Zarzadzenie Nr ZEAS 0161- 6/2010
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego kot w Sandomierzu
z dnia 28 kwietnia 2010 roku

w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zaradczej i zasad jej prowadzenia.

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 3 ustawy z dniai2rpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240z7p6 zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansowrda
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontratzdczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84 ) zaglza, co nagpuje:

§1

Okresla sk regulamin kontroli zaegdczej w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szko
Sandomierzu oraz zasady jej prowadzenia stagu@madcznik Nr 1 do niniejszego Zardzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem podgia z mog obowkzujaca od 1 stycznia 2010 r.

Dyrektor ZEAS

Tamara Socha



Zahcznik Nr 1
dorZglzenia Nr ZEAS 0161-6/2010
Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego 8lak Sandomierzu
z dnia 28 kwietnia 2010 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Sanaimierzu
oraz zasady jej prowadzenia

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz

1)

2)
3)
4)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontrolzadcze] w Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkot w Sandomierzu

cele i zadania kontroli zagdczej

elementy systemu kontroli zadczej

zakres kontroli finansowe;j.

§2

1. Kontrola zaradcza to ogét dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celévada w
Sposob zgodny z prawem, efektywny, osdew i terminowy opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celowastpujacych obszarach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi
skutecznéci i efektywndgci dziatania

wiarygodndci sprawozda

ochrony zasobéw ( m.in. pracownikéw, mienia, intinalstury)
przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania

efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji

zarzdzania ryzykiem

2. System kontroli zaszlczej w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szakd&andomierzu
jest to zintegrowany zbior elementéw i czydeikontrolnych obejmuicy:

1)
2)

samokontrad
kontrok funkcjonalr

3. Istot wspolm czynndaci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanwtaktego i poréwnanie
go z obowazujaca dla niego norraoraz ustalenie odchyleod tej normy.



§3

Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbgiwavedtug nasipujacych kryteriow:
1) Sprawdzenie czy wydatki dokonywarge s
a) w sposob celowy i oszginy z zachowaniem zasad
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
- optymalnego doboru metodrodkow stizacych osagnieciu zatazonego celu
b) w sposéb umidiwiajacy terminow realizacg zada
c) w wysokdci i terminach wynikacych z wczéniejszych zaeignigtych zobowazan.
2) Poréwnanie stopnia realizacji petjjch celow i zad&z przygtymi zatazeniami
3) Ocenianie prawidtow& pracy.

§4

1. Kontrola zarzdcza winna bg.

1) adekwatna

2) skuteczna

3) efektywna
2. Do samokontroli zobowzani & wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole Ekonomaicz
administracyjnym Szkét w Sandomierzu bez wdgl na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidtaiebwykonywania wiasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o obowizujace przepisy prawa i obowaki z posiadanego zakresu czyseicstuzbowych z
uwzgkdnieniem postanowfeniniejszego regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonptiowazkow stezbowych w toku
codziennego wykonywania zada
3. W przypadku ujawniania nieprawidtogad pracownik dokonujcy samokontroli jest
zobowhzany:

1) podp¢ niezlzdne dziatania zmierzage do usuricia nieprawidtowseci

2) niezwtocznie poinformowaDyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnegkot w

Sandomierzu.

§5

Etapy posipowania kontrolnego nieztine do osigniccia zamierzonego celu obejmu;j

1) porownanie stanu faktycznego z zadpiami oraz ze stanem oklenym w normach
prawnych i technicznych

2) ustalenie nieprawidtowioi

3) ustalenie przyczyn nieprawidtoka

4) sformutowanie wnioskéw i zaleie pokontrolnych zmierzagych do likwidacji
nieprawidtowdci, usprawnienia dziatalsoi, osagniccia lepszych efektow

5) omowienia wynikow kontroli z Dyrektorem kontrolowgrjednostki

6) analizowanie informacji zagdczych w wystpujacych zagraeniach w osignicciu celéw i
inicjowanie dziatéd korekcyjnych, koryguicych, naprawczych, wspomageych.



§6

Kontrole zaradczz wewrgtrzna sprawowana przez kierownika jednostki wykoaymog
rowniez:
1) gtéwny kskgowy,
2) pracownicy na polecenie gtdwnegodgawego, wymienionego w pkt 1, po pisemnym
upowanieniu przez kierownika jednostki,

§7

1. Kontrola zaradcza skfada giz piciu wzajemnie powazanych elementow:
1) srodowiska wewntrznego
2) celeizaradzanie ryzykiem
3) mechanizmy kontroli
4) informacje i komunikacja
5) monitorowanie i ocena

2. Srodowisko kontroli- odzwierciedla postaworaz rzeczywiste dziatania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce .djatbn organizacji oraz wptywa gaiadoma¢
pracownikow, zapewnia dyscypdini struktue umazliwiajaca realizacg podstawowych celéw
kontroli wewrgtrznej.

Kierownik jednostki i pracownicy, wykonag powierzone mu zadania i obawzki kieruja sie
osobisf | zawodow uczciwacia.

Pracownicy posiadajtaki poziom wiedzy, umiefnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych aadzbowiazkéw, a take rozumi€ znaczenie
systemu kontroli zarzicze).

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktapewnia wybér najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

Zakres zad@ uprawni@ i odpowiedzialnéci poszczegllnych wydziatbw oraz zakres
sprawozdawczei jest okrglony w sposob przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony nanpe zakres jego obowzkow, uprawnié i
odpowiedzialnéci, ktére pracownik potwierdza swoim podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych mobowgzani do zidentyfikowania zada przy
ktérych pracownicy mogby¢ szczegolnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospkifinansowe;j
lub wizerunku jednostki oraz ustanowiegiadkow zaradczych.

3. Zaradzanie ryzykiem opiera¢ina zestawie wzajemnie uzupeta@jch sé celdw pohczonych
ze sol na wszystkich szczeblach jednostki.

Obejmuje rozpoznanie i analizzewrgtrznych i wewntrznych ryzyk zagrzajacych realizacji
celow.

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane analizie majcej na celu okrdenie maliwych skutkow i
prawdopodobigstwa wysipienia danego ryzyka.

Dyrektor okréla akceptowany poziom ryzyka.

Dyrektor okrdla dziatania, ktore naky podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu. Instrukcja z@zania ryzykiem stanowi zgdznik Nr 2 do niniejszego
Zarzdzenia.

4. Mechanizmy kontroli- zasady i procedury, przympey, ktorych zapewnia eirealizacg



wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zaggijace realizacji celow.
Bez wzgkdu na to, czy swykonywane automatycznie, czgcenie, majg rézne cele i g stosowane
na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.

Skuteczne mechanizmy kontroli powinny¢by

- ha czas- wykrycie powinno pozwéla wczesq korekt odchyle,

- oszczdne- kontrole powinny dawaacjonalne zapewnienie aghiecia oczekiwanych wynikéw,
z uwzgkdnieniem analizy kosztow i korggi,

- dobrze umiejscowione- punkty kontrolne powinng gnajdowé& tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobneze pomiary pozwal wykryé¢ krytyczne odchylenia od celow jednostki,

- elastyczne- kontrelwinny uwzgkdniac zmiany operacyjne,

- odpowiednie- powinny odpowiaélgpotrzebom kierownictwa i powinny bydopasowane do
struktury organizacyjnej. Muszzetelnie odzwierciedéawydarzenia do pomiaru, ktérych zostaty
zaprojektowane.

- spojne z odpowiedzialdoia- ustanawiaj odpowiedzialné¢ za wyniki

- zdolne identyfikow& przyczyny- korekta jest bardziej prawdopodobnazelje zostata
zaplanowana jako odpowigtia znane potencjalne przyczyny.

5. Informacja i komunikacja- nalg zidentyfikow&, zebrg& i przekaza istotne zewsgtrzne i
wewrgtrzne informacje, w odpowiednim czasie i we $glavy sposéb.

System informacyjny ma@ by formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informec
wewrgtrzne i zewgtrzne w celu generowania sprawozdimansowych i ich zgodrigi.

Informacja powinna hy odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna igost. Przekazywanie
informacji w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnygrkéot umaliwia wykonanie obowgzkow
zwiazanych ze sprawozdawcnm finansova, operacjami i zgodrigia.

6. Monitoring jest to proces oceny jdgkodziatania systemu w oldlenym czasie.

Dyrektor w ramach wykonywania li#gcych obowazkOow monitoruje skuteczié kontroli
zaradczej i jego poszczegoblnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zadczej zobowjzywani s takze nimi pracownicy
petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemyna bieaco rozwhzywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samaoé@mtroli zarzadczej przez pracownikéw
petniacych funkcje kierownicze.

§8

1) Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kdnaarzadczej.

§9

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wgtnej oceny celowdaei zachgania zobowjzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i porbwnywanie stanu faktycznego ze stamgmaganym w zakresie dotygza/m
zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow zeodkow publicznych,
udzielania zamowiepublicznych oraz zwrotsrodkdéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanizeguur dotycgcych procesow, o



ktorych mowa w pkt 2.

§10

Podstawowych kryteriow doboru do kontroli finanspdekonuje st na podstawie:
1) analizy sprawozdaokresowych,
2) analizy wnioskow i zleaepokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,
3) kontrola prawidtowéci wykorzystanych dotaciji
4) inne informacje zawmglcze z otoczenia wewtiznego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkot.

§11

1.Monitorowane kwestie z zakresu gospodarki finaregav formie procedur kontrolias
uregulowane odbnymi przepisami wewgtrznymi.
2.Procedury kontroli zawarte w § 12 ust. 1 stangaidstaw badania w trakcie trwania czynito
kontrolnych, zgodnii stany faktycznego operacji finansowych z zawarty nich
wyznacznikami.

§12

Protokot z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko showe przeprowadzajego kontra¢ oraz dane
pracownikow udzielajcych wyjanien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia w przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych wnioskow i zalete

7) termin poprzedniej kontroli i stopigealizacji zalece pokontrolnych,

8) wzmiank; o prawie zgtaszania zastyeé | wyjasnien do treci protokotu w cagu 7 dni od
daty jego podpisania,

9) wyszczegblnienie zat¢znikow,

10)miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrgtych i dyrektora
jednostki.

§13

Zobowigzuje st pracownikow Zespotu Ekonomiczno — Administracyjo&ykot w Sandomierzu
do zapoznania siz trecia niniejszego zarglzenia.



