglądu dokumentów i wyliczeń będących 
źródłem tych informacji i wyjaśnień. 

2. W razie wątpliwości co do zgodności z prawem operacji gospodarczej główny księgowy może 
niezależnie od wyjaśnień pracownika merytorycznego zażądać również opinii radcy prawnego 
na temat legalności danej operacji,.  

3. Główny księgowy może wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według 
którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do 
zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji 
kosztów i sprawozdawczości finansowej.  
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§ 22 

1. Wstępnej kontroli udzielania zamówień publicznych dokonuje przewodniczący komisji 
przetargowej powołanej  przez kierownika jednostki, 

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki (osobie 
upoważnionej do udzielenia zamówienia) co najmniej: 

a) przed przesłaniem ogłoszenia lub przesłaniem zaproszenia do składania ofert w formie 
informacji o przebiegu przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,  

b) po wykonaniu zadań komisji przetargowej w formie określonej w przepisach dotyczących 
zamówień publicznych . 

§ 23 

Kontroli zwrotu środków publicznych dokonuje kierownik jednostki. 

§ 24 

W razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w § 10 ust. 1 główny księgowy 
zwraca dokument właściwemu rzeczowo, pracownikowi a w razie ich nie usunięcia odmawia 
podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. 

§ 25 

1. Kontrolę następczą gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamówień 
publicznych prowadzą kierownik jednostki i główny księgowy. 

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym 
zarządzeniem przez poszczególne komórki organizacyjne jednostki. 

3. Główny księgowy dokonuje kontroli operacji pod względem przejrzystości i jawności. Kontrola 
ma charakter kontroli dokumentów księgowych.  

4. Przez przejrzystość rozumie się stosowanie określonych, jednolitych zasad oznaczania 
dokumentów, prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym 
z zakładowym planem kont i zasadami rachunkowości określonymi w zarządzeniu    nr  2/2008.  

5. Kierownik jednostki i główny księgowy przeprowadzający kontrolę następczą mogą żądać 
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentów, danych, wyliczeń i innych 
oraz udzielenia wyjaśnień ustnych lub pisemnych dotyczących badanego postępowania. 

§ 26 

Pracownicy, którym powierzono obowiązki w zakresie wewnętrznej kontroli finansowej, z tytułu 
nieprawidłowego i nieterminowego ich wykonania ponoszą odpowiedzialność określoną w 
przepisach szczególnych 

§ 27 

Podpis kierownika jednostki zatwierdzający operację gospodarczą do realizacji oznacza uznanie, że 
została ona poddana procedurom kontroli wewnętrznej zgodnie z przepisami zamieszczonymi w 
rozdziale III. 
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§ 28 

1. Regulamin wchodzi w życie dnia 01 czerwca 2010 r. 
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Załącznik Nr 1 

do Regulaminu Kontroli Zarządczej w Zespole Szkół w Łubnie 

 

KODEKS  ETYKI  PRACOWNIKÓW 

ZESPOŁU SZKÓŁ W ŁUBNIE 

Zasady ogólne 

§ 1 

Kodeks Etyki pracowników w Zespole Szkół w Łubnie zwany dalej, „Kodeksem Etyki”, wyznacza 

standardy postępowania, których powinni przestrzegać pracownicy Zespołu Szkół w  Łubnie w 

związku z wykonywaniem przez nich swoich obowiązków. 

§ 2 

Wykazane w Kodeksie Etyki zasady i wartości etyczne są stosowane przez pracowników podczas 

wypełniania przez nich obowiązków. 

§ 3 

11..  Wszyscy pracownicy składają oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie 

po jego wejściu w życie. Oświadczenia dołącza się do akt pracowniczych. 

22..  Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po zawarciu 

pierwszej umowy o pracę. Oświadczenie dołącza się do akt pracowniczych. 

 

Zasady szczegółowe 

§ 4 

(Zasada praworządności) 

11..  Pracownik działa zgodnie z zasadą praworządności, stosuje procedury wynikające z przepisów 

powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych jednostki. 
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22..  Pracownik zwraca uwagę na to, aby decyzje dotyczące prawa lub interesów podmiotów 

posiadały podstawę prawną, a ich treść była zgodna z obowiązującymi przepisami prawnymi. 

33..  Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynności pracownik wykorzystuje wyłącznie do 

celów służbowych. 

§ 5 

(Zasada niedyskryminowania) 

11..  Przy rozpatrywaniu wniosków i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie 

zasady równego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujące się w takiej samej sytuacji są 

traktowane w porównywalny sposób. 

22..  W przypadku różnic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierówne traktowanie było 

usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi właściwościami danej sprawy. 

33..  Pracownik powinien powstrzymać się od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierównego 

traktowania pojedynczych osób ze względu na ich narodowość, płeć, rasę, kolor skóry, 

pochodzenie etniczne lub społeczne, cechy genetyczne, język, religię lub wyznanie, przekonania 

polityczne lub inne przekonania, przynależność do mniejszości narodowej, posiadaną własność, 

urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne. 

§ 6 

(Zasada współmierności) 

11..  W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, że przyjęte działania są współmierne do 

obranego celu. 

22..  Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakładania na nich obciążeń, jeżeli 

ograniczenia te lub obciążenia byłyby niewspółmierne do celu prowadzonych działań. 

33..  W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagę na stosowane wyważenie spraw osób 

prywatnych i ogólnego interesu publicznego. 

§ 7 

(Zakaz nadużywania uprawnień) 

11..  Z posiadanych uprawnień pracownik może korzystać wyłącznie dla osiągnięcia celów,   dla 

których uprawnienia te zostały mu powierzone. 
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22..  Pracownik nie powinien korzystać z uprawnień dla osiągnięcia celów, dla których brak jest 

podstawy prawnej lub  które nie mogą być uzasadnione interesem publicznym. 

§ 8 

(Zasada bezstronności i niezależności) 

11..  Pracownik działa bezstronnie i niezależnie i powstrzymuje się od wszelkich arbitralnych 

działań, które mogą mieć negatywny wpływ na sytuację pojedynczych osób, oraz od wszelkich 

form faworyzowania, bez względu na motywy takiego postępowania. 

22..  Na postępowanie pracowników nie może mieć wpływu interes osobisty lub rodzinny ani też 

presja polityczna. Pracownik nie może uczestniczyć w podejmowaniu decyzji, w której on lub 

bliski członek rodziny miałby jakikolwiek interes finansowy. 

33..  Zasady wyłączania się pracownika z postępowań, w których zachodzi konflikt interesów, 

określają odrębne przepisy wewnętrzne. 

§ 9 

(Zasada obiektywizmu) 

11..  W toku podejmowania decyzji pracownik uwzględnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje 

każdemu z nich należne mu znaczenie, nie uwzględnia okoliczności niezwiązanych z daną 

sprawą. 

22..  Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystując w pełni posiadaną wiedzę i 

doświadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej. 

§ 10 

(Zasada uczciwości) 

Pracownik działa bezstronnie, uczciwie i rozsądnie. 

§ 11 

(Zasad uprzejmości) 

11..  W swoich kontaktach z partnerami, innymi instytucjami oraz współpracownikami pracownik 

zachowuje się właściwie i uprzejmie. Pracownik stara się być możliwie jak najbardziej pomocny 

i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania możliwie jak najbardziej wyczerpująco i 

dokładnie. 
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22..  Jeżeli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje ją do pracownika właściwego. 

33..  W przypadku popełnienia błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik 

stara się skorygować negatywne skutki popełnionego przez siebie błędu w jak najwłaściwszy 

sposób. 

§ 12 

(Zasada współodpowiedzialności) 

11..  Pracownik nie boi się podejmowania decyzji oraz wynikających z nich konsekwencji. 

22..  Relacje służbowe opierają się na współpracy, koleżeństwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz 

dzieleniu się doświadczeniem i wiedzą. 

33..  Pracownik godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawą nie powoduje 

obniżenia autorytetu i wiarygodności Zespołu Szkół w Łubnie. 

§ 13 

(Zasada akceptacji kontroli zarządczej) 

11..  Pracownik rozumie cele kontroli zarządczej i akceptuje je. 

22..  Pracownik bierze udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując swoim 

przełożonym uwagi i propozycje dotyczące jej funkcjonowania. 

33..  Pracownik rozumie, że wszystkie podejmowane działania mają służyć właściwej realizacji celów 

jednostki. 

§ 14 

(Odpowiedzialność) 

11..  Pracownik zobowiązany jest przestrzegać Kodeksu Etyki i kierować się jego zasadami. 

22..  Pracownik ponosi odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu 

Etyki. 

 

 

………………………………….. 

        (podpis kierownika jednostki) 

 



Regulamin kontroli zarządczej 
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Imię ………………………………………………….... 

Nazwisko ……………………………………………… 

Stanowisko ……………………………………………. 

 

 

 

O Ś W I A D C Z E N I E 

 

 

Uprzedzony o odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam,  że zapoznałem/am  

się z postanowieniami Kodeksu Etyki Zespołu Szkół w Łubnie   i zobowiązuję się do przestrzegania 

zasad z niego wynikających. 

 

 

…………………………………… 

                                 (data) 

 

 

…………………………………… 

                               (podpis) 


