Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

KONTROLA ZARZADCZA
W ZESPOLE SZKOL PUBLICZNYCH W BORZECHOWIE

Wstep

Kontrola zarzadcza jest podstawowym procesem zarzadzania w Zespole Szkot Publicznych
w Borzechowie podejmowanym dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Jej przedmiotem sg w szczeg6lnosci procesy
zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem bedacym w uzytkowaniu Zespotu Szkoét Publicznych w Borzechowie.

Procesy te obejmuja dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych pobierania i wydatkowania $srodkoéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczosé.
Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie prawidtowosci
postgpowania w odniesieniu do obowigzujacych w ZSP aktow prawnych i zarzadzen
dyrektora.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

- umozliwienia przeprowadzenia wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych z tytulu wydatkow,

- dostarczenie kierownictwu placowki niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizowanie naruszenia prawa, zaniedbania

1 nieprawidtowosci, ewidentne naduzycia i inne odchylenia,

- zapobieganiu niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci,

- wskazania sposobu i §rodkow zapobiegajacych powstawaniu niesprawiedliwosci, jak
rowniez umozliwia szybka likwidacje nieprawidlowosci.

- zgodno$ci dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami

wewngtrznymi;

- skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

- wiarygodno$ci opracowywania sprawozdan;

- ochrony zasobow;

- przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;

- efektywnosci 1 skutecznos$ci przepltywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem.

Przeprowadzana jest w formie:

- samokontroli — prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci,

- kontroli funkcjonalnej — sprawowanej z urzgdu w ramach obowigzkow nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych 1 samodzielnych,
wspotdzialajacych przy realizacji danych operacji, procesow i opracowaniu dokumentow

— o ile zostali zobowigzani w zakresie czynno$ci do ich wykonywania.

Uwagi wstepne:

1. Przestrzeganie i $ciste stosowanie zasad kontroli zarzadczej zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochrone majatku szkoty.

2. Postanowienia zawarte w niniejszym dokumencie dotycza kierownictwa szkotly oraz
wszystkich pracownikow wykonujacych zadania okre§lone w zakresach czynnosci.
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§1
Standardy kontroli zarzadczej opracowane zostaly w oparciu o nizej wymienione akty
prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 o rachunkowosci (Dz. U z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 157,
poz. 1240.).
3. Komunikat nr 23 Ministra finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (poz. 84).
4. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z pdzn. zm.).
5. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 Nr 97, poz.674
Z pOzn. zm).
6. Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity z 2000 r., Dz. U. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.).
7. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U.
z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.).
8. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 1998 r. Nr 137, poz. 887 z pdzn. zm.)
9. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2007 r Nr
223 poz. 1655 z p6zn. zm.)
10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegotowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu miasta, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z pdzn. zm.).
11. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1317 z pdzn. zm.)
12. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcoOw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858
13. Statut Zespotu Szkot Publicznych w Borzechowie.

§2
Srodowisko wewnetrzne:
1. Przestrzeganie wartos$ci etycznych.
Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy determinuje jako$é kontroli zarzadcze;
W ZSP . Dyrektor, oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania
1 obowiazki, kieruja si¢ osobista zawodowa uczciwoscia, maja pozytywne nastawienie
do kontroli zarzadczej i wspieraja jej funkcjonowanie.
Wszyscy pracownicy postepuja zgodnie z obowiazujacym kodeksem etyki
( zalgcznik nr 1) ktory podlega statemu monitoringowi zgodnie z procedurg przegladu i
monitoringu kodeksu etycznego ( zalacznik nr 2).
2. Kompetencje zawodowe.
a) Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z procedura zatrudniania pracownika
(zalacznik nr 2).
b) Poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia pozwala pracownikom skutecznie i
efektywnie wypehiaé powierzone zadania i obowiazki. Dyrektor zapewnia swoim
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pracownikom rozw¢j kompetencji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, ktore sa
szczegdtowo zaplanowane w Planie doskonalenia.

Sposob refundacji za doskonalenie pracownikow okreslony jest w Regulaminie
przyznawania refundacji za odplatne doskonalenie zawodowe nauczycieli i innych
pracownikéw ZSP w Borzechowie.
c¢) Dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy nauczyciela zgodnie z Procedura oceny
pracy nauczyciela ZSP w Borzechowie, a takze ustalonym Planem nadzoru na
dany rok szkolny.

3. Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien
Organizacja ZSP w Borzechowie oparta jest o nastepujace wewnetrzne
uregulowania prawne:
- Statut Zespotu Szkot Publicznych w Borzechowie
- Program Wychowawczy i Szkolny Program Profilaktyki
- Wewnatrzszkolny System Oceniania
- System Bezpieczenstwa Szkoty
- Regulamin Pracy
- Regulamin Rady Pedagogicznej
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw placéwki
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej i zamieszczony w teczce
osobowej kazdego pracownika. Dodatkowo uregulowania dotyczace praw i obowigzkow
pracownikow szkoly zawarte sg Regulaminie pracy, Regulaminie Rady Pedagogicznej
Pracownicy szkoty podpisuja os§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej i prawnej za
powierzone im mienie i finanse a dokumenty powyzsze przechowywane sg w teczce akt
osobowych. Pracownicy otrzymuja upowaznienia pisemne do przetwarzania wskazanych
zbioré6w danych osobowych oraz wypelniania innych obowiazkéw stuzbowych
okreslanych upowaznieniem.

§3
Zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja
Szkota jest jednostka budzetowa i jako jednostka organizacyjna Gminy Zblewo jest utrzymywana
ze $rodkow finansowych organu prowadzacego.
Zasady gospodarki finansowej oraz gospodarki sktadnikami majatkowymi okreslone sg w
niniejszym dokumencie i zalgcznikach w nim podanych.
Szkota dysponuje powierzong w nieodptatny zarzad nieruchomoscia, stanowigca wtasnos¢
komunalng gminy Zblewo.
W Szkole mogg by¢ prowadzone odptatne zajg¢cia organizowane przez podmioty spoza Szkoty
(osoby prywatne, fundacje, stowarzyszenia, podmioty gospodarcze).
Szkota moze prowadzi¢ dziatalnos¢ dochodowa, odptatnie wynajmuje sale lekcyjne, obiekty
sportowe i inne pomieszczenia.
2. OKkreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
jednostki. W ZSP sporzadza si¢ roczny plan finansowy jednostki opracowany na
podstawie planu pracy placowki, arkusza organizacyjnego oraz wykonania i
przewidywanego wydatkowania budzetu za biezacy rok budzetowy.
Dyrektor prowadzi biezaca oceng (monitoring) realizacji zadan oraz wykorzystania
zasobOw osobowych, finansowych i rzeczowych, na podstawie ktorej sporzadzane sa
harmonogramy zapotrzebowania i wykonania wydatkow (komorka ZEAPOW).
3. Identyfikacja ryzyka.
Systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢ identyfikacji zewng¢trznego
1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami 1 zadaniami placowki,
dotyczacego zarowno dzialalno$ci catej placowki, jak i realizowanych przez jednostke
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konkretnych programow, projektow czy zadan. W przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje placowka, identyfikacja ryzyka jest ponawiana, a roczny plan
finansowy odpowiednio korygowany.

Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowalny poziom ryzyka, rodzaj
reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢,
dziatanie), a nastepnie dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu.

Obszary, w ktorych moze wystapic ryzyko:

. Dochody

. Wydatki

. Gospodarka mieniem

. Sprawy kadrowe

. ZFSS

. Zaméwienia publiczne

. Gospodarka pieni¢zna

. Gospodarka zywieniowa

© oD WDN P

. Praca dydaktyczno-wychowawczo-opiekuncza.

§ 4
Mechanizmy kontroli
1. Dokumentowanie systemu kontroli
1.1. W ZSP w Borzechowie wystepuja dwa podstawowe rodzaje
kontroli:
a) zewnetrzna, przeprowadzana przez organy administracji publicznej, np.
Regionalne Izby Obrachunkowe, Najwyzszg Izb¢ Kontroli, Urzedy Kontroli
Skarbowej, jednostki nadrze¢dne;
b) wewnetrzna — inicjatorem tej kontroli jest dyrektor szkoty.
1.2. W ramach kontroli wewngtrznej wyrdzniamy kontrole:
a) instytucjonalng, przeprowadzang przez komorki kontrole, powotane specjalnie do
tego celu przez dyrektora szkoty;
b) funkcjonalna, realizowang przez poszczegdlne osoby, zwigzang z pelniong w
szkole funkcja.
1.3.Kontrola zarzagdcza dokonywana jest w formie:
a). kontroli wstepnej — zapobiegajacej niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Obejmuje ona w szczegdlnosci sprawdzenie projektdéw umodw, porozumien,
zobowigzan 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym placowki i sa
zgodne, a takze czy sg one celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan jednostki.
W trakcie tej kontroli gtéwna uwage nalezy zwroci¢ na nastepujace zagadnienia:
- czy planowane wydatki s3 dokonywane w sposob celowy 1 oszczgdny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowg realizacje¢ zadan,
- czy planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
- inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy, porozumienia —
zabezpiecza jednostke przed wypadkami losowymi, zmianami cen itp.,
a takze czy te ustalenia sg korzystne dla jednostki.
Dziatalno$¢ finansowa szkoty dokumentowana jest w oparciu o przyjete przez
obowigzujace przepisy 1 prawo zwyczajowo okreslone druki (druki KP, KW, faktury),
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ktore po nadaniu im cech dowodu finansowego-ksiggowego sa podstawa wydatkowania
okreslonych kwot.

Okreslenie tych dokumentow(druki KP, KW, faktury), komorek i osob, ktore je tworza
oraz 0sob, ktore sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
(samodzielny referent , intendent, osoba odpowiedzialna za wpis do inwentarza, dyrektor
szkoty) na poziomie szkoty(przed przekazaniem do ZEAPOW jest réwniez jedng z form
kontroli wstepnej).

b). kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo i czy nie
zachodzg zjawiska mogace przyczyni¢ si¢ do ujemnych — niekorzystnych zdarzen

dla szkoty.

c). kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane. W trakcie tej kontroli obejmuje si¢
badaniem dokumentacje potwierdzajaca czynnos$ci juz dokonane. Analiza
dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa

dzialalnos¢ przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowigzujacym przepisami, jakie
przyczyny i czynniki miaty wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw,

a jakie przyczynity si¢ do uszkodzenia, zniszczenia majatku. W wyniku dziatania
kontroli nastgpnej, dyrektor podejmuje §rodki organizacyjne zmierzajace

do zapobiegania w przesziosci powstania podobnych nieprawidlowosci

i zaniedban.

4. Dowodem dokonania kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej, sprawdzenia
celowosci 1 gospodarnosci oraz legalnosci wydatku przez pracownikow do tego
zobowigzanych(sekretarz szkoty, intendent, osoba odpowiedzialna za wpis do
inwentarza, dyrektor szkoty) jest ich podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji. Operacje zwigzane z kontrolg finansowa prowadzong przez
pracownikow okreslajg wewnetrzne uregulowania ZEAPOW w Zblewie .

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
nalezy:

a). zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym osobom, z
wnioskiem, o dokonanie zmian lub uzupelnien,

b). odmowi¢ podpisu dokumentéw, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie o tym
fakcie dyrektora i decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje dyrektor.

6. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym dyrektora ZSP jak roéwniez

zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace przedmiot przestgpstwa. W kazdym
przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, dyrektor po niezwtocznym
zawiadomieniu organdéw powotanych do $cigania przestgpstw obowigzany jest:

a). ustali¢, jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego
popehnieniu,

b). zadbad, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez
osoby powotane do wykonywania tych obowiazkow,

¢). wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje
stuzbowe,

d). przedsiewzia¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e). wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody w majatku,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

7. Dowodem dokonania kontroli nastgpne;j jest protokdt pokontrolny zawierajacy datg
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informacje o osobie kontrolujacej, obszarze kontroli, osobie odpowiedzialnej,
ewentualnych nieprawidtowos$ciach, informacji o mozliwos$ci wniesienia wyjasnien w
ciggu 7 dni. Protokdt opatrzony jest pieczatka szkotly i podpisem osoby kontrolujace;.
8. Protokoty sg ewidencjonowane w Ksiedze kontroli ZSP w Borzechowie

9. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig zarzadzenia, procedury, protokoty
kontroli, zakresy czynnos$ci pracownikow itp.:

- Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w ZSP w Borzechowie

- Regulamin ZFSS

- Instrukcja Kancelaryjna

- Instrukcja Inwentaryzacyjna

- Regulamin udzielania zamowien publicznych

- Zarzadzenie dyrektora w sprawie sporzadzania i opiniowania projektow

umow najmu, dzierzawy i uzyczenia przez ZSP w Borzechowie

- Procedury przeprowadzania kontroli wewngtrznej

- Procedury Prowadzenia rachunku dochodow wtasnych

- Instrukcja obiegu zewnetrznego i1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

- Regulamin wewnetrzny w sprawie przydziatu pracownikom ZSP w Borzechowie
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

- Procedura gospodarki materiatlowej

- Regulamin korzystania z komputerow stuzbowych

- Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym i r¢cznym

w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow

10. Nadzor na wprowadzeniem i zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej
sprawuje dyrektor szkoty, ktory moze cze¢$¢ obowiazku przekaza¢ zastepcy dyrektora
badz innej osobie, ktorej udzieli upowaznienia

11. Ochrona zasobow.

Dostep do zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych ZSP w Borzechowie maja
wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni

za zapewnienie ochrony 1 wlasciwego wykorzystania zasobow placéwki. Prowadzone
sg okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w ksiggach.

W celu wlasciwej ochrony zasobow ZSP w Borzechowie stosuje si¢ nastepujace
mechanizmy

- instrukcje: inwentaryzacyjna, kasowa, obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
- przekazywanie sktadnikow majatkowych osobom stosownymi protokotami
zdawczo-odbiorczymi,

- odpowiedzialno$¢ materialna — dla np. samodzielnego referenta , intendenta w szkole,
- zabezpieczanie i ubezpieczanie mienia.

12. Procedury kontroli finansowe;j.

Procedury kontroli finansowej dotyczg wydatkow:

a). biezacych, w tym:

- wynagrodzen osobowych i1 pochodnych od wynagrodzen,

- zakupu materiatow 1 ustug (w tym ustug remontowych),

- podrozy stuzbowych,

- wynagrodzen bezosobowych, dotacji na zadania wlasne i zlecone,

- wydatkow z ZFSS,

- ubezpieczen,

- podatkow.

b). majatkowych dotyczacych zakupow inwestycyjnych prowadzonych w szkole,
kosztow przygotowania inwestycji, wydatki na inwestycje, dotacji celowych

na funkcjonowanie lub na dofinansowanie inwestycji i zakupoéw inwestycyjnych,
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a takze innych wydatkéw zwigzanych z procesem inwestycyjnym (prowadzone
przez komorki Urzedu Gminy).

Udokumentowanie wydatkdw ponoszonych przez szkole moze nastapi¢ w oparciu o:
- wynagrodzenia — listy ptac (sporzadzane sg w ZEAPOW)— umowy o prace i inne
decyzje w oparciu, o ktore sporzadzone zostaly listy ptac, a takze dowody,

w wyniku ktorych dokonano potrgcen w lisci plac. Przelewy — w przypadku
przekazywania wynagrodzen na konto bankowe.

- zakupy materiatow i ustug — faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiggowe,
dokumentacja dotyczaca zamdwien publicznych,

- podroze stuzbowe — polecenie wyjazdu stuzbowego i dotagczone do niego rachunki
dokumentujace niektére wydatki,

- zaliczki na wydatki do rozliczenia — na koszt podrdzy oraz na pokrycie wydatkow
z tytutlu zakupu materiatlow, ustug i uméw zlecen,

- umowy zlecenia i o dzieto — wiasciwe druki tych uméw a takze o§wiadczenia
zleceniobiorcow dotyczace ubezpieczen spotecznych,

- dotacje na realizacj¢ zadan wlasnych i1 zleconych — dokumentacja dotyczaca
zamdwien publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan dokumentacja
dotyczaca realizacji i rozliczenia zadania,

- wydatki z ZFSS — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, faktury,
rachunki, pokwitowania, za§wiadczenia, oswiadczenia,

- wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru,
dokumentacja dotyczaca przyjecia srodka trwatego na ewidencjg.

Wymienione dowody ksiggowe po podpisaniu oraz merytorycznym i formalno —
rachunkowym sprawdzeniu zostaja przekazane do ZEAPOW , gdzie powtornie zostaja
podane kontroli formalno-rachunkowej. Jezeli dowod ksiegowy nie zawiera
nieprawidlowosci zostaje on wpisany do ewidencji, badz przyjety do zaksiggowania.
Pracownicy, ktorzy wydatkuja $rodki z budzetu placéwki, zobowigzani sg przed ich
rozdysponowaniem do:

- sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy, czy jest celowy 1 zwigzany z terminowg realizacja zadan jednostki,

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie Prawo zaméwien publicznych,
jezeli tak to pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury. Jezeli wydatek
ten nie ujety zostat w planie finansowym, dyrektor (lub pracownik ZEAPOW
odpowiedzialny za tg wyplatg) obowigzany jest do podjecia dziatan w zakresie
zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu
przeniesienia wydatkow.

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za wydatek zobowigzani sg do dokonywania analizy celowosci

1 gospodarnos$ci tego dziatania.

§5
Informacja i komunikacja.
Wszyscy pracownicy ZSP w Borzechowie maja zapewniony dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowiazkéw, w szczego6lnosci zwigzanych z
kontrolg zarzadcza, a takze zapewnienia efektywnego systemu komunikacji zar6wno
wewnetrznej, jak i zewngtrznej. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Dyrektor oraz pracownicy otrzymuja, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do wypehiania obowigzkow, w szczegdlnosci wynikajacych z
przyjetego systemu kontroli zarzadczej(w oparciu o instrukcje kancelaryjng 1 zarzadzenia
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dyrektora szkoty).
System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli zarzadczej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialno§é w
tym systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjne;j.
W jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi (w
oparciu o- Instrukcj¢ obiegu zewngtrznego i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych),
ktore moga mie¢ znaczacy wpltyw na osigganie celow placéwki, a takze inna jej dziatalnos¢
dotyczaca w szczegdlnosci wydatkowania lub gromadzenia srodkéw publicznych w oparciu o
przyjete procedury.

§6
Monitorowanie i ocena.
1. System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w placéwcee podlega cigglej ocenie, za ktora
odpowiedzialny jest dyrektor ZSP w Borzechowie. Monitoruje on skutecznosé
systemu i jego poszczegolnych elementow. Zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.
2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg pracownicy ZSP
(samoocena).
3. Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli 1 ich oceny.
Ustalenia kontroli dokonanej przez wlasciwych merytorycznie pracownikdw winny
by¢ przedmiotem analizy kierownictwa placowki i podejmowania przez dyrektora
nastepujacych dziatan:
- zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany
rok budzetowy,
- rezygnacja z niektorych zadan, ktére nie spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu
placowki,
- wystgpienia do dysponenta wyzszego stopnia, zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego o zwiekszenie planu finansowego biezacego roku, badz zmian
w planie finansowym,
- wypowiedzenie umow o praceg, umow cywilno-prawnych na §wiadczone ustugi
i zakupy,
zmiany regulaminoéw pracy, wynagrodzenia, wyciagni¢cia wnioskow stuzbowych,
dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy w stosunku do pracownikéw, ktorzy
zaniedbali swoje obowigzki wynikajace z kontroli, badZ nieprawidtowo opracowali materiaty
do planu finansowego.

§7
Srodki kontroli zarzadczej wykorzystywane w ZSP w Borzechowie
zostaly zawarte w nastepujacych zatacznikach:
- Instrukcja kancelaryjna,
- Instrukcja inwentaryzacyjna ,
- Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej
- Procedury
- Zarzadzenie Dyrektora dotyczace regulaminu kontroli wewnetrznej ZSP w Borzechowie
- Inne zarzadzenia dyrektora.
- Regulamin udzielania zaméwien publicznych
- Zarzadzenie dyrektora w sprawie sporzadzania i opiniowania projektéw umow najmu,
dzierzawy i uzyczenia przez ZSP w Borzechowie
- Procedury przeprowadzania kontroli wewnetrznej
- Procedury Prowadzenia rachunku dochodéw wtasnych
- Instrukcja obiegu zewngtrznego 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
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- Zarzadzenie dyrektora w sprawie realizacji i przestrzegania procedur kontroli
finansowej oraz w celu usprawnienia dokumentowania wydawanych w stotowce szkolne;j
obiadow

- Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie nadzoru nad gospodarowaniem

srodkami publicznymi

- Regulamin wewngtrzny w sprawie przydziatu pracownikom ZSP $§rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

- Procedura gospodarki materiatowe;j

- Regulamin korzystania z komputerow stuzbowych

- Instrukcja okreslajaca sposdb zarzadzania systemem informatycznym i recznym

w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow

Kontrola zarzadcza wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2011 r.



