Zarządzenie Nr 38/2012

Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty 

z dnia 10 kwietnia 2012r.

w sprawie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w 

Kuratorium Oświaty w Szczecinie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z późn. zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów 
z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84) oraz na podstawie § 7 ust. 2 pkt 1 Regulaminu Kuratorium Oświaty w Szczecinie, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 15/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty z dnia 15 lutego 2012r. zarządza się, co następuje: 

ROZDZIAŁ 1

Postanowienia ogólne

§1.

Zarządzenie określa:

1) cele i zadania kontroli zarządczej,

2) elementy systemu kontroli zarządczej.

§2.

1. Postanowienia niniejszego zarządzenia mają zastosowanie do komórek organizacyjnych Kuratorium Oświaty w Szczecinie, a także delegatur w Koszalinie 
i w Wałczu.

2. Zakres zadań oraz struktura organizacyjna komórek organizacyjnych Kuratorium Oświaty jest określona w Regulaminie Kuratorium Oświaty w Szczecinie.

§3.

Kontrola zarządcza w Kuratorium Oświaty w Szczecinie stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.
§4.
Kontrolę zarządczą sprawowaną przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty wykonują:

1) I Zachodniopomorski Wicekurator Oświaty,

2) II Zachodniopomorski Wicekurator Oświaty,

3) Dyrektorzy i zastępcy dyrektorów poszczególnych wydziałów oraz delegatury 
w Koszalinie i delegatury w Wałczu,

4) Główny Księgowy,

5) pracownicy Kuratorium Oświaty na polecenie osób wymienionych w pkt. 1, 2, 3 i 4 lub Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty lub na podstawie zakresu obowiązków.

ROZDZIAŁ 2
Cel i zakres kontroli zarządczej

§5.

1. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.

2. Szczegółową charakterystykę celów kontroli zarządczej w Kuratorium Oświaty przedstawia załącznik Nr 1 do zarządzenia.
§6.
System kontroli zarządczej w Kuratorium Oświaty obejmuje:

1) kontrolę ex-ante (wstępną) – o charakterze zapobiegawczym, stosowaną przed podjęciem decyzji,

2) kontrolę bieżącą – w trakcie trwania działań objętych badaniem i na każdym etapie procesu, w celu wyeliminowania nieprawidłowości przed jego zakończeniem,

3) kontrolę ex-post (następczą) – o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzaną po zakończeniu określonych działań, skierowaną na wykrycie nieprawidłowości 
i skorygowanie odstępstw.

§7.

Kontrolę zarządczą uznaje się za:

1) adekwatną, jeżeli jest odpowiednia do zadań realizowanych przez komórkę organizacyjną,

2) skuteczną, jeżeli system kontroli zarządczej nie jest jedynie zbiorem dokumentów lecz faktycznie funkcjonuje w komórce organizacyjnej oraz pozwala na osiągnięcie zamierzonych celów,

3) efektywną, jeżeli umożliwia osiągnięcie najlepszych efektów działania komórki organizacyjnej przy najmniejszych poniesionych nakładach.
§8.
1. Ogólne wskazówki dotyczące zasad funkcjonowania kontroli zarządczej w Kuratorium Oświaty w Szczecinie zawierają Standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych.

2. Standardy dzielą się na pięć grup odpowiadających poszczególnym elementom kontroli zarządczej:

1) środowisko wewnętrzne,

2) cele i zarządzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

ROZDZIAŁ 3

Środowisko wewnętrzne

§9.
Standardy z grupy środowisko wewnętrzne – wpływające na jakość kontroli zarządczej obejmują:

1) przestrzeganie wartości etycznych:

a) pracownicy Kuratorium Oświaty wykonując powierzone im zadania i obowiązki, kierują się osobistą i zawodową uczciwością, są świadomi wartości etycznych przyjętych w Kuratorium,
b) pracownicy Kuratorium Oświaty zobowiązani są do przestrzegania zasad służby cywilnej i zasad etyki korpusu służby cywilnej określonych w zarządzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministrów z dnia 6 października 2011r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad służby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu służby cywilnej,
c) pracownicy Kuratorium Oświaty zobowiązani są do rzetelnego wywiązywania się z powierzonych im obowiązków i możliwie jak najszybszego załatwiania spraw służbowych,

d) pracownicy są świadomi konsekwencji wynikających z nieetycznego zachowania lub działania niezgodnego z przepisami prawa,

2) kompetencje zawodowe:

a) proces zatrudniania nowych pracowników prowadzony jest w oparciu 
o zdefiniowane procedury rekrutacji,

b) kompetencje zawodowe poszczególnych stanowisk zostały określone w formie opisu stanowiska pracy, opisy wynikają z analizy zadań wykonywanych na każdym stanowisku pracy,

c) pracownicy Kuratorium Oświaty posiadają poziom wiedzy, umiejętności 
i doświadczenia zawodowego, który pozwala im skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone obowiązki,

d) Zachodniopomorski Kurator Oświaty zapewnia pracownikom uczestnictwo 
w szkoleniach, a pracownicy dbają o ciągłe poszerzanie i aktualizację wiedzy,

3) właściwa struktura organizacyjna:

a) struktura organizacyjna jest ustalona w Regulaminie Kuratorium Oświaty 
w Szczecinie i jest dostosowywana do zmieniających się warunków działania,

b) zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych jest określony w Regulaminie Kuratorium Oświaty w Szczecinie,

c) dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych przedstawiają na piśmie i na bieżąco aktualizują zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla podległych pracowników,

4) delegowanie uprawnień:

a) delegowanie uprawnień przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty odbywa się w formie udzielonych upoważnień, których rejestr jest prowadzony przez wydział Administracji i Kadr,
b) zakres uprawnień powierzonych poszczególnym pracownikom jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi związanego,
c) wszyscy pracownicy Kuratorium Oświaty są świadomi uprawnień i obowiązków oraz odpowiedzialności w zakresie realizowanych zadań merytorycznych.

ROZDZIAŁ 4

Cele i zarządzanie ryzykiem
§10.
1. Misją Kuratorium Oświaty w Szczecinie jest działanie na rzecz rozwoju oświaty 
w województwie zachodniopomorskim poprzez wykonywanie zadań określonych 
w art. 31 ustawy o systemie oświaty, a także doskonalenie form współpracy z instytucjami i innymi podmiotami działającymi na terenie województwa i usprawnienie własnej działalności w oparciu o prowadzoną ewaluację.

2. Rocznym planem działalności Kuratorium Oświaty w Szczecinie jest plan finansowy w układzie zadaniowym. Wzór rocznego planu działalności stanowi załącznik Nr 2 do zarządzenia.

3. Zachodniopomorski Kurator Oświaty może określić w rocznym planie działalności cele strategiczne, służące realizacji misji oraz cele operacyjne, wspomagające osiągnięcie celów strategicznych.

4. Zadania Kuratorium Oświaty w Szczecinie są planowane przez osoby zarządzające i realizowane przez pracowników Kuratorium w stopniu wynikającym z powierzonego zakresu obowiązków. 
§11.

1. Dyrektorzy wszystkich komórek organizacyjnych Kuratorium Oświaty w Szczecinie są odpowiedzialni za:

1) realizację zadań danej komórki organizacyjnej w sposób spójny z misją oraz celami strategicznymi i operacyjnymi, a także za realizację celów poszczególnych zadań budżetowych ujętych w budżecie Kuratorium Oświaty w Szczecinie w układzie zadaniowym,

2) uwzględnienie w systemie monitorowania realizacji celów strategicznych, operacyjnych i pozostałych zadań Kuratorium Oświaty,

3) zapoznanie podległych pracowników z misją oraz celami strategicznymi 
i operacyjnymi oraz celami poszczególnych zadań budżetowych, ujętymi w budżecie Kuratorium Oświaty w układzie zadaniowym, dotyczącymi działania danej komórki organizacyjnej.

2. Pracownicy kuratorium Oświaty w Szczecinie są zobowiązani do zapoznania się:

1) z misją Kuratorium Oświaty w Szczecinie,
2) z celami i zadaniami realizowanymi w ramach działania Kuratorium Oświaty 
w Szczecinie.

§12.
1. Dyrektorzy wydziałów, delegatur oraz główny księgowy sporządzają do końca lutego każdego roku przekazują do wydziału administracji i Kadr informację o poziomie realizacji celów, za które byli odpowiedzialni, przyjętych w rocznym planie działalności Kuratorium Oświaty w Szczecinie za rok poprzedni.
2. W informacji, o której mowa w ust. 1, dyrektorzy wydziałów, delegatur i główny księgowy wskazują przyczyny i skutki niezrealizowania lub niepełnego zrealizowania założonych celów.

3. Dyrektor wydziału Administracji i Kadr, w terminie do końca marca przedkłada Kuratorowi Oświaty zbiorcze sprawozdanie z realizacji rocznego planu działalności za rok poprzedni.

4. Wzór sprawozdania z wykonania rocznego planu działalności stanowi załącznik Nr 3 do zarządzenia.

§13.
Analizę ryzyka przeprowadza się do celów zawartych w rocznym planie działalności Kuratorium Oświaty w Szczecinie, sporządzanym w formie określonej w niniejszym zarządzeniu.

§14.

Proces zarządzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikację ryzyk,

2) ocenę ryzyk,

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,

4) reakcję na ryzyka,

5) monitorowanie ryzyk.

§15.
1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego realizacji poszczególnych celów Kuratorium Oświaty w Szczecinie ujętych w rocznym planie działalności, o którym mowa w § 10 ust. 2.
2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala się następujące kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczące zasobów ludzkich,

3) ryzyko działalności,

4) ryzyko zewnętrzne.

3. Przykłady ryzyka występującego w ramach poszczególnych kategorii przedstawia tabela stanowiąca załącznik Nr 4 do zarządzenia.
§16.
1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na określeniu wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka, a następnie ustaleniu jego istotności.

2. Ustalenie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrożeń dla realizacji celów i działań.

3. Do ustalenia wpływu ryzyka używana jest następująca skala ocen:

1) bardzo poważne – 5 punktów,
2) poważne – 4 punkty,
3) średnie – 3 punkty,
4) małe – 2 punkty,
5) nieznaczne – 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka polega na określeniu możliwości wystąpienia danego zdarzenia narażonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka używana jest następująca skala ocen:

1) prawie pewne – 5 punktów,
2) prawdopodobne – 4 punkty,
3) średnie – 3 punkty,
4) mało prawdopodobne – 2 punkty,
5) minimalne – 1 punkt.

6. Zasady ustalania wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka określone są 
w załączniku Nr 5 do zarządzenia.
7. W oparciu o dokonaną ocenę wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka, ustalany jest poziom istotności ryzyka. Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka:

1) ryzyko poważne, to znaczy takie którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu wynosi  
od 15 do 25 punktów,
2) ryzyko umiarkowane, to znaczy takie którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu wynosi od 5 do 14 punktów,
3) ryzyko nieznaczne, to znaczy takie którego  iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu wynosi 
od 1 do 4 punktów.

8. Oceny dokonuje się wg wzoru Arkusza identyfikacji, oceny oraz określenia metody przeciw działania ryzyku, stanowiącego załącznik Nr 6 do zarządzenia.
§17.

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i poważne przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczające akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjęcia działań ograniczających je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wpływu lub prawdopodobieństwa wystąpienia.

§18.
1. Metodami reakcji na ryzyka są:

1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie ryzyka – przekazanie ryzyka podmiotowi zewnętrznemu,
3) przeciwdziałanie ryzyku – zastosowanie mechanizmów kontroli wewnętrznej.

2. W celu określenia metody przeciwdziałania ryzyku należy przeanalizować:

1) przyczyny ryzyka i możliwe scenariusze rozwoju wydarzeń,
2) istniejące mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknięcia tego ryzyka,
3) skuteczność istniejących mechanizmów kontroli, to znaczy zakres w jakim przeciwdziałają ryzyku, przez co ułatwiają bądź utrudniają realizację ustalonych celów.

§19.
1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz określenia metody przeciwdziałania ryzyku 
w odniesieniu do zadań Kuratorium Oświaty dokonują dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych.

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz określone metody przeciwdziałania ryzyku, 
o których mowa w §18 ust. 1 dyrektorzy wydziałów przekazują do końca lutego każdego roku dyrektorowi wydziału Administracji i Kadr.  

§20.

Dyrektor wydziału Administracji i Kadr do końca marca każdego roku przedstawia Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oświaty raport z zarządzania ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz określone metody przeciwdziałania ryzyku).
§21.
Zachodniopomorski Kurator Oświaty na podstawie raportu przedstawionego przez Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr zatwierdza proponowane metody reakcji na ryzyko.
ROZDZIAŁ 5
Mechanizmy kontroli 

§22.

1. W Kuratorium Oświaty w Szczecinie obowiązuje zasada rzetelnego dokumentowania systemu kontroli zarządczej, w jego najistotniejszych elementach.

2. Zarządzenia, pełnomocnictwa i upoważnienia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, a także wytyczne i regulaminy wewnętrzne oraz zakresy obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień pracowników Kuratorium Oświaty określa się w formie pisemnej. Zbiór 
i rejestry zarządzeń, pełnomocnictw i upoważnień Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty prowadzi wydział Administracji i Kadr.

3. Dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych określają sposób dokumentowania systemu kontroli zarządczej w odniesieniu do merytorycznej działalności uwzględniając specyfikację swojej komórki;

4. Wykaz podstawowych dokumentów związanych z kontrolą zarządczą stanowi załącznik Nr 7 do zarządzenia.
§23.
1. W Kuratorium Oświaty w Szczecinie prowadzony jest nadzór nad wykonywaniem zadań w celu ich skutecznej, oszczędnej, efektywnej i zgodnej z prawem realizacji.

2. Nadzór prowadzony jest w formie i zakresie określonym przez wyznaczone osoby zgodnie z podziałem zadań i kompetencjami.
3. Nadzór realizowany jest przez dyrektorów wydziałów, dyrektorów delegatur i głównego księgowego w szczególności przez:

1) monitorowanie działań podejmowanych przez podległych pracowników,

2) weryfikację dokumentów przedkładanych przez podległych pracowników,

3) udzielanie podległym pracownikom instruktażu i wyjaśnień,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komórkach organizacyjnych Kuratorium Oświaty,

5) przeprowadzenie kontroli wstępnej lub bieżącej dokumentów lub stopnia realizacji zadań przez podległych pracowników,

6) organizowanie roboczych spotkań, dyskusji i posiedzeń w celu rozwiązywania bieżących problemów,

7) wydawanie w razie stwierdzenia nieprawidłowości w działaniu podległych pracowników wiążących poleceń mających na celu ich usunięcie.

4. Kontrola wewnętrzna w Kuratorium może być przeprowadzana przez pracownika lub przez zespół pracowników na podstawie upoważnienia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty. Wyniki kontroli dokumentowane są w protokole kontroli.
§24.

1. W Kuratorium Oświaty w Szczecinie wdrożono mechanizmy i procedury gwarantujące ochronę zasobów majątkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych 
i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentów objętych klauzulami niejawności oraz wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobów Kuratorium Oświaty w Szczecinie obejmują:

1) nadzorowanie dostępu do budynku Kuratorium Oświaty i jego pomieszczeń,

2) monitorowanie wszystkich wejść do budynku oraz pomieszczeń o szczególnym znaczeniu za pomocą systemu telewizji przemysłowej,

3) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Kuratorium Oświaty w Szczecinie alarmów,

4) określenie prawa pobierania klucza do określonych pomieszczeń oraz ustalenie osób, które mają prawo przebywania w budynku Kuratorium Oświaty po godzinach pracy urzędu,

5) ograniczenie do upoważnionych osób, dostępu do określonych zasobów,

6) wejście do pomieszczenia serwerowni jest chronione przez system monitoringu,

7) zainstalowanie w pomieszczeniach o  szczególnym znaczeniu detektorów dymu,
8) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujących się na parterze budynku kratami niezależnie od innych zabezpieczeń.

§25.

Główne mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie obejmują:

1) rzetelne i pełne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych 
i gospodarczych,

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty lub osoby przez niego upoważnione,

3) podział kluczowych obowiązków,

4) weryfikację operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
§26.

1. Kontrola finansowa sprawowana jest jako:

1) kontrola wstępna zdarzeń gospodarczych,
2) kontrola bieżąca (funkcjonalna),
3) kontrola następcza,
4) samokontrola.
2. Kontrola wstępna polega na ocenie celowości zaciągania zobowiązań finansowych, dokonywania wydatków oraz ich zgodności z planem finansowym Kuratorium, w celu zapobieżenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych z obowiązującymi procedurami. Przeprowadzana jest przed podjęciem czynności powodującej skutki finansowe lub majątkowe w celu przeciwdziałania podejmowaniu decyzji nieprawidłowych 
i niekorzystnych oraz zapobiegania marnotrawstwu, niegospodarności i nadużyciom.

3. Kontrola bieżąca polega na porównaniu stanu faktycznego ze stanem pożądanym 
w trakcie pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań 
i dokonywania wydatków ze środków publicznych, zwrotu środków publicznych oraz udzielania zamówień publicznych. Dokonywana jest na każdym etapie procesu gospodarczego w celu wyeliminowania niekorzystnych zjawisk mających wpływ na jego końcowy wynik.

4. Kontrola bieżąca dokonywana jest przez: Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, Dyrektorów wydziałów, Głównego Księgowego oraz inne osoby, w zakresie powierzonych im kompetencji.

5. Kontrola bieżąca polega na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej bądź finansowej przedstawionej w dokumencie księgowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) przez osoby wymienione w ust. 4 pod względem legalności, gospodarności oraz pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
2) sprawdzeniu dokumentu księgowego wraz z załącznikami pod względem merytorycznym,
3) opisu dokumentu księgowego.

6. Kontrola bieżąca dokonywana przez Głównego Księgowego polega w szczególności na:

1) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi,
2) przestrzeganiu obowiązujących zasad rozliczeń,
3) zwrocie dokumentu właściwemu Dyrektorowi celem usunięcia ujawnionych nieprawidłowości,
4) odmowie złożenia podpisu na dokumencie, na którym nie zostały usunięte nieprawidłowości.

7. Kontrola następcza przeprowadzana jest po zakończeniu danego procesu i polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektów działania i porównaniu ich z zamierzonymi celami oraz sprawdzeniu czy proces przebiega prawidłowo, a także czy została dokonana kontrola wstępna i bieżąca oraz czy była ona skuteczna.

8. Złożenie własnoręcznego podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym przez osoby wymienione w ust. 4 oznacza, że dokonana została kontrola bieżąca operacji przedstawionej w tym dokumencie pod względem legalności, gospodarności oraz merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kontrolę formalno-rachunkową sprawuje pracownik Zespołu Finansowo-Księgowego, wyznaczony przez Głównego Księgowego.

9. Podpis Głównego Księgowego na dokumencie księgowym, obok podpisu Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty (dysponenta środków) oznacza, że nie zgłasza on zastrzeżeń do przedstawionej operacji, jej legalności, kompletności, zgodności 
z planem finansowym, a Kuratorium posiada środki na ich realizację.

§27.

1. Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, pobierania i gromadzenia środków publicznych oraz udzielania zamówień publicznych obejmuje obowiązki w zakresie:
1) planowanie wydatków na etapie tworzenia planu finansowego Kuratorium,
2) weryfikacji zamówień,
3) sprawdzania projektów umów,
4) sprawdzania innych dokumentów, które mogą skutkować powstaniem zobowiązań Kuratorium.
2. Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań to zbadanie czy zamierzone działania, skutkujące wydatkowaniem środków publicznych zapewniają realizację zadań określonych w planie finansowym Kuratorium. Następuje ona przed podjęciem decyzji 
o zrealizowaniu wydatku, udzieleniu zamówienia publicznego, podpisaniem umowy 
i innym zaangażowaniu środków publicznych.
3. Wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań dokonują Dyrektorzy Wydziałów 
w zakresie powierzonych im kompetencji.
4. W przypadku umów oraz uruchamiania procedur postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, skutkujących zaciągnięciem zobowiązań, kontroli dokonuje również radca prawny.
5. Na dowód przeprowadzenia wstępnej oceny projektów umów skutkujących zaciągnięciem zobowiązań finansowych, osoby które ją przeprowadzają mają obowiązek potwierdzenia dokonania oceny złożeniem podpisu wraz z datą na ostatniej stronie dokumentu. 
§28.
1. Szczegółowe zasady udzielania i rozliczania zaliczek określa przyjęta w Kuratorium Oświaty polityka rachunkowości.

2. Zaliczki mogą być udzielane wyłącznie w przypadku, gdy przepisy prawa na to pozwalają, w wysokości niezbędnej do realizacji określonego wydatku.

3. W szczególności zaliczki mogą być udzielone:

1) na pokrycie kosztów podróży służbowej - w wysokości wynikającej z kalkulacji kosztów podróży,

2) na realizację wydatków w przypadku, gdy nie ma możliwości uregulowania płatności przelewem – w wysokości wynikającej z przeprowadzonego rozpoznania rynku potencjalnych dostawców lub wykonawców,

4. Zaliczkę należy rozliczyć niezwłocznie, nie później niż:

1) 14 dni od dnia zakończenia podróży służbowej lub realizacji zadania – dotyczy pracowników delegatury w Koszalinie oraz delegatury w Wałczu,

2) 7 dni od dnia zakończenia podróży służbowej lub realizacji zadania – dotyczy pracowników Kuratorium Oświaty w Szczecinie,

5. Nie rozliczenie zaliczki w terminie stanowi naruszenie podstawowych obowiązków służbowych, jednocześnie skutkuje potrąceniem nierozliczonej kwoty zaliczki 
z najbliższego wynagrodzenia pracownika.

§29.

Mechanizmy kontroli systemów informatycznych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie, obejmują w szczególności:

1) definiowanie użytkowników, grup użytkowników oraz haseł,

2) archiwizowanie danych na urządzeniach archiwizujących 
i przechowywanie ich wg zasad określonych w procedurze tworzenia 
i przechowywania kopii bezpieczeństwa,

3) zapisywanie wszystkich zbiorów informatycznych na dyskach komputerów głównych – serwerów,

4) bieżącą ochronę przed wirusami serwerów i stacji roboczych za pomocą zainstalowanych programów kontrolujących zawartość zbiorów uruchamianych razem z komputerem,

5) bieżącą ochronę sieci przed atakiem z zewnątrz za pomocą zainstalowanych programów i urządzeń typu Firewall.

ROZDZIAŁ 6
Informacja i komunikacja

§30.

1. Organizacja kontroli zarządczej zgodnie ze standardem informacja i komunikacja obejmuje:

1) informację bieżącą,

2) komunikację wewnętrzną,

3) komunikację zewnętrzną.

2. Dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych są zobowiązani do zapewnienia pracownikom Kuratorium Oświaty stałego dostępu do informacji niezbędnych do wykonywania obowiązków służbowych. Informacje te powinny być rzetelne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnić przepływ informacji pomiędzy przełożonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych określają sposób i formę komunikacji z pracownikami, biorąc pod uwagę specyfikację i strukturę komórki.
4. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnętrznymi odbywa się poprzez:

1) przyjmowanie interesantów, rozpatrywanie petycji, skarg i wniosków;

2) korespondencję prowadzoną z podmiotami zewnętrznymi.

5. W Kuratorium Oświaty w Szczecinie funkcjonują następujące formy przekazywania ważnych informacji w obrębie struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnętrznymi:

1) korespondencja wewnętrzna i zewnętrzna,

2) wewnętrzna poczta elektroniczna Intranet,

3) narady i spotkania kierownictwa Kuratorium Oświaty.

ROZDZIAŁ 7
Monitorowanie i ocena

§31.

System kontroli zarządczej Kuratorium Oświaty w Szczecinie podlega bieżącemu monitorowaniu i ocenie.

§32.
Monitorowanie systemu kontroli zarządczej ma na celu bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów. Dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych zobowiązani są do bieżącego monitorowania skuteczności poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, zgodnie z zakresem zadań i kompetencji, a w razie ujawnienia słabości lub problemów, do zastosowania środków mających na celu rozwiązywanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarządczej.

§33.
1. Ocena systemu kontroli zarządczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samoocenę, 

2) nadzór,

3) kontrole wewnętrzne i zewnętrzne.

2. Dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyjnych zobowiązani są do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarządczej.

3. Wynik samooceny sporządzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowiącego załącznik Nr 8 do zarządzenia powinien być przekazany przez dyrektorów poszczególnych komórek organizacyjnych Dyrektorowi wydziału Administracji i Kadr do końca lutego każdego roku za rok poprzedni.

4. Dyrektor wydziału Administracji i Kadr w terminie do końca marca każdego roku, przekazuje Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oświaty sprawozdanie z samooceny kontroli zarządczej.

§34.
Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej w Kuratorium Oświaty 
w Szczecinie są w szczególności:

1) raport z prowadzonych działań związanych z zarządzaniem ryzykiem w Kuratorium Oświaty w Szczecinie,

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zarządczej w Kuratorium Oświaty w Szczecinie,

3) sprawozdanie z wykonania budżetu Kuratorium Oświaty, w tym z realizacji celów 
w układzie zadaniowym oraz działań służących osiągnięciu tych celów,

4) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie przez organy kontroli zewnętrznej.
ROZDZIAŁ 8
Przepisy przejściowe i końcowe

§35.

1. Roczny plan działalności Kuratorium Oświaty w Szczecinie na rok 2012 należy sporządzić do 30 czerwca 2012 r.
§36.

2. Zobowiązuje się dyrektorów komórek organizacyjnych do zapoznania podległych im pracowników z treścią niniejszego zarządzenia.

3. Wszyscy pracownicy Kuratorium Oświaty zobowiązani są do przestrzegania postanowień niniejszego zarządzenia.

§37.

1. Postanowienia niniejszego zarządzenia nie naruszają przepisów prawa i wewnętrznych regulaminów związanych z planowaniem pracy Kuratorium Oświaty w Szczecinie.

2. Traci moc zarządzenie Nr 67/2010 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w sprawie procedur kontroli zarządczej i procedury finansowej w Kuratorium Oświaty w Szczecinie.
§38.

Zarządzenie wychodzi w życie z dniem podpisania.
