ZARZADZENIE NR 1/2024
KIEROWNIKA OSRODKA OSWIATY I WYCHOWANIA W SWIECIU
z dnia 27.02.2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w OsSrodku O$wiaty i
Wychowania w Swieciu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 w zwiazku z art. 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych (Dz.U. z 2023 roku poz. 1270 z pdzn. zm.) oraz na podstawie
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli
zarzadczej zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Kontroli Zarzadczej] w O$rodku O$wiaty i
Wychowania w Swieciu.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka O$wiaty i Wychowania w
Swieciu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2010 z dnia 4 sierpnia 2010 r. Kierownika O$rodka O$wiaty i
Wychowania w Swieciu w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej dla Osrodka
O$wiaty i Wychowania w Swieciu.
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REGON 091525795 NIP 8591634123 o, (50 q1y, Oswiaty i Wychowania w Swieciu

Rozdziat 1

Przedmiot regulaminu i zakres stosowania.

§1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i organizacji
prowadzenia kontroli zarzadczej w OOiW

§2.

§3.

§4.

§5.

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1.

e

Kontrola zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6l dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadafi w sposdb zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wptyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé lub modyfikowac¢. Nie skupia
si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem cafoksztalt pracy
jednostki. :

Jednostka — rozumie sig przez to OOiW w Swieciu

Kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to Kierownik OOiW w Swieciu,

Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy w instrukcjach i
regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw bylo zgodne nie tylko z
obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli:

Kontrola przeprowadzana jest w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
obszaréw/proceséw poddanych kontroli, rzetelnego Jej udokumentowania i dokonywania
oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w §5.

Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu faktycznego i
porownanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé
si¢ wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sie w szczegolnoscei:

1.

(98]

poprawnos¢ organizacyjna komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywnos¢ przyjetych rozwiazan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych
zadan),

legalnos¢, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych

i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, anastgpnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami Jjednostki, ktére umozliwig
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

Rozdzial 2

System i organizacja kontroli zarzadczej

§6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji zadaf, w szczegolnosci:
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zgodnosci dziatalnoci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania pozwalajace] na realizacj¢ zadan

i celow,

wiarygodnosci sprawozdan poprzez kontrole ich sktadania,

ochrony mienia jednostki,

efektywnoéci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem poprzez identyfikacje zadan wrazliwych.

b

O P e

okreslonych w aktach prawnych regulujacych dzialanie jednostki, ujgtych w wykazie procedur
kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w §18 pkt 1 niniejszego regulaminu.

§7. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbior elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:

1. samokontrolg,

2. kontrol¢ funkcjonalng,

3. kontrole instytucjonalng

§8.1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw jednostki w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w
toku codziennego wykonywania zadan.

7. Do samokontroli zobowiazani s3 Wwszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany:

a. - podja¢ niezbedne dzialania zmierzajgce do usunigcia nieprawidlowosci,
b. - niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

§9. Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wewnetrzna realizowana w trybie bezposredniego nadzoru
przez kierownictwo kazdego szczebla zarzadzania w stosunku do podlegtych im pracownikow, ktorej
obowiazek wykonywania okreslony zostat w zakresach czynnosci shuzbowych kierownictwa badz
wynika z innych przepisow.

§10 Kontrola instytucjonalna realizowana jest jako kontrola wewnetrzna przez upowaznionego do tego
pracownika lub zewngtrzna przeprowadzana przez powolane do tego instytucje zewnetrzne.

§11. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow/grup
stanowiacych grupy standardéw kontroli zarzadczej bedacych jednoczesnie wytycznymi do jej
prawidiowego i efektywnego funkcjonowania:

$rodowiska wewnetrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnosci/mechanizmow kontrolnych,
informacji i komunikacji,
monitoringu 1 oceny.

oh e I

§12. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej to srodowisko, ktore ma zapewnic:

1. przestrzeganie wartosci etycznych,
2. zatrudnianie pracownikéw z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,
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3. dostosowanie struktury organizacyjnej jednostki do jego aktualnych celow
i zadan,

4. wiasciwe delegowanie uprawnief poprzez odpowiedni system upowaznien
i pelnomocnictw, __

§13.1. Zarzadzanie ryzykiem nastepuje poprzez:

a) okreslenie celow i zadan jednostki,

b) zidentyfikowanie ryzyka niepowodzenia ich realizacji,

C) przeanalizowanie wplywu ryzyk na realizacje celéw i zadan jednostki oraz okreslenie
prawdopodobienstwa jego wystapienia a w rezultacie okreslenia jego istotnosci,

d) zastosowanie srodkéw zaradczych,

€) monitorowanie

2. Zarzadzaniem ryzyka w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z procedurami zarzgdzaniem ryzyka
wprowadzonymi zarzadzeniem Burmistrza Swiecia nr 385/11 z dn. 30 grudnia 2011 r.

§14. Mechanizmy kontroli zarzadczej zapewniaja:

prowadzenie wlasciwej dokumentacji systemu kontroli zarzadczej ,

nadzér nad wykonywaniem celdw i zadan,

utrzymanie ciggtosci dziatalnosci,

ochrone zasobow,

istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,

6. istnienie i stosowanie odpowiednich mechanizméw dotyczacych systeméw informatycznych.

A g o by

§1S. Zapewnienie dostgpu do informacji i efektywny system komunikacji miedzy  pracownikami
zapewniony jest poprzez:
1. biezgcg informacje (dostgp do przepisow prawa, wytycznych i zarzadzen wyzszych
przetozonych, instrukcji, regulaminéw, procedur, literatury fachowej, itp.)
2. komunikacje wewnetrzng niezbedna pracownikom i kierownictwu do realizacji zadan,
3. komunikacj¢ zewnetrzng niezbedng do wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi.

§16. Przynajmniej raz w roku dokonuje si¢ udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej na
podstawie kwestionariuszy przygotowanych przez — kierownika jednostki lub w innej
udokumentowanej formie. Z analizy kwestionariuszy sporzadza si¢ oceng zbiorczg (np. notatke,
raport).

§17. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ na biezaco przez kierownictwo
jednostki oraz poprzez:

okresowa oceng pracownikow,

samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej przeprowadzang przynajmniej raz w roku,

kontrole wewnetrzne,

kontrole zewnetrzne,

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki na podstawie

dokumentacji kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w §.19.

ok b 0 28

§18.Koordynacje kontroli zarzadczej w jednostce prowadzi kierownik .
1. Kierownik prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzadczej (wzér wykazu stanowi
zalgeznik Nr 1 do regulaminu).
2. Osoby na stanowiskach zarzadzajacych zobowiazane sg do biezacego, pisemnego
informowania Kierownika o wystgpujacych zagrozeniach z jednoczesnym wskazaniem
propozycji rozwigzan i czynnos$ci zaradczych.

§19. Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej sktadaja sie w szczegdlnosci:



1. procedury kontroli zarzadczej (regulaminy i instrukcje wewnetrzne regulujace prace jednostki)
ujote w rejestrze procedur ktérego wzér stanowi zat. Nr 1 do regulaminu,
wyniki kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

analizy, plany, sprawozdania jednostki,

wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka,

wyniki przeprowadzone; samooceny kontroli zarzadczej,

informacje zarzadcze, np. informacje, wplywajace do jednostki majace znaczenie dla
jednostki,

7. zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

O

§20. Na podstawie dokumentacji systemu kontroli zarzagdezej kierownik jednostki uzyskuje
zapewnienie o stanie systemu kontroli zarzadczej.
Uzyskanie zapewnienia przybiera forme o$wiadczenia , ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2
do regulaminu. O$wiadczenie skladane Jest corocznie Wojtowi Gminy.

Rozdzial 3

Postanowienia koncowe

§21. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
o finansach publicznych.
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Zat. nr 1 do regulaminu kontroli zarzqdczej

Wykaz procedur kontroli zarzadczej

W cecocccocccoses

LP.

Nazwa dokumentu

Nr zarzadzenia/uchwaly
wprowadzajacego

Miejsce
przechowywania,
nazwa teczki
segregatora

Zmiany, aneksy, uwagi




Zat. nr 2 do regulaminu kontroli zarzgdczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok ................

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

8) oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie ........................ oraz podlegtych jednostkach

organizacyjnych

CZESC A

U w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

CZESC B
"] w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

1) ZaStrzezenia dOTYCZa: ......occueurererrerriereeesesestesetss s sessasssss st sts e s s seesesesessaneessseeen
2) Zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;:

CZESC C
[ [Inie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) ZaStrzeZenia dOYCZA: .....c.cceeerueueeeieeieteeceeeee ettt s e e s e s e e s e s eesenn
2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

CZESC D
W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:

CZESCE

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

Umonitoringu realizacji celéw i zadan,

[Isamooceny kontroli zarzadczej

LIsystemu zarzadzania ryzykiem,

Okontroli wewnetrznych,

Okontroli zewnetrznych,

.............................................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

Data i podpis kierownika jednostki



