
DOLNOSLASKI KARATOR
oSwurv

ZARZADZENIE NRll/2010

w sprawie wprowadzcnia Regulaminu Kottroli Z'rz?ldczgi
w Kuratorium OSwiaty we wroclawiu.

Na podstawie $ l I pkt 23 Regulaminu Kuatorium Oswiaty we Wroclawiu, zatwierdzonego przez

WojewodE Dolno5lqskiego w dniu 16 grudnia 200h., wraz ze zrnionatti zalwierdzr,nymi przez

Wojewodg DolnoSlqskiego w dniu 15 kwietnia 2010r. oraz art. 69 ust. I pkt 3 w zwiqzku z axt.68

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6 . zn )
i Komunikatu Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009r. w spmwie standard6w konfoli
zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. Min., Fin. Nr 15, poz. 84), zzrzqdz^nr co

nast9puje:

9r

l. Niniejszym wprowadzarn regulamin, ustalaj4cy tryb i zasady dokonywania kontroli zarzqdczej

w Kuratorium O6wiaty we Wroclawiu.
2. Regulamin, o kt6rym mowa w pkt l, stanowi zalqcznik Nr I do niniejszego zarz4dzenia.

$2

Tarz4dznnie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DOLNOSL4SKI
KURATOB. OSWIATY

Wrcclaw, dda lOgrudnia 2010r.
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ffiebata Padl-ouicz



ZalqcznikNt I do Zan4dzenia DolnoilQskiego
Kumtora OSwiaty
Nrl!2010 zdnia .,.:l. 2010r.
w spmwie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Zarzqdczej w Kuratorium OSwiaty we Wroclawiu.

REGULAMIN DOKONYWANIA KONTROLI ZARZ4DCZEJ

W KURATORIOUM OSWIATY WE WROCLAWIU.

I. Przepisy og6lne

$l.l.llekroi w rcgulaminie m6wi siq bez bliiszego okre5lenia o:

l) Kuralorium - naleay przezlo ro uniebKuratorium OSwiaty we Wroclawiu;
2) Kuratorze - nalezy przez to rozumiei Dolnoslqskiego Kuratora Oswiaty;
3) Wicekuatorze - naleZy przezto toa)niei Dolnosl4skiego Wicekuratora O3wiaty;
4) kom6rce organizacyjnej - ^aleay 

ptzgz to rozumiei wydzial, oddzial, Zesp6l Finansowo-

Ksiggowy lub samodzielne stanowisko pracy;

5) dyrektorze - nalezy przez to rozumiei Dyrektora Wydzialu Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu;
6) kierownictwie - nalezy przez to rozumied kurator4 wicekuratora, dyrektor6w i zastgpcow
dyrektor6w wydzial6w oraz kierownik6w oddzial6w.
2. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz4 sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli

zarz4dczej w Kuatorium OSwiaty we Wroclawiu.
3. Regulamin okreSla:

I ) cele i zadania konholi zarzqdczej;

2) elementy systemu kontoli zarz4dczej;

3) zakrcs kontroli finansowej.
4. KonldrolQ zatzAdczq sprawowanq przez Kuratora wykonuj4:
l) Dolnoslqski WicekuatorOswiaty;
2) Gt6wny KsiQgowy;

l) Dyrektorzy i wicedlrektorzy wydzial6w (Wydzial Rozwoju Edukacji, Wydziat Nadzoru
Pedagogicznego, Wydzial Organizacyjny);

4) pracownicy Kuratorium na polecenie os6b wymienionych w pkt. l, 2 i 3 lub Kuratora;
5) samodzielne stanowiska bezposrednio podporz4dkowane Kuratorowi;
6) inne Zespoly utworzone w kuratorium jako wieloosobowe stanowiska pracy,

5. Osoby z kierownictwa Kuratorium sA zobowiqzane:

l) realizowai terminowo plan kontroli zarz4dczej;
2) przedstawid Kuratorowi wnioski i uwagi prowadzonej dzialalnodci kontrolnej;
3) opracowai wnioski dotycz4ce nagradzania, wyr62niania i karania pracownik6w w oparciu

o udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli.

II. Orgsnizacja kontroli zarz4dczej

S 2.l.Konuola zarz4dcza to o96l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczQdny i terminowy.
2. Celem kontoli jest zapewnienie w szczeg6lnosci:



. , l) zgodnosci dzialalnoici z przepisami prawa omz procedurarni wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektlrvnosci &ialania;
3) wiarygodnosci sprawozdai;
4) ocbrony zasob6w;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postQpowania;

6) efektfrnosci i skutecmosci przeptlvu informacji;
l7 zarz4dzania ryzyhem.
3. Sysrem kontoli zarzqdczej w Kuratorium jest to zintegrowany zbi6r element6w i czynnosci
kontrolnych obejmujecy:
l) samokontrolQ;

2) kontrolQ firnkcjonalne;
3) kontrolQ inst',tucjonalne.
4, Istot4wsp6ln4czynnoSci kontrolnychjest sz{,zeg'lowe zhada(,ie stanu faktycznego i por6wnanie
go z obowiq,zuj4c4 dla niego norm4 oraz ustalenie odchylen od tej normy.
5. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywai siQ wedtug nastQpuj4cych k4/teri6w:
l) poprawno66 organizacyjnqkom6rki organizacyjnej lub stanowiska Facy z puDktu widzenia

realizowanych cel6w (tj. kompetencje, sprawnoSd, prawidlowo6i i efektywno3d przyjetych
rozwiqzai organizacyjnych i kieruok6w dzialania, a takze doboru Slodk6rv w c€lu wykonania
zalo2anych zzdolh);

2, Iegalr:cr,c, czyli zgodnogd z obowiezujqpymi przepisami i normami prawnymi;
3) gospodamodd - ocena kontrolowanych zjawisk, proces6w gospodarczych i finansowych z punktu

widzenia mcjonalnoSci, efektywnoici i celowoSci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich
rcalizacji w taki spos6b, zeby umozliwid uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efekt6w;

4) celowos6 - zapewniaj{ca eliminacje dzialari niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interes6w kuratorium, realizuje siQ przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostab
wydatkowane zgodnie zprzeznapzeniem okre3lonym w planie finansowym Kuratorium;

5) Eetelnosi - wypelnianie obowiAzk6w z nalez)te starannosoiq sumiennie i terminowo,
dokumentowanie okreSlonych dzialai lub stan6w faktycznych zgodnie z rzeczywistosci4 we

wlaiciwej formie i wymaganych termimch, bez pomijania okre6lonych fakt6w i okolicznosci.
6. Etapy post€powania kontrolnego niezbqdne do osiqgniqcia zamierzonego celu objmuj4:
l) po.6enanie stanu faktycrego zzdo2.niarni omz ze stanern okre3lonym w normach prawnych;
z; ustalenie nieprawidlowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowoSci;
4) sformulowanie wniosk6w i zalecei pokontrolnych zrnierzaj4cych do likwidacji

niegawidlowo6ci, a takze do usprawnienia dzialalno5ci i osi4gnigcia lepszych efekt6w;
5) analizowanie informacji zan$czych w wystQpuj4cyclr zagrozf,,r[iach. w osi4gnieaiu cel6w

i inicjowanie dzialaf korekcyjnych, koryguj4cych, naprawczych, wspomagajacych.

$ 3.1. Do samokontoli zobowiqzani sqwszyscy pracownicy zatrudnieni w Kuratorium b€z wzglQdu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykon].wanej pracy.

2.Samokontrola polega na kontroli prawidlowoSci wykonyra'ar-'ia wlasnej pracy przez

pracownik6w w oparciu o obowiazuj4ce Fzepisy prawa i obowi4zki wlarikaj{ce z posiadanego

zaloesu cz),nnoici sluzbowych, z uwzglcdnieliem postanowief niniejszego regulaminu.

3. Samokontiola realizowana jest w ramach powierzonych obowiqTk6w sluzbowych w toku

co&iennego wykonywania zadari.



. 4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowo6ci, pracownik dokonujqpy samokontroli, jest
zobowi4gany samodzielnie podj4i niezbqdne dz;alaniaznierzaj4ce do usuni€cia ujawnionych
nieprawidlowodci oraz niezwlocznie poinformowad przelozonego o ujawnionych
nieprawidlowo$ciach i podjgtych czyrnosciach naprawczych.
5. PrzE o2ony,kt6ry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowo3ciach, zobowiqzany jest
do niezwlocznego podjgcia decyzji, oceniajqp poprawno56 dzialari podjetych przez pracorrynik6w,

at&k2e do rczvrazf,,n.ia toku post€powania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowoSci.

S 4.1. Kontrola funkcjonalna wykonlvana jest przez pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorqcych udzial w realizacji okredlonych zadan,
operacji, proces6w, itp., kt6rych obowi{zki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okredlone
w zakresach czymosci sluzbo*ych, b4dz, kt6rzy do wykonywania tej kontoli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisow.
2. Cel, zzldar'ia oraz elementy kontoli firnkcjonalnej okreSla niniejszy regulamin.

$ 5.1. Kontola instltucjonalna to kontola w)'nikaj pa z realizawatych zadai Kuatorium,
pzeprowadzana w r6znych kom&kach organizacyjnych.
2. Korfrola tajest przepro*odzarn przez dyrektor6w poszczeg6lnych wydzial6w.

III. System kotrtroli zarzqdczej

$ 6. Rodzaje kontroli:
l) zwrotna - dostarcza iDformacji na temat zakofczonej dzialalnoici; umozliwia udoskonalenie

&ialania w przyszlosci poprzez naukg na dawnych bledach;
2) rcwnolegla - koryguje bie2qc€ procesy; monitoruje dzialalnosd w czasie rzeczywistym, nie

dopuszczaj4c do wyst4ltienia znacznych odchylei od standard6w;
3) wnrz€dzaj4ca - przewiduje problemy i ma na celu zapobieganie ich wyst4pieniu.

$ 7.1. Charakter mechanizm6w (cz),nno3ci) konrolnych:
l) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystQpowaniu niepoij4danych zjawisk,
2) wykrywajecy - w celu wykrycia i skorygowania niepoz{danych zjawisk, kt6rc juz wystepityj
3) 4Tektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystqpienia poz4danego zjawiska.
2. W prrypadku, gdy mechanizny okcslone w ust. I nie wystQpuj4 lub zastosowanie ichjest zb)'t
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowac mechanizmy kontrolne
kompensuj4ce - lagodzqpe.

$ 8. 1 . Elementy kontroli zaru4dcz$ mo2na podzielid na nasQpujqce gupy:
l) Srodowisko wewnQtrzne;

2) zatz4dzani9 ryzykien;
3) czynnoSci kontrolne;
4) infomacja i komunikacj a;

5) monitoring i ocena.

2. W kazdej grupie mozna wyr6znii standardy koD,ttoli zzrz4dczej, kt6& stanowi4 uporz4dkowany

zbi6r wskaz6wek, jakie powinny zostad wykorzystane do tworzeni4 oceny i doskonalenia

system6w kontroli zarz4dczej .



. 0 9.1. Srodowisko w€wnQtnzne w spos6b zasadniczy wptywa na jakosd konholi zarzAdczej
poruewaz:

l) ukazuje postawQ orczrueczywisb dzialania kierownictwa Kuratorium w odniesieniu do

znaczenia kontroli w organizacj i;
2) \4pbrra na SwiadomoSd pmcownik6w;
3) zapewnia dysc,?lin€ i struknrlg umozliwiajqc4realizacjg podstawowych celdw kodroli

wewnQtrznej .

2. Waiciwe Srodowisko wewnQtrane determinujq:
I ) przestrz€ganie warto3ci etycznych:

a) Kulator oraz pracownicy Kuralorium, wykonujqc powierzone im zadania i obowiqzki,
kieluj4 siQ osobist4 i zawodow4 uczciwojcie; se Swiadomi wartosci etycanych przyjQtych w
Kuratorium, okrcSlonych w Kodeksie Etyki Slu2by Cywilnej, ustanowionym Zarz4dzeniem Nr
I l4 Prezesa Rady Ministr6w z dnia 1l pafidzierr.nka2002r. (M. P. Nr 46, poz. 683),

b) pracownicy zobowi€ard se do rzetelnego w).r,i4zywania siQ z powierzonych obowiqTk6r',
mo2liwie jak najszybszego rozwiazywania sFaw slu2bowych i aozumienia wzajemnych relacji
onz zadair wynikajqcych z rozwiqzlwania problem6\r. slu2bowych w ramach obowiezujec€j
struktury organizacyjnej;
c) pracownicy sA Swiadomi konsekwencji wynikajecych z nieetycztego zachowania lub
&ialania niezgodnego z przepisami gawa; kazdy pzlpadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie i stanowi podstawQ do oceny pracovmika;

2) komp€tenaje zalvodowe:

a) proces zatrudniania nowych pracownikdw prowadzonyjest w oparciu o zdefiniowane
procedury rekntacji; kr,'teria naboru s4 sporz4dzane w oparciu o wymogi wynikaj{ce
z obowiqtujecych przepis6w praw4 reguluj4cych kwestie kwalifikacji wymaganych od
pracownika maj4cego zajC dane stanowisko w Kuratorium,
b) komp€tencje zawodowe poszczegdlnych stanowisk zostaly okreslone w formie opisu
stanowiska pracy; opisy wynikaj4 z analizy zadari wykonyvanych na kazdym stanowisku Facy
i uwzglQdniaje zakres niezbgdnej wiedzy, umiejgtno6ci i do3wiadczenia wymaganego przy

wykonfdaniu powierzonych prac,

c) Facownicy Kuatorium posiadaj4poziom wiedzy, umiejqtno3ci i dodwiadczenia

zawodowego, kt6ry poz:wala im skulecznie i efektywnie wypehia6 powierzone obowiq3ki,

a takze rozurniet, zttaczpnie systgmu konboli zarzedczej,

d) Kurator zap€wnia pracownikom uczestnictwo w szkoleniach, a pracownicy dbajeo ciqgle

poszerzanie i aktualizacjq zakresu wie&y, rozwijania umiejqnro3ci, niezbqdnych do Eetehego
i efektywnego wykonf,,/ania zadan na powierzonym stanowisku;

3)wlasciwa struktua organizacyjna:
a) struktura organizacyjnaj€st ustalona w Statucie Kuratorium i dostosowana do zmieniajacych siQ

warunk6w dzialania, cel6w i zadan,

b) zakres zada6, uprawniei i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych

Kuralorium jest w przejrzysty spos6b okreflony w Regulaninie Kuratorium,
c) kierownicy kom6rek organizacyjnl'ch przedstawiaj4 na pjsmie i na bie2qco aktualizuj4 zakresy

obowiazk6w, uprawnieri i odpowiedzialno6ci dla podleglych im pracownikdrv;

4) delegowanie uprawniei:
a) delegowanie przez Kuratora uprawnieli odbywa siQ \t'lbnnie udzielanego upowaznienia lub

pelnomocnictwa, kt6rych rejestr prowadzony jest w Kwatorium,



b) zakes uprannieri powierzonych poszczeg6lnym pracownikom jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nmi zwiq-zanego, a przyj gcie uprawnieri j est potwierdzone
podpisgm pracownika,

c) wszyscy pracownicy Swiadomi s4 uprawniei i obowiqzk6w oraz odpowiedzialnosci w zakrcsie
realizowanych zadai merytorycznych oraz cz)' psci zwi4zanych z calodciowyn ujqciem kontroli
zafladczEi.

$ I 0. I . Zarztdz&rie r].zykiemto podejmowanie dzialan majqpych na celu identyfikowanie i ocenq
ryzyka oraz reagowanie na nie, co bgdzie prowadzid do zwiqkszenia prawdopodobiensna osi4gania
cel6w Kuatorium:
l) misia:
a) gl6wnym celem Kuratodum j est &ialanie na rzecz rozwoju oswiaty w wojew6dztwie
dolnoslq.skim poprzez wykonywanie zadari olaeslonych w art.3l ustawy o systemie oswiaty, a takze
doskonalenie form wsp6lpracy z insltucjami i irmymi podmiotami &ialaj4cymi na terenie
wojew6dztwa i uspmwnianie wlasnej dzialalnodci rx oparciu o prowadzon4 ewaluacjq
realizowanych przedsiqwziqC;

2) okeslanie cel6w i monitorcwanie realizacii zadari:

a) cele i zadania dzialania Kuratorium omz ich wykonalie rulezy monitorowad za pomoca
wyzraczonych miemik6w.Kuratorium dziala w oparciu o roczne plany pracy wydzial6w skladaj4ce
siq na caloksztah pracy Kuratorium.
b) na wla(ciwym szczeblu zav4dzania zostal{ wyanaczone osoby odpowiedzialne za realizacjQ
poszczeg6lnych cel6w szczegolowych,

c) dyrektorzy \ ydzial6w spotz4dzajq sprawozdania z realizacj i zadafi i prz-ekazttjqje Kuratorowi
przynajmniej raz w roku. Sprawozdanie powinno wskazywai poziom osiqgniQtych cel6w w
odniesieniu do poziomu zakladanego, przyczyny nieosiqgniqcia zakladanych cel6w i propozycje
ro*tiqzai,
d) ustawowe zadania realizowane w poszczeg6lnych miesi4cach roku budrzetowego s4 objgte
spnwozdawczoscie sporz4dza[e na wewn€trzne potrzeby jednos&i oraz sporz4dzan4 dla potrzeb

zewnQtrznych jednostek nadzoruj 4cych;
3) identvfikacia rvzvkaobejmuje rozpoznanie i analiz€ zewnQtrznych i wewnqtrznych ryzyk
zaglazajqcychrcalizac1i cel6w na poziomie Kuratorium w trakcie bieZ4cej dzialalnodci, Efektem
pzeprowadzonych analiz s4biezqce z{z1dzerria onz deayzje zrnierzaj4ce do zmniejszenia

wystQpowania ewentualnych nieprawidlowoSci ;

4@lo,liza Nzvka:
a) identyfikacja ryzyka w stosunku do wykonywanych przez Kuratorium zadai prowadzona jest nie
rz dziej \i2rczw rckn i dotyczy calej jednostki oraz kazdego istotnego obszarujej dzialalnosci;
b) w procesie idenqdkacji ryzyka w Kuatorium ustalono nastQlrujqge obszary ryzyka:
- ryzyko o charalderze finansowym,
- ryz'ko dotycz@e zzsab6w ludzkich,
- ryzyko dotycz4ge plowadzorcj dzialalnosci,
- ryzyko wynikaj{c€ z€ a6del zewnQtrarych;

c) zidentJ.fikorvane ryzyka s4 wpisywane w rejestrze cel6w i ryzyk i poddawane sq amlizie majqcej

na celu okeslenie mozliwych skutk6w i prawdopodobiefst\ra wyst{rienia danego ryzyka w
Kuratorium;
5) reakcia na nzyko i dzialania zaradcze:



a) identyfikacji ryzyka dokonuj4 dltektorzy poszczeg6lnych wydzial6w Kuratorium,
okre3lajAcdwniez miemiki ryzyk,
b) Kuator na podstawie wyrik6w analizy ryzyka i przewidnvanych sku&6w wyst4pienia danego

ryzyka okeila rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie siQ,

dzialanie),

c) Kurator okresla akceptowany poziom ryzyka a dlaektorzy poszczeg6lnych wydzial6w okeslajq
dzialani4 kt6re nalezy podj{6 w celu amiejszenia danego ryzyka do akc€ptowanego poziomu,
d) kierownictwo Kur"atoriwr nie rzadziej niZ raz w roku, dokonuje identyfikacji zewrQtrznego

i wewnQeznego ryzyka zwiry rego zpsza?eg6lnymi celami i zadaoiami,

e) w procesie identyfikacji ryzyka *ykorzystuje siQ ustalenia audyh wewnQtr4rego i zewnQtranego,

wynik ocen i kontroli.

$ I l.l. Mech|nizmy koDtroli to zasady i procedury, przy pomocy kt6rych zapewnia siQ realizacj€

w)4ycznych kierownictwa w odpowiedzi na rtzyko za$azajqce rcalizacji cel6w. Bez wzglqdu na

to, czy se wykonywane automatycznie, czy rqcznie, maj4 r62ne cele i s4 stosowane na wszystkich
szczeblach i funkcjach w Kuratorium.
2. Mechanizmy kontolipowinny stanowid odpowied2 na konkretne ryzyko. Koszty wdro2enia

i stosowania mechanizm6w kontoli nie powinny byd wyzsze niz uzyskane dziEki nim korzy6ci.

3. Skutecne czyrylosci kontrolne powinny byd:

l) na czas - wykrycie powinno pozwolid na wczesne korcktQ odchylei,
2) oszcz{dne - kon&ole powinny dawaC racjonalne zapewnienie osiqgnigcia oczekiwanych

wynik6q z uwzglgdnieniem analizy koszt6w-korzySci, operacje finansowe i gospodarcze muszq

byt zatwierdzate prznzKutrat!mbqdz WEz osobq przez niego upowa2nion4
3) dobze umiejscowiorc - puDkty kontrolne powitmy siQ znajdowai tam, gdziejest najbadziej

prawdopodobne, ze pomiary pozwol4 wykryC krltycae odchylenia od cel6w organizacj i,
4) elastyczne - kontrole powinny uwzglldniaC zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiadaC potr-zebom kierownictwa i powinny byi dopasowane do

struktury organizacyjnej . Muszq rzetelnie odzwierciedlai wydarzenia, do pomiaru kt6rych

zostaly zapojektowane,
6) sp6jne z odpowiedzialnoscie - ustanawiaj4 odpowiedzialnosd za wyniki,
?) zdolne idenqdkowad przycz),ny - korckta jest bardziej pra\r'dopodobna, jeSli zosrala

zaplanowana jako odpowiedz na znane potencj alne przyczyrry .

8) rzetelne - pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

weryfikacja operacji przed i po realizacji.

4. Do podstawowych mechanizm6w kontloli nalezq:

l) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczei: dokumentacja systemu kontroli zarz4dczej

(tj. procedury wevrn€trzne, instukcje, wytyczne, dokumenty okeilaj4ce zakrcs obowiq,zk6w,

uprawnieri i odpowiedzialnoSci pracownikdw i iDne dokurnenty we nQtrzne) wprowadzaDe s4

Zarz4dzeniami Kuratora.

Zakrcs dokumenracji wyaaczaje wszys*ie obowiqzkowe regulacje wewn€trzoe:

- statut i dokumenty potwierdzajece sposdb wladania niemchomodcia w tym pehomocnictwo

i upowaznienie dla Kuratora,
-.egulacje w zakresie stosurftu p.acy (regulamin organizacyjnn regulamin pracy, upowajnienie,

zakresy obowi4k6w, opis stanowisk),

- regulamin zakladowego funduszu Swiadczef socjalnych,



- zasady obiegu i kontroli dokument6w finansowo-ksiggowyclL w tym zasady podpisywania
dokument6%
- zasady rachunkowo3ci, tj. wszystkie instrukcje zwiqzane z finansami,
- proc€dury zam6wieri publicznych (w tym wydatk6w do 14 tys. euro) z uwzgl€dnieniem
opomali"acj i wydatk6q
- dokumenty dotyczece ochrony danych osobowyclL z poliq.k4 bezpieczenstwa informacji,
- rcgulacje odnosz{ce siQ do archiwiz cji, w tym informacji niejawnych,
- plan fina$owy.
Procedury wewnQtrzne, instrukcje, wytyczne, dokume y okeSlajece zakres obowiq.zk6w,
uprawniei i odpowiedzialnoSci pracownik6w i inne dokum€nty wewnQb:zne sq dostQpne dla
upowa.arionych pracownik6w tak, by zapewniC prawidlowe wykonanie obowi4Tk6w slu2bowych.
Dokumentacja kontoli zan4dczej zawiera opis systgm6w infomatycznych i przetwazania danych.
Wszys&ie akty wewngtrzne reguluj4ce funkcjonowanie Kuratorium sq rejestrowane, gomadzone
i przechow).wane z nalezj/tq starannosci4 najednym stanowisku pracy;
2) nadz6r:wykor)'\r,any jest na wszystkich szczeblach hierarchii slu2bowej i jest nim w szczeg6lno6ci:
a) przekazrnie na piSmie podlegiym pracownikom zakresu obowiq,zk6w I ^i4z ej z tym

odpowiedzialnoSci,

b) uzyskanie pewnosci, 2e pracownicy w spos6b wla3ciry je zrozumieli,
c) udzielanie niezbednych porad i wskazdwek o wla{ciwym stopniu szczeg6lowodci,
d) systematyczny pnegled postQp,6w i wynik6w pracy,

e) wykrywanie nieprawidlowo6ci i podejmowanie dzialarl dla ich wyeliminowania i zapobiegania
poMarzaniu siQ;

3) ciaeloSd dzialalnosc!: kierownictwo posiada pelne rczqznarie o wiedzy, doiwiadczeniu
i umiejQtnosciach wszystkich Facownik6q urlopy pracownicze sq tak planowane, iE
umozliwiaj4 zapewnienie wzajernnych zastq)stw pracownik6w, natomiast w pr4aadku naglej
nieobecnosci Facownik6w klucmwych s4 niezwlocznie podejmowane Srodki zaradcze, zrniany
organizacyjne se planowane z w;przedzeniem i stannnie przygotowane do wdro2Enia;

4) ocbrcna zasob6w:dostEp do zasob6w finansowych, materialnych i informacyjnych Kuratorium
maj4 wyl4cznie upowajnione osoby; zostaly ly.ryznaczone osoby odpowiedzialne za ochronq

i wlaJciwe wykorzystanie zasob6w Kuratodum; prowadzi siQ okresowe por6wnania
rzeczywistego stanu zasob6w z zapisami w rejgstrach miQdzy innymi przez sporzqdzanie spis6w
inwentaryzacyjnych;

5) mechanizmy kotrtroli dotvczace systemdw informatvcznych: opracowano i wdro2ono politykQ
bezpieczenstwa informatycaego, kt6ra zawiera Srodki ograniczenia dostqru do zasob6w

informatycznych; upowaixiono osoby do dostQpu zgroma&onych danych osobowych;

wprowadzo[o mechanizmy kontroli shrz4ce:

a) zapewnieniu bezpieczerlstwa danych;

b) bezpiecznemu dzialaniu systemdw informatycznych.

c) zapobieganiu &ialaniom polegajecym m wprowadzaniu nieautoryzuwanych aplikacji lub znian
w firnkcj onujqcych aplikacjach,

d) do ograniczenia dostepu do oprognmowania systemowego;

S 12.1. Itrformscjs i komunikacja pozwala zidentffikowai, zebrai i przekaza6 istotne zewn€trane

lub wewnQtrzne informacje w odpowiednim czasie i w€ wla5ciwy spos6b.

2. wladciwy syst€m komuikacji to bezkolizyjny przeplyw informacji w ujgciupoziornym (migdzy

poszczeg6lnymi kom6rkami) oraz pionowym (migdzy posz-czeg6lnymi szczeblatr:.izfiz1d?t a).



Aby system byl efektyruny to powinien zapewniad nie tylko przeplyw informacji, ale tak r ich
wlaiciwe zrozumienie przez odbiorc6w.
3. Walciwe informacje i komunikacje, o kt6rych mowa w ust. 1 zapewnia:
1) biezaca informacia- aktualna, rzetelna, kompletna i aozumiala, ajednoczesnie pomocna

w podejmowaniu wla.€cirych decyzji; Kierownictwo oraz pracownicy na st nowiskach
samodzielnych a takze pozostali pracownicy otrzymuj4 we wlasciwym czasie oraz formie
informacje niezbQdne do wlaSciwego wypelnienia obowigk6w.

Otzlm''\rane informacje s4:

a) adekwatne do zadai i podejmowanych decyzji,
b) zgodne ze stanem rzeczywistym,
c) aktualne - umozliwiajqpodjQcie niezbQdnych &ialan w odpowiednim czasie,

d) kompletne czyli zawieraj4niezbEdny zakes danych,

e) s4 na wlaJciwym poziomie szczeg6lowosci - stosownie do potrzeb stanowiska;

System pozyskiwania infomacji zewnltrznych powinien byi ci4gle doskonalony, a kierownictwo
wdraza w zycie nowe systemy pozyskiwania infomacji zewn€trznych, kt6rc s{ adekwatne do

systematycznie rosn{cych potzeb;
2) komunikacia wewnetrzna:efektywnosd fiukcjonowania systemu kontroli wymaga pehego

wykorzystania istniej4cych w Kurato um przephtr6w informacji. System ten jest

identyfikowany przez elektroniczn4 ewidencjE korespondencji, intnnet oraz wiadomoSci
pzEkazy,tta'i.e wewn{trz Kuatorium, r6wniez za posrednictwem wewnQtranej poczty

elektroniczne; system ten podlega bie2qpemu monitorowaniu i oc.enie poprzez wymiang

doSwiadczen;

3) komunikacia zewneFzna:Kurator zapewnia efekq.wny system komunikacji z otoczeniem

zewnQtrznyr jednostki, szczeg6lne z podmiotami, kt6re oddzialujA na firnkcjonowanie kontoli
zxzqdcz4;kontakty z administracj{ rzqdowq i samorz4dow4 organami na&oru i kontroli,
mediami omz innymi podmiotami s4 realizowane przez dostarczenie niezbqdnych informacji o

ustawowych zadaniach, planowanych celach i efekiach pracy Kuratorium; wszyscy pracormicy

dokonuj4biez4pej analizy rzetelnosci, kompletnosai i adekwatnosci informacji otrzymywanych i
prz€kaz)'$urych na zewn{trz.

$ l3.lMoritorowrDie i ocqra ma za zadanie zapewniC furkcjonowanie kontroli zarz4lczej

wprzf,,zl
l) monitorowanie svstemu kontroli zarzadczei - Kuator w ramach wykonywania bie24cych

obowiqzk6w monitoruje skutecznosd systemu konholi zarz4dczej jego poszczeg6hych

element6w, Zidentyfikowane problemy s4 na biezeco rozwiqSywane; do biez4cej oceny

funkcjonowania kontroli zatz$czej zabowiqznne s4 takze: wicekuator i inne osoby pelniqpe

firnkcje kierownicze; wszyscy pracownicy przekazuj4 Kuratorowi informacje, majqce }l?l''w Ita

ocen€ i doskonalenie kontroli zarzqdczej;

2) samoocena konholi zarzadczei -co najmniej raz w roku jest przeFowadzana samoocena systemu

kotr'd.oli ?atzTdgz€j przEz pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach kierorrniczych. Jej

wyniki b9d4 dokumentowanew kwestionariuszu samoocely; kazdy pracownik ma obowiq,zek

zglaszania uwag dotyczqcych funkcjonowania i usprawrienia systemu kontroli zarzqdczej.

3) ocena stanu svstemu kontroli zarzadczei - wyniki monitorowania, samoocany oraz

przeprcwadzonych aud)'t6w i kontroli s4 podstaw4 oceny stanu kontroli zarzqdczej

w Kuratorium. Ocena stanu kontroli zarz4dczej stanowi podstawQ do oiwiadczenia o stanie



kontroli zarz4dczej (zalqcnik t 2), sporzqdzanego przez Kuratora za poprzedni rok. Do Zfidel
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarz4dczej przez Kuratora nalez4 wyfliki:
a) monitorowania,

b) samooc€ny,

c) przeprowadzonych aud,'t6w i kontroli.
2. Kurator podejmuje Srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problem6w

w funkcjonowaniu kontoli zarz4dczej, w szczeg6lnoSci wprzr,z zrfian7 i aktualizacjq

fuokcjonujqcych w Kuratorium Oswiaty we Wrcclawiu procedur i regulamin6w.

IV. Kotrtroh fi||rDsowa i gospodarcza.

$ 14.1. Kontrola fiDansowa, jako czgSi systemu kontoli zarzqdczej, ob€jmuje:

l) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowoici

z ciegafiazobowiryaf. fina$owych i dokon]ryania wyda&6rv,

2) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymagan)'rn, pobierania i gomadzenia

Srcdk6w publicznych, udzielania zam6wieli publicznych oraz zwrotu Srodk6w publicanych,

:1 prowadzenie gospodarki finansowej.

2. KontrolQ finaDsow{ sprawuje Kumtor, Gl6wny Ksiegowy lub pracownicy, kt6rzy przyjEli

obowigki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust 2 Ustawy o finansach

publicznych.

3. W Kuatodum podstawowym narzQdziem w systemie kontroli finansowej jest podzial

obowiazk6w. Dla zmniejszenia ryzyka pomylek lub nieprawidlowoSci operacje gospodarcze

prowadzone s4przez kilka os6b. Zadania sqpodzielone miqdzy pracownik6w, z uwzglgdnieniem

obowiqgk6w i odpowiedzialno3ci gl6wnego ksiQgowego Kuratorium.

4. Wszystkie operacje finansowe, gospodarcze i iDne istotne zdarzenia s4 weryfikowane przed i po

realizacji, np.:

| ) czy zaproponoqane ustalenia dotycz4ce koszt6w s4 zgodne z prawem i maj4 pokrycie w planie

finansow)'rn,

2) wiolkosd dosta\ryy jest por6wnrvana z zamdwieniem,

3) dane dotyczqce aealizowanych um6w sqpor6wnywane z danymi zawarq/mi w umowach lub

ofertach.

5. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze s4 rzetglnie dokumentowane. Sporz4dzana

dokumentacjajest latwo dostQpna dla upowaznionych os6b. Dokumentacja jest pelm oraz

umozliwia przesledzenie kazdej operacji na poszczeg6lnych etapach jej realizacji'

6. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczqae duzefia sqdokumentowane:

l) na kazdym etapie realizacji - dokumentacja pozwala upowaznionym osobom na Sledzenie i
analizg zdarzenia gospodarczego w momencie zaistnieni4 w trakcie trwania i po zakoiczeniu;

2) bez zkdnej zwloki;
:1 w spos6b pehy - przechowl'viane s4 z nalez)'t4 starannoSci4 oryginaly um6w z kontrahentami'

dokumenracja dotycz4ca zam6wieri publicznych, dokumentacja ofertowa skladana przez

potencjalnych dostawcdw, dokumentacja z naboru Facownikdw, faktury, rachunki, protokoly

zdawczo - odbiorcze;

t) rzetelnie, zgodnie z faktycznlm przebiegiem operacji;

s1 wedtug wla3ciwej klasyfikacji.

?. Wst€pna ocena celowodci planowanych zobowiQzaf i wydatk6w dokonywana jest przez Kutatom

na etapie przygotowyT ,vania projekru finansowego. Negalywnd ocena celowoSci zaci4gania



zobowiqlania, a co za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przeslanke odst4pienia od zamiaru' 
realizacji zadania.

8. W razie ujawnienia nieprawidlowoSci w toku wykonlvania kotrtroli wsepnej kontrolujqpy:
l) zvracabr-zzvloczrlie nieprawidlowe dokumenty do odpowiedzialnego pracoumika z wnioskiem

o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupehrieri;
2) o&nawia podpisania dokument6w nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczqcych operacji

spzecznych z obowiq,zuj4cymi przepisami; zawiadamiajednoczeSnie o ujawnionym fakcie
bezpoSredniego Kuratora, kt6ry podejmuje declzjQ w sgawie dalsz€go toku postQpowania

odpowiednio do wagi nieprawidlowo3ci.
9. Merytoryczne kwestie z zalcesu obiegu dokument6w oraz gospodarki finansowej w formie
procedur kontoli s{uegulo$,ane odrQbnymi przepisami we$netranymi.
10. Kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:

l) analizy sprawozdai okresowych;
2) analizy wniosk6w i zlecef pokon&olnych przez kontrole insltucjonalne;
3) koniecaosci przeprowadzenia konholi kr4zowej;
l; analizy budZetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plan6w finansowych;
5) kontloli prawidlowo3ci zarz4dzania bud2etem;

6) innych informacji zarz4dczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Kuratorium.
ll, Prznkaqwanie informacji (komunikacja) w Kuratorium umo2liwia wykonluanie obowiqZk6w
zwiq,zanych ze sprawozdawczoSciq finansow4 operacjami i zgodnosciA
12. W przfadkach wymagaj4cych specja.lnych kwalifikacji Kurator moze powolad rzeczoznawcQ.

V. Postanowienir koicowe.

$ l5.l.Wyniki kontroli zarz4dczej umo2liwiajq oceng:

l) stopnia i form realizacji statutowych zadan Kuratorium;
2) prawidlowoici real izacji zadai peez poszrzrgdlne wydzialy Kuratorium;
3) prawidlowoSci realizacji zadahprzczposzczeg6lnych pmcownik6w Kuratorium.
2. Wyniki kontroli zarzqdczej stanowiq podstawQ podejmowania decfzji w sprawach:

l) stosowania systemu wyr62nieri i kar;

2) ustalania wysokoSci premii dla pracownik6w obslugi i adminisrracji;
3) przyznawania nagr6d za szczeg6lne osiqgniQcia w pracy;

4) typorvania pracownik6w do odznaczeri;

5) przeszercgowania pracownik6w;

6) modyfikacji dzialan doskonal4cych funkcjonowanie systemu konboli zarz4dczej,

3. DokumentacjQ kontoli zarz4dczej stanowi w szczeg6lnosci ksiqlka kontroli wewrQtrznej oraz

notatka lub protok6l z prz€prowadzonej kontsoli.

4. W przypadku ujawnieda podczas kontoli nieprawidlowosci przebiegu operacji gospodarczych i
finansowych oraz zwiq.zanych z nimi dokumentami osoba kontroluj4ca obowiqzanajest do podjecia

dzialai, w ramach swoich kompetencji poprzez zastosowanie niezbqdnych 3rodk6w zmierzajqcych

do usuniQcia wykrytych nieprawidlowosci i niezwlocznego powiadomienia swojego

b€zpoiredniego prz€lozonego lub Kuratora.

5. W przDadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu maj{cego znmiona
przestQpstwa" osoba kontroluj4ca obowiqzana jest powiadomid niezwlocznie Kuratora olaz
zabezpieczyC dokumenty i przedmioty stanowi4ce dow6d tego czynu.



S f6. W prApodlol stwiedzenia moaliwodci usprawnienia ptocedur ustalonych niniejszym
rcgulaninem, wnioski w tej sprawie mleey slladad u Kurdor&

$ f7. Wszyscy pracownicy wimi zapoznad sip z fiegci{zarz4dzenis i Uezwzgl.daie prastrzeg*
zawartych w nim postanowi€d.

$ f& Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem trndpisania

mgr Bea.ta Paruloulcz


