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Regulamin kontroli zarzadczej

tUBNO 2010

Dziatajac w oparciu o ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157
poz. 1240/ oraz komunikat Ministra Finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. / Dz. Urz. MF, Nr 15,
poz.84/ wprowadza si¢ w Zespole Szkét w Lubnie  Regulamin Kontroli Zarzadcze;j .

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Pojgcie kontroli zarzadczej nalezy rozumie¢ w sposob okreslony w artykule 68 pkt. 1 ustawy o
finansach publicznych.

§2

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkow kierownika jednostki zgodnie z art. 69 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 11

Srodowisko wewne¢trzne

§3

Szkota realizuje zadania oraz cele okre$lone w statucie Zespotu Szkot w Lubnie nadany uchwatgq Nr
XXI11/180/2002 Rady Gminy w Kotczygtowach z dnia 27.06.2002 r. w ktorym okreslono strukturg
organizacyjna jednostki.

§4

Pracownicy oraz osoby zarzadzajace sa $wiadomi warto$ci etycznych przyjetych w jednostce
okreslonych w Kodeksie Etycznym stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5

Obowiazki z zakresu gospodarki finansowej powierzono gldéwnemu ksiggowemu
Danucie Szulc (Zarzadzenie nr 2/2009 z dn. 01.06.2009 r.).



Regulamin kontroli zarzadczej

Rozdzial 111

Mechanizmy kontroli

§6

W Zespole Szkot w Lubnie obowiazuja instrukcje, regulaminy oraz procedury wprowadzone
zarzadzeniem nr 2/2008 Dyrektora Zespotu Szkét w Lubnie z dnia 07.08.2008 . a
mianowicie:

1. Zasady (polityka) rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont.
3. Instrukcje:
- obiegu i kontroli dokumentéw,
- kasowa,
- magazynowa,
- inwetaryzacyjna,
- ustalania odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci
4. Regulamin zaméwien publicznych.

§7

Kontrolg finansowa sprawuje kierownik jednostki lub pracownicy, ktoérzy przyjeli obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych

§8

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreslonych we
wiasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
uwzglednia sig¢ zasady okreslone w odrgbnych przepisach.

3. Jezeli nalezno$¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si¢ dtuznika do zaptaty w
terminach okreslonych we wlasciwych przepisach. Jesli nie zostaty one przewidziane dokonuje
si¢ tego niezwlocznie, nie poézniej niz po uptywie 30 dni od wyznaczonej daty zaplaty.

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna si¢ niezwlocznie wilasciwa procedurg
egzekucyjna.

5. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty sptaty naleznos$ci pienigznych regulowane jest
przepisami odrgbnymi.

6. Gromadzenie $rodkow wptacanych do kasy jednostki odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
zarzadzeniu nr 3/2008 z 07 sierpnia 2008 r. (instrukcja kasowa)

§9

1. Wydatki jednostki dokonywane sa z uwzglgdnieniem zasad, o ktorych mowa w art. 44 ustawy o
finansach publicznych.
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Zaciaganie zobowiagzan finansowych 1 dokonywanie wydatkow realizowane jest z
uwzglednieniem zapisow § 10

Zobowiazania finansowe zaciaga si¢ oraz wydatkow dokonuje w szczegdlnosci na podstawie
wnioskow pracownikow.

§10
ZamoOwien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych

Przy udzielaniu zaméwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych
uwzglednia sig przepisy regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

ZamoOwien publicznych, do udzielenia ktoérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych, udziela si¢ podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku, z
uwzglednieniem w szczegolnosci ceny 1 jakosci przedmiotu zamoéwienia.

ZamoOwien publicznych udziela si¢ w szczegdlnosci na podstawie wnioskow pracownikow.

§11
Zwrotu $rodkow publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzezeniem odrgbnych
przepisow.

O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiggowej koniecznosci zwrotu srodkdéw publicznych
niezwlocznie informuje si¢ kierownika jednostki.

§ 12

Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
b) zaciagania zobowiazan finansowych,

¢) dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,
d) udzielania zamo6wien publicznych,

e) zwrotu srodkow publicznych

nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym.

2.

Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobg
uprawniong do kontroli.

§13
Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.
Kontrola legalno$ci polega na ocenie zgodnos$ci operacji gospodarczej z prawem.

Celowos$¢ oznacza zwiazek pomigdzy zaciagnigciem zobowiazania/wydatkiem a realizacja
zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.
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Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwiazanego z dana operacja do
spodziewanych efektow.

§ 14
Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstgpnej 1 nastgpcze;j.
§15
Czynno$ci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisOw
niniejszego zarzadzenia, sprawuja w szczegdlnosci:
a) kierownik jednostki,
b) gltowny ksiggowy,

¢) inni pracownicy, ktorzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie
art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Osoby wymienione w ust 1 zobowiazane sa w szczegdlnosci do:
a) biezacej kontroli podleglych sobie pracownikow,
b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komorek organizacyjnych,

¢) podejmowania dziatah zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i
zapobiegania powstawaniu takich w przysziosci, a w szczegdlnosci do sktadania
odpowiednich wnioskéw do kierownika jednostki.

§16

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, w szczegdlnosci pod wzgledem
terminowos$ci pobierania oraz we wlasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu, dokonuje
kierownik jednostki

1.

§17
Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki na
etapie sporzadzania planu finansowego.
Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:
a) obejmuje kontrolg pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,

b) obejmuje kontrole zbywania skladnikow majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz
innych podmiotéw,

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposob jej przeprowadzania, terminy oraz
przeprowadzajace ja osoby zostaty okreslone w instrukcji inwentaryzacyjne;.

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw prowadzona jest w formie rejestru
umow,

§18
Wstepna kontrola wydatkéw ptacowych 1 ptaco pochodnych przeprowadzana jest przez
kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i1 polega na ustaleniu
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adekwatno$ci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory sporzadzany
jest projekt planu.

Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokonuje kwartalnej oceny celowosci
wydatkow, o ktorych mowa w ust. 1. Ustalenia i wnioski przekazuje kierownikowi jednostki w
terminie do 15. dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim miesigcu kwartatu, za ktoéry
dokonywana jest ocena.

§19

Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje gtéwny ksiggowy przed zaciagnigciem przez jednostke zobowigzania.

Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych dokonuje Gtowny Ksiggowy przed wykonaniem dyspozycji $rodkami
pienigznymi.

§20

Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci 1
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaciji,

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw 1 wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Dla celow dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony podpisywanego przez
glownego ksiggowego dokumentu.

§21

W celu wypetnienia obowiazkéw o ktorych mowa w § 51 6, gléwny ksiggowy moze zada¢ od
kierownikow komorek organizacyjnych jednostki:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreSlonym —
niezbgdnych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrddlem tych informacji i wyjasnien.

W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej gldéwny ksiggowy moze
niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ réwniez opinii radcy prawnego
na temat legalnos$ci danej operacji,.

Gloéwny ksiggowy moze wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug
ktorego maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
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§ 22

1. Wstepnej kontroli udzielania zamowien publicznych dokonuje przewodniczqcy komisji
przetargowej powotanej przez kierownika jednostki,

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki (osobie
upowaznionej do udzielenia zamowienia) co najmniej:
a) przed przestaniem ogloszenia lub przestaniem zaproszenia do skladania ofert w formie
informacji o przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) po wykonaniu zadan komisji przetargowej w formie okreslonej w przepisach dotyczacych
zamowien publicznych .

§23
Kontroli zwrotu §rodkéw publicznych dokonuje kierownik jednostki.

§ 24

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 10 ust. 1 gtowny ksiggowy
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo, pracownikowi a w razie ich nie usunigcia odmawia
podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§ 25

1. Kontrolg nastgpcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamowien
publicznych prowadza kierownik jednostki i gtowny ksiggowy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem przez poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki.

3. Gloéwny ksiggowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci. Kontrola
ma charakter kontroli dokumentow ksiggowych.

4. Przez przejrzystos¢ rozumie si¢ stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentéw, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
z zaktadowym planem kont i zasadami rachunkowosci okreslonymi w zarzadzeniu nr 2/2008.

5. Kierownik jednostki i gléwny ksiggowy przeprowadzajacy kontrolg¢ nastgpcza moga zadaé
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentow, danych, wyliczen i innych
oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego post¢gpowania.

§ 26

Pracownicy, ktorym powierzono obowiazki w zakresie wewngtrznej kontroli finansowej, z tytutu
nieprawidtowego 1 nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialno§¢ okreslona w
przepisach szczego6lnych

§ 27

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza uznanie, ze
zostala ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z przepisami zamieszczonymi w
rozdziale III.
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§ 28

1. Regulamin wchodzi w zycie dnia 01 czerwca 2010 .



Regulamin kontroli zarzadczej

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Zespole Szkét w Lubnie

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOL W LUBNIE
Zasady ogolne

§1

Kodeks Etyki pracownikow w Zespole Szkol w Lubnie zwany dalej, ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza
standardy postgpowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Zespotu Szkét w  Lubnie w

zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§2

Wykazane w Kodeksie Etyki zasady i wartoSci etyczne sa stosowane przez pracownikow podczas

wypetniania przez nich obowiazkow.

§3

1. Wszyscy pracownicy sktadaja o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwtocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.
2. Pracownik sktada o$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zawarciu

pierwszej umowy o pracg. Os§wiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady szczegolowe
§4
(Zasada praworzadnosci)

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z przepisow

powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.



Regulamin kontroli zarzadczej

2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace prawa lub interesow podmiotow
posiadaty podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnos$ci pracownik wykorzystuje wytacznie do

celow stuzbowych.

§5
(Zasada niedyskryminowania)

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej sytuacji sa
traktowane w poréwnywalny sposob.

2. W przypadku roznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzyma¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdéwnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowo$¢, pte¢, rasg, kolor skoéry,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania
polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadana wtasnos¢,

urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6
(Zasada wspoélmiernosci)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjgte dziatania sa wspotmierne do
obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obciazen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowane wywazenie spraw osob

prywatnych i ogolnego interesu publicznego.

§7
(Zakaz naduzywania uprawnien)

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow, dla

ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
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2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest

podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8
(Zasada bezstronnoSci i niezaleznoSci)

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wpltyw na sytuacj¢ pojedynczych oséb, oraz od wszelkich
form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postgpowanie pracownikdw nie moze mie¢ wpltywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktdrej on lub
bliski cztonek rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktéorych zachodzi konflikt interesow,
okreslaja odrgbne przepisy wewngtrzne.

§9
(Zasada obiektywizmu)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okoliczno$ci niezwiazanych z dana
sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadana wiedzg 1
doswiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§10

(Zasada uczciwosci)
Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.
§11

(Zasad uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z partnerami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik
zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
1 udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i
doktadnie.
-11 -
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. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wiasciwego.

. W przypadku popetienia btedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik
stara si¢ skorygowac negatywne skutki popelnionego przez siebie btedu w jak najwlasciwszy
Sposob.

§12
(Zasada wspolodpowiedzialnosci)

. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedza.

. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu 1 wiarygodnosci Zespotu Szkot w Lubnie.

§13
(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)

. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 akceptuje je.
. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wlasciwej realizacji celow
jednostki.

§ 14

(Odpowiedzialnos$¢)

. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i1 dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu

Etyki.

(podpis kierownika jednostki)
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OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej os§wiadczam, ze zapoznalem/am
si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Zespotu Szkét w Lubnie i zobowiazujg si¢ do przestrzegania

zasad z niego wynikajacych.
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