ZARZADZENIE NR 6/2004
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 20 stycznia 2004 r.

w sprawie wewngtrznych procedur kontroli w Zespole Edukacji Starostwa Powiatowego
w Poznaniu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
( . Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1592 z pézn. zm. ) w zwiazku z § 26 pkt 13 Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zatacznik do uchwaly
nr VIII/61/11/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003r. zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Zespole Edukacji Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Zespotu Edukacji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 6./2004
Starosty Poznanskiego
z dnia 20 stycznia 2004r.

Kontrola wewnetrzna w zakresie dziatalnosci Zespotu Edukacii

1. Cel kontroli wewnetrznej
a) zbadanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi
oraz zasadami gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci.i legalnosci,
b) zbadanie efektywnosci podjetych dziatan i realizacji zadan,
¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci ustalenie ich przyczyn i skutkow,
d) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

2. Osoby upowaznione
a) kierownik Zespotu
b) pracownicy Zespolu upowaznieni przez kierownika.

3. Zakres sprawowania kontroli wewnetrznej

a) wstegpna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym dzialaniom przez stwierdzenie czy
podejmowane czynnosci sa zgodne z kryteriami sprawnosci organizacji
pracy, celowosci, gospodarnosci, legalnosci 1 rzetelnosci, a planowane
w formie dotacji wydatki zgodne sa z planem finansowym Powiatu
i zatwierdzonymi projektami umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan, w zakresie przyjetych procedur.

b) biezaca - polega na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju dziatan w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega
prawidtowo i zgodnie z okreslonymi procedurami.
Prowadzona jest w odniesieniu do wptywajacych wnioskow i dotyczy
kontrolowania ich zasadnosci i poprawnosci formalnej i merytorycznej.

c¢) dorazna - przeprowadzana w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci
w zakresie realizacji zadania.

4. Postgpowanie w wyniku Kontroli
1. Ustalenia dokonanej kontroli doraznej nalezy uja¢ w formie protokétu.
W przypadku nie stwierdzenia uchybien proceduralnych kontrolujacy moze
sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
a) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym osobom
w celu dokonania zmian i uzupelnien,
b) odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac o tym
cztonka Zarzadu, ktéremu podlegaja sprawy Zespotu.
3. W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej naduzycia, kontrolujacy jest
zobowiazany zawiadomi¢ o tym Starostg, jak réwniez zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty naduzycia.
4. W kazdym przypadku ujawnienia naduzycia kierownik Zespotu zobowigzany jest do:
a) zbadania czy naduzycie powstalo z winy zaniedban kontrolujacego
b) ustalenia warunkéw umozliwiajacych lub sprzyjajacych naduzyciu
¢) podjecia srodkéw uniemozliwiajacych powstawaniu zaniedban w przysztosci
d) wyciagnigcie na podstawie wynikéw kontroli konsekwencji stuzbowych.



Procedury kontroli w Zespole Edukacji

Lp. | Obszar Procedura

1. | Analiza metryczki powiatu. 1.Dostarczenie przez dyrektorow szkot sprawozdan GUS
Kontrola poprawnosci naliczenia serii S o liczebnosei uczniow na dany rok szkolny
subwencji 2. Kontrola zgodnosci sprawozdan z arkuszami organizacyjnymi

i meldunkami dyrektoréw o naborze uczniow do szkot

3. Po dostarczeniu przez MENIS wykazu zadan o$wiatowych
powiatu — analiza dokumentu pod wzgledem zgodnosci
ze stanem faktycznym i przestanie korekty do MENIS

2. | Podzial $rodkow na zajecia 1.Gromadzenie wnioskoéw przekazywanych przez szkoty
pozalekcyjne w szkolach 2. Opisanie i zestawienie wnioskow dla Komisji ds. podziatu
prowadzonych przez powiat srodkoéw na zajgcia pozalekcyjne

3. Propozycja podziatu srodkow przez Komisj¢
4, Zatwierdzenie propozycji przez Zarzad
5. Przekazanie informacji o zatwierdzonych wnioskach

do FN oraz szkot powiatowych

6. Zebranie i merytoryczne zatwierdzenie sprawozdan
z realizacji zadan pod wzgledem zgodnosci wydanych
srodkow z planem

3. | Podziat srodkéw na realizacje 1. Ogloszenie konkursu na zadania
zadan o$wiatowych przez 2. Gromadzenie wnioskow przekazywanych przez podmioty
podmioty nie zaliczane do sektora | 3. Opisanie i zestawienie wnioskow dla Komisji ds. podziatu
finanséw publicznych $rodkow na zadania sektora niepublicznego

4. Propozycja podziatu srodkow przez Komisje

5. Zatwierdzenie propozycji przez Zarzad

6. Przekazanie informacji o zatwierdzonych wnioskach
do FN oraz zgloszonych podmiotdw

7. Zebranie i merytoryczne zatwierdzenie sprawozdan
z realizacji zadan pod wzgledem zgodnosci wydanych
srodkéw z planem

4. | Dotacja dla placowek 1.Okreslenie kwoty dotacji na podstawie wielkosci budzetow
niepublicznych na dany rok przyznanych powiatowym szkotom publicznym oraz
kalendarzowy wysokosci bonu o$wiatowego na dany rok

2. Zatwierdzenie podziatu przez Zarzad

3. Zawiadomienie o wysokosci dotacji FN i wlascicieli szkot
niepublicznych o uprawnieniach szkot publicznych

4. Nadzor nad prawidlowoscia przekazywania srodkow-
co miesi¢cznie

Awans zawodowy nauczycieli 1.Na podstawie ztozonych dokumentow, okreslenie ilosci
postepowan i przedmiotow nauczanych przez poszczegolnych
nauczycieli

2. Sporzadzenie listy ekspertow wchodzacych w sktad Komisji

| 3. Uchwalenie przez Zarzad sktadu Komisji Egzaminacyjnej
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4, Zawiadomienie o terminie egzaminu kwalifikacyjnego

5. Przeprowadzenie egzaminu

6. Wydanie zaswiadczenia o zdanym egzaminie badz
zawiadomienie o negatywnej ocenie kwalifikacyjnej- 14 dni

7. Nadanie aktow stopnia awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego

Dofinansowanie doksztalcania
i doskonalenia  zawodowego
nauczycieli

1.Analiza planow doskonalenia zawodowego ztozonych
przez dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych
2. Podziatl zaplanowanych w budzecie powiatu srodkow
na poszczegolne zadania w szkotach i placowkach
. Zatwierdzenie podziatu przez Zarzad
4. Przekazanie informacji o sposobie podziatu srodkow
do FN oraz szkot i placowek oswiatowych
5. Zebranie 1 merytoryczne zatwierdzenie sprawozdan
z realizacji zadan pod wzgledem zgodnosci wydanych
srodkow z planem

(S

Analiza  wykonania  budzetow
szkot i placowek oswiatowych

1. Zebranie od dyrektorow placéwek sprawozdan RB
1 planéw finansowych potrocznych i rocznych
2. Analiza stopnia wykorzystania srodkéw budzetowych
. Przekazanie informacji i wnioskow cztonkowi Zarzadu,
ktoremu podlegaja zadania oswiatowe

(8]

Zatwierdzenie arkuszy
organizacyjnych szkot

1. Przedstawienie w arkuszach zalozen dyrektorow szkot
(liczebno$¢ oddzialow, rodzaje szkol, ilosci etatow n-li, siatka
godzin)Weryfikacja wstepna dokonana przez kierownika EK

2. Zatwierdzenie arkuszy przez Kuratorium Os$wiaty pod
wzgledem merytorycznym

3. Zatwierdzenie arkuszy przez czlonka Zarzadu,
ktoremu podlegaja zadania oswiatowe, pod wzgledem
formalnym i zgodnosci z planami finansowymi szkot

4. Zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot przez Zarzad
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