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Zarzadzenie Nr 11 / 2016
Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu
z dnia 22 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej
w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Zycie Regufamin kontroli zarzqdczej w Okregowej Komisji Egzaminacyjnef
we Wroctawiu.

§2
Kierownikow komdrek organizacyjnych Okregowej Komisji Egzaminacyjnej zobowigzuje do
zapoznania podleglych pracownikéw z trescig Regulaminu kontroli zarzqdczej w Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej we Wroctawiu.

§3
Wykonanie niniejszego  zarzadzenia powierzam  kierownikowi Wydziatu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2010 Dyrektora OKE z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kantroli zarzadczej w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 kwietnia 2016 .
DYREKTOR
Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej
we Wroclawiu

mgr Wojciech Matecki



REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEIJ
OKREGOWEJ KOMISH EGZAMINACYJNE) WE WROCLAWIU

Podstawa prawna:

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885, ze zm.)

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdine
1. Regulamin kontroli zarzadcze] Okregowe] Komisji Egzaminacyjne] we Wroctawiu (OKE) zwany dalej
»Tegulaminem” okresla zasady systemu zarzadzania w OKE i obejmuje nastepujgce elementy:
1} $rodowisko wewnetrzne,
2) celei zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4} informacje i komunikacje,
5) monitorowanie i ocene.
2. Celem kontreli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdInosci:
1} zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznym|,
2} skutecznoscii efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania | promawania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.
3. Kontrola zarzadcza OKE wykorzystuje procedury i regulacje ocbowiazujace w jednostce do dnia wprowadzenia
regulaminu.
4. Istniejgce w OKE oraz nowo tworzone regulacje sg, w zaleznoéci od potrzeb, aktualizowane i dostosowywane
do nowych celdw, zadan | warunkdw pracy OKE.
5. Kaidy pracownik OKE moie, za poérednictwem kierownika wydziatu lub pracowni w ktdrej pracuje,
zainicjowal tworzenie nowych regulacji oraz wskazywaé konieczno$é aktualizacji dotychczasowych
unormowan.

ROZDZIAL 2
Srodowisko wewnetrzne

1. Na $rodowisko wewnetrzne OKE sktadajg sie nastepujace elementy:
1} kompetencje zawodowe pracownikdw
2} przestrzeganie wartosci etycznych
3) struktura organizacyjna jednostki
4) sposéb delegowania uprawnien.

2. Proces zatrudniania jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Elementem decydujgcym sg kompetencje zawodowe.

3. Dyrekior OKE zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw poprzez umotliwienie doksztatcania
i udziatu w szkoleniach, zgodnie z potrzebami komisji.

4. Obowigzujace w OKE zasady dotyczace przestrzegania wartosdcei etycznych zawarte s3 w Zasadach etyki
pracownikéw Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu.

5. Strukture organizacyjina OKE okredla regulamin organizacyjny zawierajacy zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych wydziatow i pracowni oraz zakres podlegtosci pracownikéw. Kazdemu
pracownikowi przedstawia sie na pismie jego zakres czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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. Sposéb delegowania uprawnien okresla Regulamin organizacyiny OKE. W sytuacjach nleujetych
w regulaminie delegowanie uprawnien odbywa sie na pismie, z potwierdzeniem przyjecia uprawnieri przez
osobe upowazniong.

ROZDZIAL 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem
. OKE zostata utworzona przez ministra wiasciwego do spraw odwiaty i wychowania na mocy art. 9c Ustawy
zdnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572, ze zm.) i realizuje cele
i zadania przewidziane w ustawie oraz ujete w statucie Okregowej Komisji Egzaminacyjne] we Wroctawiu
nadanym przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.
. Szczegotowe cele i zadania komisji s okredlane w postaci rocznego planu pracy, uwzgledniajacege cele
i zadania przyjete na dany rok przez Ministerstwo Edukacji Narodowej. Plan pracy OKE na dany rok jest
publikowany na stronie internetowe]j BIP OKE, po jego zatwierdzeniu przez dyrektora Centralne] Komisji
Egzaminacyjnej.
. Plan pracy opracowuje zespét kierowniczy, w sktad ktdrego wechodza:
1) dyrektor komisji,
2) wicedyrektor komisji,
3) kierownicy wydziatéw i pracowni
4) gtowny ksiegowy.
. Zespdt Kierowniczy identyfikuje ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan przynajmniej raz w roku. Dla kazdego
zidentyfikowanego ryzyka okreéla sie prawdopodobienstwo jego wystapienia, mozliwe skutki i planowane
sposoby dziatania zmniejszajace ryzyko do akceptowalnego poziomu.
. Pracownicy, a w szczegdlnodci kierownicy wydziatéw i pracowni, w drodze biezgcej obserwacji, analizuja
wystepujgce ryzyka, ich poziom oraz skutecznoié dziatan zaplanowanych jako reakcje na wystgpienie
ryzyka. Wszelkie bledy lub nieprawidtowosci zauwazone przez kierownikéw i pracownikéw musza stuzyé
skuteczniejszemu identyfikowaniu i analizowaniu ryzyka w dalszej pracy.

ROZDZIAL 4

Mechanizmy kontroli

. System kontroli zarzgdczej w OKE jest dokumentowany w formie zarzadzen dyrektora OKE, procedur

wewnetrznych, regulamindw, instrukeji, wytycznych, dokumentéw okresdlajacych zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.

. Bezposdredni nadzor nad wykonywaniem zadan sprawuja kierownicy wydziatdw i pracowni monitorujac na

biezgco skutecznosc i efektywnodé ich realizacji oraz oszczedne wydatkowanie srodkdw finansowych.

Co najmniej raz w miesigcu kierownicy wydziatdw i pracowni przekazujg dyrektorowi OKE zbiorcza

informacje o stanie realizacji planowanych zadar w ich wydziale lub pracowni.

. Pracownicy OKE sa zobowiazani do dbatodci o zasoby OKE, umiejetnego, oszczednego i hezpiecznego ich

wykorzystywania i uzytkowania. Instrukcja inwentaryzacyjna OKE reguluje tryb i zasady przeprowadzania

inwentaryzacji zasobdw komisjl.

. Obieg dokumentdw, rejestrowanie korespondencji przychodzace] i wychodzace] odbywa sie zgodnie

z obowigzujgcg w OKE Instrukcjg kancelaryjna.

. Dla zapewnienia ciggtosci dziatania komisji urlopy pracownicze, zastepstwa pracownikéw w czasie ich

nieobecnosci planuje sie w sposdb umoiliwiajgcy terminows realizacje planu pracy.

. Szczegdlowe mechanizmy kontroli operacji finansowych w OKE reguluje przyjeta w OKE Polityka

rachunkowosci zawierajaca w szczegdlnosci:

1) zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapiséw ksiegowych,

2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3) zaktadowy plan kont,

4) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na elektronicznych nosnikach danych, opis
systemu informatycznege, w tym metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,

5} system ochrony danych i ich zbiordw, w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapiséw,

6) zasady archiwizacji ksigg rachunkowych i dokumentéw ksiegowych.
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Mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemdw informatycznych reguluje Polityka
bezpieczestwa i Instrukcja zarzadzania bezpieczeristwem danych osobowych w systemach
informatycznych OKE we Wroctawiu.

ROZDZIALS
Informacja i komunikacja
Kierownictwo komisji zapewnia wszystkim pracownikom petng informacje potrzebna do realizacji zadan.
Komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng w OKE reguluje ,,System komunikacji w OKE”.
Dyrektor OKE decyduje o zawartosci tresciowej i merytorycznej strony Biuletynu Informacji Publicznej
komisji.

ROZDZIAL 6

Monitorowanie i ocena
Dyrektor OKE, kierownicy wydziatéw i pracowni oraz gtéwny ksiegowy w sposéb cigglty monitorujg system
kontroli zarzadczej w OKE. Zidentyfikowane problemy sa na biezgco rozwigzywane.
Pracownicy OKE s3 zobowigzani do ciaglej samokontroli, polegajacej na kontroli prawidtowosci
wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z przydzielonego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowiazkdéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli podejmuje niezbedne
dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci i niezwtocznie informuje przetozonego o ujawnionych
nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach niezwtocznie podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.
Raz w roku dokonywana jest przez kierownictwo komisji samoocena kontroli zarzadczej w oparciu o ankiete
przekazang przez dyrektora OKE. Wnioski z samooceny sg podstawg planowania prac w nastepnym roku.
Na podstawie wynikéw monitorowania i samooceny systemu kontroli zarzadczej formutowane jest przez
dyrektora OKE oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej. Oswiadczenie zaakceptowane przez dyrektora
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej zamieszcza sie na stronie internetowe] BIP OKE.

DYREKTOR
Okr¢gowej Komisji aminacyjnej
we(Wroclawi

mgr Wojciech Malecki
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