
ZARZADZENIE NR J.9 /..~QQ.~.r..'..
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia AG!..OJ,.~QQ~:r.:..

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

Na podstawie art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592, ze zmianami) w zwiazku z § 26 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr VII/II/2003 Rady
Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003 r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1

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

§2

Uchylam Zarzadzenie Nr 6/2004 Starosty Poznanskiego z dnia 20 stycznia 2004 r. w sprawie
wewnetrznych procedur kontroli w Zespole Edukacji Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Zespolu Edukacji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

I;-



Zalacznik do Zarzadzenia Nr ~.~.../..f«?~.
Starosty Poznanskiego, z dnia ..A.~..o..?:;':.:Jq0((.

Procedury kontroli wewnetrznej

1. Cele kontroli wewnetrznej:
a) stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracowników Zespolu

z obowiazujacym prawem, zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci, terminowosci
i sprawnosci dzialania,

b) ujawnienie ewentualnych zjawisk naduzyc i nieprawidlowosci, ustalenie ich przyczyn
i skutków oraz wskazanie sposobów naprawienia i przeciwdzialania im w przyszlosci,

c) stwierdzenie zgodnosci dzialania z planem finansowym i uchwala budzetowa.

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

3. Rodzaje sprawowanej kontroli wewnetrznej:
a) wstepna - majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom, polega

na kontroli czynnosci i stwierdzeniu czy ich podejmowanie jest zgodne z obowiazujacym
prawem, zasadami celowosci, legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci, a planowane w formie
dotacji wydatki sa zgodne z planem finansowym powiatu i zatwierdzonymi projektami umów
i porozumien,

b) biezaca- polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy wykonanie przebiega zgodnie z okreslonymi procedurami; dotyczy
kontrolowania ich zasadnosci i poprawnosci pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
Prowadzona jest:
1) w zakresie przyznawania dotacji dla podmiotów nie zaliczonych do sektora finansów

publicznych,
2) w zakresie przyznawania Stypendium Rady Powiatu,
3) w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,
4) w zakresie podzialu srodków na doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli,
5) w zakresie przyznawania srodków na zajecia pozalekcyjne dla szkól prowadzonych przez

Powiat Poznanski,
6) w zakresie rejestracji szkól i placówek niepublicznych i nadawania im uprawnien szkoly

publicznej,
7) w zakresie kierowania do mlodziezowych osrodków wychowawczych, mlodziezowych

osrodków socjoterapii, specjalnych osrodków szkolno-wychowawczych,
8) w zakresie dotacji do szkól i placówek niepublicznych majacych uprawnienia szkoly

publicznej,
9) w zakresie innych prac prowadzonych przez Zespól.

c) dorazna - w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie realizacji zadania,
d) okresowa- przeprowadzana co najmniej 1 raz w roku,

4. Sposób przeprowadzania kontroli:
Porównanie stanu faktycznego zalatwianych spraw, ze stanem wymaganym przepisami prawa.

5. Postepowanie w wyniku kontroli:
a) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych i okresowych sa dokumentowane w postaci

protokolu kontroli; w razie odmiennych zalecen protokól kontroli przekazuje sie Osobie
Nadzorujacej do zapoznania sie w terminie 14 dni od dnia zakonczenia kontroli,

b) w razie nie stwierdzenia uchybien w ramach kontroli doraznej kontrolujacy moze sporzadzic
notatke sluzbowa,

c) w razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej i biezacej kontrolujacy:
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- zwraca niezwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty wlasciwym osobom w celu
dokonania zmian lub uzupelnienia,

- odmawia podpisu dokumentów sprzecznych z obowiazujacymi przepisami prawa
zawiadamiajac Osobe Nadzorujaca,

d) w razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej naduzycia lub uzasadnionego podejrzenia
o jego popelnienie, kierownik Zespolu zglasza ten fakt niezwlocznie Staroscie i zabezpiecza
material dowodowy.

6. Procedury kontroli:
1. W zakresie przyznawania dotacji dla podmiotów nie zaliczonych do sektora finansów-

publicznych w zakresie oswiaty:
. ogloszenie o mozliwosci uzyskiwania dotacji (prasa lokalna, BlP, tablica ogI.)
. przyjmowanie wniosków w okreslonym terminie
. przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu w sprawie powolania zespolu opiniujacego

wnioski

. przeprowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami. w tym zakresie wyboru
wniosków przez powolany przez Zarzad zespól

. zatwierdzenie uchwala Zarzadu podzialu srodków zaproponowanego przez zespól

. poinformowanie wnioskodawców o wynikach (takze BlP, tablica ogI.)

. przygotowanie projektów umów i po opinii prawnej przekazanie do podpisu Skarbnikowi
(kontrasygnata), Czlonkowi Zarzadu i Staroscie, wyslanie zainteresowanym

. przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan, merytoryczna ocena, kontrola zgodnosci z
umowa, sprawdzenie poprawnosci rachunkowej, zatwierdzenie sprawozdan (w przypadku
niescislosci wystapienie do wnioskodawcy o uzupelnienie, wyjasnienie)

. przekazanie wniosku o wyplate dotacji do Wydzialu Finansów
2. W zakresie przyznawania Stypendium Rady Powiatu:

. zebranie wniosków o przyznanie Stypendium Rady Powiatu w okreslonym terminie

. przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu w sprawie powolania zespolu opiniujacego
wnioski

. przeprowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie, wyboru
wniosków przez powolany przez Zarzad zespól

. zatwierdzenie uchwala Zarzadu zaopiniowanych pozytywnie przez zespól wniosków

. poinformowanie zainteresowanych pisemnie, ogloszenie w BlP, informacja do
dyrektorów szkól

. przyjmowanie wniosków o zwrot srodków za wyplacane przez szkoly stypendia

. sprawdzenie zgodnosci obciazen z uchwala Zarzadu o przyznaniu stypendium

. przekazanie wniosku o wyplate srodków dla szkoly, do Wydzialu Finansów
3. W zakresie awansu zawodowego nauczycieli:

. zebranie wniosków nauczycieli o wszczecie postepowania egzaminacyjnego
(dokumentacji skladanej zgodnie z odrebnymi przepisami)

. ustalenie skladu komisji egzaminacyjnej, zgodnie z odrebnymi przepisami

. przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu o powolaniu komisji egzaminacyjnej

. zawiadomienie nauczyciela i czlonków komisji egzaminacyjnej o terminie egzaminu

. przeprowadzenie egzaminu

. wydanie nauczycielowi zaswiadczenia o zdaniu egzaminu

. przygotowanie i przedlozenie Staroscie aktu nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego

. przeslanie aktu nauczycielowi

. w przypadku gdy wniosek nauczyciela ma braki formalne skierowanie pisma z
wnioskiem o uzupelnienie dokumentacji (z wyznaczeniem terminu)
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. w przypadku gdy nauczyciel nie zdal egzaminu pisemne poinformowanie go o
mozliwosci wgladu do dokumentacji przed wydaniem decyzji o odmowie nadania stopnia
nauczyciela mianowanego, a nastepnie wydanie decyzji odmownej

4. W zakresie podzialu srodków na doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli:
. analiza planów doskonalenia zawodowego, zlozonych przez dyrektorów szkól i placówek

oswiatowych
. podzial zaplanowanych w budzecie powiatu srodków na poszczególne zadania

w szkolach i placówkach
. zatwierdzenie podzialu przez Zarzad Powiatu Poznanskiego
. przekazanie informacji o podziale srodków do Wydzialu Finansów oraz szkól i placówek

~swiatowych
. zebranie i merytoryczne zatwierdzenie sprawozdan z realizacji zadan pod wzgledem

zgodnosci wydanych srodków finansowych z planem
. przekazanie do Wydzialu Finansów wniosków o przekazanie srodków finansowych do

placówek.
5. W zakresie przyznawania srodków na zajecia pozalekcyjne dla szkól prowadzonych przez

Powiat Poznanski:

. przyjmowanie wniosków przekazywanych przez szkoly

. opisanie i zestawienie wniosków dla Komisji ds. podzialu srodków na zajecia
pozalekcyjne, w skladzie ustalanym przez Komisje Oswiaty, zatwierdzonym przez
Zarzad

. zatwierdzenie Uchwala Zarzadu podzialu srodków na zajecia pozalekcyjne dokonanego
przez Komisje

. przekazanie informacji o zatwierdzonych wnioskach o dofinansowanie zajec, do
Wydzialu Finansów oraz szkól powiatowych

. przyjmowanie i merytoryczne zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan, szczególnie
pod wzgledem zgodnosci wydanych srodków z planem

. przekazanie zatwierdzonych sprawozdan do Wydzialu Finansów z wnioskiem o wyplate
srodków dla danej placówki

6. W zakresie rejestracji szkól i placówek niepublicznych i nadawania im uprawnien szkoly
publicznej:

. przyjecie wniosku o wpis do ewidencji

. kontrola poprawnosci dokumentów (w przypadku braków w dokumentacji zwrócenie
sie z prosba o uzupelnienie, z okresleniem terminu)

. wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji i przekazanie go osobie wnioskujacej oraz
Kuratorowi Oswiaty i organowi podatkowemu,

. w przypadku nieuzupelnienia wniosku wydanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji

. w przypadku wniosku o nadanie uprawnien szkoly publicznej, po przedstawieniu
pozytywnej opinii Kuratorium Oswiaty, nadanie uprawnien szkoly publicznej

7. W zakresie kierowania do MOW, MOS, SOS-W:
. przyjecie wniosku o skierowanie ucznia do odpowiedniej placówki
. kontrola kompletnosci dokumentów we wniosku (w przypadku braków w dokumentacji

zwrócenie sie z prosba o uzupelnienie)
. wystapienie do Centrum Metodycznego Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej

w Warszawie o wskazanie odpowiedniego osrodka w przypadku kierowania ucznia do
MOW, MOS

. wystawienie skierowania do odpowiedniego osrodka

. przekazanie skierowania zainteresowanym stronom

. w przypadku gdy SOS-W lub szkola specjalna do której ma byc skierowany uczen
znajduje sie na terenie innego powiatu, wniosek o wystawienie skierowania
przekazywany jest do wlasciwego powiatu (strony postepowania zostaja powiadomione
o skierowaniu pisma do drugiego powiatu)
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8. W zakresie dotacji do szkól i placówek niepublicznych majacych uprawnienia szkoly
publicznej:

. okreslenie kwoty dotacji na podstawie wielkosci budzetów przyznanych powiatowym
szkolom publicznYmoraz wysokosci bonu oswiatowego na dany rok

. zatwierdzenie Uchwala Zarzadu podzialu srodków na dotacje dla poszczególnych typów
szkól

. przekazanie informacji o zatwierdzonej wysokosci dotacji do Wydzialu Finansów
i zawiadomienie o przyznanej dotacji wlascicieli szkól niepublicznych o uprawnieniach
szkól publicznych

. Iiladzórnad prawidlowoscia przekazywania srodków- co miesiecznie (kontrola wniosku
skladanego przez wlasciciela szkoly)

. kierowanie wniosku do Wydzialu Finansów o przekazanie dotacji dla szkoly
niepublicznej

9. W zakresie innych spraw prowadzonych przez Zespól:
. kierownik Zespolu dekretuje pisma na pracowników Zespolu zgodnie z zakresem

czynnosci
. pracownik Zespolu, któremu przekazano zalatwienie sprawy po zebraniu niezbednych

informacji i dokumentów przygotowuje projekt pisma w sprawie i przekazuje je do
akceptacji kierownikowi Zespolu, w terminie zgodnym z KPA

. kierownik Zespolu akceptuje pismo i przekazuje czlonkowi zarzadu wlasciwemu do
spraw oswiaty lub podpisuje pismo w ramach kompetencji

. w przypadku braku akceptacji pisma kierownik Zespolu zwraca je do poprawy ze
wskazówkami zwiazanymi z poprawieniem pisma

. po podpisaniu pisma pracownik prowadzacy sprawe wysyla pismo adresatowi

7. Prowadzone rejestry i ewidencje:
1. Ewidencja szkól i placówek niepublicznych
2. Rejestr wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego.

8. Organizacje Zespolu i schemat organizacyjny okreslono w Zarzadzeniu Nr 2112002 Starosty
Poznanskiego z dnia 2.08.2002 r. w sprawie organizacji wewnetrznej Zespolu Edukacji.
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