Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 40/2020/2021

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Obroncow Westerplatte w Gostyninie
z dnia 25 czerwca 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu
kontroli zarzgdczej

-AKTUALIZACJA-

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJNR 3
IM. OBRONCOW WESTERPLATTE W GOSTYNINIE



§1.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan Szkoty w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w Szkole jest system wyznaczania celow

I monitorowania ich realizacji.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1.
2.

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymd;
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczego6lnosci oszczgdnego i efektywnego wykorzystywanie zasobow

majatkowych i ludzkich;

. wiarygodnosci sprawozdan;

. ochrony zasoboéw, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja oraz danych osobowych

I informacji niejawnych;

. przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;

. efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacymi pracownikom informacji niezbgdnych

do wykonywania przez  nich obowigzkoéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

. zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym

zjawiskom w dzialalnos$ci Szkoty, wskazanie sposobu i1 srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez

umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.
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Srodowisko wewnetrzne

§2.1. Zasady okreslone w Kodeksach etycznych: nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych sg przestrzegane przez pracownikow Szkoty.
2. Zarzadzenie Dyrektora wprowadzajace Kodeksy Etyczne, o ktorych mowa w ust.1, okreslaja sposdb reagowania na zachowanie nieetyczne

pracownika Szkoty.

§3.1.Rekrutacja pracownikow Szkoly przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego kandydata, przy czym:
1. wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje komisja rekrutacyjna, w sklad ktoérej wchodza: dyrektor,
wicedyrektor, sekretarz szkoty;
2. naboru pracownikow administracyjno- obstugowych dokonuje komisja w sktadzie: dyrektor, kierownik gospodarczy, sekretarz szkoty;
3. naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze mozna dokonywaé na podstawie obowigzujacego w Szkole
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.
2. Kazdy nowo zatrudniony w Szkole pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, powinien odby¢ stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach okre§lonych w Regulaminie
okreslajacym sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.
3. W przypadku pracownikéw obstugowych podlegajacych kierownikowi gospodarczemu (intendent, wozna, sprzataczka, konserwator/
pracownik ds. prac ciezkich, kucharka, pomoc kuchenna) wymagany jest instruktaz stanowiskowy.
§4.1.Szczegotowe wymagania dotyczace nauczycielskich kwalifikacji zawiera rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lipca 2020
r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych
od nauczycieli Dz. U. 2020 poz. 1289).
2. Szczegbdtowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w szkole pracownikow administracji 1 obstugi okresla rozporzadzenie Rady

Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).



3. Nauczyciele oraz pracownicy administracji i obstugi Szkoty potwierdzaja na piSmie otrzymanie zakresu czynnos$ci i odpowiedzialnosci
na stanowisku pracy.
§5. Pracownicy Szkoty majg obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich kompetencje i umiejetnosci — zgodnie z planem

wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli oraz rocznym planem szkolen pracownikoéw samorzagdowych.

§6. 1. Nauczyciel podlega ocenie na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie trybu
dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze, szczegblowego zakresu informacji zawartych
w karcie oceny pracy, sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajacego oraz szczegétowego trybu postgpowania odwotawczego (Dz. U. 2019
poz. 1625).

2. Pracownik administracji i obstugi Szkoty podlega ocenie na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem dyrektora Szkoty.

§7. 1. Statut Szkoty okresla w szczego6lnosci:

1. szczegélowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci kadry kierowniczej szkoty;

2. szczegOlowa organizacje wewnetrzng dostosowang do realizowanych przez Szkole celow oraz zadanh wraz z zakresami zadan

komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

2. Kazdy pracownik Szkoly posiada sformulowany na piSmie zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci. Zakres czynnosci jest
precyzyjny, odpowiedni do stanowiska pracy i wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzanego.
Zakres czynno$ci dla kazdego pracownika zatwierdza Dyrektor Szkoly, po czym pracownik swoim podpisem potwierdza przyjecie zakresu
Czynnosci

§8. 1. Delegowanie uprawnien pracownikom w Szkole odbywa si¢ na podstawie zasad wydawania 1 rejestracji upowaznien.
2. Delegowanie uprawnien lub obowigzkow pracownikom do podejmowania i przeprowadzania dziatan, ktore nie wynikajg bezposrednio
ze statutu, innych aktéw normatywnych wewnetrznych lub zakresu czynno$ci pracownika, moze nastgpi¢ w drodze imiennego upowaznienia
lub odrgbnego wewnetrznego zarzadzenia.
3. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sg w sposob:

1. jednoznacznie wskazujacy zakres uprawnienia;

2. uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.



Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9. 1. Misja szkoty.

1.

We wszystkich dziataniach kierowanie si¢ wyznawanymi warto$ciami oraz poszanowaniem praw i godno$ci czlowieka, zgodnie
z Konwencja o Prawach Dziecka oraz Konwencja o Ochronie Praw Czlowieka Podstawowych Wolnosci.

Wychowanie uczniéw w duchu uniwersalnych warto$ci moralnych, tolerancji, humanistycznych wartosci, patriotyzmu, solidarnosci,
demokracji, wolnosci i sprawiedliwos$ci spoteczne;.

Kultywowanie tradycji oraz ceremoniatéw szkolnych, a wszystkie dziatania pedagogiczne, opiekunczo — wychowawcze orientujemy
na dobro podopiecznych (tworzgc warunki intelektualnego, emocjonalnego, spotecznego, estetycznego i fizycznego rozwoju
ucznioéw), a takze ich dalszy los.

Przygotowanie mtodziezy do $§wiadomego i racjonalnego funkcjonowania w $wiecie ludzi dorostych oraz do peienia waznych rol
spotecznych.

Sciste wspotdziatanie z rodzicami (ktorzy sa najlepszymi sojusznikami nauczycieli, zwlaszcza wychowawcow) oraz innymi
partnerami zewnetrznymi wspierajacymi szkote w jej rozwoju.

Ustawicznie diagnozowanie potrzeb i oczekiwan srodowiska lokalnego oraz wszystkich, bezposrednich ,.klientow” Szkoty.

Pozyskanie petnej akceptacji sSrodowiska lokalnego dla programu rozwoju infrastruktury oraz rozwoju organizacyjnego Szkoty.

2. Wizja szkoly.

Szkota stwarza uczniom mozliwo$ci wszechstronnego rozwoju intelektualnego, psychicznego, fizycznego, spotecznego i obywatelskiego

poprzez dziatania majace na celu umozliwienie rozwoju uzdolnien, zainteresowan, wyréwnywanie szans edukacyjnych, udzielanie pomocy

w zdobywaniu dodatkowej wiedzy i rozwoj umiejetnosci.

l. Szkota miejscem wzajemnego samorozwoju - stworzenie warunkow rozwoju roznorodnych talentow.



. Szkota miejscem pieleggnowania podstawowych i ponadczasowych wartosci- wykorzystanie dziedzictwa kulturowego.

I11. Pozyskanie petnej akceptacji sSrodowiska lokalnego dla programu rozwoju infrastruktury oraz rozwoju organizacyjnego Szkoly.

Nowoczesna Szkota, to :

szkota jako spotecznos¢ (uczniowie + rodzice + nauczyciele + administracja);
nowoczesne wyposazenie,

szkota tworzona przez ucznidow, nauczycieli i rodzicoéw;

szkota wyposazajaca ucznidow w umiejetnosci, a nie tylko wiedze faktograficzna;
szkota z charakterem, z wizja;

szkota rozwijajaca si¢, tworcza, z dobra atmosfers;

szkota autentycznych autorytetow;

szkota zachecajaca do rozwoju 1 umozliwiajaca go;

szkota bezpieczna;

szkota majacy dobry i skuteczny przepltyw informacji;

szkota, z ktora chetnie si¢ identyfikujemy;

szkota odkrywajaca 1 rozwijajaca talenty tkwigce w kazdym.

3. Model Absolwenta Szkoty.
1. Absolwent Szkoty Podstawowej nr 3 im. Obroncow Westerplatte w Gostyninie to obywatel Europy XXI wieku, ktory:

a. w swoim postepowaniu dazy do prawd,
b. jest $wiadomy zyciowej uzytecznosci zdobytej wiedzy i umiejetnosci przedmiotowych,

c. postuguje si¢ sprawnie dwoma jezykami obcymi,



d. wykorzystuje najnowsze techniki multimedialne,
e. wie, gdzie szuka¢ pomocy w rozwigzywaniu ztozonych problemow,
f. jest otwarty na europejskie i $wiatowe wartosci kultury.
2. Absolwent Szkoty Podstawowej nr 3 im. Obroncow Westerplatte w Gostyninie to mtody obywatel, ktory zna historie, kulturg oraz
tradycje swojego regionu i narodu.
3. Absolwent Szkoly Podstawowej nr 3 im. Obroncéw Westerplatte w Gostyninie to cztowiek:
a. umiejacy rzetelnie pracowa¢ indywidualnie 1 w zespole,
b. tworczo myslacy,

C. umiejacy skutecznie si¢ porozumiewac,

o

umiejacy stale si¢ uczy¢ i doskonalié,
€. umiejacy planowac swoja prace 1ij3 organizowac.

4. Absolwent Szkoly Podstawowej nr 3 im. Obroncow Westerplatte w Gostyninie to cztowiek tolerancyjny, dbajacy o bezpieczenstwo
wlasne 1 innych, aktywny, ciekawy $wiata, uczciwy 1 prawy, przestrzegajacy prawa, kulturalny, obowigzkowy, samodzielny,
promujacy zdrowy styl zycia, altruista.

5. Absolwent Szkoty Podstawowej nr 3 im. Obroncow Westerplatte w Gostyninie to cztowiek wolny, zdolny do dokonywania

wlasciwych wyborow, zyczliwie nastawiony do $wiata i ludzi.

§10.1. Cel to $wiadomie okreslony stan przyszly, ktory uwazany jest za pozadany, do ktorego zmierza si¢ w dziataniu, droga realizacji
sprecyzowanych zadan.

2. Cel powinien by¢ okreslony w sposob jasny, w co najmniej rocznej perspektywie. Cele szczegdtowe (operacyjne) muszg by¢ spdjne z celami
og6lnymi (strategicznymi), czyli celami kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w § 1 ust. 3. Realizacja celow szczegdtowych stuzy osiggnieciu

celow ogolnych.



3. Okreslajac cel, powinno kierowac si¢ zasada, ze dobrze skonstruowany cel jest jednoczes$nie:
1. specyficzny — precyzyjny, jednoznaczny, konkretny i odpowiednio szczegdtowy,
2. mierzalny — sformutowany tak, zeby mozna bylto liczbowo/wartosciowo wyrazi¢ stopien jego realizacji,
3. realistyczny — ambitny, ale osiggalny, zaktadajacy rozwoj i postep, oscylujacy wokot spodziewanych pozytywnych wynikow wykonania,
a nie minimum zapewniajacego jego osiagniecie,
4. istotny — racjonalny, o okre$lonej wartosci,

5. okre$lony w czasie.

4. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest do sporzadzenia planu kluczowych celow i zadan, stanowiacy Zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Plan celoéw i zadan w czeg$ci A 1 B sporzadzany jest nie pdzniej niz do dnia 31 stycznia kazdego roku, a czgs¢ C do 10 stycznia nastgpnego roku.
5. Cele nalezy okresli¢ w odpowiednim stopniu szczegdtowosci biorgc pod uwage najistotniejsze cele do osiggnigcia i zwigzane z nimi zadania,
w szczegotowosci te, ktorych realizacja moze by¢ podatna na wpltywy szkodliwe dla dziatalnosci publicznej, gospodarki finansowej, organizacji
pracy, bezpieczenstwa zasobdw oraz wizerunku Szkoty.

6. Dyrektor Szkotly i uprawnione osoby uprawnione sporzgdzajg wnioski z monitorowania realizacji celéw i oceng ich realizacji.

7. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania ryzyka zagrazajacego realizacji celoéw Szkoly w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie jego skutkow oraz podejmowanie adekwatnych $rodkéw zaradczych w celu
minimalizacji ryzyka.

8. Zarzadzanie ryzykiem w Szkole odbywa si¢ w oparciu o przyjeta Polityke zarzgdzania ryzykiem, a takze za pomoca posiadanego

do$wiadczenia i prognoz na przysztos¢.

§ 11. Etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole:
1. Ustalenie na poziomie | oraz komoérek organizacyjnych Szkoty listy celow i zadan:

a. strategicznych — przewidzianych do realizacji w okresie nie krotszym niz rok,



b. operacyjnych — realizowanych na biezaco.
2. Wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celow i1 zadan;
3. ldentyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne, towarzyszacych realizacji konkretnych celow i zadan;
4. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajgca na okresleniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji
konkretnych celow i zadan;
5. Okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego z realizowanych celow i zadan;
6. Okreslenie dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu;
7. Monitorowanie realizacji celow i zadan;
8. Prowadzenie Rejestru ryzyka

9. Ocena zrealizowanych celow i zadan.
§12. 1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1. Prawdopodobienstwa jego wystgpienia (Prawdopodobienstwo) — OCENA punktowa w skali: 1-5;

2. Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie (skutek) — 0cena punktowa w skali: 1-5.

§13. 1 .Sposdb oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:



Prawdopodobienstwo  llos¢
Przestanki

wystgpienia ryzyka | punktow

bardzo wysokie 5 Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku. 81-100 %
wysokie 4 Przewiduje sig¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku. 61-80 %
$rednie 3 Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.41- 60 %

Hiskie ) Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku. 21-40

%

Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku. 0 -20
%

bardzo niskie 1

2. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek wystgpienia  Ilos¢
Przestanki

ryzyka* punktow

Brak realizacji kluczowych celow.

Bankructwo.

bardzo wysoki 5 Staly uszczerbek na wizerunku.

Brak mozliwo$ci powrotu do stanu poprzedniego.

Utrata zycia

WysoKi 4 Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo osiggania zalozonych celow.




Dotkliwa strata finansowa.
Znaczny uszczerbek na wizerunku.

Dhugotrwaly 1 trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci wykonywania zadan.
. Niewielka strata finansowa.

Sredni 3 . .
Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek.

Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niewielkie zaktocenie lub op6znienie w wykonywaniu zadan.
o Bez uszczerbku dla wizerunku.

niski 2 ' o
Skutki tatwe do usunigcia.

Niewielkie obrazenia.

Krotkotrwale zaktocenia w dziatalnosci.
o Mata strata finansowa .

bardzo niski 1 '
Brak dotkliwych skutkow.

Niewielkie obrazenia.

* Przy ocenie skutkow nalezy wzig¢  pod uwage zarowno skutki  finansowe,  jak i niefinansowe,
np..: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania waznego dla szkoly przedsigwziecia, opoznienie w realizacji, obnizenie

Jjakosci pracy i inne.



§14. Punktowg istotnos$¢ ryzyka (istemoesé) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania okres$la si¢ wedtug wzoru: Istwomosé = Prawdopodobieristwo
x Skutek

§15. 1.Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobieristwo

bardzo wysokie | 5 10

wysokie 4 8

srednie 3 6

niskie 2 4 6 8 10

bardzo niskie 1 A 2 3 4 5
bardzo niski $redni wysoki bardzo Skutek
niski wysoki

2. Poziomy Istotnosci ryzyka:
a. ryzyko powazne — poziom C;
b. ryzyko umiarkowane — poziom B;
c. ryzyko nieznaczne — poziom A.

3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidualnie w odniesieniu do kazdego celu/ zadania.



§16. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:
1. tolerowanie — w przypadku gdy nie istniejg obiektywne mozliwosci przeciwdzialania ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan
moga przekroczy¢ przewidywane korzysci;
2. transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacjg;

3. przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie

mechanizmow kontrolnych);

4. przesunigcie W Czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

§17. Wykaz obszaréw dzialania Szkoty (podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany niniejszego regulaminu) okresla Zafgcznik Nr 1

do niniejszego regulaminu.

§18. 1. Dyrektor Szkoly dokonuje statego monitoringu ryzyka.
2. Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym i polega na okresowym przegladzie wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia
czy w trakcie realizacji celow i zadan ich punktowe oceny w zakresie istotnosci ulegly zmianie.
3. Odstgpstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celow 1 zadan poddawane s3 identyfikacji oraz analizie celem podjgcia
odpowiednich dziatan zaradczych.
4. Odstepstwa, o ktorych mowa w ust. 3 podlegaja biezgcemu rejestrowaniu.
5. Przed przystgpieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazyc¢:
1. Jakie dziatania sa konieczne do podjgcia;
2. Jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podj¢ciu dziatan zaradczych;
3. Jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;

4. Jakie sg koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych;



5. Czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.
5. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi Szkoty podejmuja na biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajacego

z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§19.1. Realizacja celow i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria: oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

2. Z przeprowadzenia monitoringu ryzyka dokonuje si¢ adnotacji (zapisu) w czg¢sci C planu celow i zadan. Ponadto, na podstawie planu celow
1 zadan, prowadzi si¢ Rejestr ryzyka.

3. Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczego6lnosci prowadzenie Rejestru ryzyka dla wyznaczonych celow i zadan odpowiadajg osoby
Kierujace — Dyrektor i wicedyrektorzy.

4. Wzor Rejestru, o ktdrym mowa w ust. 2, stanowi Zalgczniki Nr 2a i 2b do niniejszego regulaminu.

§20. Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczegolnosci prowadzenie Rejestru ryzyka dla wyznaczonych celéw i zadan oraz Rejestru
odstepstw od norm 1 procedur odpowiadaja osoby kierujace komorkami organizacyjnymi szkoty.

Mechanizmy kontroli

§21.1. Wewngetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku przestrzegania norm okreslonych w procedurach
wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz innych dokumentach
wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spojna 1 dostgpna dla wszystkich osob, dla ktoérych jest niezbedna.

2. Jednolity sposOb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badZz utrata dokumentoéw okresla

obowigzujaca w Szkole Instrukcja kancelaryjna.

§22. 1. Kadra kierownicza Szkoty zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacja zadan przez pracownikow.



2. Celem nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob oszczedny, efektywny i skuteczny.

§23. 1. Kontrolg finansowa sprawuje dyrektor Szkoty oraz inni pracownicy na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz. U. z 2013r. poz.885 ze zm.).
2. Kontrola finansowa obejmuje:
1. przeprowadzanie wstgpnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdéw;
2. badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie gromadzenia oraz wydatkowania srodkéw publicznych;
3. prowadzenie gospodarki finansowej.
3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow
ze §rodkéw publicznych, zobowigzani sg dyrektor Szkoty oraz osoby przez niego upowaznione.
4. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sie, czy projektowane wydatki majg pokrycie w planie finansowym.
5.Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora Szkoty juz na etapie
przygotowywania projektu finansowego.
6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:
1. zwraca niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty pracownikowi, ktory je przygotowat, z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian
lub uzupehien;
2. odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami;
3. zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
§24. Mechanizmy sluzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci w Szkole:

1. dziatania bedace nastepstwem analiz ryzyka;



2. system zastepstw zapewniajacy ciaglo$¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym, zakresach obowigzkow
pracownikow, upowaznieniach i innych dokumentach.
§25.Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych okresla obowigzujgca w Szkole Polityka bezpieczernstwa wraz z instrukcjg

zarzqdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych.

§26.1. Istniejacy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym 1 pracownikom otrzymywanie informacji
w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie Szkoty, jej komoérek organizacyjnych, zespotow zadaniowych, organizowane sa spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,
podczas ktorych omawiane sg istotne problemy Szkoty oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

3. System, o ktérym mowa w ust. 1, oparty jest na tzw. elektronicznym panelu administracyjnym, na ktorym sg zamieszczane wszystkie
niezbg¢dne do funkcjonowania Szkoty informacje, jak np.: zarzadzenia dyrektora, regulaminy i procedury wewnetrzne, ogloszenia.

4. Przeplyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa si¢ poprzez przekazywanie wiadomosci pisemnie, jak rowniez droga elektroniczng.

Monitorowanie i ocena

§27.1. Kadra kierownicza Szkoly réznego szczebla w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadczej
1jej poszczegolnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy Szkoty przekazuja swoim przetozonym informacje, majace wptyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

3. Dyrektor Szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,

w szczegblnosci poprzez zmiane 1 aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulaminow.



§28.1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkotly, osoby kierujace komorkami organizacyjnymi dokonujg samooceny systemu

kontroli zarzadczej poprzez wypelienie kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej, stanowiacego Zafgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.
2. Wypehione kwestionariusze oceny, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg do dyrektora Szkoty.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadcze lub =zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu

jej funkcjonowania osoby dokonujace samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§29.1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw 1 kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w Szkole.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o§wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora
Szkotly za poprzedni rok.

3. Oswiadczenie czastkowe moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow dziatalnosci, do ktorych Dyrektor Szkoty ma
zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia zostaja wskazane wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych
do zniwelowania ryzyka lub stabosci systemu.

4. Dyrektor Szkotly sktada o$wiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w nieprzekraczalnym terminie do 15 stycznia
kazdego roku do organu prowadzacego.

5. Wzér o$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej w Szkole zawiera Zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§30. Traci moc Zarzadzenie nr 26 /2017/2018 z dnia 22 maja 2018 r.

§31. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.






WYKAZ OBSZAROW DZIALANIA SZKOLY

Lp. Skrot Pelna nazwa kategorii ryzyka
BS bezpieczenstwo szkoty

2. CS czynniki srodowiskowe

3. DD dziatalnos$¢ dydaktyczna

4. DWO dziatalno$¢ wychowawczo-opiekuncza
5. FB finanse i budzet

6. GM gospodarowanie mieniem

7. MK mechanizmy kontrolne (wewnetrzne)
8. Pl przeplyw informacji

9. RWP regulacje wewnetrzne i procedury

Sl systemy informatyczne
10. WS wizerunek szkoty

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzadczej



11.

ZL

zasoby ludzkie

12.

ZP

zamodwienia publiczne




Zalacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej

( nazwa jednostki)

CZESC A: Najwazniejsze cele i zadania do realizacji (nie wiecej niz 5)

(data, podpis Dyrektora szkoty)



CZESC B: Zarzadzanie ryzykiem

o tolerowanie

0 dziatanie

O przeniesienie
0 wycofanie sie

o tolerowanie

O dziatanie

O przeniesienie
0 wycofanie sie

o tolerowanie

O dziatanie

O przeniesienie
0 wycofanie sie

o tolerowanie

O dziatanie

O przeniesienie
0 wycofanie sie




o tolerowanie
O dzialanie

O przeniesienie
0 wycofanie si¢

(data, podpis Dyrektora szkoty)




CZESC C: Monitorowanie i ocena realizacji celow

(data, podpis Dyrektora szkoty)



Zalacznik nr 2a

do Regulaminu kontroli zarzadczej

REJESTR RYZYKA DLA WAZNIEJSZYCH CELOW/ZADAN STRATEGICZNYCH ( biezacych ) — a2 roK .....cceevvuvveeeeesiveeeeenn

(nazwa jednostki)




(data, podpis Dyrektora szkoty)




Zalgcznik nr 2b

do Regulaminu kontroli zarzqdczej

REJESTR RYZYKA DLA WAZNIEJSZYCH CELOW/ZADAN STRATEGICZNYCH ( co najmniej na rok ) —na roK .......cccceevvneee...

(nazwa jednostki)




(data, podpis Dyrektora szkoty)




Zalacznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
Instrukcija wypelnienia kwestionariusza

Przed wypehlieniem kwestionariusza prosze o zapoznanie si¢ zZ ponizszymi uwagami:

1.

2.

Kwestionariusz obejmuje ocene pracy szkoty za ................ooooeeiiii. rok,

Jesli odpowiedz TAK Ilub NIE w pelnym zakresie jest nieodpowiednia
lub niewystarczajgca, prosze o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w
kolumnie UWAGI

W przypadku ocen ilosciowych liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 10 — poziom
maksymalny wystgpienia/natezenia danego zjawiska, oceny

WYSZCZEGOLNIENIE TAK | NIE | Uwagi

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartoSci etycznych
1. | Czy osoby zarzadzajace podkreslajg znaczenie zasad etycznych
w pracy szkoty?
2. | Czy osoby zarzadzajace wlasnym przyktadem potwierdzajg realne
funkcjonowanie zasad etycznych?
3. | Czy pracownicy szkoty przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentuja wartos$ci etyczne?
4. | Czy kwestie uczciwego 1 etycznego postepowania poruszane s3
na naradach z pracownikami?
5. | Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postepowania sg
pietnowane?
I1. Kompetencje zawodowe
1. | Czy osoby zarzadzajace posiadaja wiedze, umiejgtnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypetniaé
powierzone zadania?
2. | Czy pracownicy posiadaja wiedzg, umiej¢tnosci i do§wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetia¢ powierzone zadania?
3. | Czy pracownicy szkoty maja mozliwos$¢ uczestniczenia
w szkoleniach niezbednych do wtasciwej realizacji zadan?
3. | Jak Pani/Pan ocenia udzial pracownikow szkoty w podnoszeniu (ocgna
kwalifikacji poprzez np. szkolenia? w skali 1-10)
4. | Czy pracownicy szkoty wdrazajg w swej pracy wiedze 1 umiejetnosci (ocena

wyniesione ze szkolen? w skali 1-10)




5. | Czy szkota promuje podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty
do studiéw, kursow)?

6. | Czy szkota posiada plan szkolen?

7. | Czy proces rekrutacji nowych pracownikow jest jawny i otwarty?

8. | Czy w szkole opracowano jasne zasady oceniania pracy nauczycieli?

9. | Czy dokonywane sag wewngtrzne oceny pracownikow?

I11. Struktura organizacyjna

1. | Czy ustalona struktura organizacyjna szkoty jest dostosowana do
celow i1 zadan realizowanych w szkole?

2. | Czy wykonuje Pani/Pan zadania przypisane Pani/Panu w zakresie
obowiazkow?

3. | Czy Pani/Pana zakres zadan jest adekwatny do realizowanych zadan?

4. | Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow?

IV. Delegowanie uprawnien

1. | Czy dyrektor szkoly deleguje uprawnienia?

2. | Czy delegowanie uprawnien w szkole dokonywane jest w formie
pisemnej?

2. | Czy Pan/i potwierdzit/a przyjecie delegowanych uprawnien
podpisem?

3. | Czy precyzyjnie okreslono Panu /Pani zakres delegowanych
uprawnien?

4. | Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nimi zwigzanego?

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

1. | Czy wskazano cel istnienia szkoty w postaci krotkiego
I syntetycznego opisu misji?

2. | Czy misja szkoly jest Pani/Panu znana ?

VI. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. | Czy w szkole okreslono cele szczegdtowe (np. plan rozwoju) na dany
rok?

2. | Czy zadbano, aby okreslajac cele i zadania wskazac osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie?
Czy wykonanie celéw (zadan) jest monitorowane?

4. | Czy realizacja celéw (zadan) byta poddawana ocenie?




VII. ldentyfikacja ryzyka

1. | Czy w placowce ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

2. | Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji
ryzyka?

3. | Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

VIIIl. Analiza ryzyka

1. | Czy szkota wprowadzita rejestr ryzyk?

2. | Czy zostato okreslone prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka?
Czy zostal okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

4. | Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co najmniej raz w roku?

IX. Reakcja na ryzyko

1. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj
reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie)?

2. | Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu?

3. | Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkow

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1. | Czy szkota posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne, inne dokumenty regulujace dziatalnosci jednostki i
realizacj¢ zadan?
2. | Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne dla Pani/Pana w
wymaganym zakresie?
3. | Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewngtrznymi (oc_ena
zakresu dzialalno$ci szkoty? w skali 1-10)
XI. Nadzor
1. | Czy w szkole prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii
stuzbowej, ktorego celem jest upewnienie si¢, ze zadania sg
realizowane?
2. | Jak Pani/Pan ocenia skuteczno$¢ zastosowanych w szkole metod (ocena
nadzoru? w skali 1-10)

XII. Ciaglos¢ dzialalno$ci

1. | Czy w szkole wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajacy
ciaglos¢ realizacji zadan?
2. | Czy system zastgpstw okreslony zostal w sposob formalny i ma

odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych




dokumentach?

Czy ustalone sg zastepstwa pracownikow w okresie urlopowym?

4. | Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowe;j
nieobecnosci pracownikow petnigcych kluczowe funkcje w szkole?

XIII. Ochrona zasobow

1. | Czy w szkole wprowadzono $rodki ograniczenia dost¢pu do budynku
1 pomieszczen?

2. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym
znaczeniu?

3. | Czy w szkole wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych (np. upowaznienia, zmiana haset
komputerowych, kontrola dostepu)?

4. | Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane?

5. | Czy prowadzone sa okresowe poroOwnania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiegach 1 rejestrach, a roznice sg wyjasniane
(inwentaryzacje)?

6. | Czy mienie szkoly jest ubezpieczone przed nieuprawnionym
dzialaniem oso6b trzecich, skutkami zjawisk przyrodniczych, itp.?

7. | Czy w szkole powierzana jest odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki?

8. | Czy powierzenie odpowiedzialnos$ci nastgpuje w formie pisemnej?

9. | Czy dokumenty/programy finansowe sg chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem?

XIV. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. | Czy wszystkie operacje finansowe i1 gospodarcze, a takze inne
znaczace zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta
jest dostepna dla upowaznionych os6b?

2. | Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
gospodarcze i finansowe przed ich realizacjg?

3. | Czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy roézne osoby?

4. | Czy operacje finansowe, gospodarcze 1 inne znaczace zdarzenia sg
weryfikowane przed i po ich wykonaniu, np: czy sa weryfikowane
stany potrzeb rzeczowych, podpisywane protokoty odbioru, itp.

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. | Czy w szkole funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

2. | Czy sa one poddawane biezacej kontroli?




D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja

1.

Czy w ramach szkoty organizowane sg spotkania kadry kierowniczej

z pracownikami, podczas ktorych omawiane sg istotne problemy?

2.

Jak ocenia Pani/Pan dziatanie w szkole systemu przekazywania
informacji osobom zarzadzajacym? W zakresie

(ocena
w skali 1-10)

a) formy

b) czasu

) rzetelnosci przekazywanych informacji

Jak ocenia Pani/Pan istniejacy w jednostce system przekazywania
informacji pracownikom? W zakresie:

(ocena
w skali 1-10)

a) formy

b) czasu

C) zrozumienia przez odbiorcow

XVII. Komunikacja wewnetrzna

1.

Proszg oceni¢ w % mechanizmy wykorzystywane w jednostce do
przekazywania informacji

(suma
100%)

a) poczta elektroniczna

b) bezposrednie kontakty

c) narady, konsultacje

d) odprawy z kierownictwem

e) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan

f) biezace informacje o wydarzeniach moggcych mie¢ znaczacy

wplyw na funkcjonowanie obszaru dzialalno$ci

g) Internet - szkolna strona www

Jak ocenia Pani/Pan istnieje w szkole komunikacja miedzy:

(ocena
w skali 1-10)

a) Przetozeni - pracownicy

b) Pracownicy - pracownicy

XVIII. Komunikacja zewne¢trzna

1. | Czy szkota posiada strong internetowa?
2. | Czy informacje na stronie sg na biezaco aktualizowane?
3. | Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskow do dyrektora

szkoty przez klientow zewnetrznych?




E. MONITOROWANIE | OCENA

1. | Czy prowadzony byl/jest w szkole proces biezacego monitorowania
realizacji zadan?

2. | Jak Pani/Pan ocenia istniejacy w jednostce system biezacego (ocena
monitorowania realizacji zadan? w skali 1-10)

3. | Czy w placowce przeprowadzono analiz¢/ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

4. | Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie pisemne;j?

Na podstawie samooceny niezbedne podjete usprawnienia / dzialania do wykonania

I. Obszar: Srodowisko wewnetrzne




Zalacznik nr 4

do Regulaminu kontroli zarzadczej

OSWIADCZENIE CZASTKOWE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

(nazwa jednostki)

L.p. Standardy kontroli zarzadczej Tak | Nie Nie Uwagi
calkiem
1 2 3 4 5 6
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
2. Kompetencje zawodowe
3. Struktura organizacyjna
4, Delegowanie uprawnien
5. Misja
6. Okreslenie celow 1 zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji
7. Identyfikacja ryzyka
8. Analiza ryzyka
Q. Reakcja na ryzyko
10. |Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej
11. |Nadzor
12. | Ciagtlos¢ dziatalnosci
13.  |Ochrona zasoboéw
14.  |Szczegdlowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
15. |Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych
16. |Biezaca informacja
17.  |Komunikacja wewngtrzna
18. |Komunikacja zewng¢trzna
19. |Monitorowanie systemu kontroli

zarzadczej

20.

Samoocena




21. |Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli wewngtrznej

Oswiadczam, ze ogél dziatan podjetych w kierowanej przez mnie Szkole zapewnia/ nie
zapewnia* realizacj¢ celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

| terminowy.

(data i podpis Dyrektora)




Srodowisko wewngtrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

* niewlasciwe skresli¢

(data i podpis Dyrektora)




