DOLNOS"LASKI KURATOR Wroctaw, dnia AOgrudnia 2010r.
OSWIATY

ZARZADZENIE NR { /2010

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu.

Na podstawie § 11 pkt 23 Regulaminu Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu, zatwierdzonego przez
Wojewode Dolnoslgskiego w dniu 16 grudnia 2009r., wraz ze zmianami zatwierdzonymi przez
Wojewode Dolnoslaskiego w dniu 15 kwietnia 2010r. oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)
i Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min., Fin. Nr 15, poz. 84), zarzagdzam co
nastgpuje:

§1

1. Niniejszym wprowadzam regulamin, ustalajgcy tryb i zasady dokonywania kontroli zarzadczej
w Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu.
2. Regulamin, o ktérym mowa w pkt 1, stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DOLNOSLASKI
KURATOR, OSWIATY

mgr'@a ta Pau ';r nicz



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dolno$laskiego
Kuratora Oswiaty )

Nr{1/2010 z dnia ~~."2 . 2010r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu,

REGULAMIN DOKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W KURATORIOUM OSWIATY WE WROCLAWIU.

I. Przepisy ogélne

§1.1.Ilekro¢ w regulaminie méwi si¢ bez blizszego okreslenia o:

1) Kuratorium - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu;

2) Kuratorze - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslgskiego Kuratora Oswiaty;

3) Wicekuratorze - nalezy przez to rozumie¢ Dolno$laskiego Wicekuratora Oswiaty;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, oddzial, Zesp6t Finansowo-

Ksiegowy lub samodzielne stanowisko pracy;

5) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu;

6) kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ kuratora, wicekuratora, dyrektoréw i zastepcow

dyrektorow wydziatow oraz kierownikow oddziatow.

2. Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu.

3. Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzagdczej;

2) elementy systemu kontroli zarzadczej;

3) zakres kontroli finansowe;j.

4. Kontrol¢ zarzadcza sprawowang przez Kuratora wykonuja:

1) Dolnoslaski Wicekurator Oswiaty;

2) Glowny Ksiggowy;

3) Dyrektorzy i wicedyrektorzy wydzialow (Wydzial Rozwoju Edukacji, Wydzial Nadzoru

Pedagogicznego, Wydzial Organizacyjny);

4) pracownicy Kuratorium na polecenie 0s6b wymienionych w pkt. 1, 2 i 3 lub Kuratora;

5) samodzielne stanowiska bezposrednio podporzadkowane Kuratorowi;

6) inne Zespoly utworzone w kuratorium jako wieloosobowe stanowiska pracy.

5. Osoby z kierownictwa Kuratorium sg zobowigzane:

1) realizowa¢ terminowo plan kontroli zarzadczej;

2) przedstawi¢ Kuratorowi wnioski i uwagi prowadzonej dziatalnosci kontrolne;j;

3) opracowa¢ wnioski dotyczace nagradzania, wyr6zniania i karania pracownikéw w oparciu
0 udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli.

II. Organizacja kontroli zarzadczej
§ 2.1.Kontrola zarzadcza to og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnoscei:



1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zascbdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informaci;

7} zarzadzania ryzykiem,

3. System kontroli zarzadcze) w Kuratorium jest to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci

kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg;

2) kontrole funkcjonalna;

3} kontrole instytucjonalna,

4. Istotg wspolna czynnosci kontrolnych jest szezegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie

g0 z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

5. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie wedtug nastepujacych kryteriow:

1) poprawnos$¢ organizacyjng komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (tj. kompetencje, sprawnosé, prawidiowosé i efektywnosé przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkdw dziatania, a takze doboru $rodké6w w celu wykonania
zalozonych zadan);

2) legalnos¢, czyli zgodno$é¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nast¢pnie ich
realizacji w taki sposob, zeby umozliwi¢ uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektéw;

4) celowosc - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesow kuratorium, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okres§lonym w planie finansowym Kuratorium;

5) rzetelnos¢ - wypelnianie obowigzkow z nalezyta starannos$cia, sumiennie i terminowo,
dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistodcia, we
wiasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania okreslonych faktéw i okolicznosci.

6. Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiagnig¢cia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okre§lonym w normach prawnych,

2) ustalenie nieprawidlowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci;

4) sformulowanie wnioskéw i zalecefi pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, a takze do usprawnienia dziatalnosci i osiagnigcia lepszych efektow;

5) analizowanie informacji zarzadczych w wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celow
i inicjowanie dziatafi korekcyjnych, korygujacych, naprawczych, wspomagajacych.

§ 3.1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Kuratorium bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2.Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.



4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany samodzielnie podja¢ niezb¢dne dzialania zmierzajace do usunigcia ujawnionych
nieprawidtowosci oraz niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych
nieprawidlowosciach i podjetych czynnosciach naprawczych.

5. Przelozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest
do niezwlocznego podjgcia decyzji, oceniajac poprawnosé dziatan podjetych przez pracownikow,
a takze do rozwazenia toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 4.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgeych udzial w realizacji okre$lonych zadan,
operacji, procesdw, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisoéw.

2. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonainej okresla niniejszy regulamin,

§ 5.1. Kontrola instytucjonalna to kontrola wynikajaca z realizowanych zadan Kuratorium,
przeprowadzana w r6znych komérkach organizacyjnych.
2. Kontrola ta jest przeprowadzana przez dyrektoro6w poszezegdinych wydziatéw,

III. System kontroli zarzgdczej

§ 6. Rodzaje kontroli: :

1) zwrotna - dostarcza informacjt na temat zakoriczonej dzialalnosci; umozliwia udoskonalenie
dzialania w przyszlosci poprzez naukg na dawnych bledach;

2) réwnolegla - koryguje biezace procesy; monitoruje dziatalno$é w czasie rzeczywistym, nie
dopuszczajac do wystapienia znacznych odchylen od standardéw;

3) wyprzedzajaca - przewiduje problemy i ma na celu zapobieganie ich wystapieniu,

§ 7.1. Charakter mechanizméw (czynnosci) kontroinych:

1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk;

2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz wystapily;

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystgpuja, lub zastosowante ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy kontrolne
kompensujace - tagodzace.

§ 8.1. Elementy kontroli zarzadczej mozna podzieli¢ na nastepujace grupy:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem,;

3) czynnosci kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitoring i ocena.

2. W kazdej grupie mozna wyréznié standardy kontroli zarzadczej, ktére stanowia uporzadkowany
zbiér wskazéwek, jakie powinny zostaé wykorzystane do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemow kontroli zarzadczej.



§ 9.1. Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na jakosé kontroli zarzadczej

poniewaz:

1) ukazuje postawg oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa Kuratorium w odniesieniu do
znaczenia kontroli w organizacji;

2) wplywa na §wiadomos¢ pracownikow;

3) zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych celéw kontroli
wewnetrzne;j.

2. Wlasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie wartoéci etycznych:
a) Kurator oraz pracownicy Kuratorium, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki,
kieruja si¢ osobisty i zawodowa uczciwoscia; sa §wiadomi wartoéei etycznych przyjetych w
Kuratorium, okreslonych w Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej, ustanowionym Zarzadzeniem Nr
114 Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 pazdziernika 2002r. {M. P. Nr 46, poz. 683),
b} pracownicy zobowiazani sa do rzetelnego wywiazywania sie z powierzonych obowigzkéw,
mozliwie jak najszybszego rozwigzywania spraw shuzbowych i zrozumienia wzajemnych relacji
oraz zadan wynikajacych z rozwigzywania probleméw siuzbowych w ramach obowiazujacej
struktury organizacyjnej;
c) pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub
dzialania niezgodnego z przepisami prawa; kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie i stanowi podstawg do oceny pracownika;

2) kompetencje zawodowe:
a) proces zatrudniania nowych pracownikow prowadzony jest w oparciu o zdefiniowane
procedury rekrutacji; kryteria naboru sg sporzadzane w oparciu 0 wymogi wynikajace
z obowiazujacych przepiséw prawa, regulujacych kwestie kwalifikacji wymaganych od
pracownika majacego zaja¢ dane stanowisko w Kuratorium,
b) kompetencje zawodowe poszczegolnych stanowisk zostaty okreslone w formie opisu
stanowiska pracy; opisy wynikajg z analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku pracy
i uwzgledniajg zakres niezbednej wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia wymaganego przy
wykonywaniu powierzonych prac,
¢} pracownicy Kuratorium posiadaja poziom wiedzy, umiejetnosei 1 doswiadczenia
zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone obowiazki,
a takze rozumieé znaczenie systemu kontroli zarzadcze),
d) Kurator zapewnia pracownikom uczestnictwo w szkoleniach, a pracownicy dbaja o ciagle
poszerzanie i aktualizacj¢ zakresu wiedzy, rozwijania umiej¢tnosci, niezbgdnych do rzetelnego
i efektywnego wykonywania zadan na powierzonym stanowisku;

3)wlasciwa struktura organizacyjna:

a) struktura organizacyjna jest ustalona w Statucie Kuratorium i dostosowana do zmieniajacych si¢

warunkow dzialania, celéw i zadan,

b) zakres zadan, uprawnien: i odpowiedzialnogci poszczegolnych komérek organizacyjnych

Kuratorium jest w przejrzysty sposob okreslony w Regulaminie Kuratorium,

¢) kierownicy komoérek organizacyjnych przedstawiaja na pismie i na biezaco aktualizuja zakresy

obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych im pracownikow;

4) delegowanie uprawnien: _

a) delegowanie przez Kuratora uprawnief odbywa si¢ w formie udzielanego upowaznienia lub

petnomocnictwa, ktérych rejestr prowadzony jest w Kuratorium,



b) zakres uprawnien powierzonych poszezegélnym pracownikom jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego, a przyjecie uprawnien jest potwierdzone
podpisem pracownika,

¢) wszyscy pracownicy swiadomi s3 uprawnien i obowiazkéw oraz odpowiedzialnosci w zakresie
realizowanych zadanh merytorycznych oraz czynnosci zwigzanych z catosciowym ujeciem kontroli
zarzadcze;j.

§ 10.1. Zarzgdzanie ryzykiemto podejmowanie dzialah majgcych na celu identyfikowanie i ocene
ryzyka oraz reagowanie na nie, co bgdzie prowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagania
celéw Kuratorium:

1) misja:

a) glownym celem Kuratorium jest dziatanie na rzecz rozwoju o$wiaty w wojewodztwie
dolnoslaskim poprzez wykonywanie zadan okreslonych w art.31 ustawy o systemie o$wiaty, a takze
doskonalenie form wspétpracy z instytucjami i innymi podmiotami dzialajacymi na terenie
wojewodztwa i usprawnianie wiasnej dzialalno$ci w oparciu o prowadzona ewaluacje
realizowanych przedsigwzieé;

2) okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadan:

a) cele i zadania dziatania Kuratorium oraz ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomocg
wyznaczonych miernikéw.Kuratorium dziata w oparciu o roczne plany pracy wydziatéw sktadajace
si¢ na caloksztalt pracy Kuratorium,

b) na wlasciwym szczeblu zarzadzania zostaja wyznaczone osoby odpowiedzialne za realizacje
poszczegdlnych celow szezegolowych,

¢) dyrektorzy wydzialdw sporzadzajg sprawozdania z realizacji zadan i przekazuja je Kuratorowi
przynajmniej raz w roku. Sprawozdanie powinno wskazywaé poziom osiagnietych celéw w
odniesieniu do poziomu zakladanego, przyczyny nieosiagnigcia zaktadanych celéw i propozycje
rozwiazan,

d) ustawowe zadania realizowane w poszczeg6lnych miesigcach roku budzetowego s objete
sprawozdawczoscia sporzadzang na wewngtrzne potrzeby jednostki oraz sporzadzana dla potrzeb
zewnetrznych jednostek nadzorujacych;

3) identyfikacja ryzykaobejmuje rozpoznanie i analize¢ zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw na poziomie Kuratorium w trakcie biezacej dziatalnosci. Efektem
przeprowadzonych analiz sa biezace zarzadzenia oraz decyzje zmierzajace do zmniejszenia
wystepowania ewentualnych nieprawidtowosei;

4)analiza ryzyka:

a) identyfikacja ryzyka w stosunku do wykonywanych przez Kuratorium zadan prowadzona jest nie
rzadziej niz raz w roku i dotyczy calej jednostki oraz kazdego istotnego obszaru jej dziatalnosci;

b) w procesie identyfikac)i ryzyka w Kuratorium ustalono nastepujace obszary ryzyka:

- ryzyko o charakterze finansowym,

- ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,

- ryzyko dotyczace prowadzonej dziatalnosei,

- ryzyko wynikajace ze zrédet zewngtrznych;

¢) zidentyfikowane ryzyka sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk i poddawane sg analizie majacej
na celu okreslenie mozliwych skutkow i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka w
Kuratorium,;

5) reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze:




a) identyfikacji ryzyka dokonujg dyrektorzy poszczegélnych wydziatéw Kuratorium,
okreslajacrdéwniez mierniki ryzyk,

b) Kurator na podstawie wynikéw analizy ryzyka i przewidywanych skutkéw wystapienia danego
ryzyka okresla rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dzialanie),

¢) Kurator okresla akceptowany poziom ryzyka a dyrektorzy poszczegdlnych wydzialdw okreslaja
dzialania, ktore nalezy podjaé¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,

d) kierownictwo Kuratorium nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji zewnetrznego

i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami,

¢) w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewnetrznego i zewnetrznego,
wyniki ocen i kontrol1.

§ 11.1. Mechanizmy kontroli to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢ realizacjg
wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celéw. Bez wzgledu na
to, czy sq wykonywane automatycznie, czy r¢cznie, maja rézne cele i sa stosowane na wszystkich
szczeblach 1 funkcjach w Kuratorium.

2. Mechanizmy kontrolipowinny stanowié odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia

i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byé wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

3. Skuteczne czynnosci kontrolne powinny byé:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylefi,

2) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigeia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzyéci, operacje finansowe i gospodarcze muszg
by¢ zatwierdzane przez Kuratora badzZ przez osobg przez niego upowazniona,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontroine powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, Zze pomiary pozwolg wykryé krytyczne odchylenia od celéw organizacii,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych
zostaly zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiajg odpowiedzialno$é za wyniki,

7) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

8) rzetelne — pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacji.

4. Do podstawowych mechanizméw kontroli naleza:

1) dokumentowanie svstemu kontroli zarzadczej: dokumentacja systemu kontroli zarzadcze;

(tj. procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne) wprowadzane sa
Zarzadzeniami Kuratora.

Zakres dokumentacji wyznaczaja wszystkie obowiazkowe regulacje wewng¢trzne:

- statut i dokumenty potwierdzajace sposéb wiadania nieruchomoscia, w tym pelnomocnictwo

i upowaznienie dia Kuratora,

- regulacje w zakresie stosunku pracy (regulamin organizacyjny, regulamin pracy, upowaznienie,

zakresy obowiazkéw, opis stanowisk),

- regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,




- zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, w tym zasady podpisywania

dokumentow,

- zasady rachunkowoscli, tj. wszystkie instrukcje zwigzane z finansami,

- procedury zamdwien publicznych (w tym wydatkéw do 14 tys. euro) z uwzglednieniem

optymalizacji wydatkéw,

- dokumenty dotyczace ochrony danych osobowych, z polityka bezpieczenstwa informacii,

- regulacje odnoszace si¢ do archiwizacji, w tym informacji niejawnych,

- plan finansowy.

Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajace zakres obowiazkéw,

uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne sa dostgpne dla

upowaznionych pracownikéw tak, by zapewnié prawidlowe wykonanie obowiazkéw shuzbowych.

Dokumentacja kontroli zarzadczej zawiera opis systeméw informatycznych i przetwarzania danych.

Wszystkie akty wewngtrzne regulujace funkcjonowanie Kuratorium sg rejestrowane, gromadzone

1 przechowywane z nalezyta starannoscia na jednym stanowisku pracy;

2) nadzér:wykonywany jest na wszystkich szczeblach hierarchii stuzbowe;j i jest nim w szczegélnosci:

a) przekazanie na pi$mie podleglym pracownikom zakresu obowiazkéw i zwigzanej z tym
odpowiedzialnosci,

b) uzyskanie pewnosci, Ze pracownicy w sposéb wlasciwy je zrozumieli,

¢) udzielanie niezbednych porad i wskazéwek o wiasciwym stopniu szczegdlowosci,

d) systematyczny przeglad postepéw i wynikéw pracy,

¢) wykrywanie nieprawidlowosci i podejmowanie dzialan dla ich wyeliminowania i zapobiegania
powtarzaniu sig;

3) claglo$¢ dzialalnogei: kierownictwo posiada pelne rozeznanie o wiedzy, doswiadczeniu
i umiejetnosciach wszystkich pracownikéw; urlopy pracownicze sg tak planowane, ze
umozliwiaja zapewnienie wzajemnych zastgpstw pracownikéw, natomiast w przypadku naglej
nieobecnosci pracownikéw kluczowych sg niezwlocznie podejmowane $rodki zaradcze, zmiany
organizacyjne sa planowane z wyprzedzeniem i starannie przygotowane do wdrozenia;

4) ochrona zasobdw:dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych Kuratorium
maja wylacznie upowaznione osoby; zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong
i wlasciwe wykorzystanie zasobéw Kuratorium; prowadzi si¢ okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach migdzy innymi przez sporzadzanie spiséw
inwentaryzacyjnych;

5) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych: opracowano i wdrozono polityke
bezpieczenstwa informatycznego, ktéra zawiera srodki ograniczenia dostgpu do zasobéw
informatycznych; upowazniono osoby do dostgpu zgromadzonych danych osobowych;
wprowadzono mechanizmy kontroh shuzace:

a) zapewnieniu bezpieczenstwa danych;

b) bezpiecznemu dziataniu systeméw informatycznych,

¢) zapobieganiu dzialaniom polegajacym na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian
w funkcjonujacych aplikacjach,

d) do ograniczenia dost¢pu do oprogramowania systemowego;

§ 12.1. Informacja i komunikacja pozwala zidentyfikowa¢, zebraé i przekazad istotne zewngtrzne
lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we whasciwy sposéb.

2. Wiasciwy system komunikacji to bezkolizyjny przeptyw informacji w uj¢ciupoziomym (migdzy
poszczegolnymi komérkami) oraz pionowym (miedzy poszczegdlnymi szczeblami zarzadzania).



Aby system byl efektywny to powinien zapewniaé nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.
3. Wlasciwe informacje i komunikacje, o ktérych mowa w ust, 1 zapewnia;

1)

biezaca informacja— aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesénie pomocna
w podejmowaniu wladciwych decyzji; Kierownictwo oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych a takze pozostali pracownicy otrzymuja we wlasciwym czasie oraz formie
informacje niezbgdne do wlasciwego wypelnienia obowiazkéw.

Otrzymywane informacje sg:
a) adekwatne do zadan i podejmowanych decyz;ji,
b) zgodne ze stanem rzeczywistym,

c)

aktualne - umozliwiajg podjecie niezb¢dnych dziatann w odpowiednim czasie,

d) kompletne czyli zawieraja niezbedny zakres danych,

€)

sa na wlasciwym poziomie szczegdtowosci - stosownie do potrzeb stanowiska;

System pozyskiwania informacji zewnetrznych powinien by¢ ciagle doskonalony, a kierownictwo
wdraza w zycie nowe systemy pozyskiwania informacji zewnetrznych, ktére sa adekwatne do
systematycznie rosnacych potrzeb,

2)

3)

komunikacja wewnetrzna:efektywno$¢é funkcjonowania systemu kontroli wymaga pelnego
wykorzystania istniejacych w Kuratorium przeplywow informacji. System ten jest
identyfikowany przez elektroniczng ewidencje korespondencji, intranet oraz wiadomosci
przekazywane wewnatrz Kuratorium, réwniez za posrednictwem wewnetrznej poczty
elektroniczne; system ten podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie poprzez wymiang
doswiadczen;

komunikacja zewnetrzna:Kurator zapewnia efektywny system komunikacji z otoczeniem
zewnetrznym jednostki, szczegdlne z podmiotami, ktére oddziatujg na funkcjonowanie kontroli
zarzadczej; kontakty z administracjq rzadowg i samorzadowa, organami nadzoru i kontroli,
mediami oraz innymi podmiotami sq realizowane przez dostarczenie niezbednych informacji o
ustawowych zadaniach, planowanych celach i efektach pracy Kuratorium; wszyscy pracownicy
dokonuja biezacej analizy rzetelnosci, kompletnosci i adekwatnosei informacji otrzymywanych i

przekazywanych na zewnatrz.

§ 13.1Monitorowanie i ocena ma za zadanie zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej
poprzez:

1

2)

3)

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - Kurator w ramach wykonywania biezacych
obowiazkéw monitoruje skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej jego poszczegélnych
elementow. Zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwiazywane; do biezacej oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzane sg takze: Wicekurator i inne osoby pelnigce
funkcje kierownicze; wszyscy pracownicy przekazuja Kuratorowi informacje, majace wptyw na
ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze;j;

samoocena kontroli zarzadczej ~co najmniej raz w roku jest przeprowadzana samoocena systemu
kontroli zarzadczej przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych. Jej
wyniki beda dokumentowanew kwestionariuszu samooceny; kazdy pracownik ma obowigzek
zglaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

ocena stanu__systemu kontroli zarzadczej - wyniki monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej
w Kuratorium. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie




kontroli zarzadczej (zalacznik nr 2), sporzadzanego przez Kuratora za poprzedni rok. Do Zrédet

uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Kuratora naleza wyniki:

a) monitorowania,

b) samooceny,

¢) przeprowadzonych audytéw i kontroli.
2. Kurator podejmuje s$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegGlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu procedur i regulaminéw.

IV. Kontrola finansowa i gospedarcza.

§ 14.1. Kontrola finansowa, jako cze$é systemu kontroli zarzadcze), obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
$érodk6w publicznych, udzielania zaméwieri publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

2. Kontrolg finansows sprawuje Kurator, Gléwny Ksiegowy lub pracownicy, ktérzy przyjehi

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

publicznych.

3, W Kuratorium podstawowym narzedziem w systemie kontroli finansowe;j jest podzial

obowiazkéw. Dla zmniejszenia ryzyka pomylek lub nieprawidtowosci operacje gospodarcze

prowadzone sa przez kilka osob. Zadania sa podzielone migdzy pracownikow, z uwzglednieniem
obowiazkéw i odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego Kuratorium.

4. Wszystkie operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
realizacji, np.:

1) czy zaproponowane ustalenia dotyczace kosztoéw sa zgodne z prawem i majg pokrycie w planie
finansowym,

2) wielko$é dostawy jest porébwnywana z zaméwieniem,

3) dane dotyczagce zrealizowanych uméw sa pordwnywane z danymi zawartymi w umowach lub
ofertach.

5. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze sq rzetelnie dokumentowane. Sporzadzana

dokumentacja jest tatwo dostgpna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja jest pelna oraz

umozliwia przesledzenie kazdej operacji na poszczegolnych etapach jej realizacji.

6. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa dokumentowane:

1) na kazdym etapie realizacji - dokumentacja pozwala upowaznionym osobom na $ledzenie 1
analize zdarzenia gospodarczego w momencie zaistnienia, w trakcie trwania i po zakoficzeniu;

2) bez zbednej zwloki;

3) w sposéb pelny - przechowywane sa z nalezyta starannoscia oryginaly uméw z kontrahentami,
dokumentacja dotyczaca zaméwieri publicznych, dokumentacja ofertowa skladana przez
potencjalnych dostawcéw, dokumentacja z naboru pracownikéw, faktury, rachunki, protokoly
zdawczo — odbiorcze;

4) rzetelnie, zgodnie z faktycznym przebiegiem operacji;

5) wedtug wiasciwej klasyfikacji.

7. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw dokonywana jest przez Kuratora

na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena celowosci zaciagania



zobowiazania, a co za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru

realizacji zadania.

8. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty do odpowiedzialnego pracownika z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzeteinych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego Kuratora, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
odpowiednio do wagi nieprawidiowosci.

9. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie

procedur kontroli sq uregulowane odr¢bnymi przepisami wewnetrznymi.

10. Kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych;

2) analizy wnioskéw i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne;

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej;

4) analizy budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowych;

5) kontroli prawidlowosci zarzadzania budzetem;

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego Kuratorium.

11. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Kuratorium umozliwia wykonywanie obowigzkéw

zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowsa, operacjami i zgodnoscia,

12. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Kurator moze powolaé rzeczoznawce.

V. Postanowienia koncowe.

§ 15.1.Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiajg ocene:

1) stopnia i form realizacji statutowych zadan Kuratorium;

2) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegédine wydzialy Kuratorium;

3) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikéw Kuratorium.

2. Wyniki kontroli zarzadczej stanowia podstawe podejmowania decyzji w sprawach:

1) stosowania systemu wyrdznier: i kar;

2) ustalania wysokosci premii dla pracownikéw obstugi i administracii;

3) przyznawania nagrod za szczegdlne osiagniecia w pracy;

4) typowania pracownikéw do odznaczef;

5} przeszeregowania pracownikdw;

6) modyfikacji dziatan doskonalacych funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

3. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowi w szczegdlnosci ksiazka kontroli wewngtrznej oraz
notatka lub protokél z przeprowadzonej kontroli.

4, W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidlowosci przebiegu operacji gospodarczych i
finansowych oraz zwiazanych z nimi dokumentami osoba kontrolujaca obowiazana jest do podjgcia
dziatan, w ramach swoich kompetencji poprzez zastosowanie niezbgdnych $rodkéw zmierzajacych
do usuniecia wykrytych nieprawidlowosci i niezwlocznego powiadomienia swojego
bezpoéredniego przelozonego lub Kuratora.

5. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest powiadomi¢ niezwlocznie Kuratora oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd tego czynu.



§ 16. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skiada¢ u Kuratora.

§ 17. Wszyscy pracownicy winni zapoznac si¢ z trescig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegad
zawartych w nim postanowien.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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