Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia dyrektora
Nr 23 z dnia 31.12.2010

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile

A. ZALOZENIA OGOLNE

Zgodnie z trescig art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) kontrole zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
| terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem. (art. 68 ust. 2)

B. ZAKRES KONTROLI ZARZADCZEJ OBEJMUJE:

1. Analiz¢ 1 ocen¢ pod katem zgodnos$ci i kompletnosci bazy prawnej jednostki, w tym
wymaganych przepiséw zewn@trznych (ustaw 1 rozporzadzen) oraz procedur
wewnetrznych reguluj qcych dziatalnos$¢ jednostki.

Identyfikacje¢ i oceng ryzyka oraz okreslenie reakcji na zidentyfikowanie ryzyko.

3. Dokonywanie okresowych czynno$ci sprawdzajacych w poszczegdlnych obszarach
kontrolnych pod katem zgodnosci dziatan z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, celowosci 1 oszczednosci w wydatkowaniu §rodkéw publicznych a takze
terminowosci, efektywnosci i skutecznosci.

4. Przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadczej w oparciu
o wytyczne do samooceny okreslone przez Ministra Finansow.

N

System kontroli zarzadczej w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile oparty jest o
standardy kontroli zarzadczej okreslone przez Ministra Finanséw w komunikacie nr 23 z 2010
r. ogloszonym w Dzienniku Urzedowym M.F. z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15,
poz. 84.

C. MECHANIZMY KONTROLI:

Mechanizmy kontroli w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile sg odpowiedzig na
konkretne ryzyko identyfikowane w placowce. Funkcjonujace mechanizmy kontroli



pozwalaja zapewni¢ prawidtowag dziatalno$¢, szczegdlnie w zakresie gromadzenia i
dysponowania srodkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem.

Mechanizmami kontroli zarzadczej sg funkcjonujace w Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Pile sa regulaminy, instrukcje, wytyczne, zasady postgpowania, procedury oraz
zakresy obowigzkow.

Wykaz posiadanych mechanizméw kontrolnych zawiera zalacznik nr 1
do regulaminu.

D. PROCEDURY KONTROLNE

Podstawowymi procedurami kontrolnymi w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w
Pile sg:
1. Badanie wewnetrznych przepiséw i zasad (mechanizméw kontroli) pod katem zgodnosci
z przepisami prawa oraz potrzebami i realiami tutejszej jednostki.
2. Ocena zgodnosci dziatania w poszczegélnych obszarach 1 stanowiskach pracy
z przepisami prawa oraz funkcjonujgcymi mechanizmami kontrolnymi.
Ocena celowosci, oszczgdno$ci 1 terminowosci operacji gospodarczych i finansowych.
Badanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Sprawdzanie  kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych — operacji
gospodarczych i finansowych.
Zatwierdzanie i weryfikacja operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.
Sprawdzanie wlasciwego zabezpieczenia budynku 1 mienia ruchomego.
Sprawdzanie i1 weryfikacja stanow majatkowych.
Sprawdzanie stanowisk pracy pod katem ryzyka zawodowego.
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Czynnosci sprawdzajace realizowane zgodnie z w/w procedurami kontroli odnotowuje
si¢ w rejestrze czynnosci sprawdzajacych stanowigcym zalgeznik nr 2 do regulaminu.

E. OSOBY UCZESTNICZACE W REALIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ:

1. Dyrektor Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile. - w pelnym zakresie kontroli
zarzadcze;j.

2. Glowny ksiegowy w zakresie okreslonym trescig art. 54 ustawy o finansach publicznych
oraz wynikajacych z faktu sprawowania nadzoru stuzbowego nad podleglym zespotem
pracownikow.

3. Pozostali pracownicy realizujacy zadania powigzane z gospodarka finansowa w zakresie
okreslonym przydziatlem obowiazkow badz udzielonym upowaznieniem.

4. Inni pracownicy w zakresie okre§lonym przydzialem obowigzkéow, zgodnie
z kompetencjami wynikajacymi z zajmowanego stanowiska.

F. SZCZEGOLOWY PROGRAM KONTROLI ZARZADCZEJ
OKRESLENIE CELOW I ZADAN

Celem Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile jest:

1.. Doskonalenie zawodowe nauczycieli szkot 1 placoéwek oswiatowych wojewodztwa
wielkopolskiego, oswiatowej kadry kierowniczej, pracownikéw nadzoru pedagogicznego
oraz pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego prowadzacych szkoty 1 placowki
oswiatowe,

1.2. Zaspokajanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych ksztalcgcych sie i doskonalgcych
nauczycieli i wychowawcow, nauczycieli doradcow, studentow przygotowujacych sie do



zawodu nauczyciela, stuchaczy zaktadow ksztatcenia nauczycieli, uczniow szkot

publicznych i niepublicznych oraz rodzicow uczniéw szkot i placowek oswiatowych.

Cele ogodlne sg zgodne z zadaniami jednostki okreSlanymi w statucie, regulaminie
organizacyjnym oraz Procedurami okreslonymi w Systemie Zarzadzania Jakoscig dla ODN i
innych aktach prawnych.
Zadania szczegotowe wynikajg z celdow ogodlnych i ich realizacja podlega okresowym
przegladom dokonywanym przez kierownictwo i wlasciwych pracownikow.

2. OBSZARY I ZAGADNIENIA OBJETE CZYNNOSCIAMI SPRAWDZAJACYMI
(KONTROLA WEWNETRZNA)

L.p.

Obszary
kontrolne

Zagadnienia

Osoby
odpowiedzialne

Osoby
realizujace
czynnosci
sprawdzajace

Terminy
(czgstotliwos¢
dziatan)

Uwagi

2

3

4

5

6

Baza
organizacyjno
-prawna

e Sprawdzanie kompletno$ci
dokumentacji okreslajacych
legalno$¢ dziatan jednostki
ijej zgodnosé
z obowigzujacymi wymogami
prawnymi.

e Zgodno$¢ dziatan jednostki
z w/w dokumentacja

Dyrektor

Glowny
ksiggowy

Dyrektor,
glowny
ksiegowy,
pracownik
wyznaczony
przez
dyrektora

W(g potrzeb,
nie rzadziej niz
raz w roku

Gospodarka
finansowo
-majatkowa

e Prawidlowe planowanie
(zabezpieczenie potrzeb
w stosunku do mozliwosci
finansowych)

o Wydatkowanie srodkow
zgodnie z planem budzetu

o Celowo$¢, oszczgdnosé
i gospodarnosc

e Poprawnos¢ ewidencji
majatkowe;j

¢ Inwentaryzowanie skladnikow
majatkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami

e Przestrzeganie zasad
i procedur okreslonych
polityka rachunkowosci
zawartych szczegdlnie
w instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli
dokumentow)

Gtowny
ksiegowy

Biezaco

Zamowienia
publiczne

o Prawidtowos$¢ wyboru
dostawcédw/wykonawcow

e Poprawnos¢
przeprowadzonych
postepowan o udzielanie
zamoOwien

e Zasady udzielania zamowien
pozaustawowych (procedury
wewnetrzne)

e Dokumentacja

Kierownik
Administr.

Glowny
ksiggowy

Kierownik
Administr.




Fundusz
wynagrodzen

e Kontrola obejmuje catoksztatt
zagadnien zwigzanych

z zatrudnieniem i ptacami:

- dokumentacja kadrowa,

- dokumentacja placowa,

- zgodnos¢ wyptat
wynagrodzen
z dokumentacja zrédtowa
(kadrowa),

- prawidlowe stosowanie
odliczen i potracen

- dyscyplina finanséw
publicznych (pokrycie
wydatkow ptacowych
w planie budzetowym,
odprowadzanie naleznosci
podatkowych, sktadek ZUS
itp.,

- przestrzeganie ustawy
o0 ochronie danych
osobowych,

- zabezpieczenie informatyki
kadrowej (dostep do
sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie
no$nikoéw itp.),

- formalna i techniczna
ochrona dokumentacji
kadrowe;j i placowej;
prawidtowa archiwizacja.

Specjalista ds.

kadr i ptac
Dyrektor

Glowny
ksiggowy

Glowny
ksiggowy

W(g. potrzeb

Dyscyplina
pracy

e Kontrola zapiséw
w dokumentacji
potwierdzajacej realizacje
zaje¢ edukacyjnych i innych

o Kontrola czasu rozpoczynania
i konczenia pracy

¢ Kontrola zwolnien
chorobowych

Dyrektor

Wicedyrektor

Biezaco

Zaktadowy
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych

e Zgodnos¢ regulamindw
z ustawg 1 aktualnymi
wymogami
¢ Prawidlowe gromadzenie
i wydatkowanie §rodkoéw zf$s
e Poprawnos$¢ w ustalaniu zasad
przyznawania $wiadczen
w oparciu o Kryteria socjalne
e Przestrzeganie wymaganych
procedur (wnioski,
oswiadczenia itp.)
¢ Prawidlowe opodatkowanie
$wiadczen
¢ Rozliczanie funduszu
i obstuga finansowa
(w tym zgodnos$¢ wydatkow
z preliminarzem)
e Ochrona danych osobowych

Dyrektor

Glowny
ksiegowy

Wicedyrektor

Biezaco




Ochrona przed e Aktualne instrukcje (zasady Specjalista Biezaco

zagrozeniem postepowania) na wypadek ds. admin-
pozaru, zalania, skazenia, gosp
ataku terrorystycznego

e Zabezpieczenie w sprzgt
gasniczy, ochronny, srodki
Tacznoscei i in.

3. ZARZADZANIE RYZYKIEM

Ryzyko rozumiane jest jako niepewnos$¢ (zagrozenie) w realizacji celow. Proces
zarzadzania ryzykiem w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile opiera si¢ na ocenie
zagrozen w realizacji zdefiniowanych celow ogolnych i szczegdtowych oraz na identyfikacji
ryzyka przeprowadzonego przez cztonkdéw zespolu ds. kontroli zarzadczej przy uzyciu
kwestionariuszy identyfikacji ryzyka. Zidentyfikowane ryzyka rejestruje si¢ oraz poddaje
analizie. Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ analiz¢ poréwnawcza zlokalizowanych
ryzyk.

Proces zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany przy uzyciu wzoréw zawartych
w zalacznikach nr 3 - 6 do regulaminu.

4. BIEZACE MONITOROWANIE I OCENA SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ

Dyrekcja Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile wraz z pracownikami na
stanowiskach Kkierowniczych monitoruje i ocenia system kontroli zarzadczej w drodze
biezacej obserwacji funkcjonowania poszczegdlnych elementéw systemu oraz skutecznosci
stosowanych mechanizmow kontrolnych. Monitorowania i oceny systemu dokonuje si¢
gtownie w trakcie wykonywania codziennych obowiazkow zawodowych. Zidentyfikowane
problemy sg na biezaco rozwigzywane. I

Rejestracje dzialan realizowanych w zakresie monitorowania i oceny systemu
prowadzi si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do regulaminu.

Biezace czynno$ci sprawdzajace (kontrola wewnetrzna) rejestruje sie w ksiazce
kontroli wewnetrznej, stanowigcej zalacznik nr 2 do regulaminu.




ZALACZNIKI DO REGULAMINU KONTROLI ZARZADCZEJ

Zalgcznik nr 1
Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

WYKAZ POSIADANYCH MECHANIZMOW KONTROLNYCH

(wykaz posiadanych przez jednostke regulamindw, instrukcji, zasad, procedur wewnetrznych,

zakresow obowiagzkow i innych mechanizméw kontrolnych)

L.p. Nazwa mechanizmu kontrolnego
1. |Regulamin organizacyjny
2. |Regulamin pracy
3. | Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych
4 Regulamin dokonywania'okresowych ocen pracownikow §am0rzqdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w CDN w Pile
5. | Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
6. |Regulamin zaméwien publicznych CDN w Pile oraz regulamin komisji przetargowej
7. |Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w CDN w Pile
8. | Instrukcja inwentaryzacyjna
9. |lInstrukcja kancelaryjna i archiwalna
10. |Polityka bezpieczenstwa
11. |Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
12. | Audyt informatyczny CDN w Pile
13. |Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania
14. |Rejestr upowaznien - segregator
15. | Zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych
16. |Instrukcja kasowa
17. |Plany ewakuacyjne - PPOZ




18. | Instrukcja postepowania w przypadku zagrozen - BHP

19. | Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

20. |Polityka rachunkowosci

21. |Ocena ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy-BHP

29 Zasady przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
" |-BHP

23. | Procedury dziatan przedmedycznych (skaleczenia, oparzenia, omdlenia i in.) - BHP

24. | Dokumentacja szkolen bhp — BHP

25. |Upowaznienia (do podpisywania dokumentoéw ksiegowych, zaswiadczen) —segregator

26. | Regulamin kontroli wewng¢trznej

27. |Instrukcja w sprawie ewidencji 1 postepowania z pieczatkami

28 Regulamin podziatu i wykorzystania srodkow na wspieranie doskonalenia

zawodowego nauczycieli




Zalgcznik nr 2

Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

REJESTR CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
(ksiazka kontroli wewnetrznej)

Osoby
Zakres (obszar) realizyj ace Spostrzezenia . Podpisy (.)SOb .
L.p. Data czvanodei czynnosci i wnioski Zalecenia sprawdzajacyc | Uwagi
yn sprawdzajac h
€
1 2 3 4 5 6 7 8




(nazwa jednostki)

Zalgcznik nr 3
Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

. Uwagi
Wystepowanie i Dronozvcie
Okolicznosci stwarzajace ryzyka (mogace okolicznosci z poz. 2 . propozycy
L.p. . . . Opisryzyka | dot. m.in.
powodowac¢ negatywne skutki) w jednostce reakcji
na ryzyko
1 2 3 4 5




Zalgcznik nr 4
Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

REJESTR RYZYKA

’\gfx;ﬂ Opis ryzyka Cele, z ktorymi Funkcjonujace Uwagi
wigze sie¢ ryzyko mechanizmy
kontrolne
1
2.
3.
4.
5.
6.
1.

10




Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

Zalgcznik nr 5

ANALIZA RYZYKA
Analiza ryzyka
Reakcja na . Osoba
Ocena o Przyjete . .
Opis ryzyka (poziom? Przyczyna ryzyka Skutek ryzyko mechanizmy (;)zdiz;)r\ll:(;a r-tla—aelﬁrzryc?i
ryzyka" kontrolne drialanic !
) wysoki/éredni/niski

*K . . . . . . . .
) tolerowanie/przeniesienie/wycofanie si¢/dziatanie

11




Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

Zalgcznik nr 6

ANALIZA WYKONANIA USTALEN I DZIALAN PODEJMOWANYCH W CELU
REDUKCJI RYZYKA

(data poprzedniej analizy)

Cel Pozi do'plis'
7 ktérvm oziom . zialan
Nr Nazwa zwio y ryzyka Prl{(]@_ta podjetych Ocena, ' Obecny "
Kol. azane reakcja skuteczno$ci | poziom wagi
ryzyka - ustalony “ w celu L
jJest poprzednio na ryzyko redukgji dzialan ryzyka
ryzyko ryzyka

“) dopuszczenie/zmniejszenie/przeniesienie/zakonczeni

12




Zalgcznik nr 7
Do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

MONITOROWANIE | OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Sposob Osoby Whioski
Zagadnienia podane P : realizujace Uwagi Ocena . .
L.p. | Data : przeprowadzenia LU . . . i Podpisy
W ocenie dziatania 1 spostrzezenia ogoblna . .
oceny o zazalenia
monitorujgce
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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