ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr ....
Dyrektora ............ zdnia......... 2012,
W sprawie przyjecia Regulaminu

kontroli zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W ANTONIOWIE

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§ 1.

1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan Szkoty w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w Szkole jest system wyznaczania celow i
monitorowania ich realizacji.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,

2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, W tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i
realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnos$ci
Szkoty, wskazanie sposobu 1 $rodkow  zapobiegajacych  powstawaniu
nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

Srodowisko wewnetrzne

§2.
1. Zasady okreslone w Kodeksach Etycznych: Nauczycieli oraz Pracownikow
Samorzgdowych sa przestrzegane przez pracownikow Szkoty.

2. Zarzadzenie Dyrektora wprowadzajace Kodeksy Etyczne, o ktérych mowa w ust. 1,
okreslajg sposob reagowania na zachowanie nieetyczne pracownika Szkoty.

§3.
1. Rekrutacja pracownikow Szkoty przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata, przy czym:

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje Dyrektor
Szkoty



2) naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska dokonuje Dyrektor
Szkoty.

§ 4.

1. Szczegélowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Szkole
okresla Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowych  kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i
wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia
lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (DzU 2009 nr 50, poz. 400 ze zm.).

2. Szczegélowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli sg okreslone w
Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (DzU 2004 nr 260, poz. 2593 ze
zm.).

3. Kwalifikacje zatrudnionych w Szkole pracownikéw samorzadowych okresla Ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (DzU 2008 nr 223, poz.
1458) oraz Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. W sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (DzU 2009 nr 50, poz. 398 ze zm.).

§ 5.

Pracownicy Szkoly maja obowiazek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich
kompetencje i umiejetnosci — zgodnie z planem wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli
oraz rocznym planem szkolen pracownikéw samorzadowych.

§ 6.

1. Szczegélowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera Rozporzgdzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz skladu |
sposobu powolywania zespotu oceniajgcego (DzU 2000 nr 98, poz. 1066 ze zm.).

2. Praca pracownika samorzadowego Szkoty podlega ocenie na zasadach okreslonych w
Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzgdowych.

§7.

1. Regulamin organizacyjny Szkoty okresla w szczegdlnosci:

1) szczegdlowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry
kierowniczej Szkoty;

2) szczegolowa organizacje wewnetrzng dostosowang do realizowanych przez Szkote
celow oraz zadan wraz z zakresami zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy oraz systemem podleglosci stuzbowe;.

2. Kazdy pracownik Szkoty posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§ 8.

1. Delegowanie uprawnien w Szkole odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym.



2. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sg w sposob:

Misja

1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;

2) uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9.

Szkoty: Tworzenie szkoly bezpiecznej i przyjaznej, ktéra umozliwia wszechstronny

rozwo0] uczniow oraz dobrze przygotowuje ich do dalszego ksztalcenia

§ 10.

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celow Szkoty w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, okreslanie jego skutkow oraz podejmowanie adekwatnych $rodkow zaradczych w
celu minimalizacji ryzyka.

§ 11.

Etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Ustalenie na poziomie Szkoly Podstawowej w Antoniowie o0raz zespotow
organizacyjnych listy celow i zadan:

a) strategicznych — przewidzianych do realizacji w okresie nie krotszym niz rok,
b) operacyjnych — realizowanych na biezaco.
Wyznaczenie 0osob odpowiedzialnych za realizacj¢ konkretnych celéw i1 zadan;

Identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celéw 1 zadan;

Analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa
jego wystapienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celow i
zadan;

Okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego z
realizowanych celow 1 zadan;

Okreslenie dziatan, ktore nalezy podjaé w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu;

Monitorowanie realizacji celow i zadan;

Prowadzenie Rejestru ryzyka oraz Rejestru odstepstw od norm oraz procedur (forma
papierowa i elektroniczna);

Ocena zrealizowanych celow i zadan.

§ 12.

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1)

Prawdopodobienstwa jego wystapienia (Prawdopodobienistwo) — 0CENa punktowa w skali: 1-
3



2) Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie (Skutek) — 0cena punktowa w
skali: 1-3.

§ 13.

1. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Ilos¢

Wystqpienia ryzyka punkt(’)w Przestanki

Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢

wysokie 4 wielokrotnie w ciggu roku.
, . Przewiduje si¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem, zdarzy si¢
srednie 3 . ) .
kilkakrotnie w ciagu roku.
niskie 1- Przewiduje si¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem, zdarzy si¢ raz

lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.

2. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek wystapienia Ilos¢

ryzyka* punktow g s

Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo
osiggania zalozonych celow.

Dotkliwa strata finansowa.
Znaczny uszczerbek na wizerunku.

Dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

wysoki 4-5

Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakos$ci
wykonywania zadan.

$redni 2-3 | Niewielka strata finansowa.
Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan.
niski 1 Bez uszczerbku dla wizerunku.
Skutki tatwe do usunigcia.

* Przy ocenie skutkow nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak 1
niefinansowe, np.: utrat¢ reputacji, konsekwencje prawne, utrat¢ szansy zrealizowania
waznego dla szkoty przedsiewzigcia, opdznienie w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

§ 14.

Punktowg istotno$¢ ryzyka (lIswotos¢) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla SIQ Wedlug wzoru: Istotnose = Prawdopodobieﬁstwo X Skutek

§ 15.




1. Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobienistwo
wysokie 4
srednie 3
niskie 2 3 6
niski $redni wysoki Skutek

2. Poziomy Istotosci ryzyka:
a) ryzyko powazne — 13-20 punktow;
b) ryzyko umiarkowane — 7-12 punktow;
c) ryzyko nieznaczne — 1-6 punktow.
3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidualnie w odniesieniu do
kazdego celu/zadania.

§ 16.

Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — w przypadku gdy nie istniejg obiektywne mozliwos$ci przeciwdziatania
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatah moga przekroczyé przewidywane
korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacje;

3) przeciwdzialanie — podjecie dzialania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych);

4) przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko.
§17.

Wykaz obszarow dziatania Szkotly (podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany niniejszego
regulaminu) okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 18.

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.

Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celow 1 zadan
poddawane sg identyfikacji oraz analizie celem podjecia odpowiednich dziatan zaradczych.

Odstepstwa, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja biezacemu rejestrowaniu.

Przed przystapieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazyc¢:



5.

1) Jakie dziatania sg konieczne do podjecia;

2) Jaki poziom ryzyka nalezy osiggna¢ po podjeciu dziatan zaradczych;
3) Jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;

4) Jakie sg koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;

5) Czy wdrozenie mechanizmow kontrolnych jest mozliwe.

Dyrektor Szkoty oraz Koordynator ds. kontroli zarzadczej podejmuja na biezaco dziatania
zaradcze w odniesieniu do ryzyka wynikajacego z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§ 19.

Realizacja celow 1 zadan podlega ocenie uwzgledniajgcej Kryteria: oszczednosci,
efektywnosci 1 skutecznosci.

§ 20.

Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczegdlnosci prowadzenie Rejestru ryzyka dla
wyznaczonych celéw 1 zadan oraz Rejestru odstepstw od norm i procedur odpowiadaja
Dyrektor Szkoty oraz Koordynator ds. kontroli zarzadcze;.

Wzory Rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig Zalaczniki Nr 4a 1 4b oraz 5a 1 5b do
niniejszego regulaminu.

Mechanizmy kontroli
§ 21.

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

Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utrata dokumentow okresla obowigzujaca w Szkole Instrukcja
kancelaryjna.

§ 22.

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

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

§ 23.

Kontrole finansowa sprawuje dyrektor Szkoly oraz inni pracownicy na podstawie art. 53
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU 2009 nr 157, poz.
1240).

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow;



2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
gromadzenia oraz wydatkowania $rodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansoweyj.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkow publicznych, zobowigzani
sg dyrektor Szkoty oraz osoby przez niego upowaznione.

4. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sie, czy projektowane wydatki maja pokrycie
w planie finansowym.

5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora Szkoly juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:
1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktory je
przygotowal, z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupeinien;
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 postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

7. Szczegdlowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg w
Instrukcji kontroli finansowej i zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont oraz obiegu dowodow finansowo-ksiegowych oraz Regulaminie kontroli
wewnetrinej.

§ 24.

Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaggtosci dzialalnosci w Szkole:

1) dziatania bedgce nastgpstwem analiz ryzyka;

2) system zastepstw zapewniajacy cigglo$¢ realizacji zadan okre§lony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowigzkow pracownikdw, upowaznieniach i innych
dokumentach.

§ 25.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych okresla obowigzujaca w Szkole
Polityka bezpieczenstwa wraz 7 instrukcjqg zarzgdzania systemami informatycznymi
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych.

§ 26.

1. Istniejacy w Szkole system przekazywania informacji zapewnia koordynatorom zespotow
I pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie Szkoty, jej zespotdw zadaniowych, organizowane sa spotkania dyrektora z
pracownikami, podczas ktorych omawiane sg istotne problemy Szkoty oraz sprawy
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



w

Przeptyw informacji wewnetrznej w Szkole odbywa sie poprzez przekazywanie
wiadomosci pisemnie, jak rowniez drogg elektroniczng.

Monitorowanie i ocena
§ 27.

Dyrektor Szkoty ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.

Wszyscy pracownicy Szkoty przekazuja Dyrektorowi informacje, majace wpltyw na oceng
1 doskonalenie kontroli zarzadcze;.

Dyrektor Szkoty podejmuje S$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlno$ci poprzez zmiang i
aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulamindw.

§ 28.

Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Szkoly osoby kierujace zespotami
organizacyjnymi oraz Koordynator ds. kontroli zarzadczej dokonujg samooceny systemu
kontroli zarzadczej poprzez wypelienie kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej,
stanowiacego zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wypelnione kwestionariusze oceny, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sa do
dyrektora Szkoty.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatah naprawczych.

§ 29.

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

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia czastkowego o stanie
kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Szkoty za poprzedni rok.

Oswiadczenie czastkowe moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw
dziatalnos$ci, do ktorych Dyrektor Szkoly ma zastrzezenia. W takim przypadku,
zastrzezenia zostajg wskazane wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan
zmierzajacych do zniwelowania ryzyka lub stabosci systemu.

Dyrektor Szkoty sklada o$wiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia kazdego roku do Burmistrza
Ozimka (organu prowadzgcego).

Wzor oswiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej w Szkole zawiera zatgcznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



